Pomoc programu Adobe” InCopy” CC

Niektére lacza moga prowadzic do stron dostepnych wylacznie w jezyku angielskim.
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Co nowego

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.



Uzytecznosc i wydajnosc

Ulepszone warstwy
Panel Warstwy w programie InCopy zapewnia lepszg kontrole nad dokumentami. W warstwie mozna ukrywac¢ i blokowa¢ pojedyncze elementy
strony. Zobacz Korzystanie z warstw.

Zapisywanie wzrostu wydajnosci
Zamykanie dokumentéw i zapisywanie zmian w wielu watkach jest szybsze niz byto wczesniej dzieki wdrozeniu wielowatkowosci. Uzyj panelu
Zadania tta (Okno > Narzedzia > Zadania tta), aby obejrze¢ postep trwajgcych procesow.

Panel Wskazowki narzedzi
Panel Wskazowki narzedzi zawiera wszystkie zachowania ukrytych klawiszy modyfikatorow dostepne dla aktualnie wybranego narzedzia. Zobacz
Ogladanie wskazéwek narzedzi.

Pomoc spotecznosci

Serwis Adobe Community Help oferuje dostep do petnej dokumentacji produktow Adobe, materiatéw szkoleniowych stworzonych przez
spotecznosé uzytkownikéw oraz zawartosci edukacyjnej innego rodzaju, dostepnej w serwisie Adobe.com. Serwis Adobe Community Help zawiera
przegladarke opartg na srodowisku AIR, ktéra wyswietla najnowszg zawarto$¢ pomocy elektronicznej. Gdy potaczenie z siecig WWW jest
niedostepne, przegladarka domysinie wyswietla lokalng wersje pomocy.

Serwis ten zawiera rowniez moderowane przez ekspertéw komentarze i oceny, ktére uzytkownicy wystawiajg dokumentacji Adobe, artykutom bazy
wiedzy, samouczkom i innym materiatom.

Edycja oryginatu wielu zaznaczonych elementéw
Jesli na stronie lub w panelu tacza zaznaczonych zostanie wiele wstawionych obrazéw, to mozna wybra¢ polecenie Edytuj oryginat, aby otworzy¢
te obrazy w odpowiednich dla nich aplikacjach do edycji. Zobacz Edycja oryginalnej kompozycji.

Rézne usprawnienia
Powigkszanie z okien dialogowych Do powiekszania i zmniejszania dokumentu przy otwartym modalnym oknie dialogowym w widoku Uktad
mozna teraz uzy¢ skrétow klawiaturowych. Nacisnij Ctrl+- lub Ctrl+= (Windows) albo Command+- lub Command +=.
Pola wyboru Podglad notatki Program InCopy pamieta teraz, czy pole wyboru Podglad jest wybrane w oknie dialogowym po wyjsciu i ponownym
uruchomieniu.
Opcja Sortuj Okno dialogowe Drukuj zawiera opcje Sortuj, ktéra pomaga unikna¢ koniecznosci recznego sortowania wydrukow.
Nowa czcionka domysina DomysIna czcionka zostata zmieniona z Times (Mac) i Times New Roman (Windows) na wieloplatformowg wersje
czcionki OpenType o nazwie Minion Pro Regular.
Zwijanie wielu taczy do tego samego zréodta W programie InCopy CS5 tacza do obrazéw wstawionych w danym dokumencie wiele razy zwijane
sg do pojedynczego rzedu w panelu tacza. Zwijanie tego rodzaju mozna teraz wytgczy¢ przy uzyciu nowej opcji w oknie dialogowym Opcje
panelu.
Zmienione lub przesuniete polecenia menu Nastepujace polecenia menu majg nowe potozenie.

Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > [Nowosci w CS5], aby pods$wietli¢c polecenia nowych i rozszerzonych funkcji.

Polecenie programu InCopy CS4 Polecenie programu InCopy CS5

Widok > Pokaz/Ukryj krawedzie ramek, Pokaz/Ukryj przydzielone Widok > Dodatki > Pokaz/Ukryj krawedzie ramek, Pokaz/Ukryj

ramki, Pokaz/Ukryj hipertacza przydzielone ramki, Pokaz/Ukryj hipertacza

Okno > Tekst i tabele > Style komérki / Style znakowe / Style Okno > Style > Style komorki / Style znaku / Style akapitu / Style
akapitowe > Style tabel tabeli

Okno > Znaczniki Okno > Narzedzia > Znaczniki

Okno > Skrypty Okno > Narzedzia > Skrypty

(@) ev-rvo-s |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://helpx.adobe.com/pl/legal/legal-notices.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy

Zmiany tekstowe

Nowe narzedzie Kroplomierz
Uzyj narzedzia Kroplomierz do kopiowania formatowania tekstu z jednego zaznaczenia tekstu i nadawania tego formatowania innemu tekstowi.
Dostosuj atrybuty do uzycia w oknie dialogowym Opcje narzedzia Kroplomierz. Zobacz Kopiowanie atrybutéw tekstu (Kroplomierz).

Akapity, ktére obejmuja kolumny
W programie InCopy CS5 mozna utworzy¢ akapit obejmujacy wiele kolumn. Mozna réwniez podzieli¢ akapit na wiele kolumn w tej samej ramce
tekstowej. Zobacz Tworzenie akapitéw obejmujacych wiele kolumn lub je dzielgcych.

Zmienne podpisu
W programie InDesign CS5 mozna generowac¢ podpisy w oparciu o0 metadane obrazu, korzystajgc z réznych metod. Aktywne podpisy korzystajg z

nowej zmiennej tekstowej o nazwie Metadane podpisu. Zmienne tekstowe podpisu mozna tworzy¢ i edytowaé do uzycia w programie InDesign.
Zobacz Definiowanie zmiennych podpisow.
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Wspotpraca

Usprawnienia funkcji Monitorowanie zmian

Funkcja Monitorowanie zmian jest teraz dostepna zaréwno w programie InCopy CS5, jak i InDesign CS5. W programie InCopy pasek narzedziowy
Monitorowanie zmian zawiera bardziej intuicyjne ikony. Menu Zmiany zawiera dodatkowe opcje, ktére stuzg do akceptowania i odrzucania zmian
badz to w biezacym watku, badz tez we wszystkich watkach. Mozna rowniez akceptowac i odrzuca¢ zmiany pochodzace od poszczegdlnych
uczestnikéw. Zobacz Monitorowanie i recenzowanie zmian.

Mini Bridge

Mini Bridge to podzbior aplikacji Adobe Bridge, ktory jest dostepny jako panel w programie InCopy. Zobacz podglad plikéw na lokalnym dysku
twardym lub serwerze bez uruchamiania programu Adobe Bridge i wychodzenia z programu InCopy. Przeciggaj i upuszczaj pliki na edytowalne
ramki lub otwieraj pliki bezposrednio w programie InCopy, robigc to szybciej i wykonujac mniej czynnosci.

Ulepszona integracja programu Adobe Bridge

Nowa opcja preferencji Obstuga plikow umozliwia generowanie miniaturek stron nie tylko dla pierwszej, ale takze wigkszej liczby stron plikow
programu InCopy. DomyslIna liczba stron, dla ktérych generowane sg miniaturki ustawiona jest na 2, ale mozna jg zmieni¢ na 1, 2, 5, 10 lub
Wszystkie. Podglad stron mozna teraz oglada¢ w panelu Podglad programu Bridge. Wybor wiekszej liczby miniaturek stron moze wydtuzyé czas
zapisu dokumentu programu InCopy.

Zobacz Uzywanie Adobe Bridge z programem InCopy.

Czcionki zainstalowane w dokumentach

Jesli w programie InDesign CS5 postanowisz zatgczac czcionki dokumentu, uzywajac polecenia Pakiet, program InDesign wygeneruje folder o
nazwie ,Document Fonts" (Czcionki dokumentu). W przypadku otwarcia pliku programu InDesign lub InCopy znajdujacego sie w tym samym
folderze nadrzednym, w ktérym znajduje sie folder Document Fonts (Czcionki dokumentu), czcionki te zostang zainstalowane automatycznie.
Zobacz Czcionki zainstalowane w dokumentach.

Integracja ustugi Buzzword

Buzzword to internetowy edytor tekstu, ktéry pozwala uzytkownikom tworzyc¢ i przechowywac pliki tekstowe na serwerze internetowym. Uzywajac
programu InCopy CS5 mozna importowac i eksportowac tekst z dokumentéw ustugi Buzzword. Zobacz Importowanie dokumentéw z ustugi
Buzzword i Eksportowanie zawartosci do ustugi Buzzword.
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Creative Cloud



Creative Cloud na komputer

Adobe® Creative Cloud™ umozliwia pobieranie, instalacje i aktualizacje aplikacji. Mozna tez synchronizowac¢ pliki i czcionki, a takze prezentowaé
swoje prace i poznawac¢ tworczos¢ innych w serwisie Behance.

Pobierz

Pobierz Creative Cloud na komputer

Pobieranie i instalowanie aplikaciji

Dodawanie czcionek z biblioteki Typekit


http://creative.adobe.com/pl/products/creative-cloud
http://creative.adobe.com/pl/products/creative-cloud

Synchronizacja plikoéw i folderow

Behance

-

Creative Cloud Market
Panel gtéwny i kanat aktywnosci

Pobieranie i instalowanie aplikacji

Do gory



Pobierz i zainstaluj aplikacje Creative Cloud oraz aktualizacje do nich. Poznaj nowe aplikacje Creative Cloud i zainstaluj je na komputerze.
Mozesz przegladac¢ aplikacje wedtug popularnosci i segmentu projektu.

Aplikacja Creative Cloud na komputer jest instalowana automatycznie podczas pobierania produktu. Jezeli na komputerze jest juz zainstalowany
program Adobe Application Manager, zostanie on automatycznie zaktualizowany i zastgpiony aplikacjg Creative Cloud na komputer. Aby pobra¢
aplikacje recznie, przejdz na strone Aplikacja Creative Cloud na komputer.

1. Aplikacja jest dostgpna z paska zadan (Windows) lub z paska narzedzi Apple (Mac OS).
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Ustuga Adobe Creative Cloud jest domysinie uruchamiana, gdy zalogujesz sie na komputerze.

2. Kiliknij panel Aplikacje. Aplikacje ostatnio zainstalowane na komputerze pojawiajg sie na gorze panelu. Lista moze zawiera¢ poprzednio
zainstalowane wersje.

:':_QS‘J Creative Clow

Apps
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. Hlustrator CC Zainstaluj
. Phatoshep CC Zainstaluj

i A_dqhe Muse CC Fainstaluj

3. Przewin w dot, aby wyszukac nowe aplikacje. Mozesz filtrowac rowniez wedtug kategorii, aby znalez¢ odpowiednie aplikacje.
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4. Kliknij opcje Instaluj lub Aktualizuj.

5. Aby pobra¢ i zainstalowa¢ poprzednig wersje aplikacji, kliknij opcje Wczes$niejsza wersja, a nastepnie wybierz odpowiednig wersje z menu
Instaluj.
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Wiecej informacji o instalowaniu aplikacji CC lub CS6 zawiera temat Instalowanie aplikacji.

Aplikacje, np. Photoshop lub lllustrator, sq pobierane do komputera i instalowane. Nalezy je uruchomi¢ na komputerze. Wigcej informacji
znajduje sie w sekcji Uruchamianie aplikacji Creative Cloud.

Do gory
Synchronizowanie plikow i folderéw

Zsynchronizuj pliki z komputera z chmurg Creative Cloud, aby zawsze mie¢ do nich dostep. Pliki sg natychmiast dostepne na wszystkich
podtaczonych urzadzeniach, komputerach i na stronie Creative Cloud Files. Aby korzysta¢ z funkcji synchronizacji plikdw, pobierz i
zainstaluj aplikacje Creative Cloud na komputer na wszystkich komputerach.
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Aby synchronizowac pliki, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
» Skopiuj, wklej lub przenies pliki do folderu Creative Cloud Files na komputerze.

« W aplikacji wybierz kolejno opcje Plik > Zapisz lub Plik > Zapisz jako i przejdz do folderu Creative Cloud Files na komputerze.


http://idiom-q-win-1/pl/creative-cloud/help/install-apps.html
http://idiom-q-win-1/pl/creative-cloud/help/launch-creative-cloud-apps.html
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Oryginalne pliki s przechowywane w komputerze lub na innym urzadzeniu. Za posrednictwem ustugi Creative Cloud pliki sg synchronizowane na
wszystkich podtgczonych urzgdzeniach.

Pliki mozna wyswietla¢ w Internecie na stronie Zasoby Creative Cloud. Po zakonczeniu synchronizacji nie musisz pozostawac w trybie online —
mozesz wyswietla¢ pliki w folderze Creative Cloud Files lub na swoim komputerze.

Wiecej informaciji o tym, jak korzystac z plikow przestanych do chmury Creative Cloud, znajduje sie w artykule Zarzadzanie plikami.

Do gory

Dodawanie czcionek z biblioteki Typekit

Wybierz kroj pisma od jednego z wielu partneréw Typekit i zsynchronizuj go na komputerze, korzystajac z ustugi Creative Cloud.
Zsynchronizowane czcionki sg dostepne i gotowe do uzycia we wszystkich aplikacjach Creative Cloud, a takze w innym oprogramowaniu na
komputerze.

Aby synchronizowaé czcionki na komputerze, musisz mie¢ ptatne konto w ustudze Creative Cloud lub konto Typekit z odpowiednimi
uprawnieniami.

W panelu Czcionki wyswietlane sg czcionki zsynchronizowane na komputerze. Aby synchronizowa¢ czcionki:
W aplikacji Creative Cloud na komputer kliknij panel Czcionki.

Kliknij pozycje Dodaj czcionki z biblioteki Typekit. W przegladarce zostanie otwarte okno ustugi Typekit.
W oknie ustugi Typekit przesun wskaznik myszy nad karte z czcionkami i kliknij opcje + Uzyj czcionek.

1.
2.
3.
4.

Wybierz czcionki z odpowiedniej rodziny i kliknij pozycje Synch. wybrane czcionki.
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Na stronie Synchronizowanie czcionek z komputerem znajdujg sie informacje ogolne, natomiast szczegotowe instrukcje mozna znalez¢ na stronie
Synchronizowanie czcionek.

Do gory

Rynek
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Serwis Creative Cloud Market oferuje szeroki wybér wyselekcjonowanych materiatéw wysokiej jakosci, stworzonych przez i dla artystow.
Posiadacze ptatnego konta Creative Cloud majg dostep do zasobdéw serwisu Market za darmo, zaréwno poprzez komputer jak i urzadzenie
przenosne (za pomoca aplikacji potaczonych z Creative Cloud). Moga wybiera¢ sposrod niesamowitego zbioru grafik wektorowych, ikon, wzoréw,
zestawow Ul i innych. Kazdego miesigca moga oni bezptatnie pobrac¢ do 500 unikalnych zasobdéw. Ten potezny nowy serwis pozwoli artystom
tatwo znalez¢ materiaty do tworzenia od poczatku lub przeksztatcania, dzieki ktérym wystartujg z projektem artystycznym.

==
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Wiegcej informacji zawiera temat Zasoby serwisu Market.

Do gory

Prezentowanie swoich prac i poznawanie twoérczosci innych w Behance

Prezentuj swoje prace i poznawaj tworczosc¢ innych na platformie Behance. W ramach cztonkostwa mozesz tworzy¢ portfolio ze swoich prac i
prezentowac je szerokiemu gronu odbiorcow. Mozesz tez pozna¢ najnowsze dzieta uzytkownikéw z catego $wiata, przegladajac polecane lub
popularne prace z réznych dziedzin.

« Zaloguj sie lub zarejestruj, aby uzyska¢ dostep do funkgji takich jak kanat aktywnosci Behance, portfolio lub udostepnianie i przegladanie
nowych prac. Jesli masz juz konto, wyswietli sie monit o zalogowanie. Jesli jeszcze nie masz konta, mozesz sie szybko i fatwo
zarejestrowac.

« Nawet jesli nie masz konta Behance, mozesz skorzysta¢ z panelu, aby przeglada¢ polecane projekty i prace w toku.
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Wiecej informacji zawiera temat Udostepnianie w serwisie Behance oraz forum Adobe Behance.

Do gory
Panel gtéwny i kanat aktywnosci

Kanat aktywnosci w panelu gtéwnym to miejsce, w ktérym odbywajg sie interakcje z ustugg Creative Cloud. Wyswietlane sa w nim wydarzenia,
dziatania oraz inne powiadomienia, takie jak dostepnos¢ nowych aplikacji, aktualizacje i stan instalaciji.

Stronaglc'rwna Apps Pliki Czcionki  Community
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Do géry
Preferencje

Wybierz polecenie A - Preferencje, aby otworzy¢ okno dialogowe Preferencje.
« Aby wylogowac¢ sie z aplikacji Creative Cloud na komputer, wybierz polecenie Ogdélne > Konto, a nastepnie kliknij opcje Wyloguj sie z
ustugi Creative Cloud.
» Skonfiguruj ustawienia pokazywania lub ukrywania powiadomien na kazdej z zaktadek.
« Na zaktadce Aplikacje okresla sie ustawienia jezyka aplikacji i miejsca instalaciji.
e Zaznacz opcje Zawsze aktualizuj aplikacje ustugi Creative Cloud, aby wigczy¢ automatyczne aktualizacje.
» Pozostate opcje ustawia sie odpowiednio na zakfadkach Pliki, Czcionki oraz Behance.

Do gory
Potrzebujesz dodatkowej pomocy?
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Zapytaj spotecznosci

Publikuj, dyskutuj i bierz udziat w dziataniach spofecznosci uzytkownikow

&

Skontaktuj sie z nami

Zacznij tutaj, aby nawigzac kontakt z naszym personelem

Wiecej pomocy
» Informacje o wersji | Creative Cloud na komputer
« Uruchamianie aplikacji Creative Cloud
« Instalowanie i aktualizacja aplikacji
* Rozwigzywanie problemoéw z instalowaniem i pobieraniem
» Najczesciej zadawane pytania dotyczace ustugi Creative Cloud
* Najczesciej zadawane pytania dotyczace identyfikatora Adobe ID

Stowa kluczowe: Adobe Creative Cloud, komputer, Behance, Typekit, instalowanie aplikacji, pobieranie aplikacji

Wiadomosci serwiséw Twitter™ i Facebook nie sa objete licencjg Creative Commons.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Przegladanie i synchronizowanie zasobOw oraz zarzgdzanie nimi

Przegladanie zasoboéw

Synchronizacja lub przesytanie plikow
Usuwanie plikéw

Przestrzen dyskowa i przydziat miejsca
Rozwigzywanie problemoéw

Wraz z kontem w ustudze Adobe Creative Cloud uzyskujesz dostep do przestrzeni dyskowej online, dzieki czemu mozesz korzysta¢ ze swoich
plikéw z kazdego miejsca za posrednictwem dowolnego urzadzenia lub komputera. Zyskujesz mozliwos¢ podgladu wielu typow plikow programow
kreatywnych bezposrednio w przegladarce internetowej na komputerze, tablecie lub smartfonie. Typy te obejmujag: PSD, Al, INDD, JPG, PDF, GIF,
PNG, Photoshop Touch, Ideas i inne.

Aplikacja ustugi Adobe Creative Cloud na komputer umozliwia synchronizacje wszystkich plikow. Wszystkie elementy, modyfikacje oraz operacje
usuwania sg odzwierciedlane na wszystkich potgczonych z nig komputerach i urzadzeniach. Jesli na przyktad zaktualizujesz plik .ai za
posrednictwem strony Zasoby Creative Cloud, zostanie on automatycznie pobrany na wszystkie potgczone komputery.

Do gory

Przegladanie zasobéw

Zasoby Creative Cloud to pliki zsynchronizowane z komputerem, zasoby utworzone za pomocg aplikacji mobilnych Creative Cloud, a takze
biblioteki Creative Cloud. Wszystkie te zasoby mozna przeglada¢ za pomocg strony Zasoby Creative Cloud, ktéra grupuje je w nastepujace
kategorie:

Pliki zasoby zsynchronizowane z katalogiem Creative Cloud Files na komputerze
Projekty mobilne zasoby utworzone za pomocg aplikacji mobilnych wspétpracujacych z ustugg Creative Cloud

Biblioteki utworzone przez Ciebie biblioteki projektow

Uwaga: Na zasobach komputerowych (w kategorii Pliki) mozna wykonywac kilka operacji, takich jak zmiana nazwy, udostepnianie, pobieranie,
zastepowanie i archiwizowanie, jednak zasoby w kategoriach Projekty mobilne i Biblioteki na stronie Zasoby Creative Cloud mozna tylko
wyswietlac.

'l.'l"l.';;.'i_'ys,ﬂé.lﬁ* pliki pyswistl = Operacle ~

Wipdbuzytkowane

Zafchiwiowans

Projekty mobilne

Babloteki | | My Designs v Myfiles w  Market Do -

Klikniecie kategorii zasobéw umozliwia jej rozwinigcie i wyswietlenie ewentualnych podkategorii. Na przyktad zasoby w kategorii Pliki sg
podzielone na nastepujace podkategorie: Wszystkie, Wspotuzytkowane oraz Zarchiwizowane.
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[ Pliki
sTysthle
Wispddutytkewane
Zarchiwizowsans
Projekty mabilne »

Biblioteki

Wszystkie: wszystkie pliki zsynchronizowane z katalogiem Creative Cloud Files
Wspotuzytkowane: pliki wspotuzytkowane z innymi uzytkownikami ustugi Creative Cloud

Zarchiwizowane: pliki, ktére zostaty usuniete

W podobny sposéb mozna przeglada¢ zasoby utworzone za pomocg aplikacji mobilnych Creative Cloud, zgrupowane w kategorii Projekty
mobilne, ktéra zawiera podkategorie oparte na nazwie aplikacji, w ktorej powstat projekt.

Informacje na temat bibliotek znajduja sie na stronie Biblioteki Creative Cloud.

Do gory
Synchronizacja lub przesytanie plikow

Aby synchronizowac pliki z komputera, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Skopiuj, wklej lub przenies pliki do folderu Creative Cloud Files na komputerze.

« W aplikacji wybierz polecenie Plik > Zapisz lub Plik > Zapisz jako i przejdz do folderu Creative Cloud Files.

Aby otworzy¢ katalog Creative Cloud Files z aplikacji ustugi Creative Cloud na komputer, wybierz polecenie Zasoby > Pliki, a nastepnie kliknij
opcje Otworz folder.

B Creative Cioud [ E =

@ Creative Cloud

Strona gldwna Apps Zasoby Spolecznodd

Pliki

o

Wydwietl w Intarnacss

" 1,38 Yzapte

o Pliki s3 aktualne

Uwaga: Pliki o nazwach zawierajgcych znaki specjalne, takie jak |, ", ?, <, >, /, * lub :, nie sq synchronizowane. Nie sg réwniez synchronizowane
pliki o nazwach zastrzezonych, takich jak AUX lub Com1. W przypadku wystgpienia btedu zmien nazwe pliku, aby umozliwi¢ synchronizacje z
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chmurg Creative Cloud. Wiecej informacji zawiera temat Btad: Nie mozna synchronizowac plikow.

Pliki mozna takze przesyta¢ bezposrednio na strone Zasoby Creative Cloud, korzystajac z nastepujacych metod.

Wyswietlv Operacjew 0]

* Utwérz folder

T Zatadyj

Menu Operacje na stronie Zasoby Creative Cloud pozwala przesytac pliki i zarzgdzac nimi.

czm
Zatadujpliki

Zasoby z pulpitu komputera mozna przeciggac na strone Zasoby Creative Cloud.

Zastepowanie pliku

Ponowne przestfanie pliku spowoduje, ze zostanie utworzona nowa wersja, a istniejacy plik zostanie zastgpiony nowym. Ustuga Creative Cloud
zachowuje ponadto kopie kazdej zmiany wprowadzonej w pliku i przeprowadza synchronizacje za posrednictwem aplikacji Photoshop Touch,
Adobe Ideas i aplikacji Creative Cloud na komputer.

Aby zastapi¢ plik za pomocg strony Zasoby Creative Cloud, wykonaj nastepujace czynnosci:

Uwaga: Nowy plik musi by¢ plikiem tego samego typu, co zastepowany. Nie mozna na przyktad zastgpic¢ pliku .PSD plikiem .Al.
Informacje na temat obstugi wersji zawierajg Czesto zadawane pytania dotyczace przechowywania wersji.

1. Przejdz do pliku i otworz go do wyswietlenia.
2. Wybierz polecenie Operacje > Zastgp lub przeciagnij plik z folderu do okna przegladarki.

Do gory

Usuwanie plikow

Mozesz usung¢ pliki z witryny Creative Cloud lub za posrednictwem aplikacji Adobe Touch Apps. Aby usung¢ pliki z katalogu Creative Cloud Files
na komputerze, mozesz réwniez skorzystac¢ z polecen systemu operacyjnego. Wszystkie czynnosci usuwania plikdw sg synchronizowane z Twoim
kontem, a pliki archiwizowane w ustudze Creative Cloud. Oryginalne pliki sg przechowywane w komputerze, a ich kopia jest dostepna w ustudze
Creative Cloud, dzieki czemu uzyskasz do niej dostep z dowolnego miejsca.
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poster.ai o, g |

E Opublikuj
EXd Wyilij tacze
Eﬂ Przenies

# Zmiefi nazwe

ﬁ Archiwizuj

Zarchiwizowane pliki nadal sg przechowywane w przestrzeni dyskowej online. Pliki z folderu Archiwum mozna trwale usung¢ lub przywrocic.
Trwate usuniecie plikow zwalnia dostepng przestrzen dyskowa.

Trwale usuwanie albo przywracanie plikow

Proces trwatego usuwania zasobdéw sktada sie z dwoch krokow:
Mozna réwniez przywroci¢ zarchiwizowany plik:

1. Pliki mozna archiwizowa¢ z katalogu Creative Cloud Files na komputerze, aplikacji mobilnych wspoétpracujacych z ustugg Creative Cloud, a
takze strony Zasoby Creative Cloud. Zarchiwizowane pliki sg przenoszone do podkategorii Zarchiwizowane w sekcji Moje zasoby > Pliki.

. Na stronie Zarchiwizowane zaznacz pliki, ktére chcesz trwale usuna¢, a nastepnie kliknij opcje Usun trwale.
. W oknie dialogowym potwierdzenia kliknij opcje Usun trwale.

Na stronie Zarchiwizowane zaznacz pliki, ktére chcesz przywrécié, a nastepnie kliknij opcje Przywrdé.
W oknie dialogowym potwierdzenia kliknij opcje Przywroc.

N oPow N

Do gory
Przestrzen dyskowa i przydziat miejsca

Przydziat przestrzeni dyskowej zalezy od typu cztonkostwa w ustudze Creative Cloud.

Plan subskrypcyjny Przydzial bezptatnej przestrzeni dyskowej
Za darmo 2GB

Plan fotograficzny Creative Cloud 2 GB

Creative Cloud (pojedyncza aplikacja i petny pakiet) 20 GB

Creative Cloud dla zespotéw 100 GB

Status przestrzeni dyskowej mozna sprawdzi¢ na zaktadce Pliki w panelu Zasoby aplikacji ustugi Creative Cloud na komputer albo w sekc;ji
Ustawienia na stronie Creative Cloud — Dziatanie.

Ctwiére foldor

Wyswietl w internecis

™. 10,8 % e
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Status przestrzeni dyskowej w aplikacji ustugi Creative Cloud na komputer

Parwse kroki Ustawienia

Przestraen dyskows

135 3MB/ 2,008

Status przestrzeni dyskowej na stronie Ustawienia

Ustuga Creative Cloud synchronizuje z dowolnego urzadzenia dane do 1 GB ponad ustalony limit. Nastepnie aplikacja na komputer przestaje
synchronizowac nowe pliki i wyswietlone zostaje powiadomienie o przekroczeniu limitu przestrzen dyskowej. Wszystkie pliki, ktérych nie mozna
przesta¢, oznaczone sg czerwonym wykrzyknikiem. Mozna jednak nadal przenosi¢ i usuwac¢ pliki oraz zmienia¢ ich nazwe. Aby kontynuowac
synchronizacje plikéw, usun trwale pliki, co pozwoli zwolni¢ miejsce.

Uwaga: Niewielka czeSc przestrzeni dyskowej jest przeznaczana na cele administracyjne. Dlatego rzeczywiscie dostepna przestrzen
magazynowania bedzie nieco mnigjsza. llo$¢ zajmowanego migejsca zalezy od liczby plikow uzytkownika i wynosi od 100 KB do 500 KB.

Do gory

Rozwigzywanie problemow

)

Zapytaj spotecznosci

Publikuj, dyskutuj i bierz udziat w dziataniach spotecznosci uzytkownikow

&

Skontaktuj sie z nami

Zacznij tutaj, aby nawigzac kontakt z naszym personelem

Zobacz takze

» Pierwsze kroki w pracy z serwisem Zasoby Creative Cloud

» Udostepnianie plikow i folderow

» Wspoipraca przez udostepnianie folderow

« Synchronizacja i udostepnianie plikéw podczas wspotpracy z innymi (film, 10 minut)
» Status aplikacji Adobe Creative Cloud
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« Btad: Nie mozna synchronizowac plikéw
* Czesto zadawane pytania dotyczace przechowywania wers;ji

Wiadomosci serwiséw Twitter™ i Facebook nie sg objete licencjq Creative Commons.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Dodawanie czcionek z biblioteki Typekit

- J\,I Typekit to ustuga subskrybowana, oferujgca dostep do olbrzymiej biblioteki czcionek, z ktérych mozna korzysta¢ w aplikacjach

h
M| komputerowych i witrynach internetowych.

Plan Typekit Portfolio wchodzi w sktad subskrypcji Creative Cloud, a posiadacze bezptatnych kont Creative Cloud majg dostep do wybranych
czcionek z biblioteki Typekit i mogg ich uzywa¢ w pracach internetowych oraz komputerowych.

Zasubskrybuj ustuge Creative Cloud (petny pakiet, jedna aplikacja lub konto bezptatne) albo autonomiczny plan Typekit, aby synchronizowaé
czcionki ze swoim komputerem. Wiecej informacji zawiera strona produktu Typekit oraz opcje planu Typekit.

Pierwsze kroki

Przegladanie i dodawanie czcionek z biblioteki Typekit
Uzywanie zsynchronizowanych czcionek

Zarzadzanie zsynchronizowanymi czcionkami

Do gory

Pierwsze kroki

Mozesz wybra¢ kroj pisma utworzony przez jednego z wielu partneréw Typekit, a nastepnie zsynchronizowa¢ go z komputerem, uzywajac ustugi
Creative Cloud. Mozesz jednak réwniez uzywac tych czcionek w Internecie. Zsynchronizowane czcionki sg dostepne i gotowe do uzycia we
wszystkich zainstalowanych aplikacjach Creative Cloud, na przyktad Photoshop lub InDesign, jak réwniez w innych aplikacjach komputerowych,
takich jak MS Word.

Aby mozna byto zsynchronizowac czcionki, na komputerze musi by¢ zainstalowana aplikacja ustugi Creative Cloud. Jesli jeszcze nie jest
zainstalowana, pobierz jg i zainstaluj. Wigcej informacji znajduje si¢ na stronie Creative Cloud na komputer.

Funkcja Typekit jest domysinie wigczona, wigc synchronizuje czcionki i udostepnia je w aplikacjach na komputerze.

Jesli czcionki do zsynchronizowania zostaty juz wybrane w przegladarce WWW, automatycznie rozpocznie sie synchronizowanie ich z
komputerem.

Do gory

Przegladanie i dodawanie czcionek z biblioteki Typekit

Dostep do biblioteki Typekit mozna uzyskac z wielu miejsc. Uzyj dowolnej kombinacji tych metod, aby najlepiej dopasowaé nowo wybrane
czcionki do swojego istniejgcego obiegu pracy.

Z aplikacji ustugi Creative Cloud na komputer:

Na karcie Czcionki kliknij opcje Dodaj czcionki z biblioteki Typekit. Zostanie otwarte okno przegladarki i nastgpi logowanie do witryny
Typekit.com.
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Strona glowna  Apps Zasuh‘y Spolecrnoid

o

Cxaonks

Znajd idealne czcionk
- Synchronizuj je na komputerze w kilka sekund
+ Uiy] ich w dowolnej aplikaci

Ze zintegrowanej aplikacji biblioteki Typekit:

W menu czcionek aplikacji kliknij opcje Dodaj czcionki z biblioteki Typekit. Bezposrednio z aplikacji zostanie uruchomione okno przegladarki.

Edycja  Uklad

Bezposrednio w witrynie Typekit.com:

Zaloguj sie do witryny Typekit.com, uzywajgc swojego identyfikatora Adobe ID i hasta.

21


https://typekit.com/

Browse Fonts Browse Lists Foundries Gallery About Blog Help

My Library My Favorites Purchased Fonts

A A i Sort By Featured
Proxima Nova Musao Slab JAF Facit Brandon Grote
Mark Simonson St axljbris Font Found Just Anather Found HVD Fonts

E Mozesz przegladaé¢ czcionki i filtrowac¢ je wedlug zadanego typu. Dostepnos$é poszczegolnych czcionek wskazana jest na karcie z czcionkami.

Ag Ag

Caflisch Script JAF Lapture
Adobe Just Another Foun
A b

Dostepnosc¢ wskazana na kartach czcionek

A. Internet i komputer B. Internet

Klikaj karty poszczegolnych czcionek, aby zapoznac sie ze szczegdtami kroju pisma, w tym wzorami kroju dla wszystkich dostepnych grubosci
i stylow.
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Caflisch Script Pro by adobe About this foundry
Adok

yetems has heen a

Availablefor ¢ Webuse @ Deskinp use

typee design und

techmology for over twesty

frve ymurs, Adobe Web Fonts

Abaut this fant are selected from the Adobe
typet b Twpe Library, a mllection of

- i " over 2306 Tonis confied by

T;LE/ ﬁ{)E» é’ﬂw wizards J/W 1? MG@ Osaioacn

Pguiar 5 m Properties

Brmgzjodfjmf}%chd up to gm stﬂ v

Walte, bad e forquickjige et

n Kliknij opcje Uzyj czcionek. W oknie Uzyj tej rodziny okresl, z jaka lokalizacjg na komputerze chcesz synchronizowac¢ czcionke, albo dodaj ja
do pakietu przeznaczonego do uzycia w Internecie.

USE THIS FAMILY

Caflisch Script Pro

Desktop

Salect fonts from this family io sync to your computer via Creative Cloud. Usae them in
any desktop application—such as Adobe Pholnshop, or your word processor. Leam
more about desktop use.

Fonts selected: 1 of 4 =cis
™ Regular

- Show ol

E Wybierz odpowiednie style z rodziny czcionek, a nastepnie kliknij opcje Synch. wybrane czcionki.

Czcionki zostang zsynchronizowane na wszystkich komputerach, na ktérych zainstalowano aplikacje Creative Cloud. Aby wyswietli¢ czcionki,
otworz aplikacje Creative Cloud i kliknij panel Czcionki.
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Do gory

Uzywanie zsynchronizowanych czcionek

Aby uzy¢ zsynchronizowanych czcionek, wystarczy otworzy¢ aplikacje komputerowg i przej$¢ do menu czcionek. Zsynchronizowane czcionki beda
widoczne na liscie opciji. Niektore aplikacje komputerowe, takie jak Microsoft Office, mogg wymaga¢ ponownego uruchomienia po
zsynchronizowaniu nowej czcionki.

Menu czcionek programu InDesign, w ktérym sq widoczne czcionki zsynchronizowane z biblioteki Typekit

Wiecej informacji dotyczacych sposobdéw uzywania czcionek z biblioteki Typekit w aplikacji Creative Cloud znajduje sie na nastepujacych
stronach:
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Praca z czcionkami z biblioteki Typekit w programie InDesign CC

Praca z czcionkami z biblioteki Typekit w programie Premiere Pro CC

Praca z czcionkami z biblioteki Typekit w programie lllustrator CC

Praca z czcionkami z biblioteki Typekit w programie After Effects CC

Praca z czcionkami z biblioteki Typekit w programie Photoshop CC

Zarzadzanie zsynchronizowanymi czcionkami
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Zsynchronizowane czcionki mozna wyswietli¢ na komputerze, uzywajgc panelu Czcionki w aplikacji Adobe Creative Cloud, lub na koncie
Typekit.com.

Usuwanie zsynchronizowanych czcionek

Aby usuna¢ zsynchronizowane czcionki z komputera:

1. W panelu Czcionki aplikacji Adobe Creative Cloud kliknij polecenie Zarzadzaj czcionkami. W oknie przegladarki zostanie otwarta strona
Zsynchronizowane czcionki. Mozesz takze zalogowac sie do witryny Typekit.com i przej$¢ bezposrednio na strone Zsynchronizowane
czcionki.

2. Z prawej strony czcionek, ktérych nie chcesz juz uzywac, kliknij pozycje Usun.

Wyltaczanie biblioteki Typekit

Synchronizacje czcionek mozna wigczy¢ lub wytaczy¢. Wytaczenie synchronizacji czcionek spowoduje zatrzymanie procesu i usuniecie
zsynchronizowanych czcionek z komputera.

1. W aplikacji komputerowej Creative Cloud wybierz kolejno pozycje Ustawienia (Bl) > Preferencje.
2. Kiliknij karte Czcionki.

3. Aby wiaczy¢ lub wytaczy¢ synchronizacje czcionek, wybierz opcje Wi. lub Wyk. w sekcji ustawien Wigcz/Wytacz Typekit.

O preferencie E=
5 N oo B

Oipdine Agps Pl Behance

Ustaweria

Wigczfylace Typelat O W Wk,

Prokadiukory) powiadamienia

! Powiadomenis OF
o ianal strony gldwne)

Uzywanie biblioteki Typekit w trybie offline

Jesli komputer przejdzie do trybu offline, gdy jest uruchomiona aplikacja Creative Cloud, a uzytkownik jest zalogowany, wszystkie
zsynchronizowane czcionki bedg nadal dostepne do uzycia. Wszystkie zmiany wprowadzone w opcjach synchronizacji czcionek w witrynie
Typekit.com nie bedg aktywne do czasu przywrdcenia tgcznosci.

Jesli aplikacja Creative Cloud zostanie uruchomiona w trybie offline, czcionki nie bedg dostepne i nie bedg wyswietlane w standardowych menu
czcionek.

Powiazane artykuly

¢ Synchronizowanie czcionek z komputerem | Typekit.com

e Dodawanie czcionek do aplikacji komputerowych za posrednictwem ustugi Creative Cloud

Wiadomosci serwiséw Twitter™ i Facebook nie sg objete licencjg Creative Commons.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Creative Cloud Market

Serwis Creative Cloud Market oferuje szeroki wybor wyselekcjonowanych materiatéw wysokiej jakosci, stworzonych przez artystéw dla artystow.
Jest dostepny dla wszystkich uzytkownikéw, ktorzy wykupili ptatne cztonkostwo w ustudze Creative Cloud, z wyjgtkiem klientow korzystajgcych z
planéw fotograficznych. Uzytkownicy Creative Cloud majg dostep do zasobdéw serwisu Market za darmo, zaréwno z komputera jak i z urzadzen
przenosnych (za pomoca aplikacji potaczonych z chmurg Creative Cloud). Moga wybiera¢ sposréd niesamowitego zbioru grafik wektorowych, ikon,
wzordw, interfejséw i innej przydatnej zawartosci. Kazdego miesigca moga oni bezptatnie pobra¢ do 500 unikalnych zasobéw. Ten potezny nowy
serwis pozwoli Ci fatwo znalez¢é materiaty do tworzenia od poczatku lub przeksztatcania, dzieki ktorym wystartujesz z projektem artystycznym.

Aby uzyskac¢ dostep do serwisu Market, nalezy najpierw zainstalowa¢ aplikacje komputerowg Creative Cloud. Instrukcje do pobrania znajduja sie
na stronie Creative Cloud na komputer. Aby uzyska¢ wiecej informacji, obejrzyj ten krétki samouczek wideo: Dostep do zasobow projektowych w
serwisie Creative Cloud Market.

Do gory

Odkryj i pobierz materiaty artystyczne

Z poziomu aplikacji Creative Cloud na komputer mozesz przegladac tysigce materiatow w wysokiej jakosci. Wybierz opcje Zasoby > Market.
Mozesz takze rozwingg¢ liste, aby wyszukac¢ wg kategorii, lub szuka¢ za pomoca stéw kluczowych, dzieki czemu znajdziesz najbardziej
odpowiednie materiaty do Twojego projektu.

1. W aplikacji Creative Cloud na komputer wybierz opcje Zasoby > Market.

@D Creative Cloud o

Zasoby

Plik Rynek + pel

2. Serwis Creative Cloud Market oferuje szeroki wybér wyselekcjonowanych materiatéw wysokiej jakosci w nastepujacych kategoriach:

+ Do umieszczenia: szablony fotograficzne i cyfrowe z uporzadkowanymi warstwami i profesjonalnym maskowaniem (pliki PSD).

« Interfejsy: warstwowe pliki PSD, w tym peine zestawy, formularze, wykresy, nawigacja i widgety do zastosowan mobilnych i sieciowych
(pliki PSD)

« Ksztalty wektorowe: skalowalne obiekty i ksztatty zintegrowane z programami Photoshop, InDesign oraz lllustrator (pliki SVG)

« lkony: seria gliféw, symboli konturowych, ptaskich i 3D do druku, stron WWW i oznaczania lokalizacji (pliki PNG/SVG)

« Wzory: mozliwe do powtdrzenia w nieskonczonos$¢ geometryczne, ilustrowane i teksturowane wzory i tta (pliki PNG/SVG)

« Pedzle: wysokiej jakosci naturalne i abstrakcyjne pedzle programu Photoshop (pliki ABR/TPL)

Aby przefiltrowaé zasoby, wybierz kategorie z wyskakujacego menu Market.
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Wyniki wyszukiwania mozna filtrowac i sortowac.

4. Kliknij miniature zasobu, aby wyswietli¢ dodatkowe informacje i szczegdty na jego temat.
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5. Kiliknij polecenie Pobierz. Zasoby sg automatycznie pobierane do folderu Market Downloads, ktéry znajduje sie w gtéwnym folderze Creative
Cloud Files.

Do gory

Czesto zadawane pytania

» Co musze zrobi¢, aby skorzystac¢ z serwisu Creative Cloud Market?

+ Dlaczego klienci korzystajacy z planu fotograficznego nie maja dostepu do serwisu Creative Cloud Market?
» Czy musze wykupi¢ cztonkostwo w ustudze Creative Cloud?

+ Czy pobrane zasoby sg wliczane do limitu przestrzeni dyskowej?

+ Czy moge uzy¢ tych zasobéw w moich projektach?

» Czy moge skopiowac lub utworzy¢ kopie zapasowa tych zasobéw do uzytku w przysztosci?

» Czy po pobraniu zasobéw moge je udostepni¢?

» W jaki sposob firma Adobe pozyskuje materialy do serwisu Creative Cloud Market?

» Czy moja praca kwalifikuje sie do zamieszczenia w serwisie Creative Cloud Market?

Wiadomosci serwiséw Twitter™ i Facebook nie sg objete licencjq Creative Commons.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Creative Cloud — Ekstrakcja

S

Ustuga Creative Cloud — Ekstrakcja utatwia przeksztatcanie projektéw z programu Photoshop w kod. Ekstrakcja upraszcza prace projektantow i
programistéw serwisow WWW, znacznie zwigkszajac wydajnos¢ procesu przeksztatcania projektu w dziatajacy kod.

Kompozycje programu Photoshop stanowig popularng metode przekazywania specyfikacji uktadu programistom tworzgacym serwisy WWW.
Programista musi przeksztalci¢ taki projekt uktadu w kod HTML i CSS. W typowym obiegu pracy projektanci tworzg w programie Photoshop
kompozycje przedstawiajgce projekty serwisow WWW i stron na urzadzenia mobilne. Osoby odpowiedzialne za produkcje przygotowujg takie pliki
PSD dla programistéw, wydzielajgc zasoby i tworzac specyfikacje. Programisci muszg nastepnie przeksztatci¢ te elementy projektu i zasoby w
odpowiedni kod.

Ustuga Ekstrakcja rewolucjonizuje ten obieg pracy. Projektanci mogg w rekordowo szybkim czasie eksportowaé zoptymalizowane zasoby z
programu Photoshop CC i udostepniac¢ pliki PSD programistom, korzystajac z serwisu Zasoby Creative Cloud. Programisci natomiast moga
bezposrednio w przegladarce wydziela¢ kluczowe elementy tych projektow i pobiera¢ zasoby. Informacje te mogg potem wykorzystac przy
tworzeniu kodu w programie Dreamweaver CC.

Ekstrakcja to ustuga chmury Creative Cloud, dostepna w ré6znych punktach w obiegu pracy miedzy projektem PSD a kodem serwisu WWW.
Korzystajac z ustugi Ekstrakcja, mozna swobodnie wybiera¢ srodowisko, ktére jest dla danego uzytkownika najlepiej znane i najwygodniejsze oraz
oferuje takie narzedzia i technologie, ktére najbardziej przydadzg sie przy urzeczywistnianiu projektow.

» Projektanci mogg zatem pracowa¢ w znanym sobie $rodowisku programu Photoshop CC, definiujac i wydobywajac obrazy z warstw i grup
warstw.

* Programisci zawartosci WWW mogq otwierac takie pliki PSD w serwisie Zasoby Creative Cloud i eksportowac obrazy, pomiary i style CSS za
pomocg ustugi Ekstrakcja. Tak wyodrebnione zasoby i style mozna nastepnie wykorzysta¢ do przeksztatcenia kompozycji z projektem w kod
serwisu.

» Projektanci i programisci moga réwniez wykorzysta¢ ustuge Ekstrakcja w programie Dreamweaver. Zyskujg w ten sposdb kompleksowe,
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samowystarczalne rozwigzanie, oferujgce kontekstowe podpowiedzi do kodu, funkcje wydzielania zasobow i mozliwo$¢ bezposredniej pracy
w $rodowisku kodowania.

Wydzielanie zasobéw w programie Photoshop

Projektanci tworzacy kompozycje programu Photoshop moga szybko definiowa¢ i pakowaé¢ zasoby graficzne na podstawie poszczegolnych warstw
lub grup warstw, korzystajac z prostego, wizualnego interfejsu opartego na narzedziu Adobe Generator. Znacznie przyspiesza to procesy
produkcyjne, dzieki czemu projektanci moga wiecej czasu poswieci¢ na prace nad projektem.

Ustuga Ekstrakcja w programie Dreamweaver

Projektanci i programisci serwisow WWW moga wyswietla¢ pliki PSD bezposrednio w programie Dreamweaver, korzystajac z kontekstowych
podpowiedzi do kodu, aby z fatwoscig definiowac czcionki, kolory i gradienty w kodzie CSS. Co wiecej, mozna teraz przecigga¢ zoptymalizowane
obrazy do widoku aktywnego, kopiowac¢ tekst i wydziela¢ wiele innych informacji.

Ustuga Ekstrakcja w serwisie Zasoby Creative Cloud

Projektanci serwisow WWW moga udostepnia¢ pliki PSD bezposrednio w przegladarce, w serwisie Zasoby Creative Cloud. Pozwala to
programistom szybko wydziela¢ informacje o projekcie pomocne przy przeksztatcaniu kompozycji w kod — takie jak kolory, gradienty, czcionki,
tekst lub style CSS. Mozna réwniez eksportowaé zoptymalizowane do wyswietlania w Internecie obrazy w formacie PNG, SVG i JPG.

5
3

Extract for Brackets (Preview)

Integracja ustugi Extract z programem Brackets umozliwia wydzielanie zasobéw w nowoczesnym, prostym edytorze kodu. Narzedzie Extract for
Brackets (Preview) umozliwia wydzielanie informacji projektowych z pliku PSD w postaci oczyszczonego, zminimalizowanego kodu CSS. Kod taki
wydziela sie za pomocg kontekstowych podpowiedzi. Ponadto mozna wydzielaé warstwy w postaci obrazéw, definiowa¢ zmienne preprocesorow
na podstawie informacji z pliku PSD oraz w prosty sposéb mierzy¢ odlegto$ci miedzy obiektami i ich wymiary.

Obieg pracy mozna dodatkowo uprosci¢, korzystajac z innych ustug Creative Cloud, ktére umozliwiajg synchronizacje zasobéw (plikéw, czcionek,
koloréw...) w taki sposéb, aby kazdy pracownik miat dostep do najnowszej wersji projektu.

Synchronizacja plikow
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W serwisie Zasoby Creative Cloud mozna synchronizowac i przechowywac pliki PSD i wydzielone obrazy, dzieki czemu najnowsze pliki bedg
dostepne ze wszystkich urzadzen.

Udostepnianie folderéw

Serwis Zasoby Creative Cloud umozliwia udostepnianie folderéw, tak aby caty zespot mogt pracowaé nad tym samym zestawem plikow. Pliki
mozna réwniez recenzowac i komentowac. Ponadto serwis Zasoby Creative Cloud udostepnia podstawowe funkcje kontroli wers;ji.

Synchronizacja czcionek

Creative Cloud zapewnia dostep do czcionek z bibliotek Typekit; posiadacze subskrypcji mogg pobiera¢ z serwisu Typekit czcionki uzyte w
projekcie.

Wiecej informacji Zapytaj spotecznosc¢ Kontakt z nami
(2]
Samouczek Creative Cloud — Publikuj, dyskutuj i bierz udziat w Zacznij tutaj, aby nawigzac kontakt
Ekstrakcja dziataniach spotecznosci Z naszym personelem

uzytkownikow

Obejrzyj > Zapytaj > Rozpocznij >

Wiadomosci serwiséw Twitter™ i Facebook nie sg objete licencjg Creative Commons.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online

32


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com/pl_PL/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy_pl
http://idiom-q-win-1/pl/creative-cloud/help/collaboration.html
http://idiom-q-win-1/pl/creative-cloud/help/sync-files.html
http://idiom-q-win-1/pl/creative-cloud/faq.html
http://forums.adobe.com/
http://idiom-q-win-1/pl/contact.html
http://idiom-q-win-1/pl/creative-cloud/how-to/extract-assets-browser-workflow.html
http://www.adobe.com/go/extract_forums
http://idiom-q-win-1/pl/contact.html?step=CCSN

Biblioteki Creative Cloud

e
13&21_

Biblioteki Creative Cloud umozliwiajg dostep do ulubionych zasobéw z dowolnego miejsca. Programy takie jak
Adobe Photoshop CC, Adobe Illustrator CC, Adobe InDesign CC i aplikacje mobilne (np. Shape CC) umozliwiajq
tworzenie obrazow, koloréw, styléw tekstu i innych zasobdw, ktdre mozna nastepnie wykorzysta¢ w wielu innych
aplikacjach na komputery i urzadzenia mobilne, tworzac ptynny obieg pracy kreatywnej. Biblioteki Creative Cloud sq
potaczone z profilem uzytkownika, dzieki czemu potrzebne zasoby graficzne sq zawsze pod reka. Profil uzytkownika
jest przenoszony miedzy aplikacjami, automatycznie udostepniajac niezbedne zasoby w odpowiednich programach i

w odpowiednim czasie.

Przeglad informacji na ten temat zawiera film Pierwsze kroki w pracy z Bibliotekami Creative Cloud.

Rejestruj

Biblioteki Creative Cloud to mechanizm rejestrowania zasobdéw graficznych z szeregu réznych aplikacji — nie tylko
tych komputerowych. Inspiracje mozna uchwyci¢ w kazdej chwili za pomocg rodziny aplikacji mobilnych Creative
Cloud. Co wiecej, zasoby mozna takze pobiera¢ z Rynku Creative Cloud.
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Zarzadzaj
Zasoby graficzne mozna organizowa¢ w formie wielu Bibliotek Creative Cloud. Takie biblioteki mogg by¢ oparte na

poszczegdlnych projektach, typach zasobdw, a nawet ulubionych zasobach uzytkownika, stanowigcych wyznacznik
jego indywidualnego stylu.

Tworz i uzywaj na nowo

Wykorzystujac obiekty z Bibliotek Creative Cloud, mozna tworzy¢ i wielokrotnie wykorzystywaé projekty i
kompozycje graficzne.

Dodaj do biblioteki Do géry

Biblioteki Creative Cloud to mechanizm rejestrowania zasobow graficznych z szeregu réznych aplikacji — nie tylko
tych komputerowych. Inspiracje mozna uchwyci¢ w kazdej chwili za pomocq rodziny aplikacji mobilnych Creative
Cloud. Co wiecej, zasoby mozna takze pobiera¢ z Rynku Creative Cloud.

Aplikacje mobilne
Zasoby do bibliotek mozna dodawac za pomocg coraz szerszej rodziny aplikacji mobilnych, takich jak Adobe Brush

CC, Adobe Color CC lub Adobe Shape CC. Zasoby te mozna rowniez wykorzystywac w projektach mobilnych
tworzonych w aplikacjach Adobe Illustrator Draw oraz Adobe Photoshop Sketch.

Komputer
Na komputerze mozna dodawac zasoby do Bibliotek Creative Cloud za pomocg aplikacji Adobe Photoshop CC,

Adobe Illustrator CC i InDesign CC. Wystarczy je przeciggna¢ do panelu Biblioteki w programie Illustrator,
Photoshop lub InDesign. Biblioteki mozna réwniez wyswietlac i przegladac na stronie Zasoby Creative Cloud.

Rynek Creative Cloud

Rynek Creative Cloud to zrodto zasobdw, ktore mozna przegladac i dodawac do Bibliotek. Aplikacja ustugi Creative
Cloud na komputer umozliwia przegladanie i dodawanie zasobéw z serwisu Rynek Creative Cloud. Zasoby mozna
rowniez dodawac do biblioteki za pomocg aplikacji mobilnych.

Tworz i uzywaj na nowo Do gary

Komputer

W programie Photoshop CC, Illustrator CC lub InDesign CC otwdrz panel Biblioteki (Okna > Biblioteki) i przeciagnij
obiekty do obszaru roboczego.

Aplikacje mobilne
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Wybierz obiekt z biblioteki, aby umiesci¢ go w projekcie przy uzyciu aplikacji mobilnej, takiej jak Photoshop Sketch
lub Hlustrator Draw.

Przegladarka

Biblioteki mozna przegladac i wyswietla¢ na stronie Zasoby Creative Cloud. Mozna réwniez usung¢ biblioteke.

Wspotlpraca Do géry

Komputer

Otworz panel Biblioteki (Okna > Biblioteki) w programie Photoshop CC, lllustrator CC lub InDesign CC. Z
wysuwanego menu panelu wybierz polecenie Wspotpracuj.

Przegladarka

W okienku po lewej stronie serwisu Zasoby Creative Cloud kliknij pozycje Biblioteki. Z menu folderu biblioteki
wybierz polecenie Wspotpracuj.

Czesto zadawane pytania Do géry

Biblioteka moze zawiera¢ maksymalnie 1000 zasobow.

Czy istnieje ograniczenie liczby bibliotek, ktére mozna utworzy¢?

Nie — mozna tworzy¢ nieograniczong liczbe bibliotek.

Czy wszystkie zasoby zapisane w bibliotekach mogq by¢ wykorzystywane przez wszystkie
obstugiwane aplikacje?

Nie. W danej aplikacji bedg widoczne tylko te zasoby, ktére moga by¢ w niej uzyte.
Jakie typy informacji o kolorach sa obstugiwane?

Biblioteki mogg zawiera¢ dane koloréw w postaci pojedynczych probek lub motywdw kolorow. Biblioteki obstugujg
tylko kolory podstawowe. Kolory dodatkowe nie sa obstugiwane i zostang dodane do biblioteki jako kolory
podstawowe.

Czy wszystkie zasoby zapisane w bibliotekach mozna ponownie wykorzysta¢ w programach
Photoshop, lllustrator i InDesign?

Wiekszos$¢ zasobow mozna wielokrotnie wykorzystywac i przenosi¢ miedzy programami Photoshop, Illustrator i
InDesign. Wyijatek stanowiq style warstw programu Photoshop, ktdrych nie mozna obecnie wykorzysta¢ w
programach lllustrator i InDesign.

Uzycie stylu tekstowego programu InDesign w programie Illustrator lub PhotoShop spowoduje, ze aplikacje te
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podejmg prébe przekonwertowania wtasciwosci ustawionych w zrodtowym stylu na wiasciwosci styldw tekstowych
dostepnych w danej aplikacji. Wszelkie wiasciwosci, ktore nie wystepuja w docelowej aplikacji, zostang
zignorowane.

zie przech wan zasoby?
Zasoby sg przechowywane lokalnie na urzadzeniu i synchronizowane z chmurg Creative Cloud.
Zy mozn ni¢ biblioteke innym m?
Tak. Zobacz Wspdipraca w ramach bibliotek.
Niektdre aplikacje mobilne zintegrowane z Bibliotekami Creative Cloud — Brush, Color i Shape — nie obstugujg
jeszcze wspotpracy w ramach bibliotek. Ponadto podczas pracy w tych aplikacjach mobilnych nie mozna korzystac¢ z

bibliotek udostepnionych przez inne osoby. Jesli jednak udostepnisz biblioteke innym uzytkownikom, to bedzie ona
widoczna zarowno w aplikacjach Creative Cloud na komputer, jak i w aplikacjach mobilnych.

Czy musze wykupic cztonkostwo w ustudze Creative Cloud?

Do korzystania z Bibliotek Creative Cloud niezbedne jest bezptatne albo ptatne konto Creative Cloud.

Jakie aplikacje umozliwiaja dodawanie zasobéw do bibliotek i korzystanie z nich?

Biblioteki Creative Cloud sg obecnie obstugiwane przez nastepujace aplikacje i ustugi (lista ta wkrétce zostanie
rozszerzonay:

Zapisywanie zasobow w Tworzenie przy uzyciu zasobow z
bibliotekach biblioteki

KOMPUTER

Photoshop Tak Tak

Hlustrator Tak Tak

InDesign Tak Tak

Rynek CC (za posrednictwem Tak Nie

aplikacji ustugi CC na komputer)

PRZEGLADARKA

Zasoby CC Tylko wyswietlanie i zarzadzanie (zmiana nazwy, usuwanie)

MOBILNE

Shape CC Ksztaity wektorowe Nie

Color CC IMotywy koloréw Nie

Brush CC Pedzle Nie
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Illustrator Draw

Nie

Obrazy i ksztatty

Photoshop Sketch

Nie

Pedzle

Gdzie moge znalez¢ wiecej informacji na temat Bibliotek Creative Cloud?

Aby uzyskac dodatkowe informacje na temat bibliotek, mozna skorzysta¢ z nastepujacych zasobdw:

Samouczki wideo

« Jak rozpoczac prace z Bibliotekami Creative Cloud (przeglad)

» Biblioteki Creative Cloud w programie lllustrator i aplikacjach mobilnych
» Biblioteki Creative Cloud w programie Photoshop i aplikacjach mobilnych

Samouczki wideo prezentujace korzystanie z Bibliotek Creative Cloud w aplikacjach mabilnych

Shape CC
Brush CC
Color CC

lustrator Draw
Photoshop Sketch

Posty z serwisow Twitter™ i Facebook nie sg objete licencjq Creative Commons.

Informacje prawne

| Zasady prywatnosci online
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Przestrzen robocza

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Podstawy pracy z przestrzenig roboczg

Omowienie przestrzeni roboczej

Zarzadzanie oknami i panelami

Zapisywanie i przetaczanie przestrzeni roboczych
Zmiana preferencji interfejsu

Korzystanie z paskow narzedziowych
Stosowanie menu kontekstowych
Dostosowywanie menu

Korzystanie z zestawow skrotow klawiaturowych

Omowienie przestrzeni roboczej

Do gory

Dokumenty oraz pliki tworzymy i operujemy nimi za pomocg réznych elementow takich, jak panele, paski i okna. Dowolny ukfad tych elementow
jest nazywany przestrzenig robocza. Przestrzenie robocze poszczegdlnych aplikacji pakietu Adobe® Creative Suite® 5 majq taki sam wyglad, co
utatwia poruszanie sie miedzy nimi. Kazdq aplikacje mozna takze dostosowa¢ do swojego sposobu pracy poprzez wybranie sposrod kilku
skonfigurowanych wczesniej przestrzeni roboczych lub utworzenie wtasnej.

Pomimo tego, ze domysiny wyglad jest rozny w poszczegdlnych produktach, sterowanie jego elementami jest w nich podobne.
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A. Oznaczone okna dokumentéw B. Pasek aplikacji C. Przetgcznik przestrzeni roboczych D. Pasek tytutu panelu E. Panel
sterowania F. Panel Narzedzia G. Przycisk Zwin do ikon H. Cztery panele zgrupowane w pionowq stacje dokowania

Znajdujacy sie u gory Pasek aplikacji zawiera przetacznik przestrzeni roboczej, menu (tylko w systemie Windows) oraz inne elementy
sterujace aplikacja. W komputerach Macintosh pasek ten mozna wyswietla¢ lub chowa¢ za pomocg menu Window.

Panel Narzedzia zawiera narzedzia stuzace do tworzenia oraz edytowania obrazéw, opraw graficznych, elementéw stron i tym podobnych.
Narzedzia powigzane sg zgrupowane.

Panel Sterowanie wyswietla opcje dla aktualnie wybranego narzedzia. W programie lllustrator panel Sterowanie wyswietla opcje dla
wybranego w danym momencie obiektu. (W programie Photoshop panel sterowania jest nazywany paskiem opcji. W programach Adobe
Flash®, Adobe Dreamweaver® i Adobe Fireworks® panelowi temu odpowiada panel Inspektor wtasciwosci, ktory wyswietla wtasciwosci
wybranego w danym momencie elementu).

W oknie Dokument wyswietlany jest aktualnie wykorzystywany plik. Okna dokumentéw mozna przetgczaé, a w niektérych sytuacjach mozna
je takze grupowac oraz dokowac.

Panele pomagajg monitorowac oraz modyfikowac efekty pracy. Przyktady takich paneli to panel Os$ czasu w programie Flash, panel Pedzel
w programie lllustrator, panel Warstwy w programie Adobe Photoshop® oraz panel Style CSS w programie Dreamweaver. Panele mogg by¢

39



grupowane, uktadane w stos lub dokowane.

« Ramka aplikacji grupuje wszystkie elementy przestrzeni roboczej w jednym, zintegrowanym oknie, co pozwala traktowac¢ aplikacje jako
pojedynczy obiekt. Przy przesuwaniu lub zmianie rozmiaru Ramki aplikacji lub jednego z jej elementdéw, wszystkie znajdujgce sie w niej
elementy ustawiajg sie tak, by na siebie nie nachodzity. Panele nie znikaja, jesli przetaczy sie aplikacje lub przypadkowo kliknie poza jej
obszarem. Postugujac sie dwiema aplikacjami lub wigkszg ich liczbg, mozna rozmiesci¢ poszczegdlne aplikacje obok siebie na ekranie. Jesli
korzysta sie z wielu monitoréw, to mozna rozmieszcza¢ aplikacje na kazdym z nich.

Jesli na komputerze Mac uzytkownikowi bardziej odpowiada praca w tradycyjnym, swobodnym interfejsie, moze wytgczyé Ramke aplikacji.
Na przyktad w programie Adobe lllustrator® przetacza sie ja za pomoca polecenia Okno > Ramka aplikacji. (W programie Flash na
komputerach Mac ramka aplikacji jest wigczona na state. Program Dreamweaver na komputerach Mac nie korzysta z ramki aplikacji).

Ukrywanie lub pokazywanie wszystkich paneli

e (lllustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Aby ukry¢ lub pokaza¢ wszystkie panele, facznie z panelem Narzedzia
i panelem Sterowanie, nacisnij klawisz Tab.

o (lllustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Aby ukry¢ lub pokaza¢ wszystkie panele, poza panelem Narzedzia i panelem Sterowanie, nacisnij
klawisze Shift+Tab.

Mozesz chwilowo wyswietlic ukryte panele, jesli w preferencjach interfejsu wybrate$ opcje Automatycznie pokazuj ukryte panele. W
programie lllustrator jest on zawsze wigczony. Przesun kursor do krawedzi okna aplikacji (Windows®) lub do krawedzi monitora
(Mac OS®) i przejedz nim nad paskiem, ktéry pojawi sie na ekranie.

« (Flash) Aby ukry¢ lub pokaza¢ wszystkie panele, nacisnij klawisz F4.

Wyswietlanie opcji panelu
+ Kliknij ikone menu panelu -=w prawej gornej czesci panelu.
Nawet jesli panel jest zwiniety, nadal mozna otworzy¢ jego menu.

W programie Photoshop mozna zmieni¢ rozmiar czcionki uzywanej do wyswietlania informacji w panelach i w podpowiedziach dotyczgcych
narzedzi. W preferencjach interfejsu wybierz rozmiar z menu Rozmiar czcionki Ul.

(lllustrator) Dopasuj jasnos¢ panelu
% Przesun suwak Jasnos$¢ w Preferencjach interfejsu uzytkownika. To sterowanie dotyczy wszystkich paneli, w tym panelu Sterowanie.

Ponowna konfiguracja panelu Narzedzia

Mozna wyswietli¢ narzedzia w panelu Narzedzia w pojedynczej kolumnie lub jedno obok drugiego w dwoch kolumnach. (Ta funkcja nie jest
dostepna w panelu Narzedzia programu Fireworks oraz Flash).

W programach InDesign i InCopy mozna takze zmienia¢ sposob wyswietlania z pojedynczej kolumny na dwie kolumny (lub jeden wiersz),
poprzez ustawienie odpowiedniej opcji w preferencjach interfejsu.

4 Kiliknij podwadjna strzatke na gérze panelu Narzedzia.

. . . Do g6r
Zarzadzanie oknami i panelami g
Wiasng przestrzen roboczg mozna utworzy¢ poprzez przesuwanie oraz zmienianie okien dokumentéw oraz paneli. Mozna takze zapisa¢ wtasne
przestrzenie robocze i przetaczac sie miedzy nimi. W przypadku programu Fireworks zmiana nazwy wlasnych przestrzeni roboczych moze
prowadzi¢ do nieoczekiwanych rezultatow.

Uwaga: W ponizszych przyktadach w celach prezentacji postuzono sie programem Photoshop. Przestrzen robocza zachowuje sie tak samo we
wszystkich produktach.

Zmiana kolejnosci, dokowanie i uruchamianie okien dokumentu
Po otwarciu wiekszej liczby plikéw okna dokumentéw zostajg oznaczone.

« Aby zmieni¢ kolejnos¢ oznaczonych okien dokumentéw, przeciggnij zaktadke okna w nowe miejsce w ramach grupy.
« Aby oddokowac¢ (uruchomic¢ lub wyciagna¢ z zaktadki) okno dokumentu z grupy okien, przeciagnij zaktadke okna poza grupe.

Uwaga: W programie Photoshop mozna rowniez wybrac polecenie Okno > Utéz > Okno ruchome, aby uruchomic jedno okno dokumentu;
albo polecenie Okno > Utz > Wszystkie okna ruchome, aby uruchomic¢ wszystkie okna dokumentéw na raz. Wiecej informacji zawiera nota
techniczna kb405298.

Uwaga: Program Dreamweaver nie obstuguje dokowania i oddokowywania okien dokumentéw. Ruchome okna mozna utworzy¢ za pomocg
przycisku Minimalizuj okna Dokument (Windows). Mozna réwniez wybra¢ polecenie Okno > Rozmie$¢ pionowo, aby utworzy¢ okna
dokumentow ufozone jedno przy drugim. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w Pomocy programu Dreamweaver, wyszukujgc
fraze ,Rozmiesc pionowo”. Procedura postepowania jest nieco inna w systemie Macintosh.

» Aby zadokowac¢ okno dokumentu w osobnej grupie okien, przeciagnij zaktadke okna do tej grupy.
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« Aby utworzy¢ grupe dokumentéw utozonych na stosie lub sgsiadujgco, przeciggnij okno do jednej ze stref upuszczania u szczytu, u dotu lub
po bokach innego okna. Mozesz okresli¢ sposéb utozenia grupy uzywajac przycisku Uktad, ktéry znajduje sie na pasku aplikacji.

Uwaga: Niektore produkty nie sg wyposazone w tg funkcje. Twoj produkt moze miec jednak polecenia Kaskada i Sgsiadujgco w menu
Okno, ktore mogq pomoc ci w utozeniu dokumentow.

» Aby w czasie zaznaczania przetaczyc¢ sie na inny dokument w grupie z zaktadka, przeciagnij na chwile zaznaczenie nad zaktadkg
dokumentu.

Uwaga: Niektore produkty nie sq wyposazone w tg funkcje.

Dokowanie i oddokowywanie paneli
Stacja dokowania to zbiér wyswietlanych razem, najczesciej pionowo, paneli lub grup paneli. Mozna zadokowa¢ i oddokowac¢ panele poprzez
przemieszczanie ich do i ze stacji dokowania.

« Aby zadokowac panel, nalezy przeciagna¢ go przy uzyciu jego zaktadki do stacji dokowania na gérze, na dole lub pomiedzy innymi panelami.

» Aby zadokowac grupe paneli, nalezy przeciggnac¢ je przy uzyciu ich paska tytutu (jednolity pusty pasek powyzej zakfadki) do stac;ji
dokowania.

« Aby usuna¢ panel lub grupe paneli, przeciagnij go poza stacje dokowania przy uzyciu zaktadki lub paska tytutu. Mozna takze przeciagnaé¢ go
do innej stacji dokowania lub umozliwi¢ mu swobodne przemieszczanie sie.

Przesun panele
W trakcie przesuwania paneli mozna zobaczy¢ pods$wietlone na niebiesko strefy upuszczania. Sq to obszary, do ktérych mozna przesung¢ panel.
Mozna na przyktad przesungc panel do géry lub w dét w stacji dokowania, poprzez przeciggniecie go do waskiej niebieskiej strefy powyzej lub
ponizej panelu. Jesli przesuniesz go do obszaru, ktéry nie jest strefg upuszczania, panel bedzie sie swobodnie przemieszczat w przestrzeni
roboczej.
Uwaga: Strefe upuszczania aktywuje potozenie myszy, a nie potozenie panelu. Jesli nie widac strefy upuszczania, sprobuj przeciggngc wskaznik
myszy w miejscu, gdzie strefa ta powinna sie znajdowac.

o Aby przesungc panel, przeciggnij jego zaktadke.

e Aby przesung¢ grupe paneli, przeciggnij pasek tytutu.

L S I}
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qu_I;é-niebieska strefa upuszczania wskazuje, ze panel Kolor bedzie dokowany sam na sobie powyzej grupy panelu Warstwy.
A. Pasek tytutowy B. Zaktadka C. Strefa upuszczania

Nacisnij Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS) podczas przesuwania panelu, aby uchroni¢ go od dokowania. Naci$nij klawisz Esc w trakcie
przesuwania panelu, aby anulowac operacje.

Dodawanie i usuwanie paneli
Jesli usuniesz wszystkie panele ze stacji dokowania, stacja zniknie. Dok mozna utworzy¢ poprzez przesuniecie paneli do prawej krawedzi
przestrzeni roboczej tak, aby pojawit sie obszar upuszczenia.

» Aby usuna¢ panel, kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknij przycisk Control (Mac) jego zaktadke i wybierz opcje Zamknij lub
usun zaznaczenie w menu Okno.

« Aby doda¢ panel, zaznacz go w menu Okno i zadokuj gdziekolwiek.

Obstuguj grupy paneli

« Aby przesungc¢ panel do grupy, przeciagnij jego zaktadke do podswietlonej strefy upuszczania w grupie.
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« Ponowne utozenie paneli w grupie jest mozliwe dzieki przeciggnieciu zaktadek paneli na inne miejsce w grupie.
« Aby usuna¢ panel z grupy umozliwiajgc mu swobodne przemieszczanie sie, nalezy przeciggnac jego zaktadke poza grupe.

» Aby przesuna¢ grupe, przeciggnij pasek tytutowy (obszar nad zaktadkami).

Sktadowanie przemieszczajacych sie paneli

W czasie przeciggania panelu z jego stacji dokowania do miejsca innego niz strefa upuszczania, panel swobodnie przemieszcza sie. Panel
przemieszczajacy sie mozna umiesci¢ w dowolnym miejscu przestrzeni roboczej. Przemieszczajace sie panele oraz grupy paneli mozna uktadaé
w stos — tak, aby przy przeciaganiu paska tytutu najwyzej potozonego elementu przemieszczaly sie jak pojedynczy obiekt.

Swobodnie przemieszczajgce sie panele sktadowane na stosie
« Aby umiesci¢ na stosie przemieszczajace sie panele, przeciagaj je uzywajac ich zaktadek do strefy upuszczania znajdujacej sie na dole
innego panelu.
« Aby zmieni¢ porzadek sktadowania, przeciggnij panel do gory lub w dot uzywajac jego zaktadki.

Uwaga: Upewnij sie, ze zwolnite$ zaktadke nad waskq strefg upuszczania znajdujgcq sie pomiedzy panelami, a nie nad szerokq strefg
upuszczania znajdujgcg sie w pasku tytutu.

* Aby usung¢ panel lub grupe paneli ze stosu, tak by mogt sie przemieszcza¢ swobodnie, przeciagnij go poza stos uzywajac jego zaktadki lub
paska tytutu.

Zmiana rozmiaréw paneli

« Kiliknij dwukrotnie zaktadke, aby zminimalizowa¢ lub zmaksymalizowac¢ panel, grupe paneli lub stos paneli. Mozna takze dwukrotnie klikngé
obszar zaktadek (wolna przestrzen obok zaktadek).

e Aby zmieni¢ rozmiary panelu, przeciggnij dowolng jego czes¢. Rozmiary niektorych paneli, np. panelu Kolor w programie Photoshop, nie
moga by¢ zmieniane metoda przeciggania.

Zwijanie i rozwijanie ikon paneli
Mozna zwing¢ panele do postaci ikon, aby uporzadkowac przestrzen robocza. W niektérych przypadkach, panele sg zwiniete do postaci ikon w
domysinych ustawieniach przestrzeni robocze;.

C¢ A&
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Panele zwiniete do postaci ikon
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Panele rozwiniete z postaci ikon

» Aby zwingc¢ lub rozwing¢ wszystkie ikony paneli w kolumnie, kliknij podwajng strzatke u gory stosu.
« Kiliknij ikone panelu aby jg rozwing¢.

« Aby zmieni¢ rozmiar ikon paneli tak, aby widoczne byly wytacznie ikony (a nie ich etykiety), dostosuj szeroko$¢ doku tak, aby zniknat tekst.
Aby ponownie wyswietli¢ tekst ikony, zwieksz szeroko$¢ doku.

« Aby zwing¢ rozwiniety panel z powrotem do postaci ikony, kliknij jego zaktadke, jego ikone lub podwdjng strzatke na pasku tytutu panelu.

W niektorych produktach, jesli wybierzesz opcje Auto-zwijanie paneli do ikon z preferencji Interfejs lub Opcje interfejsu uzytkownika,
rozwinieta ikona panelu zwija sie automatycznie, gdy klikniesz poza nig.

« Aby doda¢ ptywajacy panel lub grupe paneli do stosu ikon, przeciggnij go uzywajac zaktadki lub paska tytutu. (Panele zwijajg sie
automatycznie do ikon, jesli sg dodane do stosu ikon).

» Aby przesuna¢ ikone panelu (lub ikone grupy paneli), przeciggnij ja. Ikony paneli mozna przecigga¢ w gore i w doét stosu, do innych stoséw
(gdzie pojawiajg sie w stylu panelu tego stosu) lub poza stos (gdzie pojawiajg sie jako ruchome ikony).

. .. . . Do gor
Zaplsywanle 1 przelqczanle przestrzenl roboczych oo

Dzieki zapisaniu biezacego rozmiaru i potozenia paneli jako nazwanej przestrzeni roboczej, mozliwe jest przywrdcenie przestrzeni roboczej, nawet
jesli przesunie sie lub zamknie panel. Nazwy zapisanych przestrzeni roboczych sg wyswietlane w przetaczniku na pasku aplikacji.

Zapisz wlasng przestrzen robocza
1. Aby zapisa¢ wybrang konfiguracje przestrzeni roboczej, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« (lllustrator) Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Zapisz przestrzen robocza.

(Photoshop, InDesign, InCopy) Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Nowa przestrzen robocza.

+ (Dreamweaver) Wybierz polecenie Okno > Uktad przestrzeni roboczych > Nowa przestrzen robocza.

(Flash) Wybierz polecenie Nowa przestrzen robocza za pomocg przetacznika na pasku aplikacji.

(Fireworks) Wybierz polecenie Zapisz biezaca za pomocg przetacznika na pasku aplikacji.
2. Wpisz nazwe przestrzeni robocze;j.
3. (Photoshop, InDesign) W obszarze Przechwytywania zaznacz jedng lub wiecej opciji:
Potozenie paneli Zapisuje biezace potozenia paneli (tylko program InDesign).
Skroty klawiaturowe Zapisuje biezgcy zestaw skrétow klawiaturowych (tylko Photoshop).

Menu lub Dostosowanie menu Zapisuje biezacy zestaw menu.

Wyswietl lub przetaczaj miedzy przestrzeniami roboczymi
+ Wybierz przestrzen robocza za pomoca przetacznika na pasku aplikacji.

W programie Photoshop z kazdg przestrzenig roboczg mozna skojarzy¢ specjalny skrot klawiaturowy, ktory bedzie przyspieszat dostep do niej.

Usun wlasng przestrzen robocza

« Wybierz polecenie Zarzadzaj przestrzenig roboczg za pomocg przetacznika na pasku aplikacji, a nastepnie wybierz przestrzen i kliknij
przycisk Usun. (Opcja ta nie jest dostepna w programie Fireworks).

« (Photoshop, InDesign, InCopy) Wybierz polecenie Usun przestrzen robocza z przetacznika przestrzeni roboczych.

o (lllustrator) Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Zarzadzaj przestrzeniami roboczymi, zaznacz przestrzen robocza, a nastepnie
kliknij ikone Usun.

» (Photoshop, InDesign) Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Usun przestrzen robocza, zaznacz przestrzen robocza, a nastepnie
kliknij ikone Usun.

Przywracanie domysinej przestrzeni roboczej
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1. Za pomocg przetgcznika na pasku aplikacji wybierz domysing przestrzen roboczg lub przestrzen roboczg Istotne elementy. Informacje na
temat programu Fireworks podano w artykule http://www.adobe.com/devnet/fireworks/articles/workspace _manager_panel.html.

Uwaga: W programie Dreamweaver domysing przestrzenig roboczq jest przestrzen Projektant.

2. W przypadku programu Fireworks (Windows) wykasuj niniejsze foldery:
Windows Vista \Uzytkownicy\<nazwa uzytkownika>\AppData\Roaming\Adobe\Fireworks CS4\

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

3. (Photoshop, InDesign, InCopy) Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza> Wyzeruj [nazwa przestrzeni roboczej].

(Photoshop) Przywracanie zapisanego ukladu przestrzeni roboczej
W programie Photoshop przestrzenie robocze automatycznie zachowujg ostatnio wprowadzone zmiany ukfadu. Mozna jednak przywrécic
oryginalny, zapisany uktad paneli.

» Aby przywrécic jedng przestrzen robocza, wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Przywrd¢ nazwa przestrzeni robocze;j.

« Aby przywréci¢ wszystkie przestrzenie robocze zainstalowane w programie Photoshop, kliknij przycisk ,Przywré¢ domysine przestrzenie
robocze” w preferencjach interfejsu.

Aby zmieni¢ kolejno$¢ przestrzeni roboczych na pasku aplikacji, przeciggnij je.

. . . Do gor
Zmiana preferenciji interfejsu o

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Interfejs (Windows) albo InCopy > Preferencje > Interfejs (Mac OS).
2. Wybierz ustawienia, ktore chcesz okresli¢ i kliknij OK.

Podpowiedzi Podpowiedzi pojawiajg sie po umieszczeniu kursora myszy nad jednym z elementow interfejsu, jak np. narzedzia na pasku narzedzi
lub opcje w Panelu sterowania. Wybierz Brak, aby wytaczy¢ podpowiedzi.

Pokaz miniaturki podczas umieszczania Podczas umieszczania grafiki pojawia sie miniaturka obrazu na zatadowanym kursorze. W przypadku
tekstu, na kursorze pojawia sie miniaturka z pierwszymi wierszami zatadowanego tekstu. Wytacz te opcje, jesli nie chcesz wyswietla¢ miniaturek
podczas umieszczania grafiki lub tekstu.

Pokaz wartosci przeksztatcenia Podczas tworzenia, zmiany rozmiaru lub obracania obiektu kursor wyswietli wspotrzedne [x,y], szerokos$c i
wysokosc¢ oraz informacje o obrocie.

Wiacz gesty Multi-Touch Zaznacz te opcje, aby zezwoli¢ na uzycie w programie InDesign gestéw myszy multi-touch systemoéw Windows i

Mac OS. Na przyktad, gdy korzystasz z myszki Magic Mouse w systemie Mac OS, gest zamachniecia oznacza przewiniecie do gory lub w dot,
albo przejscie do poprzedniej lub nastepnej strony lub rozktadowki, za$ gest obrotu obraca dang rozktadéwke.

Narzedzie Podswietl obiekt pod zaznaczeniem Zaznaczenie tej opcji umozliwia podswietlanie krawedzi ramki obiektu, kiedy znajduje sie na nim
kursor myszy z wigczonym narzedziem zaznaczania bezposredniego.

Ruchomy panel Narzedzia Okresl, czy pasek narzedzi wyswietlany ma by¢ jako jedna kolumna, dwie kolumny lub jeden wiersz.
Automatycznie zwijaj panele do postaci ikon. Po zaznaczeniu tej opcji klikniecie w oknie dokumentu spowoduje automatyczne zamkniecie
aktualnie otwartego panelu.

Automatycznie pokazuj ukryte panele Po zaznaczeniu tej opcji i ukryciu paneli klawiszem Tab umieszczenie kursora myszy nad jednym z
bokéw okna dokumentu tymczasowo pokaze ukryte panele. Jesli opcja ta nie jest zaznaczona, panele zostang przywroécone ponownym
wcisnieciem klawisza Tab.

Otwieraj dokumenty jako tabulatory Gdy ta opcja nie jest zaznaczona, tworzone lub otwierane dokumenty beda pojawiac sie nie jako okna
tabulowane, ale jako ptywajace.

Wiacz dokowanie okna dokumentu ruchomego Jesli ta opcja jest zaznaczona, mozesz taczy¢ ze sobg ruchome dokumenty, dokujac je tak jak
okna tabulowane. Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, ruchomych okien dokumentéw nie mozna dokowac, chyba ze w czasie przeciggania
trzymasz wcisniety klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS).

Narzedzie Raczka Aby okresli¢, czy tekst ma by¢ pisany maczkiem podczas przewijania dokumentu, przeciagnij suwak narzedzia Raczka na
zgdany poziom réwnowagi miedzy wydajnoscig a jakoscia.

Aktywne rysowanie ekranu Zaznacz te opcje, aby okresli¢, czy obraz ma by¢ rysowany w trakcie przeciggania. Jesli zaznaczona jest opcja
Natychmiast, obraz rysowany jest w trakcie przeciggania. Jesli zaznaczona jest opcja Nigdy, przecigganie obrazu powoduje przemieszczenie
jedynie ramki. Obraz przesuniety zostaje po zwolnieniu przycisku myszy. Jesli wybrana jest opcja Opo6znione, obraz rysowany jest, gdy
zatrzymasz przesuwanie. Opcja Opdznione dziata tak samo, jak w programie InDesign CS4.

Korzystanie z paskéw narzedziowych Pogo

Paski narzedziowe zawierajg przyciski do uaktywniania ré6znych narzedzi i polecen. Umozliwiajg one miedzy innymi otwieranie, zapisywanie,
drukowanie, przewijanie i powiekszanie plikow. Z kazdym przyciskiem jest skojarzona odpowiednia podpowiedz.
Wyswietlanie lub ukrywanie paska narzedziowego

% Wybierz nazwe paska narzedziowego z menu Okno. Jesli dany pasek narzedziowy jest widoczny, obok jego nazwy znajduje sie ptaszek.
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Dostosowywanie paska narzedziowego
Program pozwala okresla¢ narzedzia dostepne na poszczegdlnych paskach narzedziowych, zmienia¢ orientacje paskow, a takze taczy¢€ i
rozdziela¢ paski.

“ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

« Aby okresli¢, ktore narzedzia majg by¢ dostepne na pasku narzedziowym, kliknij trojkat na koncu paska, wybierz polecenie Dostosu;j i
zaznacz wybrane narzedzia. Menu zawiera opcje wtasciwe dla danego paska.

» Aby przenies¢ pasek narzedziowy, przeciggnij jego pasek tytutu.

« Aby potgczy¢ paski narzedziowe, kliknij uchwyt jednego z paskow, po czym przeciggnij go na wierzch innego paska albo wzdtuz tej same;j
krawedzi okna aplikacji (Windows®) lub ekranu (Mac OS®).

O.J(_'aﬂ a8 /¥ 1 =
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tgczenie paskow narzedziowych
« Aby przeksztalci¢ pasek narzedziowy w ruchomy panel (nazywany tez ptywajacym), kliknij uchwyt paska i przeciagnij pasek poza okno
aplikacji (Windows) lub ekran (Mac OS).

« Aby rozdzieli¢ potgczone paski narzedziowe, kliknij uchwyt jednego z paskéw i przeciagnij go poza grupe paskéw potgczonych.
Przeciggniecie paska narzedziowego poza istniejacq grupe powoduje utworzenie nowego paska narzedziowego.

Ogladanie wskazéwek narzedzi
Panel Wskazoéwki narzedzi opisuje, w jaki sposob klawisze modyfikujace dziataja z wybranym narzedziem.

1. Wybierz polecenie Okno > Narzedzia > Wskazéwki narzedzi, aby wyswietli¢ panel Wskazéwki narzedzi.

2. Zaznacz narzedzie w przyborniku, aby obejrze¢ jego opis, klawisze modyfikujace i skrot.

. o
Stosowanie menu kontekstowych oo

W przeciwienstwie do menu widocznych na goérze ekranu, menu kontekstowe wyswietlajg polecenia zwigzane z aktywnym narzedziem lub
zaznaczeniem. Menu kontekstowe pozwalajg szybko wybra¢ czesto uzywane polecenia.

1. Umies¢ kursor nad dokumentem, obiektem lub panelem.

2. Kiliknij prawym przyciskiem myszy.

Uwaga: (Mac OS) Aby wyswietlic menu kontekstowe korzystajac z myszy jednoprzyciskowej, nalezy przytrzymac klawisz Control i jednocze$nie
klikngc przyciskiem myszy.

. Do gor
Dostosowywanle menu 9o

Ukrywanie i kolorowanie polecen menu jest sposobem na usuniecie nieporzadku i wyrdznienie polecen czesto uzywanych. Zauwaz, ze ukrywanie
polecen po prostu usuwa je z wySwietlania w menu polecen i nie powoduje wytaczenia zadnych funkcji. Wybierajac polecenie Pokaz wszystkie
pozycje menu mozesz w dowolnym czasie zobaczy¢ wszystkie ukryte polecenia u dotu menu lub mozesz wybra¢ polecenie Okno > Przestrzen
robocza > Pokaz petne menu, aby pokazac¢ wszystkie menu dla zaznaczonej przestrzeni roboczej. Dostosowane menu mozesz dotgczyé do
zapisywanych przestrzeni roboczych.

Mozesz dostosowac gtéwne menu, menu kontekstowe i menu paneli. Menu kontekstowe pojawiajg sie w przypadku klikniecia prawym przyciskiem
myszy (Windows) lub nacisniecia na klawisz Control (Mac OS) na danym obszarze. Menu paneli pokazujg sig, jesli klikniesz ikong w prawym
g6rnym rogu panelu.

Tworzenie wiasnych ustawien menu
1. Wybierz polecenie Edycja > Menu.

Nie mozna edytowac ustawien domysinych menu.

2. Kiliknij Zapisz jako, wpisz nazwe zestawu menu i kliknij OK.

3. Wybierz polecenie Menu aplikacji lub Menu panelu i kontekstowe z menu Kategoria, aby okresli¢ ktére menu majg by¢ dostosowywane.
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4. Nacisnij klawisz strzatki w lewo w menu Kategoria, aby wyswietli¢ podkategorie lub polecenia menu. Dla kazdego polecenia, ktére ma by¢
dostosowane, nalezy klikng¢ ikone oka pod poleceniem Widoczno$é, aby pokazaé lub schowaé polecenie. Nastepnie nalezy klikngé
polecenie Brak pod poleceniem Kolor, aby zaznaczy¢ kolor w menu.

5. Kiliknij przycisk Zapisz, a nastepnie przycisk OK.

Zaznaczanie wlasnych ustawien menu
1. Wybierz polecenie Edycja > Menu.

2. Wybierz zbidr ustawien menu z menu Ustawienia i naci$nij OK.

Edytuj lub usun zbiér ustawien wiasnych menu
1. Wybierz polecenie Edycja > Menu.

2. Wybierz zbiér ustawien menu z menu Ustawienia, a nastepnie wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Aby edytowac zbior ustawien menu, zmien widocznos¢ lub kolor polecen menu, kliknij polecenie Zapisz i nacisnij OK.

« Aby usuna¢ zbiér ustawien menu, kliknij polecenie Usun, a nastepnie polecenie Tak. Jezeli zmiany zbioru ustawien menu nie zostaty
zapisane, zostaniesz poproszony o zapisanie biezacego zbioru ustawien. Kliknij polecenie Tak, aby zapisa¢ zbiér ustawien menu, lub
polecenie Nie, aby odrzuci¢ zmiany.

Pokazywanie ukrytych polecen menu

« Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Pokaz petne menu. To polecenie wigcza wszystkie menu dla wybranej przestrzeni robocze;j.
Mozesz powtdrnie ukry¢ te menu, resetujac dang przestrzen robocza.

« Wybierz opcje Pokaz wszystkie polecenia menu na dole menu, ktére zawiera ukryte polecenia.

Przytrzymanie klawisza Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS) i klikniecie nazwy menu wyswietla tymczasowo kazde polecenie menu, ktore
byto ukryte poprzez dostosowywanie menu.

. Z L4z . Do gor
Korzystanie z zestawow skrotow klawiaturowych o

Program InCopy zapewnia wiele skrétow klawiaturowych dotyczacych polecen, opcji, kontrolek i skryptow. Uzytkownicy mogq tez tworzy¢ wiasne
skréty. Okno dialogowe Skréty klawiaturowe umozliwia nastepujace czynnosci:

* Wybor zestawu skrétow klawiaturowych.

» Przegladanie polecen dotyczacych skrétow.

« Generowanie petnej listy skrotow.

« Tworzenie wiasnych skrotéw i zestawdw skrétow.
« Edycja biezacych skrétow.

Okno dialogowe Skréty klawiaturowe zawiera réwniez liste wszystkich polecen, ktére moga zosta¢ przypisane do skrotéw klawiaturowych, nie
majg jednak swoich skrotow w zestawie domysinym.

Zmiana aktywnego zestawu skrotéw
1. Wybierz polecenie Edycja > Skroty klawiaturowe.
2. Wybierz zestaw skrotéw z menu Zestaw.
3. Kiliknij OK.

Wyswietlanie skrotéw
1. Wybierz polecenie Edycja > Skroty klawiaturowe.
2. Wybierz zestaw skrotéw z menu Zestaw.
3. W polu Obszar produktu zaznacz obszar zawierajacy polecenia, ktére majg zosta¢ wyswietlone.
4. W polu Polecenia zaznacz odpowiednie polecenie. Skrot zostanie wyswietlony w sekcji Biezace skroty.

Generowanie listy skrotow
1. Wybierz polecenie Edycja > Skréty klawiaturowe.
2. Wybierz zestaw skrotéw z menu Zestaw.
3. Kliknij przycisk Pokaz zestaw.

Otwarty zostanie plik tekstowy, zawierajacy wszystkie biezace i niezdefiniowane skroty klawiaturowe w tym zestawie.
Tworzenie nowego zestawu skrotéw
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1. Wybierz polecenie Edycja > Skroty klawiaturowe.
2. Kiliknij przycisk Nowy zestaw.
3. Wpisz nazwe nowego zestawu i wybierz z menu Na podstawie zestawu odpowiedni zestaw. Nastepnie kliknij przycisk OK.

Tworzenie lub modyfikacja skrotu
1. Wybierz polecenie Edycja > Skroty klawiaturowe.

2. Wybierz zestaw skrotow z menu Zestaw lub kliknij przycisk Nowy zestaw, aby utworzy¢ nowy zestaw skrétow.
Uwaga: Zawarto$¢ domys$inego zestawu skrotow mozna zmienic, nie jest to jednak zalecane. Zamiast tego mozna wprowadzi¢ zmiany w
kopii zestawu domysinego.

3. W polu Obszar produktu zaznacz obszar zawierajacy polecenia, ktére majg zosta¢ zdefiniowane lub zmienione.
4. Z listy Polecenia wybierz polecenie, ktére ma zosta¢ zdefiniowane lub zmienione.

5. Kiliknij w polu Nowy skrot i nacisnij klawisze, ktére majg sktadac sie na nowy skrot klawiaturowy. Jezeli ta sekwencja klawiszy jest obecnie
uzywana przez inne polecenie, program InCopy wys$wietli to polecenie w sekcji Biezace skroty. Uzytkownik moze zmieni¢ ten oryginalny
skrot lub wybrac inny.

Wazne: Jesli do polecen menu zostang przypisane skroty z jednym tylko klawiszem, mogq wystgpic trudnosci z wprowadzaniem tekstu.
Jesli bedzie aktywny punkt wstawiania, a uzytkownik nacisnie klawisz skrétu, program InCopy uaktywni skrét klawiaturowy zamiast wstawic
znak do tekstu.

6. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
» Kiliknij przycisk Przydziel, aby utworzy¢ nowy skrét w przypadku polecenia, dla ktérego zaden nie istnieje.
« Kiliknij przycisk Przydziel, aby dodac¢ inny skrot klawiaturowy do polecenia.
7. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe, lub kliknij Zapisz, aby pozostawi¢ okno otwarte i wprowadzi¢ kolejne skroty.

Wiecej tematéw Pomocy

(@) v-ro-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Przegladanie watkow

Omowienie widokéw Korekta szpaltowa, Watek i Uktad
Informacje o widoku Korekta szpaltowa
Dostosowywanie widokéw Korekta szpaltowa i Watek
Omowienie widoku Uktad

Informacje o ramkach

Wyswietlanie lub ukrywanie krawedzi ramek
Wyswietlanie dokumentow

Praca z programem ConnectNow

T . . . Do g6
Omowienie widokéw Korekta szpaltowa, Watek i Uktad coew
Program InCopy pozwala przeglada¢ watki w trzech widokach: Korekta szpaltowa, Watek i Uktad. Terminy te odpowiadajg tradycyjnym terminom
edytorskim.

Widok Korekta szpaltowa Tekst jest wySwietlany z wykorzystaniem znakéw tamania wierszy, ktére zdefiniowano w odpowiednim dokumencie
programu Adobe InDesign®. Jesli tekst nie miesci sie¢ w przydzielonym mu miejscu, jest widoczny wskaznik przepetnienia, za pomoca ktérego
program InCopy wskazuje, w ktérym miejscu konczy sie miejsce przewidziane na tekst. Chociaz program InCopy pozwala formatowa¢ tekst, np.
okresla¢ wciecia akapitow i rozmiary czcionek, to w widoku korekty szpaltowej wyniki formatowania nie sg widoczne.
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Widok Korekta szpaltowa

Widok Watek Tekst jest wyswietlany w sposéb ciggly; jest tez zawijany, tak aby miescit sie w oknie dokumentu. W widoku Watek nie sg
pokazywane zakonczenia wierszy, dzigki czemu uzytkownik moze skupi¢ sie na tresci tekstu. Jesli jednak tekst nie miesci sie¢ w przydzielonym mu
miejscu, jest widoczny wskaznik przepetnienia, za pomocg ktérego program InCopy wskazuje, w ktérym miejscu konczy sie miejsce przewidziane
na tekst. W obszarze informacyjnym widoku sg pokazywane tylko style akapitowe. Nie sg natomiast widoczne numery wierszy.
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Widok Watek

Widok Watek jest uaktywniany domysinie, gdy uzytkownik programu InCopy przystepuje do tworzenia nowego watku.
Aby okresli¢ inny widok domysiny, nalezy zamkngc wszystkie dokumenty i wybra¢ nowy widok z menu Widok.

Widok Uktad Tekst jest wyswietlany w takiej postaci, w jakiej bedzie drukowany (ze wszystkimi atrybutami formatu). Jesli program InCopy jest
stosowany do synchronizacji tekstu z uktadem programu InDesign, istnieje mozliwo$¢ obejrzenia go w kontekscie wszystkich innych elementow
stron z dokumentu programu InDesign—ramek, kolumn, elementéw graficznych itp.

Widok Uktad pozwala powiekszaé¢ i zmniejsza¢ wybrane elementy uktadu.
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Przelgczanie sie miedzy dokumentami Korekta szpaltowa, Watek i Uktad
% Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:

* Wybierz widok z menu Widok.

» Kiliknij zaktadke Korekta szpaltowa, Watek lub Uktad w gornej czesci obszaru edyc;ji.
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. . Do gor
Informacje o widoku Korekta szpaltowa o
Widok korekty szpaltowej stanowi wygodne $rodowisko edycji tekstu; tekst jest czytelny i tatwo dodawa¢ do niego adnotacje. Widok korekty
szpaltowej pozwala tez wykonywac rézne operacje dopasowywania uktadu oraz inne czynnosci zwigzane z publikowaniem dokumentéw.

Po otwarciu dokumentu programu InDesign w programie InCopy oraz uaktywnieniu widoku Korekta szpaltowa mozna wykonywa¢ na dokumencie
operacje analogiczne do standardowych czynnosci komputerowego sktadu tekstu. Tekst widoczny w obszarze wyswietlania jest zawijany doktadnie
tak samo, jak w docelowym uktadzie programu InDesign; caty tekst jest wyswietlany w jednej kolumnie, niezaleznie od tego, ile kolumn zawiera
uktad. Znaki podziatu stron, ramek i kolumn sg wyswietlane w wierszach; posrodku wiersza pojawia sie informacja ,Podziat strony”, ,Podziat ramki”
lub ,Podziat kolumny”.

Uwaga: Jesli podziaty zachodzg na siebie, np. podziat strony zachodzi na podziat ramki, jest widoczny znak podziatu o najwyzszym priorytecie.
Podziaty stron majg najwyzszy priorytet, a podziaty kolumn najnizszy.

Widok korekty szpaltowej zawiera funkcje podziatu zwigzanego z dopasowaniem uktadu; znak takiego podziatu sygnalizuje miejsce, w ktorym tekst
z programu InCopy zajmuje wiecej miejsca niz przewidziano to w uktadzie programu InDesign.

Domyslny rozmiar tekstu w widoku korekty szpaltowej wynosi 12 punktéw. Aby uczyni¢ tekst bardziej czytelnym lub tatwiejszym do edycji, mozna
zmieni¢ czcionke, jej rozmiar lub odstepy. Mozna zmienic¢ tez tlo i kolory czcionek.
Uwaga: Wybrany rozmiar czcionki obowigzuje we wszystkich watkach, a nie tylko w odniesieniu do pojedynczych znakow, wyrazoéw czy akapitow.
W dolnej czesci przestrzeni roboczej jest dostepny pasek narzedziowy wygladu widokow watku i korekty szpaltowej, ktory pozwala dopasowywac
rézne typowe ustawienia tych widokéw. Ustawienia te wptywajg miedzy innymi na:

e Rozmiar i typ wyswietlanej czcionki

« Interlinia widoczna na ekranie (pojedyncze odstepy, odstepy 150%, podwdjne odstepy lub potréjne odstepy)

« Wyswietlanie lub ukrywanie numerow wierszy i stylow kolumn

» Dostosowywanie kontrolek wygladu widokéw Watek i Korekta szpaltowa

Dostosowywanie widokow Korekta szpaltowa i Watek Pogo

Widoki Watek i Korekta szpaltowa mozna na rézne sposoby dostosowywaé do swoich potrzeb.

Zmiana ustawien widoku Korekta szpaltowa

#* Zaznacz opcje na pasku narzedziowym wygladu widokow Korekta szpaltowa i Watek. Jesli pasek narzedziowy jest ukryty, wybierz polecenie
Okno > Wyglad widokow Watek i Korekta szpaltowa. Pasek ten jest wyswietlany domysinie w dolnej czesci okna aplikaciji.

Uwaga: Rzeczg bardzo wazng jest zrozumienie roznicy miedzy zmiang rozmiaru wy$wietlanej czcionki i zastosowaniem atrybutow formatujgcych
tekst. Obydwie czynnoSci mozna wykonac¢ w widoku korekty szpaltowej. Zmiana rozmiaru wyswietlanej czcionki nie ma wpfywu na wyglad tekstu w
publikacji, podczas gdy zastosowanie atrybutéw formatujgcych okresla wyglad tekstu w widoku Uktad oraz w opublikowanym dokumencie.

Okreslanie preferencji widoku Korekta szpaltowa
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Wyswietlanie korekty szpaltowej i watku (Windows) lub InCopy > Preferencje > Wyswietlanie
korekty szpaltowej i watku (Mac OS).

2. W sekcji Opcje wyswietlania tekstu ustaw nastepujace opcje:
Kolor tekstu Okresla kolor tekstu w obszarze wyswietlania. Domysinym kolorem tekstu jest kolor czarny.

Tto Okresla kolor tta w obszarze wyswietlania. Domysinym kolorem tta jest biaty.
Motyw Pozwala okresli¢ predefiniowane kolory tta i tekstu.

Przeston podglad czcionki Pozwala wyswietlic w widokach Korekta szpaltowa i Watek jedng dodatkowg czcionke o wtasciwym kroju.
Domyslne ustawienie programu InCopy powoduje automatyczne poprawne wyswietlanie czcionek Symbol, Zapf Dingbats, Webdings i
Wingdings®. Czcionki te przestaniajg czcionke wyswietlana.

Wiacz wygtadzanie Funkcja wygtadzania rozmywa nieréwne krawedzie tekstu i obrazéw bitmapowych, tworzac stopniowe przejscie
koloréw miedzy pikselami na ich krawedzi a pikselami tta. Poniewaz zmieniajg sie tylko piksele na krawedzi, nie dochodzi do utraty
szczegotow. Uzytkownik moze wybra¢ poziom wygtadzania. Zaznaczenie opcji Domysine powoduje wygtadzanie tekstu za pomocg odcieni
szarosci. Natomiast opcja Dla monitorow LCD powoduje wygtadzanie tekst przy uzyciu koloréw, a nie odcieni szarosci. Najlepiej sprawdza
sie w przypadku jasnego tta i czarnego tekstu. Opcja Gtadkie powoduje stosowanie odcieni szarosci, lecz zapewnia jasniejsze i bardziej
rozmyte efekty niz opcja Domysine.

Opcje kursora Opcje odpowiedzialne za sposéb wyswietlania kursora. Mozna wybraé¢ jeden z czterech réznych kursoréw. W razie potrzeby
mozna zaznaczy¢ opcje Migotanie.

Uwaga: Wszelkie ustawienia okreslone w sekcji Wyswietlanie korekty szpaltowej i watku dotyczg obydwu widokow, Korekta szpaltowa i Watek.

Wyswietlanie i ukrywanie kolumny z informacjami
W widokach Korekta szpaltowa i Watek jest wyswietlana — w lewej czesci okna dokumentu — kolumna z informacjami. Kolumna ta zawiera
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informacje tylko do odczytu, dotyczace stylow akapitow, numeréw wierszy i pionowej rozpietosci tekstu; w kolumnie tej nie wolno wpisywac tekstu.
#* Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
» Aby zmieni¢ wyglad tylko biezacego dokumentu, wybierz polecenie Widok > Pokaz kolumne informacji lub Widok > Ukryj kolumne informacji.

« Aby zmieni¢ domysiny wyglad wszystkich dokumentéw otwieranych w aplikacji, zamknij wszystkie dokumenty, po czym wybierz polecenie
Widok > Pokaz kolumne informacji lub Widok > Ukryj kolumne informac;ji.

Uwaga: Aby ujednolici¢ wyglad publikowanych dokumentéw, warto stosowac style akapitowe. Sprawe odpowiedniego doboru styléw nalezy
skonsultowac z innymi cztonkami zespotu projektowego.

Okreslanie preferencji widoku Watek
Widok Watek mozna dostosowa¢ do swoich potrzeb za pomoca opcji dostepnych w sekcji Wyswietlanie korekty szpaltowej i watku w oknie
dialogowym Preferencje.
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Wyswietlanie korekty szpaltowej i watku (Windows) lub InCopy > Preferencje > Wyswietlanie
korekty szpaltowej i watku (Mac OS).
2. Ustaw odpowiednie opcje.
3. Kiliknij OK.

Wyswietlanie i ukrywanie znakéw konca akapitu
W widokach Korekta szpaltowa i Watek mozna wyswietli¢ lub ukry¢ znaki konca akapitu. Poczatek nowego akapitu wskazuje symbol strzatki.

“* Wybierz polecenie Widok > Pokaz znaki konca akapitu lub Widok > Ukryj znaki konca akapitu.

Postugiwanie sie pionowa miarka gtebokosci

Podczas wpisywania tekstu uzyteczne moga okazac¢ sie informacje o gtebokosci watku (w widoku Uktad) oraz liczbie wierszy. Informacije te sg
udostepniane za posrednictwem pionowej miarki, ktdra jest wyswietlana w widokach korekty szpaltowej i watku, wzdtuz lewej krawedzi okna.
Kazdy ze znakéw podziatki (na miarce) jest wyréwnywany do dolne;j linii odpowiedniego wiersza. Co pig¢ znakow jest wyswietlana wartosé
wyrazajgca catkowitg pionowa gtebokos¢ tekstu do punktu wskazywanego przez dany znak. Gtebokosci te sg uaktualniane dynamicznie, po
zakonczeniu formatowania uktadow kolejnych fragmentéw dokumentu.

Gtlebokos¢ jest mierzona w jednostkach pionowych, okreslonych za pomoca preferencji Jednostki i skoki.
Uwaga: W celu utatwienia dopasowan do uktadu program oblicza rowniez i wySwietla gteboko$ci tekstu nie mieszczgcego sie w ramkach.
1. Kiliknij zaktadke Korekta szpaltowa lub Watek w gérnej czesci obszaru edyciji.
2. Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
« Aby wyswietli¢ lub ukry¢ miarke gtebokosci, wybierz polecenie Widok > Pokaz/Ukryj pionowg miarke gtebokosci.

* Aby wyswietli¢ lub ukry¢ kolumne informacji, wybierz polecenie Widok > Pokaz/Ukryj kolumne informacji.

s . . Do gor
Omowienie widoku Uktad o
W widoku Uktad wszelkie elementy tekstowe i inne sg wyswietlane zgodnie z formatowaniem i rozmieszczeniem, ktére ma obowigzywac¢ w
dokumencie programu InDesign. Watki sg ujmowane w takie same ramki, jak w programie InDesign.

Jesli watek ma status watku potgczonego—watku aktualnie otwartego i obstugiwanego w dokumencie programu InDesign lub w pliku przydziatu—
jego uktadu nie mozna edytowa¢ w programie InCopy. Uzytkownik moze zmieni¢ sam tekst i jego atrybuty.

Jesli uzytkownik pracuje nad autonomicznym dokumentem programu InCopy (a wiec dokumentem, ktéry nie wchodzi w sktad dokumentu
programu InDesign lub pliku przydziatu), moze wéwczas zmienia¢ samodzielnie tekst i jego atrybuty, a ponadto rozmiar stron (za pomoca
polecenia Ustawienia dokumentu).

Widok uktadu zapewnia wiecej narzedzi i polecen niz inne widoki. Na przyktad narzedzie Raczka, narzedzie Powieksz i polecenia do powiekszania
pozwalajg oglgdac¢ zawartos¢ dokumentu w réznych powiekszeniach. Mozna tez korzysta¢ z roznego rodzaju elementéw pomocniczych, np.
miarek, siatek dokumentéw i siatek linii bazowych.

Uwaga: Narzedzia te nie majg wptywu na formatowanie. Na przyktad, powiekszenie strony nie ma zadnego wptywu na sposoéb wyswietlania
watku w programie InDesign i jego wyglgd na wydruku.

. Do g6r
Informacje o ramkach o
Jesli dokument jest wyswietlany w widoku Ukfad, to na stronach sg widoczne rézne pola. Pola te mogg by¢ puste albo zawierac¢ tekst lub grafike.
Nie sg one drukowane. Pola te reprezentujg ramki, czyli fragmenty uktadu zarezerwowane na elementy okreslonego typu. Kazda z ramek jest
przeznaczona na tekst lub na grafike. Watki, ktére nie sg zarzgdzane z poziomu dokumentu programu InDesign lub pliku przydziatu, sg wyréznione
kolorem szarym (wygaszone), co utatwia ich identyfikacje.

Ramki tekstowe Okreslajg potozenie poszczegdinych fragmentéw watku oraz wymiary tych fragmentéw na stronie. W przypadku watkow
potaczonych ramki sg definiowane przez uzytkownika programu InDesign. Jesli watek sktada sie z wielu ramek, ich uktad odpowiada uktadowi
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tekstu w watku.

Ramki graficzne Moga petni¢ funkcje obramowania i tta, a takze przycina¢ lub maskowa¢ grafike. Program InCopy umozliwia edycje grafiki
wewnatrz ramek; jesli uzytkownik pracuje nad dokumentem potgczonym moze przeglada¢ ramki graficzne z uktadéw programu InDesign. Program
pozwala edytowa¢ ramki z grafikg wstawiong (osadzone w tekscie), ale nie pozwala edytowaé¢ innych ramek graficznych. (Zobacz Tworzenie
grafiki w wierszu.)

Puste ramki Sg to elementy zastepcze. Puste ramki tekstowe wygladajg nieco inaczej niz puste ramki graficzne. Pusta ramka tekstowa ma ksztatt
pustego prostokata, pusta ramka graficzna ma ksztalt pustego prostokata z symbolem X. Puste ramki testowe mozna wypetni¢ tekstem, o ile sg
one skojarzone z watkiem wyeksportowanym z programu InDesign do programu InCopy. Program InCopy pozwala tez importowac¢ i wstawia¢
grafike do pustych ramek graficznych.

Pusta ramka tekstowa (po lewej) i pusta ramka graficzna (po prawej)

Wyswietlanie lub ukrywanie krawedzi ramek Pogon

Ukrycie krawedzi ramki powoduje réwniez ukrycie symbolu X, widocznego w pustej ramce graficzne;j.

catio in Vn:;;mning in
—_— Mexico

:
5

Ramki graficzne i tekstowe z widocznymi krawedziami (po lewej) i ukrytymi krawedziami (po prawej)

+ W widoku Uktad wybierz polecenie Widok > Dodatki > Pokaz krawedzie ramek lub Widok > Dodatki > Ukryj krawedzie ramek.
- . . Do g6

Wyswietlanie dokumentéw e

Narzedzie Lupka oraz opcje z menu Widok pozwalajg zmniejszac i powieksza¢ dokumenty.

Powiekszanie i zmniejszanie
W widoku Uktad istnieje mozliwo$¢ powiekszania i zmniejszania stron. Pasek aplikacji wyswietla wartos¢ procentowg powiekszenia.
#* Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
» Aby powigkszy¢ konkretny obszar, wybierz narzedzie Lupka K kliknij obszar, ktéry ma zosta¢ powigkszony. Kazde kliknigcie powigksza
widok do kolejnej zadanej wartosci procentowej, srodkujac wyswietlanie na punkcie klikniecia. Przy maksymalnym powiekszeniu $rodek
narzedzia Lupka staje sie pusty. Aby zmniejszy¢ konkretny obszar, przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), aby uaktywni¢

narzedzie Zmniejsz @\ a potem kliknij obszar, ktéry ma zosta¢ zmniejszony. Kazde klikniecie zmniejsza skale wyswietlania do poprzedniej
zadanej wartosci procentowe;j.

« Uaktywnij okno, ktére ma by¢ wyswietlane, a nastepnie wybierz polecenie Widok > Powigksz, aby powiekszy¢ skale wyswietlania do
nastepnej zadanej wartosci procentowej. Wybierz polecenie Widok > Zmniejsz, aby zmniejszy¢ skale wyswietlania do poprzedniej zadanej
wartosci procentowe;j.

« Aby ustawi¢ okreslony poziom powiekszenia, wpisz go lub wybierz w polu Powigkszenie na pasku aplikacji.

e Przytrzymujac klawisz Alt (Windows) lub Command (Mac OS), uzyj kétka lub sensora myszy do zwigkszenia lub zmniejszenia skali
wyswietlania.

Korzystanie z funkcji power zoom

Funkcja power zoom pozwala szybko przewijac¢ strony dokumentu. Za pomocg narzedzia Raczka mozna przyblizac¢ i oddala¢ widok oraz przewija¢
dokument. Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna podczas pracy nad dtugimi dokumentami.

Aby méc skorzysta¢ z funkcji power zoom, musisz wigczy¢ widok uktadu.
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1. Kliknij narzedzie Raczka 'if?r’
Aby aktywowac narzedzie Raczka, mozna tez przytrzymanc klawisz spacji lub klawisz Alt/Option w trybie tekstu.
2. Po wybraniu narzedzia raczka przytrzymaj przycisk myszy.
Widok dokumentu oddali sie, umozliwiajac lepszy poglad stron widzacych. Czerwona ramka oznacza obszar podgladu.

3. Trzymajac klawisz myszy wcisniety przesuwaj czerwong ramke, aby przewija¢ strony dokumentu. Za pomoca klawiszy strzatek lub rolki
myszy mozesz zmienia¢ rozmiar czerwonej ramki.

4. Zwolnij przycisk myszy, aby dokona¢ zblizenia w nowym obszarze dokumentu.

Okno dokumentu powréci do oryginalnej wartosci zblizenia lub do rozmiaru czerwonej rameki.

Powiekszanie metoda przeciggania
1. Wybierz narzedzie Lupka Q.
2. Przeciggnij wokot obszaru, ktory ma zosta¢ powiekszony.
Aby uaktywnic¢ narzedzie Powieksz podczas korzystania z innego narzedzia, nalezy nacisngc klawisze Ctrl+spacja (Windows) lub
Command+spacja (Mac OS). Aby uaktywni¢ narzedzie Zmniejsz podczas korzystania z innego narzedzia, nalezy nacisnac¢ klawisze
Ctrl+Alt+spacja (Windows) lub Command+Option+spacja (Mac OS).
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Wyswietlanie dokumentu w skali 100%
+ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

« Dwukrotnie kliknij ikone narzedzia Lupka Q.
« Wybierz polecenie Widok > Rzeczywista wielkosc.

» Whpisz lub wybierz poziom powiekszenia 100% w polu Powiekszenie na pasku aplikacji.

Dopasowywanie strony, stron widzgcych lub stolu montazowego w aktywnym oknie
+ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Widok > Zmies$¢ strone w oknie.
« Wybierz polecenie Widok > Zmies$¢ strony widzace w oknie.

« Wybierz polecenie Widok > Caty stét montazowy.

s
Praca z programem ConnectNow oo

Adobe® ConnectNow zapewnia bezpieczne, osobiste miejsce spotkan w sieci, dzieki ktbremu mozna wspoétpracowac z innymi osobami w czasie

rzeczywistym. Dzieki programowi ConnectNow mozna wspotdzieli¢ i robi¢ notatki na ekranie swojego komputera, wysyta¢ wiadomosci tekstowe i

rozmawiac¢ przy uzyciu zintegrowanego systemu dzwiekowego. Mozna takze nadawaé¢ na zywo filmy, dzieli¢ sie plikami, przechwytywac¢ notatki ze
spotkan i sterowa¢ komputerem wspoétuczestnika.

Dostep do programu ConnectNow mozliwy jest bezposrednio z interfejsu tej aplikacji.
1. Wybierz polecenie Plik > Udostepnij moj ekran.

2. W oknie dialogowym Logowanie w ustugach Adobe CS Live wprowadz adres e-mail oraz hasto i kliknij przycisk Zaloguj. Jesli nie masz
identyfikatora Adobe ID, kliknij przycisk Utwoérz identyfikator Adobe.

3. Aby udostepni¢ swoj ekran, kliknij przycisk Udostepnij moj ekran, znajdujacy sie posrodku okna programu ConnectNow.
Petne instrukcje uzywania programu ConnectNow mozna znalezé w Pomocy programu Adobe ConnectNow.

Samouczek wideo omawiajgcy korzystanie z programu ConnectNow znajduje sie na stronie Uzywanie programu ConnectNow do udostepniania
ekranu (7:12). (Jest to prezentacja w programie Dreamweaver).

Wiecej tematéw Pomocy
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Odzyskiwanie i cofanie dziatan

Odzyskiwanie dokumentow
Cofanie btedow

Odzyskiwanie dokumentéw Poaon

InCopy chroni dane przed nieoczekiwanym zanikiem zasilania albo awarig systemu, uzywajgc funkcji automatycznego odzyskiwania.
Automatycznie odzyskane dane znajdujg sie w pliku tymczasowym, innym niz oryginalny plik dokumentu na dysku. W normalnych warunkach nie
ma potrzeby zajmowania sie automatycznie odzyskanymi danymi, poniewaz wszystkie zmiany w dokumencie zachowane w pliku automatycznego
odzyskiwania sg dodawane do dokumentu po wybraniu polecenia Zapisz lub Zapisz jako albo po normalnym opuszczeniu programu InCopy . Dane
odzyskane sg wazne tylko w sytuacji, gdy nie udato sie zapisa¢ dokumentu przed nieoczekiwang awarig zasilania lub systemu.

Tym niemniej nalezy czesto zapisywac pliki i tworzy¢ kopie zapasowe na wypadek nieoczekiwanej awarii zasilania lub systemu.

Znajdowanie odzyskanych dokumentow
1. Ponownie uruchom komputer.
2. Poczatek InCopy .

Jezeli istniejg odzyskane automatycznie dane, program InCopy automatycznie wyswietli odzyskany dokument. Za nazwg pliku na pasku
tytutu okna dokumentu pojawi sie stowo [Odzyskany], co wskazuje, ze dokument ten zawiera niezapisane zmiany, ktore zostaty
automatycznie odzyskane.

Uwaga: Jezeli program InCopy wyswietli btad, probujgc otworzy¢ dokument przy uzyciu automatycznie odzyskanych zmian, dane te moga
ulec uszkodzeniu.

3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
e W przypadku plikéw programu Adobe InCopy® powigzanych z publikacjg InDesign, nalezy wybra¢ polecenie Plik > Zapisz.

« Aby zapisa¢ jednostkowe pliki InCopy, wybierz polecenie Plik > Zapisz jako, wskaz lokalizacje i podaj nazwe pliku, a nastepnie kliknij
Zapisz. Polecenie Zapisz jako tworzy nowy plik, ktéry zawiera automatycznie odzyskane dane.

« Aby odrzuci¢ automatycznie odzyskane zmiany i uzy¢ ostatniej zachowanej wersji dokumentu, wybierz polecenie Plik > Przywré¢
zawartose.

Zmiana potozenia odzyskiwanych dokumentow
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Obstuga plikéw (Windows) lub InCopy > Preferencje > Obstuga plikow (Mac OS).

2. W sekcji Dane odzyskiwania dokumentu, kliknij przycisk Przegladaj (Windows) lub Wybierz (Mac OS).
3. Okresl nowg lokalizacje dla odzyskanego dokumentu, kliknij Zapisz (Windows) lub Wybierz (Mac OS), a nastepnie kliknij OK.

Do gory

Cofanie bledow

Jezeli to konieczne, mozesz anulowac trwajaca diugo operacje przed jej zakonczeniem, cofnaé ostatnie zmiany lub przywréci¢ uprzednio zapisang
wersje. Mozesz cofaé i ponawia¢ do kilkuset uprzednio wykonanych czynnosci (liczba cofnie¢ moze by¢ ograniczona przez ilos¢ dostepnej
pamieci RAM i przez rodzaj wykonanych operacji). Zapamigtana seria czynnosci jest usuwana po wybraniu polecenia Zapisz jako, zamknigciu
dokumentu lub opuszczeniu programu.

#* Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
» Aby cofng¢ ostatnig zmiane, wybierz polecenie Edycja > Cofnij [czynnos€]. (niektorych czynnosci, np. przewijania, nie mozna cofngc).
« Aby ponowi¢ operacje, ktora zostata przed chwilg cofnieta, wybierz polecenie Edycja > Ponéw [operacja].
« Aby cofng¢ wszystkie zmiany dokonane od czasu ostatniego zapisania projektu, wybierz polecenie Plik > Przywr6¢ zawartosce.

« Aby zamkna¢ okno dialogowe bez zastosowania zmian, kliknij przycisk Anuluj.
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Przechodzenie miedzy dokumentami

Przewijanie dokumentow

Przesuwanie dokumentu za pomoca narzedzia Raczka
Przechodzenie do innej strony w widoku Uktad
Przeskoki do znacznikéw pozycji

Zmiana kolejnosci watkéw programu InCopy

S . Do g6
Przewijanie dokumentéw oo
Do przewijania dokumentéw stuzg paski przewijania (rozmieszczone wzdtuz dolnej i prawej krawedzi okna programu InCopy), a ponadto pokretto
myszy lub sensor.

Do poruszania sie w obrebie watku mozna wykorzystac tez klawisze Page Up i Page Down oraz klawisze strzatek. W widoku Uktad nacisniecie
klawisza Page Up lub Page Down powoduje przejscie do nastepnej lub poprzedniej strony ukfadu. W widokach Korekta szpaltowa i Watek
klawisze Page Up i Page Down stuzg do przewijania widoku o jeden ekran do przodu lub wstecz; niekoniecznie muszg to byc¢ przejscia do
kolejnych znakéw podziatu stron. Klawisze Strzatka w gore i Strzatka w dét pozwalajg przesuwaé punkt wstawiania; widok jest przewijany w taki
sposob, aby zawsze byt widoczny punkt wstawiania.

Jedynie w widoku Uktad mozna uzywac¢ narzedzia Raczka, ktére pozwala przesuwaé dokument w dowolnym kierunku.

. . Do g6r
Przesuwanie dokumentu za pomoca narzedzia Raczka o

Zaleznie od biezgcego widoku (Korekta szpaltowa, Watek lub Uktad) moga wystepowaé pewne ograniczenia co do przegladania watku. W

widokach Korekta szpaltowa i Watek tekst nie mieszczacy sie w widoku mozna osiggna¢ tylko za pomocg paskow przewijania. W widoku Uktad
umozliwiajg to takze narzedzie Raczka, przyciski stron oraz polecenia.

“ W widoku Uktad wybierz narzedzie Raczka W i przeciagnij dokument, przesuwajac go w wybrane miejsce.
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Przecigganie w celu wyswietlenia innej cze$ci strony

Aby uzyc¢ funkcji power zoom, gdy wigczone jest narzedzie Raczka, wcisnij i przytrzymaj przycisk myszy. Ten sposob pozwala szybko
przewijac wiele stron dokumentu.

. . . . Do g¢
Przechodzenie do innej strony w widoku Uktad oo
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Uzyj pokazanych nizej przyciskow na pasku stanu:
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Pasek stanu w widoku Uktad

A. Przycisk pierwszej strony widzgcej B. Przycisk poprzedniej strony widzgcej C. Pole z numerem strony D. Przycisk nastepnej strony
widzgcej E. Przycisk ostatniej strony widzgcej

« Wybierz numer strony z wyskakujagcego menu na pasku stanu.

Przeskoki do znacznikow pozycji Do gory

W wybranym miejscu tekstu mozna wstawi¢ znacznik, ktéry bedzie umozliwiat, za posrednictwem odpowiedniego polecenia lub skrétu, szybkie
przechodzenie do oznaczonego miejsca. Znacznik pozycji przydaje sie, gdy uzytkownik musi przej$¢ do innego obszaru dokumentu (np. po to, aby
co$ sprawdzi¢), a nastepnie wroci¢ do punktu wyjscia. W trakcie jednej sesji z danym dokumentem mozna skojarzyé tylko jeden znacznik pozyciji;
wstawienie nowego znacznika powoduje usuniecie dotychczasowego. Zamkniecie dokumentu réwniez powoduje usuniecie znacznika.

<+ Wybierz polecenie Edycja > Znacznik pozycji i wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
+ Aby dodac znacznik pozycji, umies¢ punkt wstawiania w tekscie i wybierz opcje Wstaw znacznik.
« Aby zastgpi¢ istniejacy znacznik, wybierz opcje Zastgp znacznik.
» Aby usuna¢ znacznik, wybierz opcje Usun znacznik.
» Aby powrdci¢ do znacznika, wybierz opcje Przejdz do znacznika.
Zmiana kolejnosci watkéw programu InCopy Do gon

Po otwarciu plikow przydziatow lub dokumentu programu InDesign i uaktywnieniu widoku Korekta szpaltowa lub Watek mozna zmieni¢ kolejnosé
watkéw. Zmiana kolejnosci nie ma wptywu na ich rozmieszczenie w uktadzie.

1. Upewnij sie, ze aktywny jest widok korekty szpaltowej lub watku.
2. Przeciagnij tytut watku na nowe miejsce.

Wiecej tematéw Pomocy
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Dostosowywanie preferencji i ustawien domysinych

Informacje o preferencjach

Ustawianie wartosci domysinych

Przywracanie wszystkich preferenciji i ustawien domysinych
Zerowanie okien z ostrzezeniami

. . Do g6
Informacje o preferencjach oo
Preferencje obejmuja takie ustawienia, jak potozenie paneli, opcje jednostek miary oraz opcje wyswietlania grafiki i typografii.

Roéznica miedzy preferencjami i ustawieniami domysinymi polega na zakresie ich stosowalnosci. Ustawienia preferencji okreslajg poczatkowy
wyglad i poczatkowe zasady dziatania pewnych funkcji programu InCopy. Ustawienia domysine stosujg sie tylko do dokumentéw programu InCopy.

Uwaga: Preferencje programu InCopy mogq byc¢ okreslane za pomocg skryptéw. Aby zapewni¢ spojny zestaw preferencji catej grupie
uzytkownikéw, mozna napisac skrypt ustawiajgcy te preferencje. Kazdy uzytkownik w grupie musi tylko uruchomié taki skrypt na swoim
komputerze. Plikéw preferencji nie nalezy kopiowac z jednego komputera na drugi, gdyz moze to zdestabilizowac prace aplikacji. Wiecej informacji
na temat tworzenia skryptow mozna znalez¢ w Podreczniku tworzenia skryptéw w programie InCopy na stronie firmy Adobe.

. . s - - Do gor
Ustawianie wartosci domysinych o

Jezeli dokona sie zmiany ustawien, nie otworzywszy zadnego dokumentu, to wprowadzone zmiany stajg sie wartosciami domys$inymi dla nowych
dokumentéw. Jezeli podczas zmiany ustawien otwarty jest pewien dokument, to zmiany wptywajg tylko na ten dokument.

Podobnie, jezeli zmieni sie ustawienia, nie zaznaczywszy zadnych obiektow, zmiany stang sie wartosciami domysinymi dla nowych obiektow.

Zmienianie ustawien domysinych nowych dokumentow
1. Zamknij wszystkie dokumenty.
2. Zmien dowolne ustawienia w menu, w panelu i w oknach dialogowych.
Jezeli w wiekszosci dokumentéw uzywa sie tego samego rozmiaru strony i jezyka, mozna ustawic te wartosci jako domysine, nie otwierajgc
zadnego dokumentu. Na przyktad, aby zmieni¢ domy$iny rozmiar strony, zamknij wszystkie dokumenty, wybierz polecenie Plik > Ustawienia
dokumentu, po czym wybierz odpowiedni rozmiar strony. Aby ustawi¢ domysiny stownik, zamknij wszystkie dokumenty, wybierz polecenie
Edycja > Preferencje > Stownik (Windows) lub InCopy > Preferencje > Stownik (Mac OS), po czym ustaw odpowiednig opcje w menu Jezyk.

Okreslanie domysinych ustawien dla nowych obiektéw w dokumencie
1. Przy otwartym dokumencie nalezy wybra¢ polecenie Edycja > Odznacz wszystko.

2. Zmien dowolne ustawienia w menu, w panelu i w oknach dialogowych.

Przywracanie wszystkich preferencji i ustawien domysinych Pooor

+ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e (Windows) Uruchom program InCopy i naci$nij klawisze Shift+Ctrl+Alt. Gdy program zapyta o potwierdzenie usunigcia plikow preferencji,
kliknij Tak.

e (Mac OS) Przytrzymaj klawisze Shift+Option+Command+Control i uruchom program InCopy. Gdy program zapyta o potwierdzenie usunigcia
plikbw preferencji, kliknij Tak.

. . . . . Do gér
Zerowanie okien z ostrzezeniami 9o

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Ogolne (Windows) lub InCopy > Preferencje > Ogdélne (Mac OS).

2. Nacisnij przycisk Wyzeruj wszystkie okna z ostrzezeniami, aby program wyswietlat wszystkie ostrzezenia, nawet jezeli przedtem wytgczono
ich wyswietlanie. W oknach ostrzezen znajduje sie opcja ,Nie pokazuj ponownie”, ktérg mozna zaznaczy¢, aby wytgczy¢ wyswietlanie
ostrzezenia.

Wiegcej tematéw Pomocy
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Dokumenty programu InCopy

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Uzywanie obiegu pracy InCopy

Informacje o obiegach pracy InCopy
Omoéwienie dokumentéw dotaczonych (zarzadzanych)
Praca z plikami zawierajacymi kilka watkow

W programie Adobe® InCopy® istnieje mozliwos¢ tworzenia nowych dokumentéw lub pracy z dokumentami, ktére sg powigzane z aplikacjg
Adobe® InDesign®. Podczas pracy z dokumentami potgczonymi dopuszcza sie wiecej niz jeden watek InCopy w pliku InDesign, w zaleznosci od
danego systemu obiegu pracy. Autorzy, edytorzy i projektanci mogg pracowac rownoczesnie na tym samym dokumencie InDesign, bez
nadpisywania swojej pracy.

. . Do g6
Informacje o obiegach pracy InCopy e
Scista integracja pomiedzy programami InCopy i InDesign umozliwia zastosowanie takiego obiegu pracy, w ktérym autorzy, edytorzy i projektanci
moga pracowac réwnoczesnie na tym samym dokumencie InDesign, bez nadpisywania swojej pracy. Obieg pracy umozliwia sprawdzanie plikow
wychodzacych i przychodzacych, dla zachowania ich spoéjnosci.

Uzytkownicy programu InCopy moga wyswietlac ich czes¢ zawartosci plikow w kontekscie uktadoéw, bez koniecznosci instalacji aplikacji InDesign.
Uzywajac programu InCopy, autorzy i edytorzy moga w petni kontrolowac tekst wraz z jego funkcjami, takimi jak stosowanie styléw formatowania
(importowanych zwykle z programu InDesign), dopasowywanie, zmiana umiejscowienia koncow wierszy i stron, okreslanie zasad dzielenia
wyrazéw, kerning itd. Uzytkownicy programu InCopy moga importowac grafiki wzbogacajace ich watki i wykonywacé na tych grafikach pewne
przeksztatcenia (np. skalowanie i kadrowanie). Po zapisaniu zawartosci w programie InCopy, dokument moze by¢ uaktualniany w programie
InDesign. Oprécz tego, uzytkownicy aplikacji InDesign moga dzieli¢ sie uaktualnieniami z uzytkownikami programu InCopy, zapewniajac w ten
sposéb dostep do najnowszych kopii swoich dokumentow.

Integracja systemu polega na dostosowaniu wspétpracy aplikacji InCopy i InDesign, okreslajac i definiujac system obiegu pracy dla danej grupy.
System obiegu pracy wptywa na tworzenie plikdw, ich zgodno$¢ (z serwerem podstawowym) i wyswietlanie. Programy InCopy i InDesign obstuguja
rézne systemy obiegu pracy, w tym wbudowany system uruchamiany przez wtyczke InCopy® LiveEdit Workflow dla matych grup roboczych.
Szczegotowe informacje na temat systemu obiegu pracy sg dostepne u integratora systemu.

Oméwienie dokumentéw dotaczonych (zarzadzanych) Pogor
Dotaczony dokument InCopy jest plikiem z zawartoscig (tekstowg lub graficzng), umieszczony w otwartym dokumencie InDesign lub pliku
przydziatu. Zawartosc¢ jest zwigzana z uktadem InDesign i dlatego jest zarzgdzana przez dokument InDesign. Uzytkownik programu InDesign
tworzy tego rodzaju facze w programie InDesign. Nie mozna go utworzyé, ani nim zarzadzac, w programie InCopy. Powigzanie z InDesign mozna
utworzy¢ zanim uzytkownik InCopy zacznie pisa¢ i edytowac tekst, w trakcie pisania, albo po zakonczeniu pracy nad tekstem. Po dotgczeniu
zawartosci uzytkownik programu InCopy widzi uktady stron, style i inne elementy, tak jak wygladajg one w programie InDesign (nie moze ich
jednak zmieniac).

Dotaczone dokumenty posiadajg kilka cech dodatkowych:

» Praca z dotgczonym plikiem moze obejmowac prawie wszystkie aspekty odnoszace sie do tekstu. Na przyktad mozna okresli¢ opcje
formatowania tekstu, zmiane czcionek, wykonywanie innych funkcji edycji i opracowywania plikéw w ramach projektowania i formatowania
uktadu InDesign oraz danego systemu obiegu pracy. Nie mozna jednak zmienia¢ ramek tekstowych lub graficznych, uktadu kolumn,
sekwencji watku lub innych elementow projektu, ktére sg okreslane w programie InDesign.

» Dotaczona zawartos¢ jest zarzgdzana przez dany system obiegu pracy, gdzie jest zablokowana dla zapewnienia kontroli dostepu. System
moze oferowac kilka opcji otwierania dotgczonych watkéw, polegajacych na przyktad na sprawdzaniu kazdego pliku InCopy pod wzgledem
pracy samodzielnej. Dodatkowe informacje na ten temat sg dostepne w dokumentacji systemu obiegu pracy, u administratora lub poprzez
sprawdzenie zawartosci uzywanej aplikacji InCopy, jesli obieg pracy uzywa wtyczek InCopy LiveEdit Workflow.

Praca z plikami zawierajacymi kilka watkow Poaon

W przypadku dokumentéw dotgczonych dopuszcza sie wiecej niz jeden watek InCopy w pliku InDesign, w zaleznosci od danego systemu obiegu
pracy. Plik z wieloma watkami musi by¢ utworzony w programie InDesign tak samo, jak plik przydziatu lub plik InDesign z dotaczong zawartoscig
InCopy. Program InCopy nie moze by¢ uzywany do tworzenia dokumentéw z wieloma watkami. Szczegdtowe instrukcje znajdujg sie w
dokumentacji systemu obiegu pracy.

Wielokrotne watki sg wyswietlane w widokach Korekty szpaltowej i Watku oddzielnie, z separatorem watku. Separator watku utatwia dostep do
kazdego watku utworzonego w dokumencie InDesign.

Separator watku zawiera tytut watku oraz przyciski Rozwin i Zwin, umozliwiajace wyswietlanie i ukrywanie kazdego watku. Jesli watek jest
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zwiniety, to jego tekst jest ukryty, a separator watku pozostaje widoczny w panelu edycji.

12X Meves-Wand [Dowtypny]
5 Fenture [Dostgpay]
GIsl Discovering nature in your backyard '
Backyards 111t 1psum odolore quisim ver 11 -Fez:
Cumsandrer accum furercs am ver am ve'|1quamet.§
J raessenit, si tet utem 1riliquis dipsummy nim;
—afl do dolore te commod magna corperc 1|:|surnrnnlor*e§
4| del ulput adiat nensequi te do od molore eu i
| modoluptatum 111quat. Duis nonsequat. Unt iri!

Story head lead
Body lead paragraph
Body

Separator watku
A. Przycisk rozwijania i zwijania B. Nazwa watku C. Separator watku

Wigcej tematéw Pomocy

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Przeksztatcanie grafik

Omowienie narzedzia Potozenie
Przeksztatcanie grafik

;. . . . . Do g6
Omoéwienie narzedzia Potozenie e

Kliknij narzedzie Potozenie \fﬁ' w przyborniku, aby opracowa¢ zaznaczone grafiki bezposrednio, w potaczeniu z poleceniem Przeksztat¢ (Obiekt >
Przeksztat¢) lub poleceniem menu kontekstowego lub poprzez zastosowanie skrotéw klawiaturowych do przesuwania grafik w granicach ramki.
Narzedzie Potozenie jest dynamiczne i zmienia sie automatycznie, odzwierciedlajgc rézne stany:
« Narzedzie, gdy jest umieszczone bezposrednio nad pustg ramka graficzng lub ramkg bez przypisanej zawartosci po wybraniu polecenia
Plik > Umies$¢, zmienia sie na ikone pobranych grafik :’i‘ﬁ'.i: dla pokazania mozliwosci zaimportowania grafik do tej ramki.
« Umieszczone nad grafika, zmienia sie w narzedzie Raczka, wskazujac, ze mozna zaznaczy¢ grafike i opracowac jg w granicach ramki.

» Umieszczone nad uchwytem obwiedni grafiki w wierszu, zmienia sie na strzatke zmiany wielkosci, pokazujac mozliwos¢ zmiany wymiarow
grafiki poprzez przecigganie.
» Umieszczone nad ramkg graficzng lub najwyzej umieszczonym kontenerem zagniezdzonych ramek, zmienia sie na ikone zaznaczania

obiektu W dla pokazania mozliwosci zaznaczenia grafiki lub zagniezdzonej ramki umieszczonej pod kursorem. Sama ramka nie moze by¢
zaznaczona.

« Nad ramka tekstowg zmienia sie w kursor tekstowy I, wskazujac punkt wstawiania tekstu.

Ustaw opcje narzedzia Potozenie
Podczas przesuwania grafiki narzedziem Pozycja, mozesz przytrzymac na kilka sekund wcisniety przycisk myszy, aby wyswietli¢ dynamiczny
podglad obszardéw grafiki (szary obrazek), ktére wykraczajg poza ramke. Wyswietlaniem i opéznieniem tego podgladu mozna sterowac.

1. Dwukrotnie kliknij narzedzie Potozenie qﬁ' w przyborniku.

2. Z menu Pokaz zamaskowang czes¢ obrazu wybierz szybkos$¢, z jakg caty obraz bedzie sie pojawiat podczas przeciggania. Mozesz tez
catkowicie wytaczy¢ jego wyswietlanie.

Przeksztalcanie grafik Do gory

Uzywane polecenia mogg przenosi¢, skalowaé, obracac i pochyla¢ grafiki.

Przenoszenie grafik
1. Upewnij sig, ze ramka z wybranym obiektem zostata pobrana przez Ciebie do edycji, a nastgpnie zaznacz obiekt przy pomocy narzedzia
Potozenie \@"
2. Wybierz polecenie Obiekt > Przeksztat¢ > Przesun.
3. W oknie dialogowym Przesuniecie wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Wpisz odlegto$¢ przesuniecia w pionie i w poziomie dla wybranej grafiki. Wartosci dodatnie przenosza obiekt w dét i w prawo od osi x;
wartosci ujemne przenoszg obiekt w gore i w lewo.

« Aby przesunac obiekt z precyzyjnie zadang odlegtoscig i katem, wpisz odlegtos$¢ i kat przesuniecia. Wprowadzony kat jest liczony w
stopniach wzgledem osi x. Wartosci dodatnie kata okreslajg ruch w kierunku przeciwnym do ruchu wskazéwek zegara, natomiast
wartosci ujemne kata okreslajg ruch w kierunku zgodnym z ruchem wskazéwek zegara. Mozna réwniez wpisywa¢ wartosci od 180° do
360°; wartosci te konwertowane sg na odpowiadajgce im wartosci ujemne (np. warto$¢ 270° jest konwertowana na —90°).

4. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby obejrze¢ efekt przed zastosowaniem go, zaznacz opcje Podglad.

» Aby przesung¢ obiekt, kliknij OK.

Skalowanie grafiki
1. Upewnij sie, ze ramka z wybranym obiektem zostata pobrana przez Ciebie do edyc;ji, a nastepnie zaznacz obiekt przy pomocy narzedzia
Potozenie a“ﬁ'
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2. Wybierz polecenie Obiekt > Skaluj.

3. W oknie dialogowym Skaluj upewnij sie, ze ikona Zachowaj proporcje jest zaznaczona, jesli chcesz zachowa¢ wzgledng wysokos¢ i
szerokos$¢ obiektu. Usun zaznaczenie ikony, jesli chcesz oddzielnie skalowa¢ wartosci X i Y, co moze spowodowac¢ pochylenie obrazu.

4. Wpisz wartosci skalowania w poziomie i pionie oraz okreslenia procentowe (np. 90%) lub odlegtos¢ (np. 6p).
Skalowanie moze by¢ opisane warto$ciami ujemnymi.
5. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Aby obejrze¢ efekt przed zastosowaniem go, zaznacz opcje Podglad.
* Aby przeskalowac obiekt, kliknij OK.

Aby przeskalowac grafike w okres$lonym kierunku, uzyj narzedzia Potozenie i przeciggnij uchwyt zaznaczonej grafiki. Wcisniecie klawisza Shift
powoduje zachowanie proporcji podczas skalowania.

Obracanie grafiki
1. Upewnij sie, ze ramka z wybranym obiektem zostata do Ciebie wystana, a potem zaznacz obiekt przy pomocy narzedzia Potozenie -;'lﬂ;
2. Wybierz polecenie Obiekt > Przeksztat¢ > Obroc.

3. Wprowadz kat obrotu w stopniach w polu opcji Kat. Wartosci dodatnie obracajg zaznaczone obiekty w kierunku przeciwnym do ruchu
wskazowek zegara, a wartosci ujemne w kierunku zgodnym z ruchem wskazoéwek zegara.

4. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Aby obejrze¢ efekt przed zastosowaniem go, zaznacz opcje Podglad.

« Aby obréci¢ obiekt, kliknij OK.

Scinanie grafiki
1. Upewnij sie, ze ramka z wybranym obiektem zostata pobrana przez Ciebie do edycji, a nastepnie zaznacz obiekt przy pomocy narzedzia
Potozenie @1’
2. Wybierz polecenie Obiekt > Przeksztat¢ > Scinanie.
3. W oknie dialogowym Pochyl wpisz nowy kat pochylenia.

Kat ten to stopien przechylenia obiektu wzgledem linii prostopadtej do osi pochylania. (Kat $cinania jest obliczany w kierunku zgodnym z
ruchem wskazéwek zegara wzgledem biezacej osi.)

4. Okresl 0$, wzdituz ktérej obiekt ma zostac Sciety. Obiekty mozna pochyla¢ wzdtuz osi poziomej, pionowej lub ukosnej
Jezeli wybierzesz o$ ukosna, wpisz kat w stopniach dla tej osi, w odniesieniu do osi prostopadte;.
5. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby obejrze¢ efekt przed zastosowaniem go, zaznacz opcje Podglad.
« Aby Scig¢ obiekt, kliknij OK.
Usuwanie przeksztatcen grafiki
1. Upewnij sie, ze ramka z wybranym obiektem zostata pobrana przez Ciebie do edycji, a nastepnie zaznacz obiekt przy pomocy narzedzia

Potozenie &’Tﬁ'
2. Wybierz polecenie Obiekt > Przeksztat¢ > Wyczys$¢ przeksztatcenia.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Dokumenty autonomiczne

Praca z dokumentami autonomicznymi
Uzywanie Adobe Bridge z programem InCopy
Korzystanie ze skryptéw w programie InCopy

. . . Do gor
Praca z dokumentami autonomicznymi o

Dokument InCopy, ktéry nie jest zwigzany z dokumentem InDesign, jest nazywany dokumentem autonomicznym. W autonomicznym dokumencie
InCopy mozna ustala¢ i modyfikowaé¢ obszar tekstu, rozmiar strony i jej orientacje. Lecz, je$li dany watek jest pozniej potaczony z dokumentem
InDesign, to jego ustawienia przestaniajg ustawienia uzyte w programie InCopy.

Uwaga: Przycisk Zapisz ustawienia predefiniowane pozwala zapisac ustawienia dokumentu do ponownego wykorzystania w przysztosci. Podczas
tworzenia nowego dokumentu mozesz go wybra¢ z menu Predefiniowanych ustawien dokumentu i klikng¢ OK bez zmiany jakichkolwiek ustawien.
Jesli pracujesz w grupie edytorskiej, zapisane ustawienia predefiniowane tego typu mogg byc¢ dzielone z innymi cztonkami twojej grupy.
(ZobaczOkreslanie wtasnych predefiniowanych ustawienn dokumentu.)

Utwoérz dokument autonomiczny
1. Wybierz polecenie Plik >Nowy.
2. Aby utworzy¢ dokument bez stron widzgcych na kazdej rozktadowce, wytgcz opcje Strony widzace.

3. W polu Obszar tekstu wpisz wartosci dla okreslen Szeroko$c¢ i Gtebia. Wymiary tekstu dostarczajg dokfadnych informacji na temat
przenoszenia wierszy bez odnoszenia sie do informacji InDesign lub dopasowania.

4. Wybierz rozmiar strony z listy lub podaj pozadane wartosci szerokosci i wysokosci. Rozmiar papieru odpowiada ostatecznemu rozmiarowi po
przycieciu spadu i innych znacznikéw poza strong.

5. Kliknij OK.

Otwieranie dokumentu autonomicznego

Otwierane moga by¢ pliki zawartosci InCopy (.icml), ktére zostaty utworzone w programie InCopy lub wyeksportowane z aplikacji InDesign. Pliki
zawartosci InCopy otwierane w programie InCopy nie wys$wietlajg geometrii stron uktadu InDesign. Otwierane moga by¢ tez dokumenty z
wczesniejszych wersji programu InCopy oraz pliki szablonéw InCopy (.icmt).

Pliki programu Microsoft® Word i pliki tekstowe mogg by¢ takze otwierane bezposrednio w programie InCopy i zapisywane w postaci czystego
tekstu (.TXT) lub pliku Rich Text Format (.RTF).

1. Wybierz polecenie Plik > Otworz.
2. Zaznacz dokument i kliknij przycisk Otworz.

Mozesz takze skorzysta¢ z polecenia Wybierz plik > Otwoérz ostatni i wybra¢ jeden z ostatnio zapisywanych dokumentéw. Aby okresli¢ ilos¢
wyswietlanych dokumentéw, wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Obstuga plikéw (Windows) lub InCopy > Preferencje > Obstuga plikdw i
okresl ilos¢ w polu Liczba niedawno uzywanych elementow do wyswietlenia.

Zmiana uktadu dokumentu
1. W dowolnym widoku dokumentu autonomicznego wybierz polecenie Plik > Ustawienia dokumentu.
2. Zaznacz podstawowe opcje uktadu w wyswietlonym oknie dialogowym.
3. Kliknij przycisk OK.

Okreslanie wtasnych predefiniowanych ustawien dokumentu
Utworzone przez Ciebie wtasne ustawienia dokumentu moga by¢ dzielone z innymi cztonkami danej grupy roboczej dla zachowania zgodnosci
pomiedzy nowymi dokumentami, tworzonymi w tej grupie.

1. Wybierz polecenie Plik > Predefiniowane ustawienia dokumentu > Definiuj.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby utworzy¢ nowy zestaw predefiniowany, kliknij opcje Nowy i podaj jego nazwe.
« Aby oprze¢ nowy zestaw predefiniowany na zestawie istniejacym, wybierz go z listy i kliknij opcje Edycja.
« Aby uzy¢ innego zestawu ustawien, kliknij opcje Pobierz, otworz plik ustawien dokumentu (.icst), a potem kliknij opcje Edycja.
3. Zaznacz podstawowe opcje uktadu w wyswietlonym oknie dialogowym. (Zobacz Praca z dokumentami autonomicznymi, aby uzyskac opis

kazdej opciji.)
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4. Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Ustawienia predefiniowane dokumentu mozna zapisa¢ w osobnym pliku i rozprowadzac¢ wsréd innych uzytkownikéw. Do zapisywania i
wcezytywania ustawien predefiniowanych stuzg przyciski Zapisz i Wczytaj w oknie dialogowym Ustawienia predefiniowane dokumentu.

Przytaczanie plikow InCopy do aplikacji InDesign
Jesli autonomiczny watek InCopy jest potgczony z dokumentem InDesign, to jego ustawienia dokumentu przestaniajg ustawienia uktadu i projektu
uzyte w programie InCopy.

tacze pomiedzy plikami InCopy i uktadami InDesign moze by¢ tworzone w aplikacji InDesign na kilka sposobow. Zwykle stosuje sie umieszczenie
pliku InCopy (.icml) w uktadzie InDesign.

Uzywanie Adobe Bridge z programem InCopy Pogo

Adobe Bridge jest aplikacjg miedzyplatformowg dotgczong do pakietu Adobe Creative Suite, ktéra utatwia odnajdywanie, organizowanie i
przegladanie zasobdw potrzebnych do tworzenia zawartosci przeznaczonej do drukowania i zamieszczenia w Internecie, a takze tworzenia plikéw
wideo i audio. Program Adobe Bridge mozna uruchomi¢ z wybranego komponentu pakietu Creative Suite (z wyjatkiem Adobe Acrobat) i uzywaé
go do otwierania zasobéw Adobe oraz innych.

Program Adobe Bridge umozliwia wykonywanie nastepujacych zadan:

e Zarzadzac obrazem, materiatem filmowym i plikami dzwiekowymi: Podglada¢, przeszukiwac, uktadac i przeksztatca¢ pliki w programie Adobe
Bridge bez koniecznosci otwierania poszczegdlnych aplikacji. Istnieje tez mozliwos¢ edycji metadanych dla plikow i stosowania programu
Adobe Bridge do umieszczania plikow w dokumentach, projektach i kompozycjach.

* Mozna oglada¢ jako miniatury facza w dokumentach programéw InDesign lub InCopy z poziomu programu Adobe Bridge bez koniecznosci
otwierania danego dokumentu.

« Wykonywanie zautomatyzowanych czynnosci takich jak polecenia sekwencji wsadowe;.
« Synchronizacja ustawien kolorow w komponentach Creative Suite objetych systemem zarzadzania kolorami.

* Rozpoczg¢ spotkania, w ramach ktérych mozna udostepnia¢ swdj pulpit i recenzowa¢ dokumenty PDF.

Szukanie plikéw przy pomocy programu Adobe Bridge
Adobe Bridge umozliwia wydajne organizowanie, przegladanie i odszukiwanie zasoboéw potrzebnych przy tworzeniu zawartosci do druku, do
publikacji w Internecie i na urzadzenia mobilne.

“ Aby otworzy¢ przegladarke Adobe Bridge, wybierz Plik > Przegladaj w Bridge lub kliknij ikone Adobe Bridge [Ed w panelu aplikacji.
. P . Do gory
Korzystanie ze skryptow w programie InCopy

Skrypty to potezne narzedzie pomocne przy wykonywaniu wielu zadan. Skrypt moze by¢ zaréwno tak prosty, jak zautomatyzowane czesto
wykonywane zadanie, jak i ztozony, bedacy zupetnie nowa funkcja. Mozesz tworzy¢ swoje wiasne skrypty albo uruchamiac skrypty stworzone
przez innych. Aby uruchomi¢ skrypty w InCopy, uzyj panelu Skrypty (Okno > Narzedzia > Skrypty).

Wiegcej informacji na temat tworzenia skryptéw mozna znalez¢ w Podreczniku tworzenia skryptow w programie InCopy na stronie firmy Adobe.

Wiecej tematéw Pomocy

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Zapisywanie i eksportowanie

Zapisywanie dokumentow

Typy plikow InCopy

Eksportowanie dokumentéw InCopy

Zmiana nazwy watku InCopy

Eksportowanie zawartosci do ustugi Buzzword

. . , Di .
Zapisywanie dokumentéw oo

#* Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby zapisac istniejacy dokument pod tg samg nazwa, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawartosc.

» Aby zapisa¢ dokument pod nowg nazwa, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawarto$¢ jako, okres$| potozenie i nazwe pliku, a nastepnie kliknij
Zapisz. Nowo nazwany plik stanie sie aktywnym dokumentem.

« Aby zapisa¢ kopie watku lub grafiki pod nowg nazwa dokumentu, wybierz polecenie Plik > Zapisz kopie zawartosci, podaj potozenie i nazwe
pliku, a nastepnie kliknij Zapisz. Zapisana kopia nie stanie si¢ aktywnym dokumentem.

» Aby zapisa¢ kopie dokumentu jako szablon, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawartos¢ jako, wskaz lokalizacje i podaj nazwe pliku, a
nastepnie wybierz opcje Szablon InCopy w czesci Zapisz jako typ (Windows) lub Format (Mac OS).

« Aby zapisa¢ wszystkie watki w dokumencie, wybierz polecenie Plik > Zapisz catg zawartosé.

« Aby zapisa¢ kopie dokumentu w formacie tekstowym, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawarto$¢ jako, wskaz lokalizacje i podaj nazwe pliku,
a nastepnie wybierz opcje Tylko tekst lub Rich Text Format w czesci Zapisz jako typ (Windows) lub Format (Mac OS).

Uwaga: Zapisanie zarzgdzanego (dotgczonego) dokumentu nie uaktualnia tgcza w pliku InDesign. Aby uaktualnic watek w systemie plikow,
wykonaj operacje opisane w dokumentacji systemu obiektu pracy lub zwré¢ sie o pomoc do administratora danego systemu.

Dotaczanie podgladéw do zapisanych dokumentéow

Funkcja podgladu miniaturek dokumentéw i szablonéw pozwala tatwo identyfikowa¢ te pliki w programach Adobe Bridge i Adobe Mini Bridge.
Podglad jest tworzony podczas zapisywania dokumentu lub szablonu. Podglad dokumentu skfada sie z obrazu JPEG przedstawiajacego tylko
pierwszg rozktadowke. Podglad szablonu to obraz JPEG przedstawiajacy kazdg strone w szablonie. Mozna kontrolowaé rozmiar podgladu i liczbe
stron stosownie do potrzeb. Na przyktad, rozmiar Bardzo duzy 1024x1024 umozliwia szybkie przejrzenie zawartosci strony w duzej rozdzielczosci
przed otwarciem pliku.

Opcje te mozna wiaczy¢ w oknie Preferencje lub w oknie dialogowym Zapisz jako. Jako ze podglady zaréwno zwiekszajg rozmiar pliku, jak i
wydtuzajg czas zapisywania dokumentu, warto wigczac te opcje na zgdanie w oknie dialogowym Zapisz jako.

1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby podglad byt dotaczany za kazdym razem, gdy zapisujesz dokument, wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Obstuga plikdw
(Windows) lub InCopy > Preferencje > Obstuga plikow (Mac OS).

« Aby dotgczy¢ podglad do konkretnego dokumentu, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawartos¢ jako.

2. Zaznacz opcje Zawsze zapisuj podglady obrazéw z dokumentem.

3. Jesli ustawien podgladu dokonuje sie przy uzyciu okna dialogowego Preferencje, nalezy wybrac¢ liczbe stron podgladu z menu Strony i
wybra¢ opcje z menu Rozmiar podgladu.
Uwaga: Zaznaczenie opcji podgladu w oknie dialogowym Zapisz jako zaznacza te opcje réwniez w oknie dialogowym Preferencje.
Uzywane sg domysine ustawienia wielko$ci podglgdu.

Do gory

Typy plikéw InCopy

Program InCopy umozliwia prace z wieloma réznymi typami plikow.
Pliki zawartosci InCopy (.icml) Jest to domysiny typ pliku podczas eksportowania watkéw lub grafik z programu InDesign oraz zapisywania lub
tworzenia nowych dokumentoéw przy pomocy InCopy. Ten typ plikow jest wyswietlany jako Dokument InCopy w oknie Eksportuj lub Zapisz jako.
Pliki InCopy CS3 Interchange (.incx) Jest to typ pliku dziedziczonego, uzywanego w programie InCopy CS3 i wczesniejszych.

Pliki przydziatu (.icma) Pliki te stanowig podzestaw dokumentu InDesign. Pliki wyswietlajg zawartosc¢ i style raz geometrie strony z nadrzednego
pliku InDesign. Pliki przydziatu mogg wyswietla¢ rozne poziomy doktadnosci wizualnej (szkielet, przydzielone rozktadowki lub wszystkie

rozktadéwki). Uzytkownik programu InDesign okresla te opcje podczas tworzenia pliku przydziatu. Tylko uzytkownicy InDesign moga tworzy¢ pliki
przydziatéw; tylko uzytkownicy InCopy moga je otwierac.
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Starsze pliki przydziatéw dla programu InCopy CS3 uzywaly rozszerzenia .inca.

Pliki pakietu przydziatu (.icap) Sa to pliki przydziatu skompresowane w programie InDesign dla dalszego przekazania. Pakiety przydziatu
zawierajg plik przydziatu, przydzielone pliki watkow oraz wszelkie dotgczone obrazy.
Starsze pakiety przydziatu programu InCopy CS3 uzywaty rozszerzenia .incp.

Pliki szablonu (.icmt) Szablony sg uzywane jako dokumenty startowe dla plikow autonomicznych, poniewaz moga stanowi¢ predefiniowane
wzorce dla wymiaréw strony, obszaru tekstu, stylow (akapitowych i znakowych), znacznikéw XML, probek, przyktadowej zawartosci ze
znacznikami itp. Pliki szablonéw otwierajg dokumenty ,Bez tytutu” i wyswietlajg zawartos¢ i style, ale bez geometrii strony (informacje dotyczace
uktadu pochodzg z dokumentu InDesign). Ten typ plikow jest wyswietlany jako Szablon InCopy w oknie Zapisz jako.
Pliki InDesign (.indd) Podczas wyswietlania w programie InCopy pliki te zapewniajg petng zgodnos$¢ z dokumentem InDesign, obejmujacg
zawartosg, style i uktad wszystkich elementow strony. Uzytkownicy programu InCopy moga edytowac tylko te elementy zawartosci, ktore zostaty
udostepnione przez uzytkownikéw aplikacji InDesign. Inne elementy moga by¢ wyswietlane, ale nie moga by¢ edytowane.
Bezposrednio w programie InCopy mozna otwierac rézne rodzaje plikow tekstowych (np. Microsoft Word, RTF oraz pliki txt). Po otwarciu
takiego pliku, na ekranie pojawiq sie opcje importu wtasciwe dla danego typu dokumentu.

Eksportowanie dokumentéw InCopy Do gon

Caty dokument InCopy lub jego wybrana cze$¢ moze by¢ zapisana w innym formacie pliku. W wiekszosci przypadkéw kazdy komponent (np.
ramki tekstowe i grafiki) w dokumentach InCopy jest eksportowany jako oddzielny plik. Wyjatkiem od tej reguly jest eksportowanie dokumentu
InCopy do formatu Adobe PDF, ktéry kopiuje caty tekst i grafiki dokumentu do jednego pliku PDF.

1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Aby wyeksportowac tekst, kliknij wybrany tekst kursorem narzedzia Tekst T

« Aby wyeksportowa¢ grafike, kliknij wybrang grafike kursorem narzedzia Potozenie &'*H‘

2. Wybierz polecenie Plik > Eksportuj.
3. Wskaz lokalizacje i podaj nazwe pliku, a nastepnie wybierz format pliku z menu Zapisz jako typ.

Format XML jest wyswietlany na liscie tylko wtedy, gdy do dokumentu dodano znaczniki XML. Jesli w trakcie eksportu tekstu na liscie nie
ma danej aplikacji do przetwarzania tekstu, nalezy zapisa¢ dokument w formacie, ktéry aplikacja bedzie w stanie zaimportowac, np. Rich
Text Format. Jezeli aplikacja ta nie obstuguje zadnego z formatéw eksportu InCopy, postuz sie formatem czystego tekstu (ASCII).

Uwaga: Eksportowanie w formacie ASCIl usuwa z tekstu wszystkie atrybuty znakéw. Aby zachowac cate formatowanie, uzyj filtru Tekst
oznakowany Adobe InCopy.

4. Kliknij Zapisz, aby wyeksportowac zawarto$¢ w wybranym formacie.

Zmiana nazwy watku InCopy Do gory

Po wyeksportowaniu watku z aplikacji InDesign zostaje mu nadana nazwa dokumentu z rozszerzeniem .icml. Program InCopy automatycznie uzyje
tej nazwy jako nazwy watku, ktéra wyswietlana bedzie w panelu Przydziaty programu InDesign oraz na pasku separatora watkéw. W odréznieniu
od nazwy pliku, nazwa watku jest osadzana w pliku.

1. Aby odrecznie zmieni¢ nazwe watku, otworz plik watku w programie InCopy.
2. Wybierz polecenie Plik > Informacje o zawartosci pliku.
3. Upewnij sie, ze wybrana zostata zaklada Opis, a nastepnie wpisz nowg nazwe dla tytutu dokumentu.

Uwaga: W zaleznoSci od obiegu pracy danego systemu, administrator moze czasami zmieni¢ nazwe watku. Je$li zmiana nazwy opisana powyzej
nie jest mozliwa, zwroc¢ sie o pomoc do administratora obiegu pracy.

Nazwa watku moze byc¢ tez zmieniana w panelu Przydziaty, podczas jego pobierania. Jednak nazwa pliku na dysku nie zostaje zmieniona.
. f . . Do gory
Eksportowanie zawartosci do ustugi Buzzword

Buzzword to internetowy edytor tekstu, ktéry pozwala uzytkownikom tworzy¢ i przechowywac pliki tekstowe na serwerze internetowym. Podczas
eksportowania watku do ustugi Buzzword na serwerze Buzzword tworzony jest plik tekstowy.

1. Zaznacz tekst lub umie$¢ punkt wstawiania w ramce tekstowej, bedacej czescig watku, ktéry chcesz wyeksportowac.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W programie InDesign wybierz polecenie Plik > Eksportuj do > Buzzword.

* W programie InCopy wybierz polecenie Plik > Eksportuj do Buzzword.

3. Jesli uzytkownik nie jest zalogowany do ustugi CS Live, nalezy klikng¢ przycisk Zaloguj, poda¢ adres e-mail i hasto, a nastepnie klikng¢
Zaloguj.

4. W oknie dialogowym Eksportuj watek do ustugi Buzzword okresl nazwe tworzonego dokumentu ustugi Buzzword, a nastepnie kliknij OK.
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Dokument ustugi Buzzword zostanie otworzony na stronie Acrobat.com. Dokument ten mozesz nastepnie przenie$¢ na inng przestrzen roboczg i
udostepni¢ go innym osobom.

Wiecej tematéw Pomocy
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Importowanie grafik

Importowanie grafik

Opcje importowania grafiki

Dopasowywanie grafiki do jej ramki

Omoéwienie panelu tacza

Aktualizacja, przywracanie i zastepowanie taczy

Edycja oryginalnej kompozycji

Sterowanie widocznosciag warstw w importowanych obrazach
Importowanie stron programu InDesign (.indd)

. . Do gor
Importowanie grafik o
Program InCopy pozwala na importowanie grafik do istniejacych ramek. Jest to szczegodlnie przydatne, jesli zawarto$¢ zostata utworzona przed
uktadem, poniewaz w takiej sytuacji mozna dodawac grafiki do artykutu podczas jego pisania.

Grafiki mogg by¢ importowane tylko do istniejacych ramek. Ramki graficzne moga by¢ tworzone tylko przez uzytkownikéw programu InDesign. W
autonomicznych dokumentach InCopy mozna umieszczac¢ grafiki w domysinej ramce tekstowej, tworzgc z nich grafiki w wierszu.

Program InCopy obstuguje ten sam zestaw formatéw graficznych, co aplikacja InDesign, w tym réwniez grafiki utworzone przy pomocy programu
Adobe® lllustrator® w wersiji 8.0 i pdzniejszej, bitmapy PDF, PSD, TIFF, GIF, JPEG i BMP oraz formaty wektorowe, takie jak EPS. Strony
programu InDesign (INDD) mogaq by¢ importowane jako obrazy. Inne obstugiwane formaty to miedzy innymi DCS, PICT, WMF, EMF, PCX, PNG
oraz Scitex CT (.SCT).

Uwagi dotyczace umieszczania grafik w programie InCopy
Przy importowaniu grafik do programu InCopy, nalezy wzig¢ pod uwage nastepujace informacje:

« W przypadku zawartosci zarzadzanej musisz pobra¢ ramke przed zaimportowaniem do niej grafik.

* Po zaimportowaniu grafiki mozesz przeksztatci¢ ja w ramce (przenies¢, przeskalowac, obréci¢, pochyli¢), dopasowaé grafike do ramki i
kontrolowa¢ wyglad grafiki. Zaznaczona ramka moze by¢ okreslona znacznikiem, umozliwiajagcym dalsze uzywanie XML poprzez wybieranie
polecen z menu kontekstowego.

« Podczas tworzenia nowej ramki w programie InDesign nalezy okresli¢ czy jest to ramka tekstowa, graficzna, czy bez przydziatu. Uzytkownicy
programu InCopy moga zmienic¢ typ takiej ramki w programie InCopy. Dlatego, jesli planujesz zaimportowac grafike do ramki tekstowej,
moze sig ona wyswietli¢ np. jako duza grafika w wierszu.

« W programie InCopy moga by¢ zaznaczane i zmieniane grafiki, ale nie ramki, chyba ze sg zagniezdzone lub sg ramkami w wierszu. Ramki
graficzne moga by¢ zmieniane tylko przez uzytkownikéw programu InDesign.

« Grafiki mogg by¢ umieszczane, wklejane lub przeciggane na zakotwiczone, ruchome lub ramki grafik w wierszu. Grafika moze by¢
importowana do ramki tekstowej tylko wtedy, gdy ramka posiada aktywny punkt wstawiania lub jest ramka grafiki w wierszu.

« Jedli grafika jest importowana do zagniezdzonej ramki, to jest ona importowana do ramki na najnizszym poziomie dostepnym w miejscu
kursora. Zagniezdzone ramki z grafikami, w odroznieniu od ramek na najwyzszym poziomie, moga by¢ zaznaczane przy pomocy narzedzia
Potozenie. (Zobacz Omoéwienie narzedzia Potozenie.)

« Jesli efekt, taki jak przezroczystos$é, cienie lub wygtadzanie, jest stosowany do ramki w programie InDesign, bedzie on widoczny w pliku
przydziatu lub pliku InDesign (.indd) otwieranym w InCopy. Efekt taki nie bedzie natomiast widoczny w pliku dotaczonym (.icml), ktéry otwarto
w InCopy.

Umieszczanie grafik w dokumencie InCopy
1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby umiesci¢ grafike w autonomicznym dokumencie InCopy, umie$¢ kursor w wybranej ramce tekstowe;j.
« Aby umiesci¢ grafike w dotgczonym dokumencie, upewnij sie, ze ramka graficzna zostata do Ciebie przestana. W lewym gérnym rogu
ramki pojawi sie ikona Edycji £,
2. Wybierz polecenie Plik > Umies¢, a nastepnie plik grafiki.
3. Zaznacz opcje Pokaz opcje importu, aby okresli¢ ustawienia specyficzne dla danego formatu, a nastepnie kliknij Otworz.
Uwaga: Podczas umieszczania grafiki utworzonej w programie Illustrator 9.0 i nowszych wersjach przy uzyciu okna dialogowego Pokaz

opcje importu, ustawienia w tym oknie sq identyczne, jak w przypadku plikéw PDF. Podczas umieszczania grafiki programu lllustrator 8.x
opcje te sg identyczne, jak w przypadku plikéw EPS.
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4. Jezeli pojawi sie kolejne okno dialogowe, nalezy wybrac opcje importu i nacisngé przycisk OK.

5. Aby zaimportowac obraz do istniejgcej ramki, kliknij ikone grafiki wczytanej w ramce ?ﬁ?. Aby umiesci¢ okreslong strone wielostronicowego
pliku PDF, kliknij ikone pobranej grafiki w ramce.
Jezeli przypadkowo zastapi sie istniejgcg grafike umieszczanym obrazem, nalezy nacisng¢ klawisze Ctrl+Z (Windows) lub Command+Z
(Mac OS), aby przywrdci¢ oryginalny obraz w ramce i wyswietli¢ wczytang ikone tekstowa.

Przeciaganie grafiki na ramke
#* Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby umiesci¢ grafike w istniejacej ramce graficznej, upewnij sie, ze ramka zostata wystana do Ciebie, a nastepnie przeciagnij wybrang grafike
na ikone pliku, z systemu pliku na te ramke.

« Aby umiesci¢ grafike w punkcie wstawienia tekstu aktywnego, przeciagnij ikone pliku grafiki na dowolne miejsce ramki tekstowej. Metoda ta
jest dostepna tylko w widoku Uktad.

Wklejanie grafiki do ramki
1. Upewnij sie, ze wybrana ramka graficzna zostata do Ciebie wystana. W lewym gérnym rogu ramki pojawi sie ikona Edycji rad
2. Wytnij lub skopiuj grafike.
3. Umiesc kursor narzedzia Raczka nad wybrang ramka graficzng, kliknij z wcisnietym prawym przyciskiem myszy (Windows) lub klawiszem
Control (Mac OS) i wybierz z menu WKklej do.

Tworzenie grafiki w wierszu
1. Upewnij sie, ze wybrana ramka tekstowa zostata do Ciebie wystana. W lewym gérnym rogu ramki pojawi sie ikona Edyc;ji &
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby umiesci¢ grafike w istniejacej ramce grafik w wierszu, uzyj polecenia Umies¢ lub Wytnij do zaznaczenia grafiki. Kliknij ikone
pobranej grafiki w ramce.

« Aby umiesci¢ grafike w punkcie wstawienia tekstu aktywnego, przeciagnij ikone pliku grafiki na dowolne miejsce ramki tekstowej lub uzyj
polecenia Umies¢ do zaimportowania wybranej grafiki.

. . L Do gor
Opcje importowania grafiki ger
Wybdr opcji importowania dla grafiki uzalezniony jest od rodzaju importowanego obrazu. Aby wyswietli¢ opcje importowania upewnij sie, ze w
oknie dialogowym Umie$¢ zaznaczona jest opcja Pokaz opcje importu.

Opcje importowania plikéw Encapsulated PostScript (.eps)
Podczas umieszczania grafiki EPS (a takze pliku zapisanego w programie Adobe lllustrator w wersji 8.0 lub starszej) mozna zaznaczy¢ opcje
Pokaz opcje importu w oknie dialogowym Umies¢. Spowoduje to wyswietlenie okna dialogowego z nastepujacymi opcjami:

Woczytaj facza osadzonego obrazu OPI Ta opcja nakazuje programowi InCopy odczytywanie komentarzy OPI| dotaczonych (lub zagniezdZzonych)
w grafice.

Jezeli uzywa sie przeptywu pracy opartego na prewkach, a zamiane ma przeprowadzi¢ przygotowalnia za pomocg wtasnego oprogramowania OPI,
nalezy usung¢ zaznaczenie tej opcji. Gdy opcja ta nie jest zaznaczona, program InDesign zachowuje tacza OPI, ale nie czyta ich. Podczas
drukowania lub eksportowania, do pliku wyjsciowego przekazywana jest prewka oraz facza.

Jezeli uzywa sie przeptywu pracy opartego na prewkach, jednak zamiane do ostatecznego druku ma przeprowadzi¢ program InDesign, a nie
drukarz, opcje te nalezy zaznaczyé. Po jej zaznaczeniu w panelu tacza pojawig sie tacza OPI.

Opcije te nalezy zaznaczy¢ rowniez wtedy, gdy importuje sie pliki EPS zawierajace komentarze OPI, ktére nie stanowig czesci przeptywu pracy
opartego na prewkach. Na przyktad, jezeli zaimportuje sie plik EPS zawierajacy komentarze OPI dla pominietego pliku TIFF, czy obrazu
bitmapowego, opcja ta musi by¢ zaznaczona, aby InDesign mogt dotrze¢ do danych obrazu TIFF podczas druku.

Zastosuj sciezke przycinajaca programu Photoshop Bez wzgledu na to, czy opcja ta bedzie zaznaczona, umieszczony plik EPS bedzie
zawiera¢ sciezke przycinajacag w programie InDesign. Usuniecie jej zaznaczenia moze jednak zmieni¢ rozmiar obwiedni.

Generowanie prewki Powstaje obraz bitmapowy w niskiej rozdzielczosci, stanowigcy podglad danej grafiki podczas rysowania pliku na ekranie.
Generowaniem obrazu zastepczego sterujg nastepujgce ustawienia:

Uzyj podgladu TIFF lub PICT Niektére obrazy EPS zawierajg osadzony podglad. Wybierz te opcje, aby wygenerowaé obraz prewki
podgladu. Jezeli podglad nie istnieje, prewka zostanie wygenerowana przez rasteryzowanie grafiki EPS na bitmape nie wyswietlang na
ekranie.

Rasteryzuj PostScript Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze osadzony podglad bedzie ignorowany. Opcja ta jest na ogét wolniejsza, ale
zapewnia najwyzszg jakosc.

Uwaga: Jezeli do tego samego dokumentu importuje sie wiecej niz jeden plik, to wszystkie instancje danego pliku uzywajg tych samych
ustawien prewek.
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Opcje importowania obrazéw bitmapowych

Jezeli w pracy z dokumentem uzywa sie narzedzi do zarzadzania kolorem, mozna stosowac¢ indywidualne opcje zarzadzania do kazdej
importowanej grafiki. Z pliku obrazu utworzonego w programie Photoshop mozna takze zaimportowaé¢ zapisang w nim $ciezke przycinajaca lub
kanat alfa. Umozliwia to bezposrednie zaznaczanie obrazu i modyfikowanie jego $ciezki bez wprowadzania zmian w ramce graficzne;.

Uwaga: Mimo, ze program Adobe InCopy nie zawiera opcji zarzgdzania kolorami, opcje importu sg istotne, gdy obrazy umieszczone w InCopy sg
przesytane do programu InDesign.

Przy umieszczaniu pliku PSD, TIFF, GIF, JPEG lub BMP mozna zaznaczy¢ opcje Pokaz opcje importu w oknie dialogowym Umie$¢. Spowoduje to
wyswietlenie okna dialogowego z nastepujacymi opcjami:

Zastosuj sciezke przycinajaca programu Photoshop Jezeli opcja ta nie jest dostepna, oznacza to, ze obraz nie zostat zapisany ze $ciezka
przycinajaca lub format pliku nie obstuguje takich Sciezek. Jezeli obraz bitmapowy nie ma Sciezki przycinajacej, mozna jg automatycznie utworzy¢
w programie InDesign.

Kanat alfa Umozliwia zaimportowanie wybranego obszaru zapisanego w programie Photoshop jako kanatu alfa. InCopy Na podstawie tego kanatu
alfa tworzy przezroczystg maske obrazu. Jezeli obraz nie zawiera co najmniej jednego kanatu alfa, opcja ta jest niedostepna.

Obraz zaimportowany bez Sciezki przycinajgcej (po lewej) i ze Sciezkg przycinajgcg (po prawej)
Kliknij zaktadke Kolor, aby wyswietli¢ nastepujace opcje zarzadzania kolorem:

Profil Jezeli wybrana jest opcja Uzyj domysinych ustawien dokumentu, nie nalezy jej zmienia¢. W przeciwnym razie nalezy wybra¢ profil zrédtowy
koloru, ktéry odpowiada przestrzeni urzadzenia lub oprogramowania uzytego do stworzenia tej grafiki. Profil ten umozliwia programowi InDesign
prawidtowe przetozenie koloréw na przestrzen urzadzenia wyjsciowego.

Metoda konwersji koloréw Wybierz metode skalowania zakresu koloréw grafiki do zakresu koloréw urzadzenia wyjsciowego. Na ogot wybiera sie
opcje Percepcyjna (obrazy), poniewaz prawidtowo oddaje ona kolory na fotografiach. Opcje Nasycenie (grafika), Relatywna kolorymetryczna oraz
Absolutna kolorymetryczna lepiej nadajg sie do obszaréw jednolitego koloru, ale nie odwzorowujg dobrze fotografii. Opcje metody konwers;ji
koloréw nie sg dostepne dla grafiki bitmapowej, obrazéw w skali szarosci i w kolorach indeksowanych.

Opcje importowania obrazéw PNG (.png)

Podczas umieszczania obrazu PNG mozna zaznaczyc¢ opcje Pokaz opcje importu w oknie dialogowym Umies¢. Spowoduje to wyswietlenie okna
dialogowego z trzema panelami opcji importowania. Dwa panele zawierajg takie same opcje, jak w przypadku innych formatéw obrazéw
bitmapowych. Trzeci panel, Ustawienia PNG, zawiera nastepujace opcje:

Uzywaj informacji o przezroczystosci Jezeli grafika PNG zawiera przezroczystos$¢, opcja ta jest domysinie zaznaczona. Przezroczystos¢ w
importowanym pliku PNG jest widoczna tylko tam, gdzie tlo jest przezroczyste.

Biate tto Jezeli grafika PNG nie zawiera zdefiniowanego w pliku koloru tta, opcja ta bedzie domysinie zaznaczona. Jednak jest ona wigczana tylko
wtedy, gdy uaktywni sie opcje Uzywaj informacji o przezroczystosci. Gdy opcja ta jest zaznaczona, podczas stosowania informacji przezroczystosci
kolor biaty zostaje wykorzystany jako kolor tta.

Kolor tta zdefiniowany w pliku Opcja ta jest domyslnie zaznaczana, jezeli grafika PNG zostata zapisana z kolorem tta innym niz bialy i jezeli
wiaczono opcje Uzywaj informacji o przezroczystosci. Aby nie uzywa¢ domyslnego koloru tta, nalezy zaznaczy¢ opcje Biate tto, w celu
zaimportowania grafiki z biatym ttem, lub tez usunaé zaznaczenie z opcji Uzywaj informacji o przezroczystosci, w celu zaimportowania grafiki bez
przezroczystosci (spowoduje to pokazanie obszaréw grafiki, ktére sg w danym momencie przezroczyste). Niektore programy do edycji obrazéw nie
potrafig zapisa¢ w pliku PNG innego koloru tta niz biaty.

Zastosuj korekte gamma Opcje te zaznacza sie, aby dostosowac wartosci gamma (pétcienie) dla obrazu PNG podczas umieszczania. Opcja ta
pozwala dopasowaé warto§¢ gamma obrazu do wartosci gamma urzadzenia, na ktérym bedzie on wyswietlany lub drukowany (np. monitora
komputerowego czy drukarki o niskiej rozdzielczosci lub nie wykorzystujacej jezyka PostScript). Usunigcie zaznaczenia tej opcji sprawi, ze obraz
bedzie umieszczany bez korekty wartosci gamma. Jezeli obraz PNG zostat zapisany z warto$cig gamma, opcja ta jest domyslinie zaznaczona.
Wartos¢ gamma Opcja ta jest dostepna tylko wtedy, jesli wigczona zostata opcja Zastosuj korekte gamma. Wyswietla ona wartos¢ gamma
zapisang wraz z obrazem. Aby zmieni¢ te wartos$¢, nalezy wpisac liczbe dodatnig od 0,01 do 3,0.

Podczas importu plikdw PNG ustawienia w oknie dialogowym Opcje importu sg zawsze oparte na wybranym pliku, a nie na ustawieniach
domysinych albo ostatnio uzywanych.

Opcje importu plikéw programow Acrobat (.pdf) i lllustrator (.ai)

Uktad, grafiki i typografia w umieszczonym pliku PDF zostajg zachowane. Tak jak w przypadku innej grafiki umieszczonej, w programie InCopy nie
mozna edytowa¢ umieszczonej strony PDF. Mozna natomiast sterowa¢ widocznoscig warstw w wielowarstwowym pliku PDF. Ponadto mozna
umiesci¢ wiecej niz jedng strone z wielostronicowego pliku PDF.

Jezeli umieszcza sie plik PDF zapisany z hastami, to program poprosi o wprowadzenie niezbednych haset. Jezeli dany plik PDF zostat zapisany z
ograniczeniami uzytkowania (np. z niedozwolong edycjg lub drukowaniem), ale bez haset, to mozna umiesci¢ taki plik.

Umieszczajac plik PDF (albo plik zapisany w programie Adobe lllustrator w wersji 9.0 lub nowszej), mozna zaznaczy¢ opcje Pokaz opcje importu
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w oknie dialogowym Umies¢. Spowoduje to wyswietlenie okna dialogowego z nastepujacymi opcjami:

Pokaz podglad Wyswietla podglad strony z pliku PDF przed jej umieszczeniem. Jezeli umieszcza sie strone z pliku PDF, ktory zawiera wiele
stron, to klikajac strzatki lub wpisujac numer strony pod obrazem podgladu mozna obejrze¢ podglad konkretnej strony.
Strony Okresla liczbe stron do umieszczenia: strone wyswietlong na podgladzie, wszystkie strony lub zakres stron. W przypadku plikéw programu
lllustrator mozesz okresli¢, ktéry obszar roboczy umiescic.
Podczas umieszczania kilku stron z jednego pliku przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), aby umie$ci¢ wszystkie strony naraz,
naktadajgc je na siebie.

Przytnij do Okresla, jaka cze$c¢ strony PDF ma zosta¢ umieszczona:

Obwiednia Opcja ta umieszcza obwiednie strony PDF, czyli minimalny obszar obejmujacy obiekty na tej stronie, wigcznie ze znacznikami
strony. Opcja Obwiednia (Tylko warstwy widoczne) uzywa obwiedni jedynie widocznych warstw pliku PDF. Opcja Obwiednia (Wszystkie
warstwy) umieszcza obwiednie catego obszaru warstwy pliku PDF, nawet jesli warstwy sg ukryte.

Kompozycja Opcja ta umieszcza tylko te obszary PDF, ktére przypadajg wewnatrz prostokata zdefiniowanego przez autora pliku jako
grafika do umieszczania (np. klipart).

Kadruj Opcja ta umieszcza tylko te obszary pliku PDF, ktére sg wyswietlane lub drukowane przez program Adobe Acrobat.

Przyciecia Opcja ta rozpoznaje miejsce, w ktorym wydrukowana strona zostanie fizycznie odcieta, jezeli obecne s3 linie ciecia.

Spad Opcja ta umieszcza tylko obszary reprezentujgce miejsce przycinania catej zawartosci strony, o ile obecny jest obszar spadu.
Informacje te sg uzyteczne, jezeli strona ma zosta¢ wydrukowana w $rodowisku drukarni. Nalezy zauwazy¢, ze wydrukowana strona moze
zawiera¢ znaczniki strony lezgce poza obszarem spadu.

Strona Opcja ta umieszcza obszary odpowiadajgce rzeczywistej wielkosci papieru oryginalnego dokumentu PDF (np. wymiary arkusza
A4), tacznie ze znacznikami stron.

Opcje kadrowania plikéw PDF
A. Strona B. Przyciecia C. Spad D. Zawarto$¢ E. Kadruj F. Kompozycja
Przezroczyste tto Po zaznaczeniu tej opcji tekst i grafika znajdujgce sie w uktadzie InCopy pod umieszczong strong PDF bedg widoczne.
Usunigcie zaznaczenia tej opcji spowoduje umieszczenie strony PDF z nieprzezroczystym, biatym tlem.

Jezeli utworzy sie przezroczyste tto w ramce zawierajgcej grafike PDF, mozna je pézniej zmieni¢ na nieprzezroczyste, nadajgc ramce
wypetnienie.

Dopasowywanie grafiki do jej ramki Poaory

Po umieszczeniu lub wklejeniu grafiki do ramki, domysinie pojawia sig¢ ona w jej gérnym lewym rogu. Jezeli ramka i jej zawarto$¢ maja rozne
rozmiary, mozna postuzy¢ sie poleceniami Dopasowanie, aby uzyska¢ doktadne dopasowanie.
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1. Zaznacz grafike przy pomocy narzedzia Potozenie @

2. Wybierz polecenie Obiekt > Dopasowanie, a nastepnie postuz sie jedng z nastepujacych opcji:
Dopasuj zawartos¢ do ramki Zmienia rozmiar zawartosci, dopasowujac ja do ramki, dopuszczajac zmiane proporcji tej zawarto$ci. Ramka
nie ulegnie zmianie, ale zawartos¢ moze wyglada¢ na rozciagnieta, jezeli miata inne proporcje niz ramka.

Wysrodkuj zawartos¢ Wysrodkowuje zawartos¢ w ramce. Proporcje ramki i jej zawartosci zostang zachowane.

Dopasuj zawartos¢ proporcjonalnie Zmienia rozmiar zawartosci, dopasowujgc jg do ramki, przy jednoczesnym zachowaniu proporcji
zawartosci. Wymiary ramki nie ulegng zmianie. Jezeli zawarto$¢ i ramka maja rézne proporcje, w ramce pojawi sie puste miejsce.

Wypetnij ramke proporcjonalnie Zmienia rozmiar zawartosci, w petni dopasowujac jg do ramki, przy jednoczesnym zachowaniu proporc;ji
zawartosci. Wymiary ramki nie ulegng zmianie.

Uwaga: Polecenia Dopasowanie dopasowujg zewnetrzne krawedzie zawartosci do $rodka obrysu ramki. Jezeli ramka ma gruby obrys,
zewnetrzne krawedzie zawartoSci zostang zastoniete. Obrys mozna wyréwnywac na $rodku, na zewnatrz lub wewnatrz krawedzi ramki.

;oo . Do gor
Omowienie panelu Lacza o
Wszystkie pliki umieszczone w dokumencie wykazywane sg w panelu tacza. Dotyczy to zaréwno zasobow lokalnych (na dysku) jak i zasobéw
zarzadzanych na serwerze. Niemniej jednak pliki wklejone ze strony WWW wyswietlanej w przegladarce Internet Explorer nie pojawiajg sie w
panelu.

W programie InCopy panel tacza wyswietla rowniez watki potgczone. Gdy wybierzesz watek potaczony w panelu tacza, w czesci Informacije o
taczu wyswietlone zostang notatki, takie jak liczba uwag, stan zarzadzanego i stan sledzonych zmian.
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Panel tgcza
A. Kolumny kategorii B. Pokaz/ukryj informacje o tgczu C. Ikona jednej lub wiecej zmodyfikowanych instancji D. lkona
Zmodyfikowane E. lkona tgcza brakujgcego F. Ikona tacza osadzonego

Jedli ta sama grafika pojawia sie kilka razy w jednym dokumencie, tacza zostajg wyswietlone na liscie pod rozwijanym tréjkatem w panelu tacza.
Jesli potaczona grafika EPS lub dokument InCopy zawiera tgcza, sg one rowniez wyswietlane na liscie pod rozwijanym trojkatem.

Potaczony plik moze sie wyswietlaé w panelu tacza na kilka réznych sposobéw podanych ponize;j.

Aktualny Aktualny plik ma pustg kolumne Status

Zmodyfikowane lkona ta oznacza, ze wersja pliku na dysku jest nowsza niz wersja, ktéra zostata wprowadzona do dokumentu. Ikona ta pojawi
sie na przyktad po zaimportowaniu grafiki programu Photoshop do programu InCopy , ktéra zostanie pdzniej zmieniona i zapisana w programie
Photoshop.

Nieco odmienna wersja ikony Zmodyfikowany pojawi sie, gdy grafika zostanie zmodyfikowana i cze$c¢ instancji zostanie uaktualniona, a czes$c¢ nie.

Brak Obrazu nie ma juz w miejscu, z ktérego zostat zaimportowany, aczkolwiek moze wciaz znajdowac¢ sie w pamieci programu. Brakujace facza
oznaczaja, ze oryginalny plik zostat wykasowany lub przeniesiony do innego folderu lub serwera po zaimportowaniu. Nie da sie ustali¢, czy
brakujacy plik jest aktualny, dopdki nie odnajdzie sie oryginatu. Jezeli wydrukuje sie lub wyeksportuje dokument w sytuacji, gdy wyswietlona jest ta
ikona, plik moze nie uzyskac petnej rozdzielczo$ci.

Osadzone Osadzenie zawartosci pliku potaczonego powoduje zawieszenie operacji zarzgdzania tym tgczem. Jezeli biezace facze podlega
obecnie operacji ,edycji w miejscu”, opcja ta nie jest dostepna. Usuniecie osadzenia pliku przywraca operacje zarzadzania taczem.

Nastepujace kody wskazujg gdzie znajduje sie potaczony obiekt, jesli nie pojawit sie on na okreslonej stronie dokumentu: PB (st6t montazowy), MP
(strona wzorcowa), OV (tekst nie mieszczacy sie), HT (ukryty tekst).

Samouczek wideo przedstawiajacy korzystanie z panelu tacza mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4027_id_pl.
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InDesign Secrets udostepnia przekaz wideo zawierajacy wskazowki i techniki korzystania z panelu tacza - Oszczedzanie czasu z pomoca panelu
tacza.

Korzystanie z panelu tacza

* Aby wyswietli¢ panel Lacza, nalezy wybra¢ polecenie Okno > tacza. Kazdy plik potaczony, a takze kazdy plik osadzony automatycznie
posiada wiasng nazwe.

« Aby uzyskac podglad potaczonej grafiki, zaznacz tacze w panelu tacza, a nastepnie kliknij przycisk Idz do tacza #*E |ub kliknij numer strony
tacza w kolumnie Strona lub wybierz polecenie Idz do tacza z menu panelu tacza. InCopy wysrodkowuje wyswietlanie wokét zaznaczonej
grafiki. Aby wyswietli¢ ukryty obiekt zaznacz warstwe (lub warunek, jesli obiekt jest zakotwiczony).

« Aby rozwing¢ lub zwing¢ liste zagniezdzonych taczy, kliknij ikone tréjkata z lewej strony tgcza. Zagniezdzone tacza pojawiajg sie, jesli ta
sama grafika wystepuje w dokumencie kilka razy lub gdy potaczona grafika EPS lub dokument InCopy takze zawierajg facza.

« Aby posortowac tacza w panelu, kliknij tytut kategorii na gérze panelu tacza, a elementy zostang posortowane wedtug kategorii. Ponowne
kliknigcie tej samej kategorii odwraca porzadek sortowania. Na przykiad, klikniecie kategorii Strona spowoduje, ze tacza wyswietlg sie w
kolejnosci od pierwszej do ostatniej strony. Ponowne kliknigcie kategorii Strona spowoduje, ze facza zostang posortowane od ostatniej do
pierwszej strony. Skorzystaj z Opcji panelu, aby doda¢ kolumny do panelu tacza.

Praca z kolumnami panelu Lacza

W panelu kLacza mozna tez wyswietlic dodatkowe kategorie, jak np. Data utworzenia lub Warstwa, aby uzyska¢ wiecej informacji o grafice. Dla
kazdej kategorii mozna okresli¢, czy informacja ma pojawia¢ sie jako kolumna w panelu tacza i jako sekcja Informacje o taczu na dole panelu.

1. Wybierz polecenie Opcje panelu z menu panelu tacza.

2. Zaznacz pola wyboru w czesci Pokaz kolumne, aby dodaé kolumny do panelu tacza.
Folder 0 zawiera potaczony plik; Folder 1 zawiera Folder O itd.

3. Zaznacz pola wyboru w czesci Pokaz w informacjach o taczu, aby wyswietli¢ informacje w sekgji Informacje o taczu na dole panelu tacza.
4. Kliknij OK.

Mozna zmieni¢ kolejno$¢ kolumn poprzez wybranie jednej kolumny i przeciggniecie jej w inne miejsce. Rozciggnij granice kolumny, aby zmienic
jej szerokosé. Kliknij tytut kategorii, aby posortowac tacza wedtug tej kategorii w kolejnosci rosnacej. Kliknij ponownie, aby posortowa¢ w kolejnosci
malejace;.

Zmiana wierszy i miniatur panelu Lacza
1. Wybierz polecenie Opcje panelu z menu panelu tacza.
2. Aby okresli¢ Rozmiar wiersza, zaznacz Mate wiersze, Zwykte wiersze lub Duze wiersze.

3. W przypadku Miniaturek, okres$l czy reprezentacja grafiki ma by¢ wyswietlona w kolumnie Nazwa i w sekcji Informacje o taczu na dole
panelu tacza.

4. Kliknij OK.

Wyswietlanie informacji o faczu
Sekcja Informacje o taczu w panelu Lacza zawiera informacje o potagczonym pliku, ktéry aktualnie jest zaznaczony.

Aby zdecydowac, ktére informacje majg by¢ wyswietlane w sekcji Informacje o taczu w panelu tgcza, wybierz polecenie Opcje panelu z menu
panelu tgcza i zaznacz odpowiednie pola wyboru w kolumnie Pokaz w informacjach o tgczu.

#+ Kliknij dwukrotnie tgcze lub zaznacz tacze i kliknij ikone Pokaz/ukryj informacje o faczu (ikona trojkata z lewej strony panelu).

WysSwietlanie metadanych za pomoca panelu Lacza

Jezeli plik potaczony lub umieszczony, zawiera metadane, mozna je wyswietla¢ za pomocg panelu tacza. Nie mozliwosci edycji lub zmiany
metadanych skojarzonych z powigzanym plikiem.

% Wybierz plik w panelu Lacza, a nastepnie z menu panelu wybierz polecenie Narzedzia > Informacje o pliku XMP.
. . . . Do gory
Aktualizacja, przywracanie i zastepowanie taczy

Za pomocg panelu tacza mozna sprawdzac status dowolnego tacza lub zastepowac pliki wersjami uaktualnionymi lub innymi plikami.

Po uaktualnieniu lub odtworzeniu (ponownym nawigzaniu) tacza z plikiem zachowywane sg wszystkie przeksztatcenia wykonane w programie
InCopy (jesli wybrana zostanie opcja Po ponownym potaczeniu zachowaj wymiary w preferencjach Obstugi plikéw). Na przyktad, gdy zaimportuje
sie obraz w ksztatcie kwadratu i obréci go o 30°, a nastepnie potaczy go z grafikg oryginalna, program InCopy dokona analogicznego obrotu, aby
dopasowac ukiad zastepowanej grafiki.

Uwaga: Umieszczone pliki EPS mogg zawierac tgcza OPI, ktére pojawiajgq sie w panelu tgcza. Nie nalezy ponownie nawigzywac tgczy OPI do
plikébw innych niz zamierzone przez tworce pliku EPS, gdyz moze to spowodowac problemy z pobieraniem czcionek i rozbarwianiem.

Wybor skalowania grafiki ponownie potaczonej
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Przy ponownym nawigzywaniu tacza do pliku, zastepujac grafike innym plikiem zrodtowym, mozna zachowac rozmiary obrazu pliku
zastepowanego lub tez wyswietli¢ plik w jego aktualnych wymiarach.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Obstuga plikéw (Windows) lub InCopy > Preferencje > Obstuga plikow (Mac OS).

2. Wybierz opcje Zachowaj wymiary obrazéw podczas ponownego faczenia jesli chcesz, aby pojawiajgce sie obrazy miaty ten sam rozmiar, co
obrazy przez nie zastgpowane. Wytgcz te opcje jesli ponownie potaczone obrazy maja pojawia¢ sie w oryginalnych rozmiarach.

Uaktualnianie tgczy zmodyfikowanych

Program InDesign szuka najpierw brakujgcego tacza w folderze, w ktérym w biezgcej sesji ponownie potgczono kolejny plik. Nastepnie szuka
tacza w folderze, w ktérym znajduje sie dany dokument. Jesli nadal nie moze go znalez¢, szuka w folderze nadrzednym dokumentu.
Zmodyfikowane tgcza nazywane sg takze tgczami ,nieaktualnymi”.

“* Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci w panelu tacza:

« Aby uaktualni¢ konkretne tacza, nalezy zaznaczyé jedna lub kilka pozycji oznaczonych ikona tacza zmodyfikowanego &. Nastepnie kliknij
przycisk Uaktualnij tacze =& lub wybierz réwnorzedne polecenie z menu panelu tacza.

« Aby uaktualni¢ wszystkie zmodyfikowane tgcza, wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie tacza z menu panelu tacza lub zaznacz
zmodyfikowane tacze i kliknij z wcisnietym klawiszem Alt (Windows) lub Option (Mac OS) przycisk Uaktualnij facze.

« Aby uaktualni¢ tylko jedno tacze do grafiki, ktéra pojawia sie w kilku miejscach dokumentu, zaznacz tylko to tgcze podrzedne i wybierz
polecenie Uaktualnij facze. Wybranie tacza ,nadrzednego” uaktualni wszystkie tgcza do zmodyfikowanej grafiki.

Zastepowanie tacza innym plikiem zrédiowym

1. Zaznacz dowolne tacze w panelu tacza i kliknij przycisk tacz ponownie == Jub wybierz réwnorzedne polecenie z menu panelu tacza. Jesli
zaznaczone jest tacze ,nadrzedne” wielu instancji, wybierz polecenie £gcz ponownie wszystkie instancje [Nazwa pliku] z menu panelu tacza.

Opcja ponownego taczenia jest nieaktywna w przypadku zarzadzanych watkow do czasu pobrania watku.

2. W nowym oknie dialogowym zaznacz opcje Szukaj brakujgcych taczy w tym folderze, jesli chcesz InCopy zlokalizowa¢ w folderze pliki o tej
samej nazwie, co inne pliki o brakujgcych tgczach. Jesli ta opcja nie jest zaznaczona, tylko aktualnie zaznaczony obraz jest faczony
ponownie.

3. Aby kontrolowaé sposéb importowania nowego pliku zrédtowego, wybierz opcje Pokaz opcje importu.

4. Odszukaj i dwukrotnie kliknij nowy plik zrédtowy

5. Po kliknieciu opcji Pokaz opcje importu, wybierz opcje importu. (Zobacz Opcje importowania grafiki.)

Odtwarzanie taczy brakujacych
1. Aby odtworzyé tacze brakujace, zaznacz w panelu dowolne tacze oznaczone ikong facza brakujacego ®, po czym kliknij przycisk t.acz
ponownie ==
2. W nowym oknie dialogowym wybierz opcje Szukaj brakujacych taczy w tym folderze, aby ponownie potaczy¢ kazdy z brakujacych plikow
znajdujacych sie w okreslonym folderze. Znajdz plik i dwukrotnie go Kliknij.

Wyszukiwanie taczy brakujacych
Zaraz po otwarciu dokumentu program InCopy domysinie szuka brakujacych taczy i probuje je rozpoznac. Dwie opcje preferencji umozliwiajg
programowi InCopy automatyczne przeszukiwanie i znajdowanie brakujacych taczy zaraz po otwarciu dokumentu.

Sprawdz facza przed otwarciem dokumentu Po wytgczeniu tej opcji program InCopy bedzie od razu otwiera¢ dokument, a status tgczy
pozostanie nieokreslony do czasu, gdy tacza zostang oznaczone jako aktualne, brakujace lub zmodyfikowane. Po wigczeniu tej opcji program
InCopy bedzie sprawdzat, czy w dokumencie znajduja sie jakie$ zmodyfikowane lub brakujace tacza.
Znajdz brakujace tacza przed otwarciem dokumentu Po wytgczeniu tej opcji program InCopy nie bedzie probowac rozpoznawac brakujacych
taczy. Lepiej wytgczyc¢ te opcje jesli powoduje ona stabszg wydajnosé serwera lub gdy nastgpig nieoczekiwane potgczenia. Ta opcja nie jest
aktywna jesli opcja Sprawdz tacza przed otwarciem dokumentu jest wytaczona.
Wyszukiwanie brakujacych taczy Uzyj polecenia Wyszukiwanie brakujacych taczy, aby rozpozna¢ brakujace tacza w dokumencie. Polecenie to
jest przydatne zwtaszcza wtedy, gdy w dokumencie pojawity sie brakujace tacza, a opcja preferencji umozliwiajgca sprawdzanie brakujacych taczy
w trakcie otwierania dokumentu jest wytgczona. Przydaje sie ona réwniez wtedy, gdy po otwarciu dokumentu przytaczony zostat serwer, na ktérym
przechowywane sg obrazy.

« Aby zmieni¢ ustawienia taczy, otworz sekcje Obstuga plikéw w oknie dialogowym Preferencje i sprawdz, czy zaznaczone sg opcje Sprawdz

tacza przed otwarciem dokumentu i Znajdz brakujgce tacza przed otwarciem dokumentu.

« Aby program InCopy rozpoznawat brakujace tacza, wybierz polecenie Narzedzia > Wyszukiwanie brakujacych faczy z menu panelu tacza.

Polecenie to nie bedzie aktywne jesli dokument nie zawiera brakujgcych taczy.

Okreslenie domysinego folderu Lacz ponownie
1. W oknie dialogowym Preferencje, wybierz sekcje Obstuga plikow.
2. Z menu Domysliny folder ponownego taczenia wybierz jedng z nastepujacych opcji, a nastepnie kliknij OK:
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Ostatnio uzywany folder ponownego taczenia Opcja ta wyswietla ostatnio uzywany folder wybrany podczas ponownego tgczenia,
podobnie jak w programie InCopy CS3.

Pierwotny folder taczenia Opcja ta wyswietla pierwotng lokalizacje potaczonego pliku, podobnie jak w programie InCopy w wersji CS2 i
wczesniejszych.

Kopiowanie taczy do innego folderu
Uzyj polecenia Skopiuj tacza do, aby skopiowac pliki graficzne do innego folderu i przekierowac tgcza do skopiowanych plikdw. Polecenie to
przydaje sie szczegolnie podczas przenoszenia plikow na inny nosnik, jak np. z ptyty DVD na dysk twardy.

1. Zaznacz tacza do plikéw, ktére chcesz skopiowac i wybierz polecenie Narzedzia > Skopiuj facza do z menu panelu tacza.

2. Okresl folder, do ktérego majg by¢ skopiowane potaczone pliki i wybierz Zaznacz (Windows) lub Wybierz (Mac OS).

Ponowne taczenie do innego folderu

Korzystajac z polecenia tacz ponownie z folderem mozesz wskazac¢ folder zawierajacy pliki o tych samych nazwach, co nieaktualne tacza. Na
przykiad jesli aktualne tacza wskazujg na obrazy w niskiej rozdzielczo$ci, mozesz wybra¢ inny folder zawierajacy te same obrazy w wysokiej
rozdzielczosci. Mozesz tez wybrac rézne rozszerzenia plikéw, co umozliwia np. zmiane taczy z plikdw .jpg na .tiff.

Polecenie tacz ponownie z folderem jest nieaktywne dla zarzgdzanego watku programu InCopy do czasu, az watek nie zostanie pobrany.

1. Zaznacz przynajmniej jedno tgcze w panelu tacza.

2. Wybierz polecenie tacz ponownie z folderem z menu panelu tacza.
3. Okresl lokalizacje nowego folderu.
4

. Aby uzy¢ innego rozszerzenia, zaznacz opcje Uzyj tej samej nazwy pliku, ale z innym rozszerzeniem, a nastepnie okresl nowe rozszerzenie
(np. Al, TIFF lub PSD).

5. Kiliknij przycisk Zaznacz (Windows) lub Wybierz (Mac OS).

Ponowne taczenie plikdw z r6znymi rozszerzeniami
Polecenie tacz ponownie rozszerzenia plikdw pozwala zastepowaé obrazy, bazujac na rozszerzeniach plikéw. Na przyktad, jesli w dokumencie
znajduje sie kilkanascie obrazéw JPEG, mozesz zastgpic¢ je plikami PDF. Pliki o innych rozszerzeniach musza znajdowac sie w tych samych
folderach, co zastepowane potaczone pliki.

1. Upewnij sie, ze pliki o innych rozszerzeniach umieszczone sg w tym samym folderze, co pliki oryginalne.

2. Zaznacz przynajmniej jedno tacze w panelu tacza.

3. Wybierz polecenie tgcz ponownie rozszerzenia plikow z menu panelu tacza.

4. Okresl rozszerzenie, ktére ma by¢ zastapione w zaznaczonych plikach i kliknij £acz ponownie.

Zastepowanie zaimportowanego pliku za pomoca polecenia Umies¢
1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Aby zastgpi¢ zawartos¢ ramki graficznej, a wigc np. grafike importowana, nalezy wybra¢ narzedzie Potozenie, a nastepnie zaznaczy¢
obraz.

» Aby zastgpi¢ zawartos¢ ramki tekstowej, wybierz narzedzie Tekst i umies¢ punkt wstawiania w ramce, a nastepnie wybierz polecenie
Edycja > Zaznacz wszystko.
2. Wybierz polecenie Plik > Umies$c.
3. Odszukaj i zaznacz nowy plik.
4. Kliknij przycisk Otworz.

Kopiowanie sciezki tacza

Mozna skopiowac petng $ciezke potgczonego obrazu lub $ciezke stylu platformy. Kopiowanie petnej Sciezki obrazu przydaje sie do powiadamiania
innych cztonkoéw zespotu o miejscu potozenia grafiki. Na przyktad mozesz skopiowac peing sciezke i wklei¢ jg do wiadomosci e-mail. Kopiowanie
Sciezki stylu platformy przydaje sie podczas tworzenia skryptéw lub okreslania po6l obrazéw w czasie scalania danych.

1. Zaznacz tacze w panelu tacza.
2. Z menu panelu tacza wybierz polecenie Kopiuj informacje > Kopiuj petng sciezke lub Kopiuj Sciezke stylu platformy.

3. Wklej sciezke.
Edycja oryginalnej kompozycji Pogo

Polecenie Edytuj oryginat umozliwia edytowanie wiekszosci obrazéw w aplikacji, w ktérej powstaty. Po zapisaniu oryginalnego pliku, dokument w
ktérym jest on osadzony, zostanie uaktualniony nowa wersjg pliku.

Uwaga: Jesli w programie InDesign zamiast grafiki pobierze sie do edycji i zaznaczy zarzgdzang ramke graficzng (wyeksportowang uprzednio do
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InCopy), to dana grafika otworzy sie w programie InCopy.

Edycja oryginalnej ilustracji przy uzyciu domysinej aplikacji
Program InCopy domyslinie korzysta z ustawien systemu operacyjnego podczas okreslania, za pomoca ktérej aplikacji ma by¢ otwierany oryginalny
plik.

1. Zaznacz jeden lub wiecej obrazéw na stronie lub w panelu tacza.

2. Wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:

* W panelu tacza kliknij przycisk Edycja oryginatu s
+ Wybierz polecenie Edycja > Edycja oryginatu.

3. Po wprowadzeniu zmian w oryginalnej aplikacji, zapisz plik.

Edycja oryginalnej ilustracji przy uzyciu innej aplikacji
1. Zaznacz obraz.
2. Wybierz polecenie Edycja > Edytuj przy uzyciu, a nastepnie okresl, ktéra aplikacja ma by¢ uzyta do otwarcia pliku. Jesli zgdana aplikacja nie
figuruje w spisie, wybierz polecenie Inne i znajdz odpowiednig aplikacje.

. . f . . Do g6
Sterowanie widocznoscig warstw w importowanych obrazach e

Importujac pliki PSD utworzone w programie Photoshop lub wielowarstwowe pliki PDF oraz pliki INDD mozna sterowac¢ widocznoscig warstw
najwyzszego poziomu. Dostosowywanie widocznosci warstw w programie InCopy umozliwia zmiane ilustracji w zaleznosci od kontekstu. Na
przyktad, przygotowujac publikacje w wielu jezykach, mozna utworzy¢ jedna ilustracje, ktoéra bedzie zawierata tekst dla kazdego z jezykéw na
osobnej warstwie.

Widocznoscig warstw mozna sterowa¢ podczas umieszczania pliku lub postuzy¢ sie oknem dialogowym Opcje warstwy obiektu. Ponadto jezeli plik
programu Photoshop zawiera kompozycje warstw, mozna wybra¢ wyswietlanie pozgdanej kompozyciji.

Ustaw widocznos¢ warstwy
1. Wybierz polecenie Plik > Umies$¢, a nastepnie plik grafiki.
Zaznacz opcje Pokaz opcje importu, a nastepnie wybierz przycisk Otworz.
W oknie dialogowym Opcje importu obrazu lub Umies$¢ kliknij zaktadke Warstwy.
Aby wyswietli¢ podglad obrazu, kliknij opcje Pokaz podglad.

a > wDn

(Tylko dla plikéw PDF) Jezeli umieszcza sie strone z pliku PDF, ktéry zawiera wiele stron, to klikajac strzatki albo wpisujgc numer strony pod
obrazem podgladu mozna obejrze¢ podglad konkretnej strony.

6. (Tylko dla plikéw PSD programu Photoshop) Jezeli plik zawiera kompozycje warstw, mozna wybra¢ wyswietlanie pozadanej kompozycji z
wysuwanego menu Kompozycje warstw.

7. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Aby otworzy¢ lub zamkna¢ zestaw warstw, kliknij trojkat po lewej stronie ikony folderu.
« Aby ukry¢ warstwe lub zestaw warstw, kliknij ikone oka obok odpowiedniej warstwy lub zestawu.
* Aby wyswietli¢ warstwe lub zestaw warstw, kliknij pustg kolumne ikony oka obok odpowiedniej warstwy lub zestawu.

* Aby wyswietli¢ tylko zawarto$¢ konkretnej warstwy lub zestawu warstw, kliknij odpowiednig ikone oka, przytrzymujac klawisz Alt
(Windows) lub Option (Mac OS). Aby przywrocic¢ oryginalne ustawienia widocznosci pozostatych warstw, ponownie kliknij ikone oka
przytrzymujac klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS).

« Aby zmieni¢ ustawienia widocznosci wielu elementéw, przeciagnij wskaznik w kolumnie oka.

8. Stosownie do potrzeb ustaw opcje Przy uaktualnianiu facza:
Uzyj opcji widocznosci warstwy programu Photoshop/PDF Opcja dopasowuje ustawienia widoczno$ci do ustawien w potgczonym pliku,
gdy uzytkownik uaktualni tgcze.

Zachowaj przestoniecia widocznosci Zachowuje takie ustawienia widocznosci warstwy, jakie byty uzyte podczas umieszczania pliku po
raz pierwszy.

9. Kliknij OK.

Ustawianie widocznosci warstw w umieszczonych plikach Al, PSD, PDF oraz INDD.

Po umieszczeniu pliku Photoshop PSD, wielowarstwowego pliku PDF, pliku lllustrator Al lub pliku InDesign INDD mozna sterowa¢ widoczno$cig
warstw za pomocg okna dialogowego Opcje warstwy obiektu. Jezeli plik PSD zawiera kompozycje warstw, mozna wybra¢ wyswietlanie pozadanej
kompozycji. Ponadto mozna okresli¢, czy przy uaktualnianiu tagcza program ma utrzymac ustawienia widocznosci wybrane przez uzytkownika, czy
dostosowac je do ustawien oryginatu.

1. Zaznacz plik w dokumencie InCopy .
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2. Wybierz polecenie Obiekt > Opcje warstwy obiektu.

3. Aby wyswietli¢ podglad obrazu, kliknij opcje Podglad.

4. (Tylko dla plikéw PSD programu Photoshop) Jezeli plik zawiera kompozycje warstw, mozna wybraé¢ wyswietlanie pozadanej kompozyc;ji z
wysuwanego menu Kompozycje warstw.

5. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby otworzy¢ lub zamkng¢ zestaw warstw, kliknij tréjkat po lewej stronie ikony folderu.
« Aby ukry¢ warstwe lub zestaw warstw, kliknij ikone oka obok odpowiedniej warstwy lub zestawu.
oAby wyswietlic warstwe lub zestaw warstw, kliknij pustg kolumne ikony oka obok odpowiedniej warstwy lub zestawu.

» Aby wyswietli¢ tylko zawarto$¢ konkretnej warstwy lub zestawu warstw, kliknij odpowiednig ikone oka, przytrzymujac klawisz Alt
(Windows) lub Option (Mac OS). Aby przywrdcic¢ oryginalne ustawienia widocznosci pozostatych warstw, ponownie kliknij ikone oka
przytrzymujac klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS).

* Aby zmieni¢ ustawienia widocznosci wielu elementéw, przeciagnij wskaznik w kolumnie oka.

6. Stosownie do potrzeb ustaw opcje uaktualniania tacza:
Uzyj opcji widocznosci warstwy Opcja dopasowuje ustawienia widocznosci do ustawien w potgczonym pliku, gdy uzytkownik uaktualni
tacze.

Zachowaj przestoniecia widocznosci Zachowuje takie ustawienia widocznosci warstwy, jakie byty uzyte podczas umieszczania pliku po
raz pierwszy.

7. Kliknij OK.

Importowanie stron programu InDesign (.indd) g
Korzystajac z polecenia Umies¢, mozesz importowac strony z jednego dokumentu programu InDesign do innego. Mozesz tez umiescic¢ pojedynczg
strone, pewien zakres stron lub wszystkie strony z pliku PDF. Strony importowane sg jako obiekty (w podobny sposéb, w jaki importowany sg pliki
PDF).

Dodaj strony do swojego dokumentu, aby umieszcza¢ na nich strony importowane. Po wybraniu polecenia z menu Plik > Umies¢ i zaznaczeniu
pliku INDD, mozna wybra¢ polecenie Pokaz opcje importu i wskazac¢ strony do zaimportowania, okresli¢ widoczno$¢ warstw oraz sposob
kadrowania importowanych stron. Okno Podglad ma funkcje przewijania, utatwiajaca ogladanie miniaturek stron. Zaznaczone strony lub strona sg
wczytywane do ikony graficznej. Jesli umiescisz wiele stron, program InCopy wczytuje ikone graficzng z nastepng strong, co pozwala umieszczac
strony jedna po drugiej.

Uwaga: Panel tqcza wyswietla nazwy wszystkich zaimportowanych stron. Je$li zaimportowana strona zawiera grafiki lub inne umieszczone
elementy, to nazwy tych elementéw tez sq wyswietlane w panelu tgcza. Nazwy dodatkowych zaimportowanych elementéw wyszczegodlnione sq na
liscie pod rozwijanym trojkqtem w panelu tgcza, aby mozna byto odréznic je od zaimportowanych stron.

Wiecej tematéw Pomocy

Film wideo panelu tacza

@ Informacje o warstwach

[3) v-rvo-s7 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Dotgczenie metadanych do watku

Praca z metadanymi

. Do 46
Praca z metadanymi oo
Metadane to zbiér standardowych informacji o pliku, np. o jego autorze, rozdzielczosci, przestrzeni koloréw, prawach autorskich i wprowadzonych
dla niego stowach kluczowych. Za pomocg metadanych mozna zoptymalizowaé przeptyw pracy i zorganizowac pliki.

Informacje o standardzie XMP

Informacje obejmujace metadane sg przetrzymywane dzigki standardowi Extensible Metadata Platform (XMP), przy pomocy ktérego programy
Adobe Bridge, Adobe lllustrator, Adobe InDesign i Adobe Photoshop sg stworzone. XMP jest stworzony przy pomocy XML i w wigkszosci
przypadkéw metadane sg zapisane w pliku. Jezeli nie mozna zapisac¢ informacji bezposrednio w pliku, to metadane zostang zapisane w osobnym
pliku, tak zwanym pliku pomocniczym Technologia XMP utatwia wymiane metadanych miedzy aplikacjami Adobe oraz miedzy przeptywami pracy
w procesie wydawniczym. Mozna na przyktad zapisa¢ metadane z jednego pliku jako szablon, a nastepnie zaimportowac¢ je do innych plikow.

Metadane zapisane w innych formatach, np. EXIF, IPTC (IIM), GPS i TIFF, sg synchronizowane i opisywane zgodnie ze standardem XMP, co
utatwia ich przegladanie i zarzgdzanie nimi. Réwniez inne aplikacje i narzedzia korzystajg z metadanych XMP, aby przekazywac i zapisywac
informacje o pliku, takie jak komentarze do wersji, ktorych mozna szuka¢ réwniez przy pomocy programu Adobe Bridge.

W wiekszosci przypadkéw, metadane pozostajg zwigzane z plikiem nawet po zmianie formatu, np. z PSD na JPG. Metadane sg zachowywane
réwniez po umieszczeniu tych plikéw w dokumencie lub projekcie Adobe.

Mozna korzystac¢ z zestawu XMP Software Development Kit, ktéry jest pomocny w tworzeniu, przetwarzaniu i wymianie metadanych. Na
przykiad, zestaw ten pozwala dodawac nowe pola do okna dialogowego Informacje o pliku. Aby uzyskac¢ dodatkowe informacje na temat XMP i
XMP SDK odwiedz serwis internetowy Adobe.

Praca za pomoca metadanych w programie Adobe Bridge i skladnikach Adobe Creative Suite

Program Adobe Bridge udostepnia wiele rozbudowanych funkcji stuzacych do organizowania, przeszukiwania oraz monitorowania plikow i ich
wersji. Dziatanie tych funkcji czesto opiera sie na wykorzystaniu metadanych XMP z plikéw. Program Adobe Bridge umozliwia prace z metadanymi
na dwa sposoby: poprzez panel Metadane oraz poprzez okno dialogowe Informacje o pliku (InDesign) lub Informacje o zawartosci pliku (InCopy).

W niektorych przypadkach istnieje wiele widokéw z powodu tej samej wtasnosci metadanych. Wtasciwo$¢ moze na przyktad nazywac sie Autor w
jednym widoku i Twoérca - w innym widoku, ale obydwa widoki odnosza sie do tej samej cechy. Nawet jezeli dostosuje sie te widoki do konkretnych
przeptywdw pracy, to platforma XMP umozliwi zachowanie standardu obstugi metadanych.

Dodaj metadane przy uzyciu okna dialogowego Informacje o pliku

Okno dialogowe Informacje o pliku zawiera dane aparatu, wiasciwosci pliku, historie edycji, informacje o prawach autorskich oraz informacje o
autorze aktualnego dokumentu. Okno to zawiera takze niestandardowe panele metadanych. Metadane mozna dodawa¢ bezposrednio w oknie
dialogowym Informacje o pliku. Informacje wprowadzone w danym polu zastepujg istniejace metadane i stosujg nowy argument do wszystkich
zaznaczonych plikow.

1. Wybierz Plik > Informacje o pliku lub Plik > Informacje o zawartosci pliku (InCopy).

2. Zaznacz dowolng z kart znajdujacych sie u goéry okna dialogowego:
Uzyj strzatek W lewo i W prawo, aby przewijac karty lub kliknij symbol strzatki w dot, aby wybrac¢ odpowiednig kategorie z listy.

Opis Umozliwia podawanie informacji o dokumencie, np. jego tytutu, autora, opisu i stéw kluczowych utatwiajgcych wyszukanie tego
dokumentu. Aby doda¢ informacje o prawach autorskich, wybierz opcje Praca objeta prawami autorskimi z rozwijanego menu Stan praw
autorskich. Wprowadz odnos$ne informacje i adres URL osoby lub firmy bedacej wtascicielem tych praw.

IPTC Zawiera cztery obszary: Zawartos¢ IPTC opisuje zawarto$¢ graficzng obrazu. Kontakt IPTC zawiera informacje kontaktowe fotografa.
Obraz IPTC zawiera opisowe informacje dotyczace obrazu. Stan IPTC zawiera informacje o obiegu pracy i prawach autorskich.

Dane aparatu Sktada sie z dwdch obszaréw: Dane aparatu 1 wyswietla informacje tylko do odczytu, dotyczace aparatu i ustawien uzytych
przy robieniu zdjecia (np. marka, model, czas naswietlania i przystona). Sekcja Dane aparatu 2 wyswietla informacje tylko do odczytu
dotyczace zdjecia, w tym informacje o wymiarach pikseli i rozdzielczosci

Dane wideo Zawiera informacje o pliku wideo, tacznie z wysokoscig i szerokoscig klatki. Umozliwia tez wpisywanie informaciji, takich jak
nazwa tasmy czy nazwa sceny.

Dane dzwiekowe Umozliwia wpisanie informacji o pliku dzwiekowym, takich jak tytut, wykonawca, szybkos$¢ przesytania danych czy
ustawienia petli.

Mobilny plik SWF Zawiera informacje dotyczace mobilnych plikéw multimedialnych, takich jak tytut, autor, opis oraz rodzaj zawartosci.
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Kategorie Umozliwia wpisanie informacji na podstawie kategorii Associated Press.

Pochodzenie Umozliwia wpisanie informac;ji o pliku, ktére sg uzyteczne dla dystrybutoréw wiadomosci i dotyczg czasu i miejsca utworzenia
pliku, informacji o transmisji, specjalnych instrukcji oraz informacji nagtéwkowych.

DICOM Umieszcza informacje dotyczace pacjentéw, badan, serii oraz sprzetu dla obrazéw DICOM.

Historia Wyswietla informacje dziennika historii Adobe Photoshop dla obrazkéw zapisanych przy pomocy programu Photoshop. Zaktadka
Historia jest widoczna tylko wtedy, gdy zainstalowano program Adobe Photoshop.

Illustrator Umozliwia zastosowanie profilu dokumentu do druku, zamieszczenia w sieci lub do urzadzen mobilnych.

Zaawansowane Wyswietla pola i struktury do sktadowania metadanych za pomoca przestrzeni nazw i wtasciwosci, np. wiasciwosci formatu
pliku, XMP, Exif i PDF.

Surowe dane Wyswietla informacje XMP dotyczace pliku.

3. Wpisz informacje, ktére chcesz doda¢ w wyswietlanych polach tekstowych.
4. Kliknij przycisk OK, aby zastosowa¢ wprowadzone zmiany.

Eksportowanie metadanych jako plik XMP
Metadane mozna zapisywac w pliku XMP i udostepniac je innym uzytkownikom. Pliki te mogq by¢ uzyte jako szablony dla InCopy dokumentow
utworzonych za pomocg aplikacji obstugujacych standard XMP. Eksportowane szablony sg przechowywane we wspdélnym folderze, z ktérego
mogaq korzysta¢ wszystkie aplikacje obstugujace standard XMP. Widoczne sg takze w rozwijanym menu na dole okna dialogowego Informacje o
pliku.
1. Wybierz polecenie Plik > Informacje o pliku lub Plik > Informacje o zawartosci pliku (InCopy).
2. Z rozwijanego menu na dole okna dialogowego wybierz opcje Eksportuj.
3. Wpisz nazwe pliku, wybierz potozenie i kliknij Zapisz.
Aby przegladac szablony metadanych w Eksploratorze (Windows) lub Finderze (Mac OS), kliknij rozwijane menu na dole okna
dialogowego Informacje o pliku i wybierz opcje Pokaz folder szablonow.

Importowanie metadanych z pliku XMP
Podczas importowania metadanych z wyeksportowanego pliku XMP mozesz okresli¢, czy zastgpi¢ wszystkie metadane dokumentu nowymi,
zastgpic¢ tylko odpowiadajace metadane lub dodaé odpowiadajgce metadane do juz istniejgcych.

% Wybierz polecenie Plik > Informacje o pliku lub Plik > Informacje o zawartosci pliku (InCopy).
« Z rozwijanego menu na dole okna dialogowego wybierz plik XMP, wybierz opcje importu i kliknij OK.

« Z rozwijanego menu na dole okna dialogowego wybierz Importuj, wybierz opcje importu i kliknij OK. Nastepnie dwukrotnie kliknij plik XMP,
ktéry chcesz importowac.

Edytowanie metadanych w plikach obrazéw

Podczas generowania w programie InDesign napisow wstawionych obrazéw uzywa sie metadanych pochodzacych z wstawionego obrazu. Cho¢
mozna edytowaé metadane dokumentéw programu InDesign, nie mozna w nim edytowa¢ metadanych wstawionych plikdw. Zamiast tego mozna
zmienia¢ metadane wstawionych obrazéw, uzywajac do tego celu ich oryginalnych aplikacji: programu Finder lub Explorer albo Adobe Bridge lub
Adobe Mini Bridge.

1. W programie InDesign kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Control (Mac OS) obraz, a nastepnie wybierz
polecenie Edytuj oryginat.

Mozna réwniez wybra¢ polecenie Edytuj z, a nastepnie wybra¢ aplikacje, takg jak Adobe lllustrator lub Adobe Photoshop.
2. W aplikacji zrodtowej wybierz polecenie Plik > Informacje o pliku.
3. Zmodyfikuj metadane, a nastepnie kliknij OK.

Aby zmodyfikowa¢ metadane obrazu, mozna réwniez zaznaczy¢ obraz w programie Adobe Bridge, a nastepnie wybra¢ polecenie Plik > Informacje
o pliku. Zobacz Dodaj metadane przy uzyciu okna dialogowego Informacje o pliku.

Wiecej tematéw Pomocy
E Metadane i stowa kluczowe
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Sterowanie wyswietlaniem grafiki

Sterowanie wydajnoscia wyswietlania grafiki
Dostosowywanie opcji wydajnosci wyswietlania

Sterowanie wydajnoscia wys$wietlania grafiki Poaon

Istnieje mozliwos¢ kontrolowania rozdzielczosci grafiki umieszczonej w dokumencie. Mozna dokona¢ zmiany ustawien wyswietlania catego
dokumentu lub pojedynczej kompozycji. Mozna réwniez zmieni¢ ustawienie dopuszczajgce lub przestaniajace ustawienia wyswietlania dla
poszczegdlnych dokumentow.

Zmiana wydajnosci wyswietlania dokumentu
Podczas otwierania dokumentu program zawsze korzysta z domysinych preferencji wydajnosci wyswietlania. Mozna zmieni¢ wydajno$é
wyswietlania otwartego dokumentu, ale ustawienie to nie zostanie zapisane w dokumencie.

Jezeli ustawiono odrebne opcje wyswietlania dla niektorych obrazéw, mozna przestoni¢ to ustawienie, tak aby wszystkie obiekty korzystaty z tych
samych opcji.

1. Wybierz polecenie Widok > Widok uktadu.

2. Wybierz najpierw polecenie Widok > Wydajno$¢ wyswietlania, a nastepnie jedng z opcji z podmenu.

3. W przypadku obiektéw, dla ktorych ustawiono indywidualne opcje wyswietlania, mozna wymusi¢ wyswietlanie ich z ustawieniami dokumentu.

W tym celu nalezy wybra¢ polecenie Widok > Wydajno$¢ wyswietlania > Dopus¢ ustawienia wyswietlania na poziomie obiektu. (Symbol
zaznaczania wskazuje wybrang opcje.)

Zmiana wydajnosci wyswietlania obiektu
1. Wybierz polecenie Widok > Widok uktadu.
2. Aby zachowac¢ jakos¢ wyswietlania dla pojedynczych obiektow przy otwieraniu lub zamykaniu dokumentu, nalezy sprawdzié, czy w obszarze
Preferencji Wydajnosci wyswietlania zaznaczona jest opcja Zachowaj ustawienia wys$wietlania na poziomie obiektu.
3. Wybierz polecenie Widok > Wydajno$¢ wyswietlania, a nastepnie zaznacz opcje Dopus¢ Ustawienia wyswietlania na poziomie obiektu.
4. Zaznacz zaimportowang grafike przy uzyciu narzedzia Potozenie \ﬂ
5. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

» Wybierz najpierw polecenie Obiekt > Wydajnos¢ wyswietlania, a nastgpnie ustawienie wyswietlania.

« Kiiknij obraz prawym przyciskiem myszy (Windows) lub z wcisnigtym klawiszem Control (Mac OS), a nastepnie wybierz ustawienie
wyswietlania z podmenu Wydajnos¢ wyswietlania.

Aby usungc lokalne ustawienia wyswietlania obiektu nalezy wybrac polecenie Uzyj ustawienn wyswietlania z z podmenu Wydajnosc
wys$wietlania. Aby usung¢ lokalne ustawienia wys$wietlania dla wszystkich elementéw graficznych w dokumencie nalezy zaznaczy¢ opcje
Wyczysc ustawienia wyswietlania na poziomie obiektu w podmenu Widok Preferencje wyswietlania.

Opcje wydajnosci wyswietlania
Opcije te sterujg sposobem wyswietlania grafiki na ekranie, ale nie majg wptywu na jakos¢ druku czy materiatu eksportowanego.

Preferencje wydajnos$ci wyswietlania umozliwiajg ustawienie opcji domysinej, uzywanej przy otwieraniu wszystkich dokumentéw. Mozna takze
dostosowac ustawienia definiujgce te opcje. Kazda opcja wyswietlania ma rézne ustawienia, sterujgce wyswietlaniem obrazéw bitmapowych,
grafiki wektorowej i przezroczystosci.

Szybkie Opcja rysuje obrazy bitmapowe i grafike wektorowg jako szare pole (ustawienie domysine). Opcja ta pozwala szybko przechodzi¢
miedzy parami stron widzacych zawierajgcymi wiele obrazoéw z efektami przezroczystosci.

Typowe Rysuje brewke o matej rozdzielczosci (ustawienie domysine), wystarczajaca do rozpoznania i utozenia obrazu bitmapowego lub grafiki
wektorowej. Opcja Typowe jest opcjg domysing i stanowi najszybszy sposdb wyswietlania dajacego sie rozpozna¢ obrazu.

Wysoka jako$s¢ Rysuje obraz bitmapowy lub grafike wektorowa w wysokiej rozdzielczosci (ustawienie domysine). Opcja ta zapewnia najwyzsza
jakosc, ale jest najwolniejsza. Nalezy z niej korzysta¢ wéwczas, gdy trzeba dostroi¢ obraz.

Uwaga: Opcje wyswietlania obrazu nie wplywajg na rozdzielczo$¢ wyjsciowg przy eksportowaniu lub drukowaniu obrazéw znajdujgcych sie w
dokumencie. Przy drukowaniu na urzgdzenie postscriptowe, eksportowaniu do pliku XHTML, EPS lub PDF, ostateczna rozdzielczo$¢ obrazu
zalezy od opcji wyjsciowych wybranych dla druku lub eksportu.

Ustawianie domysinej wydajnosci wyswietlania
Preferencje wydajnosci wyswietlania umozliwiajg ustawienie domyslinej opciji, ktérej program InCopy uzywa do wyswietlania wszystkich
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otwieranych dokumentéw. Po otwarciu dokumentu mozna zmieni¢ jego wydajnosé wyswietlania, uzywajac menu Widok. Mozna réwniez zmienic
ustawienia dla poszczegolnych obiektow, postugujac sie menu Obiekt. Na przykiad, pracujac nad projektami zawierajacymi wiele fotografii w duzej
rozdzielczosci (np. nad katalogiem), mozna ustawi¢ opcje tak, aby wszystkie dokumenty otwieraly sie szybko. Warto woéwczas wybra¢ opcje
Szybka jako domysine ustawienie wyswietlania. Aby obejrze¢ obrazy doktadniej, mozna przetaczy¢ widok dokumentu na opcje Typowa lub
Wysoka jakos¢ (pozostawiajac preferencje na ustawieniu Szybka).

Mozna takze zdecydowac sie na wyswietlenie lub przestoniecie ustawien wyswietlania dla poszczegélnych obiektow. Jezeli wigczy sie opcje
Zachowaj ustawienia wyswietlania na poziomie obiektu, wszystkie ustawienia nadane obiektom zostang zapisane w dokumencie.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Wydajnos¢ wyswietlania (Windows), lub InCopy > Preferencje > Wydajnos¢ wyswietlania
(Mac OS).

2. Z menu Widok domysiny wybierz opcje Typowa, Szybka albo Wysoka jako$é. Wybrana opcja wyswietlania bedzie stosowana dla wszystkich
otwieranych lub tworzonych dokumentow.

3. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

« Aby zapisywac ustawienia wyswietlania nadane poszczegdlnym obiektom, zaznacz opcje Zachowaj ustawienia wyswietlania na poziomie
obiektu.

* Aby wyswietla¢ wszystkie elementy graficzne za pomoca opcji domysinej, usun zaznaczenie opcji Zachowaj ustawienia wyswietlania na
poziomie obiektu.

4. Z menu Dopasuj ustawienia wyswietlania, wybierz opcje przeznaczong do dostosowania, a nastepnie ustaw zgodnie z zyczeniem suwak dla
opcji Obrazy rastrowe lub Grafika wektorowa.
5. Kliknij OK.

Kazda opcja wyswietlania ma rézne ustawienia, sterujgce wyswietlaniem obrazéw bitmapowych, grafiki wektorowej i efektéw przezroczystosci.

. . . - L. . Do géry
Dostosowywanie opcji wydajnosci wyswietlania

Definicje kazdej z opcji wydajnosci wyswietlania (Szybka, Typowa, Wysoka jako$¢) mozna modyfikowac. Kazda opcja wyswietlania ma rézne
ustawienia, sterujace wys$wietlaniem obrazéw bitmapowych, grafiki wektorowej i efektéw przezroczystosci.

Zarzadzane (potaczone) watki InCopy zawierajg dane podgladu o niskiej rozdzielczosci dla obrazéw, tak aby obraz w petnej rozdzielczosci nie
musiat by¢ pobierany z serwera przy kazdym sprawdzaniu pliku.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Wydajnos$¢ wyswietlania (Windows) lub InCopy > Preferencje > Wydajno$¢ wyswietlania
(Mac OS).

2. W sekcji Dostosuj opcje wyswietlania nalezy wybra¢ opcje, ktorag uzytkownik chce zmodyfikowaé.

3. Dla kazdej opcji wyswietlania przesun suwak Obrazki bitmapowe lub Grafika wektorowa na zgdane ustawienie:
Szare pole Zamiast obrazka rysuje szare pole.
Podglad Rysuje obrazek w rozdzielczosci zastepczej (72 dpi).

Wysoka rozdzielczo$¢ Rysuje obrazek z maksymalng rozdzielczoscig obstugiwang przez monitor i biezace ustawienia wyswietlania.

4. Dla kazdej opcji wyswietlania przesun suwak Przezroczysto$¢ na zgdane ustawienie:
Wyt Powoduje, ze efekty przezroczystosci nie sg wyswietlane.

Niska jakos¢ Wyswietla podstawowg przezroczystos$¢ (krycie i tryby mieszania), natomiast efekty przezroczystosci (cienie i wtapianie) sg
wyswietlane w przyblizeniu, w niskiej rozdzielczosci.

Uwaga: W tym trybie zawarto$c strony nie jest izolowana od tta; dlatego tez obiekty z trybami mieszania innymi niz normalny moga
wygladac inaczej niz w innych aplikacjach i na ostatecznym wydruku lub renderingu

Srednia jako$¢ Wyswietla cienie i wtapianie ze $rednig rozdzielczoscia. Tryb ten jest zalecany do wiekszosci prac za wyjatkiem
dokumentéw, ktore zawierajg wyjatkowo duzo przezroczystosci lub efektow.

Wysoka jakos¢ Wyswietla cienie i wtapianie, otoczki CMYK oraz izolacje rozkltadéwki w wyzszej rozdzielczosci (144 dpi).

Uwaga: Jezeli przestrzen mieszania dokumentu to CMYK, po wigczeniu trybu podgladu nadruku lub proby ekranowej otoczka
przezroczystosci przetwarzana jest w modelu CMYK, a nie RGB. Oznacza to, ze cze$ciowo przezroczyste kolory CMYK sg wyswietlane jako
tinty CMYK.

5. Aby korzysta¢ z wygtadzania tekstu, obryséw, wypetnien i innych elementow strony, nalezy zaznaczy¢ opcje Wiacz wygtadzanie. Jezeli tekst
zostanie przekonwertowany na kontury, to powstate kontury mozna wygtadzac¢ (tylko Mac OS).

6. Aby ustawic¢ wielko$¢ w punktach, ponizej ktérej tekst ma by¢ wyswietlany jako szary pasek, nalezy wpisa¢ warto$¢ w pole Tekst maczkiem
ponize;j.
7. Kliknij OK.

Aby zresetowac wszystkie parametry z powrotem do ustawiern domysinych, wcisnij przycisk Uzyj wartosci domysinych.

[G3) v-rvo-s7 |
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Ramki, siatki, miarki i linie pomocnicze

Informacje o ramkach w plikach InCopy
Zmiana jednostek miary i miarek
Zmiana punktu zerowego

Korzystanie z siatek

Wyswietlanie linii pomocniczych miarki
Korzystanie z warstw

. . Do g6
Informacje o ramkach w plikach InCopy e
Tak jak w programie Adobe InDesign, caty tekst i grafiki programu InCopy sg wyswietlane w ramkach. W przypadku dotgczonych dokumentow
program InCopy kontroluje rozmieszczanie i projekt ramek przeznaczonych do publikacji. Struktura ramek dokumentu InDesign jest widoczna w
widoku Uktad, programu InCopy.

Modyfikowanie ramek

Zmiany ramek musza by¢ wprowadzane z dokumentu InDesign, chyba Ze sa to ramki dal grafik w wierszu. Ramki grafik w wierszu moga byé
przenoszone, skalowane lub pochylane, ale inne ramki nie podlegajg takim zmianom. Dodatkowe informacje mozna znalez¢ w dokumentac;ji
obiegu pracy.

Tworzenie watkow tekstu

Dtugi tekst moze przeptywaé z jednej ramki do innych ramek, potagczonych w pewng sekwencje lub ztaczonych watkiem. Tekst powatkowany
rozpoczyna sie w okreslonej kolumnie strony i moze kontynuowac¢ w innych kolumnach i stronach publikacji. Uzytkownik InDesign zawsze okresla
sekwencje elementow dla watku InCopy.

Po dodaniu tekstu do watku, watek przelewa sie przez okreslone ramki az do wypetnienia przypisanych ramek.

b |

1.Light 3.Topsoll
2.\Water

- |

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

Przeptyw powatkowanego tekstu: oryginalny tekst w powigzanych ramkach (na gérze); po dodaniu tekstu do pierwszej ramki, tekst przeptywa do
drugiej (na dole)

Jesli tekst nie miesci sie na swojej przestrzeni ramki, to ukryta cze$¢ watku jest nazwana tekstem nie mieszczacym sie.

. . . . Do g6
Zmiana jednostek miary i miarek e
Program InCopy zawiera miarke pionowej gtebi dla dopasowania tekstu w widokach Korekta szpaltowa i Watek oraz miarki poziome i pionowe w
widoku Uktad, dla wykonywania pomiaréw uktadéw. Domysinie, miarki rozpoczynajg pomiar od lewego gornego rogu strony lub pary stron. Mozna
to zmieni¢, przenoszac punkt zerowy miarki.

Podczas pracy mozna korzystac z kilku standardowych jednostek miary, ktérych ustawienia mozna zmieni¢ w dowolnym momencie. Istnieje
réwniez mozliwos¢ tymczasowej zmiany jednostek poprzez wpisanie zgdanej wartosci. Zmiana jednostek miary nie powoduje przesuniecia linii
pomocniczych, siatek ani obiektow, kiedy wiec zmieni sie podziatka, moga one nie pasowac¢ do obiektéw wyréwnanych do poprzedniej podziatki.
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A. Opisane znaki podziatki B. Gtéwne znaki podziatki C. Podrzedne znaki podziatki

Dla miarki poziomej i pionowej mozna ustawi¢ rézne systemy miary. Na przyktad wiele gazet mierzy uktady poziome w pica, a pionowe watki
tekstu w calach. System wybrany dla miarki poziomej decyduje o tabulatorach, marginesach, wcieciach i innych wymiarach. Kazda para stron
widzacych ma swojg wlasng miarke pionowa; jednak wszystkie miarki pionowe uzywajg tych samych ustawien, okreslanych w oknie dialogowym
Jednostki i skoki, w oknie dialogowym Preferencje.

Domysing jednostkg miary na miarkach jest pica (1 pica jest rowna 12 punktom). Mozna jednak wybra¢ wtasne jednostki na miarce i regulowac
potozenie gtownych znakéw podziatki. Na przyktad, jesli zmienisz jednostke miarki pionowej na 12 punktéw, to gtéwne znaki podziatki bedg sie
pojawiaty co 12 punktow (jezeli takie wyswietlanie jest mozliwe przy danym powiekszeniu). Opisy znakéw podziatki obejmujg dostosowane znaki
gtéwne, zatem w tym samym przyktadzie miarka wskazujaca 3 oznacza trzecig wielokrotnos¢ skoku 12-punktowego, czyli 36 punktow.

Okreslanie jednostek miary
Witasne jednostki miary mogg by¢ okre$lane dla wyswietlanych miarek i dla paneli i okien dialogowych. Ustawienia te mogq byc¢ zmieniane w
dowolnym czasie, przystaniajgc biezgce jednostki miary w trakcie wpisywania.
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Jednostki i skoki (Windows) lub InCopy > Preferencje > Jednostki i skoki (Mac OS).
2. Z menu Poziomo i Pionowo wybierz system dla miar w poziomie i w pionie uzywanych na miarkach, w oknach dialogowych i na paletach.
Mozna takze wybrac Inne i wpisac liczbe punktéw okreslajgcq skok gtownych znakéw podziatki. Kliknij OK.

Jednostki miary mozna roéwniez zmienic, klikajgc miarke prawym przyciskiem myszy (Windows) lub z wcisnietym klawiszem Control (Mac OS) i
wybierajgc jednostke z menu kontekstowego.

Przestanianie domysinych jednostek miary
Uzytkownik moze wprowadzi¢ wybrang jednostke miary w miejsce jednostki domysinej.

% Zaznacz istniejacg warto$¢ w panelu lub w oknie dialogowym i wpisz nowg warto$¢, uzywajac notacji z ponizszej tabeli:

Aby okresli¢: Wpisz po wartosci Przyktady Wynik
nastepujace skroty:
Cale i 5.25i 5 1/4 cala
cal 5,25 cala
cal 5.25cala
5.25”
Milimetry mm 48 mm 48 milimetrow
Centymetry cm 12 cm 12 centymetrow
Pica p 3p 3 pica
Punkty pkt 6 pkt 6 punktow
p (przed wartoscia) p6
Pica i punkty p (pomiedzy warto$ciami) 3p6 3 pica, 6 punktow
Piksele (w piks.) 5 pikseli 5 pikseli
Cycera c 5c 5 cycero
Agaty ag 5 ag agaty
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. Do 46
Zmiana punktu zerowego e
Punkt zerowy to potozenie, w ktérym przecinajq sie zera na miarce poziomej i pionowej. Domyslnie punkt zerowy znajduje sie w gérnym lewym
rogu pierwszej strony kazdej pary stron widzacych. Oznacza to, ze domysine potozenie punktu zerowego jest zawsze w takiej samej odlegtosci
wzglednej dla pary stron, ale moze by¢ rézne w odniesieniu do stotu montazowego.

Wspotrzedne X i Y w panelu Sterowanie, panelu Informacje i panelu Przeksztaté wyswietlane sg w odniesieniu do punktu zerowego. Punkt zerowy
mozna przesuwac¢ w celu pomiaru odlegtosci, tworzenia nowego punktu odniesienia dla pomiaréw lub w celu podziatu zbyt duzych stron.
Domyslnie kazda para stron widzgcych ma jeden punkt zerowy w gérnym lewym rogu pierwszej strony, ale mozna go umiesci¢ takze na grzbiecie
oprawy lub wprowadzi¢ dla kazdej ze stron danej pary jej wtasny punkt zerowy.

Dopasowanie punktu zerowego

Gdy przesuwa sie punkt zerowy, przyjmuje on to samo potozenie wzgledne na wszystkich parach stron widzacych. Na przykiad, jezeli przesunie
sie punkt zerowy w goérny lewy rég drugiej strony jednej pary stron, to bedzie sie on pojawiat w tym miejscu na drugiej stronie wszystkich innych
par w dokumencie.

+ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby przesung¢ punkt zerowy, przeciagnij go z punktu przeciecia miarki poziomej i pionowej az do miejsca na uktadzie, gdzie ma sie on
znalez¢.

Ustanawianie nowego punktu zerowego

» Aby zresetowac punkt zerowy, kliknij dwukrotnie w miejscu przeciecia miarki poziomej i pionowej

» Aby zablokowa¢ lub odblokowaé punkt zerowy, kliknij ten punkt prawym przyciskiem myszy (Windows) lub z wcisnietym klawiszem Control
(Mac OS), a nastepnie wybierz polecenie Zablokuj punkt zerowy z menu kontekstowego.

Zmiana domysinego punktu zerowego
Za pomocg parametru Poczatek w oknie dialogowym Preferencje mozna ustawia¢ domysiny punkt zerowy miarek oraz zakres miarki poziome;.
Zakres okresla, czy miarka rozcigga sie na strone, obie strony widzace, czy wiele stron widzacych poczynajac od grzbietu.

Jezeli ustawi sie punkt poczatkowy na grzbiet oprawy kazdej pary stron widzacych, punkt ten zostaje w tym miejscu zablokowany. Nie bedzie
mozna zmieni¢ potozenia punktu poczatkowego, przeciggajac go z przeciecia miarek, dopdki nie wybierze sie innej opcji.
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Jednostki i skoki (Windows) lub InCopy > Preferencje > Jednostki i skoki (Mac OS).
2. Wybierz jedng z nastepujacych opcji z menu Poczatek w sekcji Jednostki miarki:
» Strony widzace - aby ustawi¢ punkt poczatkowy miarki w géornym lewym rogu kazdej pary stron. Miarka pozioma rozcigga sie na obie
strony widzace.

« Strona - aby ustawi¢ punkt poczatkowy miarki w gérnym lewym rogu kazdej strony. Miarka pozioma zaczyna sie od zera na kazdej ze
stron w parze stron widzgcych.

* Grzbiet - aby ustawi¢ poczatek miarki posrodku grzbietu. Po lewej stronie grzbietu miarka pozioma podaje wymiary w wartosciach
ujemnych, zas po jego prawej stronie — w wartosciach dodatnich.

Ustawienia punktu poczgtkowego miarki poziomej mozna zmieni¢ rowniez za pomocg menu kontekstowego, ktére pojawia sie po kliknieciu
miarki poziomej prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknieciu z wcisnietym klawiszem Command (Mac OS).

. . Do gor
Korzystanle Z siatek 9o

W widoku Uktad mozna wyswietla¢ (lub ukrywac) ramke siatek i linii pomocniczych dla pokazania potozenia i wyréwnania obiektow. W wiekszosci
systemow pracy projektant pracujacy w programie InDesign okresla siatki i linie pomocnicze dla danej publikacji. Uzytkownicy programu InCopy
moga zobaczy¢ takie pomoce uktadu po dotgczeniu watku InCopy do dokumentu InDesign.

Siatki moga by¢ tworzone w programie InCopy. Jednak, poniewaz siatki InDesign przystaniajg ustawienia InCopy po dotaczeniu plikdw, funkcja ta
jest przeznaczona raczej dla dokumentéw autonomicznych, publikowanych bezposrednio z programu InCopy.

Siatki i linie pomocnicze nie sg widoczne na wydrukowanym lub eksportowanych materiale wyjsciowym. Na kazdej stronie istnieje jeden zestaw
miarek i siatek, ale linia pomocnicza moze istnie¢ na wszystkich stronach rozktadéwki albo tylko na pojedynczej stronie.
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Uwaga: Siatki, miarki i linie pomocnicze nie sq dostepne w widoku Korekta szpaltowa i Watek.

Konfiguracja siatki linii bazowych
Za pomocg preferencji siatki mozna skonfigurowaé siatke linii bazowych dla catego dokumentu.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Siatki (Windows) lub InCopy > Preferencje > Siatki (Mac OS).

2. Okresl kolor siatki linii bazowych, wybierajac go z menu Kolory. Mozna takze wybra¢ polecenie Dostosuj z menu Kolory.
3. W polu Wzgledem okresl, czy siatka ma zaczynac¢ sie od gory strony, czy od gérnego marginesu.
4

. W polu Start podaj odlegtos¢ siatki od gory strony lub od gérnego marginesu, w zaleznosci od opcji wybranej z menu Wzgledem. Jezeli
pojawig sie trudnosci z wyréwnaniem miarki pionowej do tej siatki, warto sprébowaé wpisac tutaj zero.
5. W polu Skok co wpisz warto$¢ odstepu migdzy liniami siatki. W wiekszosci przypadkéw nalezy wpisa¢ wartos¢ odpowiadajacg interlinii
tekstu, tak aby wiersze tekstu byly doktadnie wyréwnane z siatka.
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Siatka linii bazowych w oknie dokumentu
A. Pierwsza linia siatki B. Odstep miedzy liniami siatki

6. W polu Prog wyswietlania wybierz warto$¢ okreslajaca powiekszenie, ponizej ktérego siatka nie jest widoczna. Zwiekszenie progu
wyswietlania pozwala unikng¢ zageszczenia linii siatki przy mniejszych powiekszeniach.

Siatka linii bazowych przy powiekszeniu mniejszym od progu (po lewej) i wiekszym od progu (po prawej)

7. Kliknij OK.

Konfiguracja siatki dokumentu
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Siatki (Windows) lub InCopy > Preferencje > Siatki (Mac OS).
2. Okresl kolor siatki dokumentu, wybierajac go z menu Kolory. Mozna takze wybra¢ polecenie Dostosuj z menu Kolory.
3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci i kliknij przycisk OK:
« Aby umiesci¢ siatke dokumentu i linii bazowych za wszystkimi innymi obiektami, zaznacz opcje Siatki na spodzie.
« Aby umiesci¢ siatke dokumentu i linii bazowych przed wszystkimi innymi obiektami, usun zaznaczenie opcji Siatki na spodzie.

Aby umiescic linie pomocnicze za wszystkimi innymi obiektami, mozna réwniez klikng¢ pusty obszar w oknie dokumentu prawym przyciskiem
myszy (Windows) lub z wcisnietym klawiszem Control (Mac OS), a nastepnie z menu kontekstowego, ktére wyswietli sie na ekranie wybrac
opcje Linie na spodzie.

Wyswietlanie lub ukrywanie siatek
« Aby wyswietli¢ lub ukry¢ siatke linii bazowych, wybierz polecenie Widok > Siatki i linie pomocnicze > Pokaz/Ukryj siatke linii bazowych.
« Aby wyswietli¢ lub ukry¢ siatke dokumentu, wybierz polecenie Widok > Siatki i linie pomocnicze > Pokaz/Ukryj siatke dokumentu.

Do gory
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Wyswietlanie linii pomocniczych miarki

Linie pomocnicze miarki réznig si¢ od siatek tym, ze mozna je dowolnie rozmieszczac na stronie lub stole montazowym. Uzytkownicy programu
InDesign mogq tworzy¢ dwa rodzaje linii pomocniczych: linie pomocniczestrony — pojawiajg sie one tylko na tej stronie, na ktérej zostaty
utworzone; oraz linie pomocniczestron widzgcych, ktére obejmujg wszystkie strony i obszar roboczy na wielostronicowej rozktadowce. Linie
pomocnicze miarki mogg by¢ wyswietlane, jesli istniejg w dokumencie InDesign lub pliku przydziatu, ale nie mozna ich tworzy¢ w programie
InCopy.

q

Linie pomocnicze
A. Linia pomocnicza stron widzgcych B. Linia pomocnicza strony

Wyswietlanie i ukrywanie linii pomocniczych miarki
1. Upewnij sie, ze jestes w widoku uktadu, a jesli jest taka potrzeba, kliknij zaktadke widoku Uktad, w gérnej czesci panelu edyciji.
2. Wybierz polecenie Widok > Siatki i linie pomocnicze > Pokaz/Ukryj linie pomocnicze.

Wyswietlanie linii pomocniczych miarki za obiektami
Domyslnie, linie miarki wyswietlane sg ponad wszystkimi innymi liniami i obiektami. Jednak niektore linie miarki mogg zastania¢ widok takich
obiektow, jak np. linie z matg szerokoscig obrysu.

Zmiana opcji Linie pomocnicze na spodzie pozwala wyswietla¢ linie pomocnicze miarki z przodu lub z tytlu wszystkich innych obiektow. Jednakze
niezaleznie od ustawienia opcji Linie pomocnicze na spodzie, obiekty i linie miarki zawsze sg wyswietlane na wierzchu linii marginesow i tamow.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Linie pomocnicze i stét montazowy (Windows) albo InCopy > Preferencje > Linie pomocnicze i
stét montazowy (Mac OS).
2. Zaznacz opcje Linie pomocnicze na spodzie i kliknij przycisk OK.

Dostosowywanie stotu montazowego i linii pomocniczych
1. W menu Edycja (Windows) lub InCopy (Mac OS) wybierz polecenie Preferencje > Linie pomocnicze i stét montazowy.

2. Aby zmieni¢ kolor margineséw lub linii pomocniczych kolumn, wybierz predefiniowany kolor z menu lub zaznacz opcje Wtasny i okresl kolor
przy pomocy prébnika koloréw.

3. Aby zmniejszy¢ lub zwigkszy¢ stot montazowy, wpisz wybrang wartos¢ w polu Minimalne przesunigcie w pionie.
4. Kliknij OK.

. Do 46
Korzystanie z warstw oo

Warstwy mozna traktowac, jak przezroczyste arkusze utozone jeden na drugim. Jezeli na warstwie nie ma obiektow, wida¢ przez nig obiekty na
warstwach lezacych ponizej.

Warstwy mogag by¢ tworzone tylko przez uzytkownikéw programu InDesign. Uzytkownicy programu InCopy moga pokazywac lub ukrywac warstwy,
pokazywacé lub ukrywac obiekty na warstwach oraz zmienia¢ ustawienia warstw. Jesli uzytkownik programu InDesign utworzyt kilka warstw w
dokumencie, mozesz je ukry¢ w programie InCopy, co pozwoli ci na edycje okreslonych obszaréw lub rodzajéw zawartosci dokumentu bez
wprowadzania zmian do obszaréw innego typu. Na przykfad, jesli dokument jest drukowany wolno z powodu wielu duzych grafik, mozesz ukry¢
wszystkie warstwy inne niz tekstowe i szybko wydrukowa¢ warstwe tekstowg dla przeprowadzenia szybkiej korekty.

Dodatkowe uwagi dotyczace warstw:

» Obiekty na stronach wzorcowych znajdujg sie na spodzie kazdej warstwy. Obiekty wzorcowe mogq pojawia¢ sie nad obiektami dokumentu,
jezeli umieszczono je na wyzszej warstwie na stronie wzorcowe;.

» Warstwy dotyczg wszystkich stron dokumentu, tacznie z wzorcami. Na przyktad, jezeli ukryje sie warstwe 1 edytujac pierwsza strone
dokumentu, warstwa ta pozostanie ukryta na wszystkich stronach, dopdki ponownie sie jej nie wyswietli.

Wyswietlanie i ukrywanie warstw
1. Wybierz polecenie Okno > Warstwy.
2. W panelu Warstwy wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:
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oAby ukry¢ okreslong warstwe, kliknij ikone oka po lewej stronie nazwy tej warstwy.

« Aby wyswietlic okreslong warstwe, kliknij obszar po lewej stronie nazwy tej warstwy.

o Kiiknij tréjkat obok nazwy warstwy, aby wyswietlic obiekty warstwy. Kliknij ikone oka, aby wyswietlic lub ukry¢ pojedyncze obiekty.
o Aby pokazac lub ukry¢ wszystkie warstwy, wybierz polecenie Pokaz/Ukryj wszystkie warstwy, z menu panelu.

Uwaga: Drukowane sq tylko widoczne warstwy i obiekty.

Wiecej tematéw Pomocy
Warstwy

(@) ov-ric-57 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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InCopy oraz InDesign

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Postugiwanie sie plikami zarzadzanymi

Otwieranie wspolnej zawartosci

Pobierz zawartos¢ do edycji

Otwieranie plikow zarzadzanych (InCopy)
Uaktualnianie plikow przydziatéw (InDesign)
Uaktualnij zawartos¢

Niezamierzone uaktualnienie pracy
Uaktualnij uktad InDesign

Odktadanie zawartosci

Zapisz zmiany (InDesign)

Zapis zmian (InCopy)

. . , . . Do gor
Otwieranie wspélnej zawartosci o

Tylko uzytkownicy InCopy moga otwiera¢ pliki przydziatow (.inca). Jezeli uzytkownik InCopy otworzy plik InDesign, ktéry zawiera przydziaty, to
bedzie miat dostep do catej zawartosci zarzadzanej, niezaleznie od przydziatéw.

“ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci.
« W programie InCopy wybierz polecenie Plik > Otwérz, zaznacz plik przydziatu (.icma lub .inca) i kliknij Otworz.

« W programie InDesign lub InCopy wybierz polecenie Plik > Otwoérz, zaznacz plik InDesign (.indd), ktéry zawiera przydzielong zawartos¢, a
nastepnie kliknij Otworz.

» Otworz pakiet przydziatu. Zobacz Otrzymywanie pakietéow (InCopy).

Nazwy przydziatéw i ich zawarto$¢ pojawig sie¢ w panelu Przydziaty.

. Lz . Do gor
Pobierz zawarto$é do edycji o

Po pobraniu pliku do edycji, w systemie plikow tworzony jest ukryty plik blokady (.idlk). Gdy uzytkownik pobierze zawarto$¢, ma wytacznos¢ na
zmiane jego zawartosci, a inni nie moga wprowadzac¢ zadnych zmian. Pobiera¢ mozna tylko zawarto$¢ InCopy. Nie mozna pobiera¢ dokumentéw
InDesign z informacjami o uktadzie.

Gdy probujesz zamknag¢ dokument InDesign zawierajacy przynajmniej jeden plik zawartosci InCopy, pobrany przez ciebie do edycji, wyswietlany
jest komunikat przypominajacy o koniecznosci odtozenia catej zawartosci. Jezeli zamknie sie dokument bez odktadania plikéw zawartosci,
pozostang one pobrane przy nastepnym otwarciu tego dokumentu InDesign. Zapisanie dokumentu InDesign powoduje automatyczne zapisanie
wszystkich edytowalnych plikow zawartosci InCopy.

Pobierz zawartos¢ do edycji (InDesign)
“ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e Zaznacz w ukfadzie ramki tekstowe lub graficzne, ktére majg by¢ edytowane, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > InCopy > Pobierz.
o Otworz panel Przydziaty, zaznacz pliki i wybierz polecenie Pobierz z menu panelu.

Po pobraniu dostepnej zawartosci za pomoca programu InDesign, w ramce InDesign pojawi sie ikona Edycja -‘r”?. W programie InCopy pojawia sie
ikona Uzywany &K na ramce InCopy i w panelu Przydziaty, jesli pliki przydziatu sg przechowywane na lokalnym serwerze.

Pobierz zawartos¢ InCopy
1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Jezeli zawarto$¢ do pobrania jest czescig przydziatu, wybierz polecenie Plik > Otworz i zaznacz plik przydziatu (.icma lub .inca).

« Jezeli zawartosc¢ ta zostata wyeksportowana do osobnych plikéw, wybierz polecenie Plik > Otwérz i zaznacz plik InCopy (.icml lub .incx).
W celu obejrzenia uktadu, tak aby mozna byto dopasowac zawartos$¢, wybierz dokument InDesign.

2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Wybierz polecenie Plik > Pobierz do edycji, aby pobra¢ do edycji pojedynczy plik zawartosci InCopy.

« Aby pobra¢ catg zawarto$¢ przydziatu na raz, zaznacz przydziat w panelu Przydziaty, a nastepnie wybierz polecenie Pobierz z menu
panelu.
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« Aby pobra¢ poszczegdlne pozycje z przydziatu, otworz liste przydziatow w panelu Przydzialy, zaznacz przynajmniej jedng pozycje i
wybierz polecenie Pobierz z menu panelu.

Obok takich pozycji w panelu Przydziaty pojawi sie ikona Edycja 4 , co wskazuje, ze zawarto$¢ ta zostata pobrana do wytacznej edyc;ji.
3. Jezeli program poprosi o uaktualnienie zawartosci zgodnie ze zmianami, klinij OK.

Po pobraniu dostepnej zawartosci za pomoca programu InCopy, na ramce tekstowej InCopy i w panelu Przydziaty wyswietlana jest ikona Edycja
-49. W programie InDesign na ramce InDesign pojawia sie ikona Uzywany 3‘?.

Otwieranie plikéw zarzadzanych (InCopy) Pooon

Do szybkich prac edycyjnych i pisania wygodniej jest otworzy¢ plik z zawartoscig zarzgdzang (.icml lub .incx) bezposrednio w InCopy i pracowac
w widoku watku. Pojedynczych plikéw zarzadzanych nie trzeba pobiera¢ do edycji; program InCopy robi to automatycznie. Po zapisaniu i
zamknieciu pliku, InCopy automatycznie odktada go. Po otwarciu pojedynczego pliku, polecenia Zapisz zmieniajg postac.

Uaktualnianie plikéw przydziatéw (InDesign) Poaor

Zmiany w przydziatach mozna zapisywac recznie albo podczas zamykania biezacego dokumentu. Uaktualnienie pliku przydziatu to jedyna metoda,
pozwalajgca udostepni¢ uzytkownikom InCopy zmieniony ukfad.

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Aby uaktualni¢ wybrane przydziaty, zaznacz je w panelu Przydziaty i wybierz polecenie Uaktualnij zaznaczone przydziaty z menu tego
panelu.

« Aby uaktualni¢ wszystkie nieaktualne przydziaty w biezgcym dokumencie, wybierz polecenie Uaktualnij nieaktualne przydziaty z menu panelu
Przydziaty. Tylko nieaktualne przydziaty sg aktualizowane.

» Aby uaktualni¢ wszystkie przydziaty w biezagcym dokumencie, wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie przydziaty z menu panelu Przydziaty.

Uwaga: Jezeli podczas uaktualniania dany przydziat jest otwarty przez kogo$ w InCopy, to obok nazwy przydziatu w panelu Przydziaty w
programie InCopy pojawi sie ikona Nieaktualny &i.

Uaktualnij zawarto$é ogon
Warto obserwowac, czy w panelu Przydziaty nie pojawity sie ikony Nieaktualny, a jezeli tak, to odpowiednio uaktualnia¢ zawartos¢. Pozwoli to
zapewnic¢ zawsze prace z najnowszg wersjg zawartosci. Uaktualnienie pliku przydziatu InCopy i jego zawartosci lub uaktualnienie osobnych plikow
zawartosci powoduje skopiowanie danych z najnowszej wersji w systemie plikow. Dzieki temu wersja w komputerze uzytkownika jest zgodna z
wersjg w systemie plikow. W celu uaktualnienia nie trzeba odktada¢ ani pobiera¢ watkéw, nie uzyskuje sie tez mozliwosci edycji. Uaktualnienie
moze jednak doprowadzi¢ do problemdw, jezeli inny uzytkownik usunat naszg blokade.

Uwaga: Uaktualnianie zawartoSci nie uaktualnia jej w pakietach przydziatu, ktore nie zostaty zwrécone.
Typowy obieg pracy podczas uaktualniania:

1. Uzytkownik InCopy otwiera plik przydziatu lub pobiera oddzielny plik zawarto$ci, a nastepnie edytuje te zawartosc.

2. Uzytkownik InCopy zapisuje plik zawartosci, co powoduje uaktualnienie kopii w systemie plikdw, a nastepnie pracuje dalej.

3. Uzytkownik InDesign widzi ikone Nieaktualny —'-:\, pojawiajacq sie obok zaznaczonej zawartosci w panelach tacza i Przydziaty, a takze
ikone Uzywany ﬁi, Zawartos¢ tekstowa nieaktualna [@4 bgdz Zawartos¢ graficzna nieaktualna & na odpowiedniej ramce.
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Panel Przydziaty z ikonami Uzywany i Nieaktualny (po lewej). Nieaktualna zawarto$¢ w uktadzie (po prawej)

4. Uzytkownik InDesign uaktualnia zawartosc¢.
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Uaktualnij zawartos$¢ podczas otwierania dokumentu zarzagdzanego (InDesign)
1. Wybierz polecenie Plik > Otworz i odszukaj plik, ktéry ma zosta¢ otwarty. Nacisnij przycisk Otworz.
2. Gdy program wyswietli pytanie o uaktualnienie dokumentu zmodyfikowang zawartoscig z systemu plikow, kliknij Tak.
3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
» Aby InDesign uaktualnit tacza, kliknij Napraw tacza automatycznie.

« Aby recznie uaktualni¢ tacza, nacisnij przycisk Nie naprawiaj. Potem otwdrz panel tacza, zaznacz plik, ktéry ma zosta¢ uaktualniony i
wybierz polecenie Uaktualnij fagcze z menu tego panelu.

Uaktualnij zawartos¢ podczas pracy (InDesign)
+* Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Zaznacz ramki tekstowe lub graficzne w uktadzie i wybierz polecenie Edycja > InCopy > Uaktualnij zawartosc.

» Zaznacz ramki tekstowe lub graficzne w panelu tacza i nacisnij przycisk Uaktualnij tacze & albo wybierz polecenie Uaktualnij tacze z
menu panelu Przydziaty.

Uaktualnij zawartos¢ podczas pracy (InCopy)
< Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kiliknij punkt wstawiania w ramce tekstowej, aby jg zaznaczyc¢, a nastepnie wybierz polecenie Plik > Uaktualnij zawartos¢.

« Zaznacz zawarto$¢ w panelu Przydziaty, a nastepnie kliknij przycisk Uaktualnij zawarto$¢ =E lub wybierz Uaktualnij zawarto$¢ z menu
panelu Przydziaty.

Zawartos¢ mozesz takze uaktualni¢ uzywajac panelu tacza.

Niezamierzone uaktualnienie pracy oo
W wiekszosci przypadkow polecenia uaktualniania dla pobranej zawartosci sg nieaktywne, poniewaz jej tres¢ jest zawsze aktualna. Moze jednak
doj$¢ do niepozadanej sytuacji, gdy inny uzytkownik usunie blokade na pobranej zawartosci, przeciagajac plik blokady (.idlk) do Kosza, a
nastepnie zmodyfikuje te zawarto$¢. W takim przypadku, polecenia aktualizacji zostajg witaczone, nawet jesli zawartos¢ jest pobrana przez ciebie
do edycji, pozwalajagc dwém osobom na edycje zawartosci w tym samym czasie. Uaktualnianie zawartosci powoduje utrate pracy. Aby uzyskac
najlepsze wyniki, nie nalezy usuwac plikow blokad.

Do gory

Uaktualnij uktad InDesign

Uzytkownicy InDesign mogg modyfikowa¢ uktad (np. zmieniajac rozmiar lub potozenie ramek tekstowych danego watku) oraz zapisywac te
zmiany, w czasie gdy uzytkownicy InCopy modyfikujg tekst znajdujacy sie w tych ramkach. W obiegu pracy ze wspotuzytkowanym serwerem,
sposob powiadamiania uzytkownikéw InCopy o zmianach uktadu zalezy od tego, czy otworzyli oni plik przydziatu, czy pobrali oddzielne pliki
zawartosci, otwierajgc jednoczesnie potgczony plik InDesign.

Nalezy pamieta¢ o nastepujacych wskazéwkach:

« Jezeli uzytkownik InDesign zmieni uktad ramek w przydziale, to musi uaktualni¢ przydziat, aby udostepni¢ te zmiany uzytkownikom InCopy.
InDesign nie uaktualnia automatycznie plikéw przydziatéw podczas zapisywania dokumentu.

o Gdy uzytkownik InDesign uaktualni juz przydziat przechowywany na wspotuzytkowanym serwerze, to w programie InCopy obok nazwy tego
przydziatu w panelu Przydziaty pojawi sie ikona Nieaktualny 4&. Uzytkownik InCopy musi uaktualni¢ projekt, aby zobaczy¢ biezacy uktad.

o Jezeli uzytkownik InDesign zmieni uktad wyeksportowanej zawartosci, ktéra nie wchodzi w sktad przydziatu, ikona Nieaktualny pojawi sie
obok nazwy dokumentu InDesign w panelu Przydziaty. Rowniez pasek tytutowy dokumentu bedzie informowat o tym, ze uktad jest
nieaktualny. Uzytkownicy InCopy moga uaktualni¢ aktywny w danym momencie dokument InDesign najnowszymi zmianami ukfadu i stylow.

Jest to przydatne przy dopasowywaniu zawartosci, poniewaz w widoku Uklad i Wierszownik sg wtedy widoczne najswiezsze zmiany w wygladzie i
famaniu wierszy.

“ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Jezeli otwarty jest plik przydziatu, a w panelu Przydziaty obok nazwy tego przydziatu pojawita sie ikona Nieaktualny 42, naci$nij przycisk
Uaktualnij projekt Ei albo wybierz polecenie Plik > Uaktualnij projekt. Polecenia tego nie mozna cofngg¢.

« Jezeli nie postuguje sie plikami przydziatu, ale otworzyte$s przynajmniej jeden dokument InDesign, wybierz ten, ktéry ma sie sta¢ aktywny, a
nastepnie wybierz polecenie Plik > Uaktualnij projekt.

. ;. Di O
Odkiadanie zawartosci cao

Po odtozeniu zarzadzanego pliku zawartosci, jest on zapisywany we wspdolnym miejscu w systemie plikdw. Stamtad moga go pobrac¢ do edycji inni
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uzytkownicy. Wyeksportowanie ramki tekstowej lub graficznej z programu InDesign automatycznie powoduje jej odtozenie.

Chociaz pliki odtozone sg dostepne do edycji, nie mozna ich edytowac, dopoki sie takiego pliku nie pobierze (wyjatek stanowi edycja zawartosci w
trybie autonomicznym w programie InCopy). Odlozenie zawartosci jest rownoznaczne z zrzeczeniem sie wytgcznosci na edycje, nie powoduje
jednak zamkniecia pliku. Zawarto$¢ pozostaje otwarta na ekranie, ale ma status ,tylko do odczytu”.

Wityczki LiveEdit Workflow nie tworza wielu wers;ji plikéw. Po uaktualnieniu w InCopy lub w InDesign poprzednie wersje pliku sa nadpisywane.

Jesli pracujesz nad pakietem przydziatu, zwrd¢ lub przekaz pakiet przydziatu po odtozeniu go.

Odtéz zarzadzang zawartos¢ po edycji (InDesign)
“ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e Zaznacz zawarto$¢ w uktadzie i wybierz polecenie Edycja > InCopy > Odioz.

o W panelu Przydziaty, zaznacz zawartos¢ i wybierz polecenie Odt6z z menu panelu.

Odtoz zarzadzang zawartos¢ po edycji (InCopy)
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e Zaznacz zawarto$¢ w widoku Uktad i wybierz polecenie Plik > Odtoz.
e W panelu Przydzialy, zaznacz zawartos¢ i wybierz polecenie Odt6z z menu panelu.

Uwaga: Przed odfozeniem zawarto$ci mozesz cofngc ostatnie zmiany.
Odfozenie pliku spowoduje pojawienie sie ikony Dostepny, widocznej na ramce tekstowej lub graficznej w uktadzie InDesign, w widoku Uktad w
programie InCopy, w panelu Przydziaty, a takze na pasku watku (InCopy).

. . . Do g6
Zapisz zmiany (InDesign) e
Podczas z pracy z pobrang zawartoscig mozna zapisywac zmiany, uaktualniajac kopie przechowywang w systemie plikdw.
#* Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby zapisa¢ wybrane elementy zawartosci bez zapisywania zmian w dokumencie InDesign ani w przytagczonych do niego plikach, wybierz
polecenie Edycja > InCopy > Zapisz zawartos¢.

« Aby zapisa¢ kazdy pobrany przez siebie plik zawartosci, wybierz polecenie Plik > Zapisz. Ta metoda zapisywania nie powoduje
automatycznego uaktualnienia plikdw przydziatéw ani plikéw zawartosci pobranych w InCopy. Jednak pliki pobrane w InCopy zostang
oznaczone ikong Nieaktualny 4i w panelu Przydziaty.

« Aby zapisa¢ dokument InDesign pod nowa nazwa, z faczami do istniejacych plikow InCopy, wybierz polecenie Plik > Zapisz jako. Ta
operacja spowoduje, ze program stwierdzi brak przydziatéw w pliku InDesign, ale tylko do momentu, w ktérym nie zostang one
aktualizowane.

« Aby zapisa¢ kopie aktywnego dokumentu, wybierz polecenie Plik > Zapisz kopie. Kopig mozna zapisa¢ pod nowg nazwg i w innym miejscu,
zachowujac potaczenia z istniejacymi plikami InCopy.

Zapis zmian (InCopy) Do géry

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Aby zapisac¢ plik InCopy pod tg sama nazwa i w tym samym miejscu w systemie plikdw, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawartos¢. Plik
pozostaje pobrany do edycji dla tego samego uzytkownika.

« Aby zapisac¢ plik InCopy pod nowg nazwa, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawarto$¢ jako. Nowo utworzony plik zawartosci nie podlega
zarzadzaniu w obiegu pracy. Polecenie Zapisz zawartos¢ jako jest dostepne tylko wtedy, gdy plik zawartosci InCopy (.icml lub .incx) zostat
otwarty bezposrednio.

« Aby zapisa¢ kopie aktywnego pliku zawartosci InCopy, wybierz polecenie Plik > Zapisz kopie zawartosci. Mozna jg zapisa¢ pod nowg nazwg
i w innym miejscu. Zapisana w ten sposéb kopia nie podlega zarzadzaniu w przeptywie pracy. Polecenie Zapisz kopie zawartosci jest
dostepne tylko wtedy, gdy plik zawartosci InCopy (.icml lub .incx) zostat otwarty bezposrednio.

» Aby zapisa¢ wszystkie otwarte i pobrane pliki zawartosci InCopy, wybierz polecenie Plik > Zapisz catg zawartosc¢. Pliki s zapisywane w tym
samym miejscu, jakie zajmowaty. Polecenie Zapisz catg zawarto$¢ jest dostepne tylko wtedy, gdy otwarto przydziat lub plik InDesign.

Wiecej tematéw Pomocy

(@) ov-ric-57 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Podstawy zarzadzania obiegiem pracy

Wymiana zawartosci

Sposoby pracy nad zawartoscia w programie InCopy

Zarzadzane pliki

Najlepsze procedury postepowania przy pracy z plikami zarzagdzanymi
Przyktady zarzadzanego obiegu pracy

Wprowadzanie identyfikatora uzytkownika

lkony obiegu pracy

Aby uzyskac¢ wiecej informacji i instrukcje, skorzystaj z ponizszych taczy.

. ‘s Do g6
Wymiana zawartosci oo
Wityczki programu Adobe InCopy LiveEdit Workflow pozwalajg autorom i wydawcom opracowywac kopie w programie InCopy, w tym samym
czasie, w ktérym projektanci przygotowujg uktad w programie Adobe InDesign. W obiegu pracy zawierajg sie pliki kontenerowe zwane
przydziatami, grupujace powigzane fragmenty zawartosci, narzedzia blokujace pliki i powiadamiajace stosowane do udostepniania i uaktualniania
plikébw w programie InCopy lub InDesign przez sie¢ lokalng lub w skompresowanych pakietach, ktére moga by¢ rozprowadzane przez e-mail.

W obiegu pracy w sieci udostepnionej uzytkownicy programu InDesign eksportujg tekst i grafike do wspdlnego miejsca sktadowania plikéw w
systemie. Sg one stamtad dostepne dla uzytkownikéw InCopy, ktérzy moga je edytowac i zapisywaé. Wybrane ramki tekstowe i graficzne mozna
wyeksportowaé w formie przydziatéw albo osobnych plikow InCopy. Stajq sie one czescig procesu zarzgdzanego przeptywu i sg przytaczane w
dokumencie InDesign. Te plikami wspotuzytkowane sg réwniez nazywane plikami zarzadzanymi. W czasie, gdy uzytkownicy pracujg nad plikiem
przydziatu lub w pliku InDesign, na lokalnym serwerze, zmiany wprowadzone w ukfadzie lub tresci takiego pliku przekazywane sg do wszystkich
uzytkownikow pracujgcych nad danym dokumentem w jego przeptywie pracy.

Ten sam plik z zawarto$cig moze otworzy¢ jednoczesnie wielu uzytkownikéw programoéw InCopy lub InDesign. Jednakze tylko jeden uzytkownik
moze, w tym samym czasie pobrac¢ plik InCopy do edyc;ji. Inni uzytkownicy moga wyswietli¢ ten plik na prawach ,tylko do odczytu”. Uzytkownik,
ktory pobiera zarzadzany plik InCopy moze go udostepnia¢ innym poprzez zapisywanie pliku na serwerze wspoétuzytkowanym lub przez zwrdcenie
tego pliku do uzytkownika InDesign; Jednak, inni uzytkownicy nie mogg dokona¢ zmian w tym pliku dopdki nie zostanie on odtozony z powrotem.
Ten system pozwala wielu uzytkownikom na dostep do tego samego pliku lecz jednoczesnie chroni go przed wzajemnym nadpisywaniem.

Wiecej informacji znajduje sie w przewodniku InCopy LiveEdit Workflow (PDF) na stronie internetowej www.adobe.com/go/learn_liveedit_pl.

s - . Do gor
Sposoby pracy nad zawartoscia w programie InCopy o
Zawartosc¢ jest tekstem, ktéry przeptywa miedzy jedng lub wieloma ramkami albo zaimportowang grafika. W programie InCopy jest pie¢
podstawowych sposobdw pracy nad zawartoscia: otwarcie pliku przydziatu, otwarcie pakietu przydziatu, otwarcie dotgczonego pliku InCopy,
otwarcie pliku InDesign z dotgczonymi plikami InCopy lub ztozenie zawarto$ci wytacznie w programie InCopy.

Otworz plik przydziatu utworzony w programie InDesign

Uzytkownicy programu InDesign moga utworzy¢ plik przydziatu i oznaczy¢ zawarto$¢ do wspotuzytkowania. Ta metoda pozwala uzytkownikowi
programu InDesign kojarzy¢ powigzane komponenty (nagtowki, tre$é, grafiki, podpisy i inne), a nastepnie przypisa¢ je roznym uzytkownikom
programu InCopy w celu pisania i edytowania. Uzytkownicy programu InCopy otwierajg plik przydziatu i opracowujg tylko komponenty im
przypisane. Wyswietlanie uaktualnianego uktadu pokazuje jak edytowana wiasnie kopia ma sie do uktadu InDesign bez koniecznosci otwierania
catego dokumentu InDesign. Jednakze, jesli uktad zmieni sie, uzytkownik InDesign musi uaktualni¢ przydziaty w celu powiadomienia o zmianach
uzytkownikow InDesign. Mozesz udostepni¢ pliki przydziatu na serwerze lub po przez przypisanie pakietow.
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Dokument InDesign (.indd) z plikiem przydziatu (.icml) ztozony z trzech potgczonych plikéw zawartosci (.incx). Przydziat i jego komponenty sq
wymienione w panelu Przydziaty i otwarte w programie InCopy.

Otwieranie pakietow przydziatu

Obieg pracy pakietéw przydziatu jest szczegdlnie przydatny gdy projektanci i autorzy pracujg nad wspolnym projektem lecz nie majg dostepu do
lokalnego serwera. W takim przypadku uzytkownik InDesign tworzy jeden lub wiecej pakietéw, i przesyta skompresowane pliki pocztg
elektroniczng do przypisanych uzytkownikéw programu InCopy. Uzytkownicy InCopy moga otwiera¢ pakiety przydziatu, edytowaé ich zawartosc¢ i
zwracac je uzytkownikowi InDesign, ktory z kolei uaktualni dokument.

Otworz potaczone pliki InCopy eksportowane z programu InDesign

W pewnych obiegach pracy uzytkownicy InDesign mogliby eksportowaé tekst i grafiki jako oddzielne pliki zamiast pakowac¢ je wewnatrz plikéw
przydziatu. Eksportowanie oddzielnych plikéw jest wygodniejsze jesli pracujesz nad niepowigzanymi grafikami lub tekstami. Jednakze uzytkownicy
InCopy nie mogg zobaczy¢ czy zawartos¢ pasuje do uktadu InDesign.
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Dokument InDesign (.indd) z trzema pow:qzanyml lecz nie przydzielonymi plikami zawartosci (.icml), otwarty w programie InCopy

Otworz dokumenty InDesign powigzane z plikami InCopy

Aby zobaczy¢ wszystkie elementy strony w kontekscie catego uktadu uzytkownicy InCopy moga otworzy¢ i edytowa¢ dokument InDesign w
programie InCopy. Takie rozwigzanie jest pomocne przy edytowaniu i dopasowywaniu w przypadku, gdy wazny jest ogéiny wyglad ukfadu lub w
przypadku edycji wiekszosci, a nie kilku watkdw dokumentu. Po edytowaniu watkéw, uzytkownik InDesign moze uaktualni¢ tacza do
zmodyfikowanych plikéw. Jesli uzytkownik InDesign zmieni uktad jest o tym powiadamiany przy zapisywaniu dokumentu.

Ztozenie zawartosci wylacznie w programie InCopy.

Mozesz utworzy¢ zawartos¢ w programie InCopy, ktéra nie jest zwigzana z plikiem InDesign. W tych autonomicznych dokumentach mozesz
wpisac tekst, przydzieli¢ czcionki i style, importowa¢ grafiki z innych programéw (takich, jak Adobe lllustrator i Adobe Photoshop) w celu
wzbogaceniu tekstu. Mozesz takze przydzieli¢ znaczniki, zeby uzy¢ ich w przysztosci w plikach XML. To jest dobre rozwigzanie w redakcyjnym
przeptywie pracy, gdzie zawarto$¢ wyprzedza projekt. W autonomicznym dokumencie InCopy mozesz réwniez ustala¢ i modyfikowac obszar
tekstu, rozmiar strony i jej orientacje. Lecz, jesli watek jest pézniej potaczony z dokumentem InDesign to jego ustawienia przestaniajg ustawienia
uzyte w programie InCopy.

Do gory

Zarzadzane pliki

System moze zarzadzac¢ plikami tylko wtedy, gdy zostang one dodane do pliku przydziatu, wyeksportowane z programu InDesign jako zawartos¢
InCopy, albo umieszczone jako zawarto$¢ InCopy w programie InDesign. Pliki zarzadzanie przekazujg informacje o statusie zawartosci i jej
wiascicielu. Pliki takie umozliwiaja:

» Blokowanie i odblokowywanie watkdw w celu zachowania spojnosci pliku.
» Powiadamianie uzytkownikéw InCopy o tym, ze odnosny ukiad InDesign przestat by¢ aktualny.
 |dentyfikowanie uzytkownika pracujgcego nad plikiem.

« Powiadamianie uzytkownikéw o tym, ze zawartos¢ InCopy jest nieaktualna, ze uzywa jej ktos inny, albo Ze jest ona dostepna do edycji.
Program stosuje kilka metod powiadamiania, w tym wiadomosci ostrzegawcze, ikony ramek tekstowych oraz ikony stanu w panelu tacza i
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panelu Przydziaty.

Pliki tylko do odczytu

Plik zawartosci podlegajacy zarzadzaniu jest plikiem tylko do odczytu dla wszystkich innych uzytkownikéw w danym przeptywie pracy, poza
uzytkownikiem, ktéry ten watek pobrat. Aplikacja tworzy plik blokady (*.idlk), gdy uzytkownik pobiera zawartos¢ pliku, nadajac temu uzytkownikowi
wylgcznos¢ na edycje. Pliki tylko do odczytu charakteryzuja sie nastepujacymi cechami:

« Uzytkownik programu InCopy nie moze w nim recznie formatowa¢ tekstu. Jednakze, jesli tekst bedzie miat przypisane style znakowe lub
akapitowe, uzytkownik InDesign moze zmienia¢ definicje tych styléw. Dzieki temu jest mozliwa zmiana formatu tekstu nawet podczas
pobrania tego pliku przez inng osobe. Zmiany definicji stylow zostang uwzglednione w tekscie w momencie, gdy uzytkownik InDesign
uaktualni dany plik.

« Zasadniczo ani uzytkownik InCopy, ani uzytkownik InDesign nie mogg zmienia¢ w zablokowanej zawartosci InCopy obiektéw takich jak tekst
i zastosowane style. Niektore obiekty, takie jak style znakowe i akapitowe, sg przez zawartos¢ tylko uzytkowane. Na przyktad, nie mozna
zmieni¢ tego, w jaki sposéb styl znakowy zastosowano do obiektéw w zablokowanej zawartosci. Mozna jednak zmieni¢ wiasciwosci samego
stylu, zmieniajac tym samym wyglad tekstu.

o Uzytkownik InDesign moze zmienia¢ marginesy i famy zawartosci tekstowej, a takze ksztatt i potozenie oraz liczbe ramek tekstowych
zajmowanych przez te zawartos¢.

» Uzytkownik InDesign moze zmienia¢ geometrie i formatowanie ramek graficznych bez potrzeby pobierania grafiki do edycji. Uzytkownik
InCopy nie moze zmieniac¢ ramek graficznych ani zadnych atrybutéw formatowania ramki. Jednak zaréwno uzytkownik InDesign, jak i
uzytkownik InCopy muszg pobra¢ ramke graficzng do edyc;ji, jezeli chcg zmodyfikowa¢ samag grafike (np. obrocic ja lub przeskalowac).

. . . . . Do gory
Najlepsze procedury postepowania przy pracy z plikami zarzadzanymi

Warto stosowac¢ podane ponizej procedury postepowania, tak aby zawsze pracowac z aktualng trescig i nie nadpisywac pracy innych
uzytkownikow:

e Przechowuj pliki przydziatu na serwerze w miejscu dostepnym dla wszystkich cztonkow zespotu. Jesli cztonkowie zespotu nie majg dostepu
do serwera mozesz utworzy¢ i rozesta¢ pakiety przydziatdw.

» Podczas tworzenia przydziatu tworzone sg specjalny folder do przechowywania pliku i zawartosci. Uzyj folderéw przydziatu aby zachowac¢
pliki przydziatu i zawartosci. Uproszcza one zarzadzanie plikami wspétuzytkowanymi przez grupe robocza oraz utatwia uzytkownikom wyboér
wiasciwego pliku.

« W programie InCopy lepiej jest otwiera¢ plik przydziatu, a nie osobny watek InCopy. Dzieki temu w widokach Wierszownik i Uktad widoczne
sg informacje o pasowaniu kopii i uktadzie. Jezeli wyeksportowate$ zawarto$¢ bez plikow przydziatu, to informacje o uktadzie i dopasowaniu
zawartosci mozna obejrze¢ tylko po otwarciu pliku InDesign.

» Natychmiast po otwarciu pliku przydziatu, otwarciu dokumentu InDesign lub pobraniu zawartosci do edycji w programie InDesign lub InCopy
nalezy sprawdzi¢, czy widoczne sg krawedzie ramek (Widok > Dodatki > Pokaz krawedzie ramek). Dzieki temu widoczne bedg réwniez
ikony, pojawiajagce sie na ramkach.

» Jezeli trzeba wytaczy¢ pliki z obiegu pracy w programie InDesign (np. z powodu ostatecznego terminu zdania pracy), to mozna je odtaczy¢
lub anulowac pakiet przydziatu.

Przyktady zarzadzanego obiegu pracy Pogo

Po ustanowieniu zarzadzanego przeptywu pracy miedzy programami InCopy i InDesign, autorzy tekstow i redaktorzy mogg komponowac,
modyfikowaé, rozbudowywacé i edytowac¢ dokumenty, podczas gdy projektanci przygotowujg uktad dla najnowszej wersji. Typowy obieg pracy
zawiera zarzgdzanie plikami na lokalnym serwerze, wspoétuzytkowanie plikow za posrednictwem pakietow e-mail, lub z zastosowaniem jakiej$s
kombinacji obu metod.

Ten obieg pracy zakiada, ze w systemie istnieje przynajmniej podstawowy szablon programu InDesign z elementami geometrii uktadu, stylami i
tymczasowym tekstem. Elementy geometrii uktadu to miedzy innymi rozmiary stron oraz ramek graficznych i tekstowych. InCopy uzywa tych
elementow do wyswietlania odpowiednich informacji o dopasowaniu kopii.

Obieg pracy z lokalnym serwerem

1. Utworz przydziaty w programie InDesign i dodaj do nich zawartos¢.
Ten krok obejmuje to ramki tekstowe i graficzne wyeksportowane do obiegu zarzadzanego, gdzie uzytkownicy InCopy bedg mogli je edytowac i
zapisywac.

2. Udostepnij pliki przydziatu innym uzytkownikom InCopy.
Zachowaj pliki na serwerze, aby wszyscy uzytkownicy w obiegu pracy mieli do nich dostep.

3. W programie InCopy otwérz plik przydziatu; pobierz i edytuj watek lub grafike.
W programie InCopy, w panelu Przydziaty pojawiajq si¢ pliki zawierajace zawarto$¢ tobie przydzielong. Za kazdym razem, gdy zapisujesz plik na
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serwerze lokalnym, wprowadzone zmiany sg zapisywane w systemie plikow. Inni uzytkownicy pracujacy nad czesciami tego dokumentu (nad
uktadem InDesign albo nad innym zarzadzanym plikiem zawartosci dla danego dokumentu) otrzymajg powiadomienie (w postaci ikon) o tym, ze
pojawity sie zmiany. Uzytkownicy ci mogg uaktualni¢ zawartos¢, aby wyswietli¢ najnowsze zmiany. Watek pozostaje zarezerwowany dla
uzytkownika, ktory go pobrat, dopoki uzytkownik ten nie przeprowadzi procedury odtozenia watku.

4. Zmodyfikuj uklad w programie InDesign.

Uzytkownicy InDesign moga zmienia¢ uktad dokumentu niezaleznie od tego, czy pliki zawartosci sg w danym momencie edytowane w InCopy. Nie
trzeba w tym celu pobiera¢ dokumentu InDesign do edycji. Gdy uzytkownik InCopy zapisze pobrang zawartos¢, uzytkownik w programie InDesign
moze uaktualni¢ wyswietlanie tej zawartosci w uktadzie, aby zobaczy¢ najnowsze zmiany.

5. W programie InCopy, kontynuuj prace.
Po zakonczeniu edycji odtéz zawartos¢. Inni uzytkownicy nastepnie bedg mogli pobra¢ te zawartos¢ do edycji i pracowac nad nig dalej. Jezeli
réwnoczesnie uzytkownik InDesign modyfikuje uktad dokumentu, to podczas pracy mozna uaktualnia¢ i wyswietla¢ geometrie uktadu.

6. W programie InDesign sprawdzi¢, czy odlozono po edycji calg zawartos¢.
Zarzadzany obieg pracy pozwala sprawdzi¢, kto pobrat dane pliki. Jezeli to konieczne, po odtozeniu plikow zawartosci, uzytkownicy InDesign
moga je pobrac, aby dokonac finalnych poprawek uktadu.

Obieg pracy z pakietem e-mail

1. W programie InDesign, utworz i wyslij pakiety przydziatu.
Utwérz pakiety przydziatu i przydziel zawarto$¢ do wtasciwych uzytkownikéw programu InCopy, i nastepnie przeslij te pakiety do uzytkownikow
InCopy. Pliki pakietow sg automatycznie pobierane do zmian, aby pomoc unikna¢ konfliktow edyc;ji.

2. W programie InCopy otworz pakiet przydziatu; pobierz i edytuj watek lub grafike.
Jesli otrzymasz pakiet przydziatu w e-mailu, dwukrotnie kliknij pakiet, aby go otworzy¢ w programie InCopy. Zmiany dokonane w pliku zapisywane
sq tylko lokalnie. Inni uzytkownicy nie zostang o nich powiadomieni.

3. Zmodyfikuj uktad w programie InDesign.
Uzytkownicy InDesign mogg zmienia¢ uktad dokumentu niezaleznie od tego czy pliki zawartosci sg spakowane. Nie trzeba w tym celu pobiera¢
dokumentu InDesign do edycji. Jesli chcesz uaktualni¢ uktad lub przydziaty, przeslij uaktualniony pakiet do uzytkownikow InCopy.

4. W programie InCopy, zwréé pakiet po edycji.
Po zakonczeniu edycji odtéz zawartos¢ i zwré¢ zmodyfikowany pakiet. W ten sposoéb inni uzytkownicy bedg w stanie sprawdzi¢ zawartose,
przejrze¢ ostatnio dokonane zmiany oraz pracowac na pliku.

5. W programie InDesign sprawdzi¢, czy odlozono po edycji cala zawartos¢.
Zarzadzany obieg pracy pozwala sprawdzi¢, kto pobrat dane pliki. Po zwréceniu pakietéw przydziatéw, watki w pakietach przydziatow sg
odkfadane. W razie potrzeby uzytkownicy programu InDesign moga pobra¢ watki, aby zakonczy¢ edycje uktadu.

Wprowadzanie identyfikatora uzytkownika Pogo

Kazdy uzytkownik w obiegu pracy musi posiadac ,nazwe” (identyfikator). Identyfikator ten wskazuje, kto pobrat dany plik do edycji, a takze
umozliwia podawanie tej informacji innym uzytkownikom. Wymagany jest réwniez przy pobieraniu pliku do edycji.

Jezeli wybrate$ juz nazwe uzytkownika, ale chcesz jg zmieni¢, musisz najpierw odtozy¢ catg zawartos¢ pobrang wczesniej do edycji. W
przeciwnym razie, zmiana identyfikatora uzytkownika podczas sesji edycyjnej uniemozliwitaby edycje juz pobranej zawartosci. Zawarto$¢ ta bytaby
bowiem pobrana pod innym identyfikatorem.

Identyfikacja uzytkownika jest funkcjg danej aplikacji: pojedynczy uzytkownik nie moze mie¢ w jednej aplikacji wielu identyfikatorow.

Uwaga: Funkcje Notatki oraz Rejestruj zmiany w programie InCopy réwniez wykorzystujg podang nazwe do identyfikacji autora notatki lub
zmiany.
1. Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:

+ Woybierz polecenie Plik > Uzytkownik.
« Wybierz polecenie Uzytkownik z menu panelu Przydziaty.
2. Whpisz unikatowg nazwe i kliknij OK.
Jezeli zapomnisz okresli¢ nazwe uzytkownika, program poprosi o jej wpisanie przy pierwszej probie wykonania dziatan zwigzanych z obiegu pracy.

Uwaga: Rozwijane menu Kolor w tym oknie dialogowym okres$la kolor uzywany przy wyréznianiu notatek redaktorskich i rejestrowaniu zmian.
Jesli chcesz mozesz teraz wybrac kolor, ale nie bedzie dotyczyt on niczego co robisz w obiegu pracy.

Do gory

Ikony obiegu pracy
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Ikony mogg sie pojawia¢ na ramkach tekstowych i graficznych, w panelu Przydzialy, a takze na pasku watku (tylko InCopy). Ikony wskazujace
status edycji pojawiajg sie obok nazwy pliku zarzgdzanego w panelu tacza i panelu Przydziaty. Przekazujg one informacje o statusie zawartosci.
Ikony pojawiajg sie na ramkach zawierajacych potaczony watek programu InCopy (w widoku Uktad zaréwno w programie InDesign jak i InCopy).
Ikony te takze przekazujg informacje o statusie zawartosci i umozliwiajg rozroznienie zawartosci zarzadzanej i nie zarzgdzanej. Podpowiedzi do
ikon informujg o statusie i wiascicielu watku. Aby wyswietli¢ ikony na ramkach, wiacz wyswietlanie krawedzi ramek w programach InDesign i
InCopy (Widok > Dodatki > Pokaz krawedzie ramek).

Uwaga: (InDesign) Krawedzie ramek bedg widoczne tylko w trybie normalnym okna dokumentu InDesign. (Nalezy nacisng¢ przycisk Trybu
normalnego w lewym dolnym rogu paska narzedzi.)

lkona Nazwa Potozenie

‘ﬂ] Dostepna Panel Przydziaty (InDesign i InCopy),
ramki tekstowe i ramki graficzne

s Uzywany przez [nazwa] Panel Przydziaty, ramki tekstowe i ramki
graficzne

& Edycja Panel Przydziaty, ramki tekstowe i ramki
graficzne

RN Dostepny, nieaktualny Ramki tekstowe i graficzne

o Uzywany przez [nazwa] i Nieaktualny Ramki tekstowe i graficzne

S Edycja, nieaktualny Ramki tekstowe i graficzne

R Nieaktualny Panel Przydziaty

= Zawartos¢ tekstowa nieaktualna Panel Przydziaty i ramki tekstowe

@ Zawartos¢ tekstowa aktualna Panel Przydziaty i ramki tekstowe

En Zawartos¢ graficzna nieaktualna Panel Przydziaty i ramki

£ Zawartos¢ graficzna aktualna Panel Przydziaty i ramki

iy Zawartos¢ pakietu Panel Przydziaty

Uwaga: Symbol Nieaktualna przy ikonach Dostepna, Uzywana, Edycja, ZawartoSc tekstowa i ZawartoSc graficzna wskazuje, ze dana zawartosc
Jest nieaktualna — tzn. jej wersja w systemie plikow jest nowsza, niz wersja wysSwietlana w tym komputerze.
Wiecej tematéw Pomocy

(@) ev-ro-s |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Wymiana zawartosci

Eksportowanie zawartosci z programu InDesign
Omoéwienie panelu Przydzialy

Pliki przydziatu

Utworz przydziaty i dodaj zawartos¢ (InDesign)
Eksportuj zawartos¢ jako osobne pliki InCopy (InDesign)

. L s . Do g6
Eksportowanie zawartosci z programu InDesign oo
Wyeksportowanie zawartosci z programu InDesign do programu InCopy nawigzuje potgczenie miedzy tymi dwoma programami. Ramki tekstowe i
graficzne oraz ich zawarto$¢ eksportuje sie z programu InDesign do InCopy za pomoca jednej z dwéch metod:

e Utworz plik zbiorczy (*.icma)—nazywany przydziatem—i dodaj do niego odnosne grupy elementéw dokumentu (np. tekst i grafike w danym
watku). Pozwoli to na jednoczesne edytowanie takich elementéw Zawartosé wewnatrz przydziatéw jest eksportowana jako pliki *.icml

» Eksportujac osobno ramki tekstowe i ramki graficzne (w tym réwniez ramki zastepcze) za pomoca polecen z menu Edycja > InCopy >
Eksport. Eksportowana zawartos¢ jest zapisana jako pliki *.icml

W programach InDesign i InCopy po wyeksportowaniu zawartosci w lewym gérnym rogu wyeksportowanych ramek pojawiajg sie mate ikony. Takie
same ikony widoczne sa w panelu Przydziaty. Lacze do wyeksportowanego pliku pojawi sie w panelu tacza. Wskazujg one status zarzgdzanych
ramek i pozwalajg odrézni¢ ramki zarzadzane od tych, ktére nie uczestnicza w obiegu pracy. Cata wyeksportowana zawarto$¢ jest opisywana w
panelu Przydziaty. Zawarto$¢ wyeksportowana za pomoca polecen menu Eksport pojawia sie w sekcji Nieprzydzielona zawarto$é InCopy na liscie
panelu Przydziaty. Chociaz obie metody eksportowania nawigzujg kontrolowane potaczenie miedzy zawartoscig InCopy a dokumentem InDesign,
podstawowg metodg jest uzycie plikdw przydziatow.

Wyeksportowanie zawartosci pozwala uzytkownikom pobrac¢ jg zachowujac jednoczesnie potaczenie z oryginalnym dokumentem InDesign. (Lacze
to realizowane jest z programu InDesign; nie mozna utworzy¢ tgcza z programu InCopy.)

Po wyeksportowaniu zawartosci uzytkownik programu InCopy widzi uktady stron, style, grafike i inne elementy tak, jak wygladajg one w programie
InDesign (nie moze ich jednak zmieniac).

Uwaga: Zawartosc tekstowg lub grafike zakotwiczong mozna takze tworzyc¢ w programie InCopy, a potem umieszczac ja w programie InDesign.

Omoéwienie panelu Przydziaty ogon
Giéwnym narzedziem stuzgcym do pracy z przydziatami w panelu Przydziaty (Okno > Przydziaty w programie InCopy, Okno > Redakcja >
Przydziaty w programie InDesign). Panel ten wyswietla pliki wyeksportowane z aktywnego w danym momencie dokumentu InDesign, wraz z
ikonami wskazujgcymi ich status. Menu panelu Przydziaty zawiera ponadto polecenia sterujace wersjg importowanego pliku i umozliwiajgce
zarzadzanie plikami wymienianymi miedzy programami InCopy i InDesign. Po otwarciu przydziatu w programie InCopy, nazwa i zawarto$¢ tego
przydziatu pojawig sie w panelu Przydziaty. Dwukrotne klikniecie ramek tekstowych i graficznych w panelu Przydziaty powoduje ich zaznaczenie w
oknie dokumentu.

Uwaga: Cata zawarto$¢ wyeksportowana do InCopy lub dodana do przydziatu pojawia sie rowniez w panelu tgcza. Chociaz za jego pomocg
mozna wykonywac niektére zadania zwigzane z przeptywem pracy, np. pobierac i odktadac¢ zawarto$¢, zaleca sie realizacje tych zadan za pomocg
panelu Przydziaty.

P ——— -
| ¢ Przydziaty x| V=
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= Feature_assignment
W Shorts (Writer) [y C
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Panel Przydziaty InDesign

A. Nazwy zawartosci InCopy B. Nazwa dokumentu InDesign C. Status Przydziat nieaktualny D. Status Dostepny i tekst aktualny E. Status
Uzywany i tekst nieaktualny F. Status Edycja i tekst aktualny G. Zawarto$¢ nieprzydzielona H. Nazwa uzytkownika |. Przycisk Uaktualnij
zawarto$¢ J. Przycisk Pobierz/Odtéz zaznaczenie K. Przycisk Nowy przydziat L. Przycisk Usun zaznaczone przydziaty / Usun
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Panel Przydziaty InCopy

A. Nazwy zawartosci InCopy B. Status Przydziat nieaktualny C. Nazwa przydziatu D. Status Dostepny i tekst aktualny E. Status Uzywany i
tekst nieaktualny F. Status Edycja i tekst aktualny G. Nazwa uzytkownika H. Przycisk Uaktualnij projekt I. Przycisk Uaktualnij
zawarto$¢ J. Przycisk Pobierz/Odtéz zaznaczenie

Pliki przydziatu PO
W programie InDesign pliki przydziatéw petnig role konteneréw, organizujacych zestawy elementéw strony. Mozna np. zaznaczy¢ wszystkie
elementy watku (tytut, podtytut, tres¢, grafike i podpisy pod rysunkami), a nastepnie przydzieli¢ je jednemu uzytkownikowi InCopy. Dodanie tych
elementéw do przydziatu utatwia uzytkownikom InCopy otwieranie tylko tej zawartosci, za ktéra sg odpowiedzialni. Pliki przydziatu (*.icma) pojawig
sie w systemie plikéw, na pasku watkéw InCopy oraz w wiadomosciach o statusie. Tylko uzytkownicy InDesign moga tworzy¢ pliki przydziatow;
tylko uzytkownicy InCopy mogaq je otwierac.

Gdy tworzysz przydziat, domyslnie w tym samym miejscu co dokument InDesign tworzony jest folder. Folder przydziatu zawiera pliki przydziatu
*.icma i podfolder zawierajacy wszystkie eksportowane pliki watku InCopy (w formacie .icml), ktére sg czescig obrazéw lub innych zasobdéw. Po
utworzeniu przydziatu, przechowaj folder projektu w miejscu, do ktérego majg dostep inni uzytkownicy lub utwérz i rozprowadz pakiet przydziatu.
Jesli zawarto$¢ jest wyeksportowana przed dodaniem jej do przydziatu, pliki na dysku nie sa przesuwane do folderu zawartosci pliku przydziatu.

Pliki przydziatéw obejmuja:

» tacza lub powigzania do zwigzanych z nimi elementéw strony, w tym réwniez ramek zastepczych. Dzieki tym elementom uzytkownicy
InCopy po otwarciu jednego pliku majg dostep edycyjny do wielu elementéw stron.

» Wszelkie przeksztatcenia grafiki zataczone w przydziale, takie jak przesuniecie, skalowanie, obrét czy pochylenie.

« Geometria stron, to dzieki niej uzytkownicy InCopy widzg uktad ramki oraz jej edytowang zawarto$¢ — nie musza otwiera¢ catego pliku
InDesign.

« Kolorowe oznaczenia przydzielonych ramek w dokumencie.

your backyard
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llustracja strony w InCopy, przedstawiajgcej geometrie stron oraz kolorowe oznaczenia.

Utworz przydzialy i dodaj zawartosé (InDesign) Pogo
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Tylko uzytkownicy InDesign moga tworzy¢ przydziaty i dodawa¢ do nich zawartos¢. Istnieje kilka metod tworzenia przydziatdow. Wybdér metody
zalezy na ogét od tego, czy w momencie tworzenia przydziatu uzytkownik ma juz zawartos$é, ktérg chce do niego dodac.

« Tworzenie pustych plikow przydziatu. Uzytkownik dokumentu InDesign moze utworzy¢ serie pustych przydziatow, ktére bedg petnity role
szablonéw dla dodawanej p6zniej zawartosci.

» Jednoczesne utworzenie przydziatéw i dodanie do nich zawartosci.

» Dodanie zawartosci do istniejacego pliku przydziatu. Mozesz doda¢ zawartos¢ przytaczong — tekst i grafike, ktére zostaty juz
wyeksportowane do postaci zawartosci InCopy — a takze zaznaczone elementy strony, ktére stang sie zawartoscig przytaczona. Jezeli
przynajmniej jedna z zaznaczonych ramek zawiera juz pliki zawartosci InCopy, ktore nie wchodzg w sktad przydziatu, to mozna doda¢ je do
nowego lub istniejgcego pliku przydziatu.

Utworzony przez Ciebie folder przydziatu jest domysinie zapisywany w tym samym folderze, co dokument InDesign. Mozesz umiescic ten folder

na serwerze lub utworzy¢ i przesta¢ pakiet.

Uwaga: Aby uniemozliwi¢ uzytkownikom InCopy umieszczanie i dopasowywanie grafiki, nie nalezy dodawac ramek graficznych do przydziatu.

Utworz puste pliki przydziatu (InDesign)
1. W programie InDesign zapisz dokument.
2. Z menu panelu Przydziaty wybierz polecenie Nowy przydziat.
3. Okresl opcje pliku przydziatu w oknie dialogowym Nowy przydziat, a nastepnie nacisnij przycisk OK.

Roéwnoczesnie utworz przydzialy i dodaj zawartosé (InDesign)
1. Otworz program InDesign. Utwérz dokument zawierajacy przynajmniej jedng ramke tekstowg, ramke graficzng lub element zastepczy.
Zapisz ten dokument.

2. Zaznacz ramki tekstowe i graficzne, ktére majg zosta¢ dodane.

3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Z menu panelu Przydzialy wybierz polecenie Dodaj do przydziatu, a nastepnie wybierz opcje Nowy.
« Wybierz Edytuj > InCopy > Dodaj [opcja] Do przydziatu > Nowy.

4. Okresl opcje pliku przydziatu w oknie dialogowym Nowy przydziat, a nastepnie nacisnij przycisk OK.

Nowo utworzony plik przydziatu obejmuje wszystkie ramki zaznaczone w oknie dokumentu.

Dodaj zawartos¢ do istniejagcych przydzialéw (InDesign)
1. Zapisz dokument InDesign.
2. Zaznacz ramki tekstowe i graficzne, ktére majg zosta¢ dodane.
3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Z menu panelu Przydzialy wybierz polecenie Dodaj do przydziatu, a nastepnie wybierz jeden z przydziatéw.
* Przeciagnij zawartos¢ z sekcji Nieprzydzielona zawartos¢ InCopy panelu Przydziaty do istniejacego przydziatu.
« Zaznacz elementy strony za pomoca narzedzia Zaznaczanie i przeciggnij je i upu$¢ na istniejgcym przydziale w panelu Przydziaty.
* Wybierz Edytuj > InCopy > Dodaj [opcja] Do przydziatu, a nastepnie zaznacz przydziat.
4. Wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie przydziaty z menu panelu Przydziaty, aby udostepni¢ pliki z zawartoscig dla uzytkownikéw InCopy.

Uwaga: Zawarto$¢ mozna dodawac tylko do przydziatéw z tego samego dokumentu. Mozna jednak zaimportowac te samg zawarto$c¢ do wielu
dokumentéw i dodac jg do przydziatu w kazdym z nich.

Opcje plikéw przydziatu (InDesign)
Tworzac lub modyfikujac plik przydziatu, mozna ustawic¢ nastepujace opcje:

Nazwa przydziatu Niepowtarzalny identyfikator przydziatu w panelu Przydziaty, np. ,Artykut o oceanach”. Ta nazwa musi spetnia¢ konwencje
systemu operacyjnego nazywania plikow.

Przydzielony do Niepowtarzalny identyfikator uzytkownika, ktéremu przydzielono pliki. Nazwa uzytkownika jest podawana w nawiasach, za nazwg
przydziatu w panelu Przydziaty. Nazwe wprowadza sie tu tylko w celach informacyjnych. Nie powoduje to przyznania uzytkownikowi specjalnych
uprawnien.

Kolor Wyswietla liste koloréw, ktore postuzg do wyrézniania ramek biezacego przydziatu w oknie dokumentu oraz nazw przydziatéw w panelu
Przydziaty. Kolorowe wyréznienia pozwalajg odrézni¢ ramki nalezace do danego przydziatu od ramek, ktére nalezg do innego lub odrézni¢ od
nieprzydzielonych ramek. Wyswietlanie kolorowych wyréznien mozna przetaczaé, wybierajac polecenie Widok > Dodatki > Pokaz/Ukryj
przydzielone ramki. W InCopy kolorowe wyréznienia mozna ogladac¢ tylko w widoku uktadu.

Uwaga: Jesli przetgczanie wyswietlania przydzielonych ramek powoduje niespodziewane rezultaty, ramki takie mogq byc¢ opatrzone znacznikami
XML i postepowanie Widok > Struktura > Pokaz ramki opatrzone znacznikami moze by¢ niemozliwe. Nie mozna jednoczesnie wyrézniac ramek
przydzielonych i ramek oznakowanych.

Zmien Kliknij przycisk Zmien, aby okresli¢ potozenie folderu przydziatéw. Utworzony folder przydziatu jest domys$inie zapisywany w tym samym
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folderze, co plik InDesign.

Ramki zastepcze Uzytkownicy InCopy bedg widzie¢ ramki tekstowe i graficzne w przydziatach, a takze prostokaty (lub inne ksztatty)
reprezentujgce wszystkie inne ramki na danej stronie InDesign. Wszystkie ramki i wypetniacze precyzyjnie odwzorowujg wielko$¢, ksztatt i
potozenie tych obiektéw w uktadzie InDesign. Ramki zastepcze to puste ksztatty, ktére nie wyswietlajg zadnej zawartosci w dokumencie InDesign.
Opcja Ramki zastgpcze zapewnia najmniejszg wiernosc, ale tez i najwieksza wydajnos¢. W InCopy ramki zastepcze widoczne sg tylko w widoku
Uktad. Uzytkownicy InCopy nie mogg pobierac¢ i edytowac ramek zastepczych.

Przydzielone rozktadéwki Uzytkownicy InCopy beda widzie¢ wszystkie przydzielone ramki oraz catg zawartos¢ innych ramek, ktére nie stanowig
czesci ich przydziatu, ale znajdujq sie na tej samej rozktadéwce. Zawartosci ramek poza przydziatem nie mozna edytowa¢ w InCopy. Jest ona
widoczna tylko w widoku uktadu.

Wszystkie rozktadéwki Eksportuje do pliku przydziatu catg zawartos¢ dokumentu InDesign. Ta opcja zapewnia maksymalng wiernos¢; powoduje
réwniez najmniejsza wydajnos¢ poniewaz plik przydziatu bedzie wyswietla¢ uktad kazdej strony, w tym réwniez stron nie majacych zwigzku z
sekcjg edytowang przez danego uzytkownika.

Potaczone pliki graficzne podczas pakowania Zawiera kopig obrazéw potaczonych w pakiecie przydziatu. Wybranie tej opcji daje dostep
uzytkownikom InCopy do obrazoéw, ale zwigksza rozmiar pakietu. Uzytkownicy InCopy mogaq dotaczy¢ obrazy, gdy zwracajg pakiet.

Eksportuj zawartosé jako osobne pliki InCopy (InDesign) Poaor

Jezeli uczestnicy twojej grupy roboczej wolg pracowaé nad osobnymi plikami, zamiast korzysta¢ z przydziatdw mozesz wyeksportowa¢ zawartosc
InCopy bez uzycia pliku przydziatéw. W poréwnaniu z tworzeniem pojedynczego pliku przydziatu, ktéry odwotuje sie do wielu plikow zawartosci
oraz do informacji o uktadzie, ta metoda tworzy osobny pliku (.icml) dla kazdej ramki tekstowej lub graficznej wybranej w dokumencie. Aby
obejrze¢ kontekst edytowanej zawartosci, trzeba wiec otworzy¢ odpowiedni dokument InDesign (.indd).

Dostosuj dokument InDesign to potrzeb przeptywu pracy. Przyktadowo, aby umozliwi¢ eksport wszystkich uwag redaktora w jednym pliku, utwérz
warstwe dla komentarzy redaktora. Dzigki temu bedzie mozliwe wyeksportowanie catej zawartosci zaznaczonej warstwy.

Uwaga: Szybkim sposobem eksportu zawartosci jako osobny plik InCopy jest uzycie narzedzia Zaznaczanie do przeciggniecia i upuszczenia
zaznaczonych ramek do sekcji Nieprzydzielona zawarto$c¢ InCopy w panelu Przydziaty.

1. W programie InDesign, utworz dokument z przynajmniej jedng ramka tekstowa, graficzng) lub elementem zastepczym.
2. Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
« Zaznacz ramke tekstowg lub graficzng pojedynczego watku, albo przytrzymaj klawisz Shift i zaznacz wiele ramek.

« Kiliknij i wstaw punkt wstawiania w watku, albo zaznacz czes¢ tekstu w watku.

3. Wybierz Edytuj > InCopy > Eksportuj, a nastgpnie wybierz jedng z nastgpujacych opciji:
Zaznaczenie Eksportuje wszystkie zaznaczone ramki tekstowe i graficzne.

Warstwa Eksportuje catg zawarto$¢ z zaznaczonej warstwy.

Wszystkie watki Eksportuje wszystkie watki, ktore nie zostaty jeszcze wyeksportowane.

Catla grafika Eksportuje wszystkie elementy graficzne, ktére nie zostaty jeszcze wyeksportowane.

Cala grafika i wszystkie watki Eksportuje wszystkie watki i elementy graficzne, ktére nie zostaty jeszcze wyeksportowane.

Jezeli wyeksportujesz catg zawarto$¢ dokumentu, a potem dodasz do tego samego dokumentu nowe ramki tekstowe lub graficzne,
mozesz szybko wyeksportowac te nowe ramki wybierajgc jeszcze raz polecenie Eksportuj > Wszystkie watki (lub Cata grafika lub Cata
grafika i wszystkie watki). InDesign wyeksportuje wowczas tylko nowo dodang zawartoSc.

4. Okresl potozenie i nazwe plikow, a nastepnie kliknij Zapisz.

Podana nazwa pliku stuzy jako prefiks, wyr6zniajacy kazdy eksportowany plik zawartosci w systemie plikéw. W przypadku eksportowania
wielu ramek tekstowych, do nazwy plikéw automatycznie dodawane jest kilka pierwszych znakow z tekstu; np. ,moéjwatek-Wydarzenia.icml”.
W przypadku wielu ramek graficznych, nazwy plikow przyjmuja posta¢ ,moéjwatek-grafika”, ,mojwatek-grafika-1" i tak dalej. Taka nazwa pliku
pojawi sie w systemie plikéw, na pasku watkéw InCopy oraz w wiadomosciach o statusie.

5. Po wyswietleniu kolejnego komunikatu zapisz plik InDesign.
Zawarto$¢ InCopy podlega teraz zarzadzaniu — inni uzytkownicy w przeptywie pracy mogg ja pobiera¢ do edyciji.

Wspolna zawarto$¢ pojawi sie w panelu tacza tak, jak grafika importowana. Jesli przesuniesz recznie wspolny plik, mozesz uzy¢ panelu tacza do
uaktualnienia jego tgcza.

Po wyeksportowaniu watkéw, na ramce tekstowej (w InDesign i InCopy) oraz w panelu Przydziaty (InCopy) pojawi sie ikona Dostepny . Na
pasku watku (w InCopy) wyswietlone zostanie stowo [Edycja].

Wiecej tematéw Pomocy

(@) ov-ric-57 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Dopasowywanie obiegu pracy

Przenies zawartos¢ miedzy przydziatami (InDesign)
Usuwanie przydziatow (InDesign)

Potacz ponownie brakujace pliki przydziatéw (InDesign)
Popraw btedy

Przestanianie zablokowanych plikéw (InDesign)
Odtaczanie plikéw zawartosci (InDesign)

Umieszczanie plikéw InCopy w dokumentach InDesign

Przenie$ zawartos¢ miedzy przydziatami (InDesign) Pooor

Uzytkownicy InDesign mogg przenosi¢ zawarto$¢ miedzy istniejacymi przydziatami, a takze przenosi¢ zawartos¢ z sekcji Nieprzydzielona
zawarto$¢ InCopy w panelu Przydziaty. Mozna réwniez utworzy¢ nowy przydziat i przenies¢ do niego zawartoscé.

1. Zapisz dokument InDesign.
2. Otworz panel Przydziaty i kliknij strzatke po lewej stronie nazwy przydziatu, aby wyswietli¢ jego zawartosc¢.
3. Zaznacz jedng z pozycji w tym przydziale.
4. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* Przeciagnij zawartos$¢ z jednego przydziatu na drugi.

« Aby przenies¢ zawartos¢ do istniejgcego przydziatu, z menu panelu Przydziaty wybierz polecenie Dodaj do przydziatu, a nastepnie
wybierz pozadany przydziat.

e Aby przenoszac zawartos¢ utworzy¢ nowy przydziat, z panelu Przydziaty wybierz polecenie Dodaj do przydziatu > Nowy, a nastepnie
ustaw opcje w oknie dialogowym Nowy przydziat.

5. Wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie przydziaty z menu panelu Przydziaty.

Jezeli lista przydziatow jest krotka, to wygodniej jest przeciggngc pozycje zawartosci z jednego przydziatu do drugiego, a takze z sekcji
Nieprzydzielona zawartosc¢ InCopy.

Usuwanie przydziatéw (InDesign) Pooor

# Zaznacz przynajmniej jeden przydziat w panelu Przydziaty i wybierz polecenie Usun przydziat z menu tego panelu.
Usuniecie przydziatdbw ma nastepujace skutki:

« Usuwa dane przydziatu z dokumentu.

e Usuwa plik przydziatu z systemu plikow.

» Usuwa nazwe przydziatu z listy.

* Przenosi zawartos¢ InCopy do sekcji Nieprzydzielona zawartos¢ InCopy w panelu Przydziaty.

Uwaga: Jezeli podczas usuwania przydziatu w programie InDesign jest on otwarty przez uzytkownika InCopy, to uzytkownik ten otrzyma
komunikat ostrzegajgcy, ze przydziat zostat usuniety. Jednak pliki z zawartoScig nie zostang usuniete i mozna je bedzie uaktualnic, nie tracgc
wprowadzonych zmian.

Potacz ponownie brakujace pliki przydziatéw (InDesign) Pooon

Jezeli przeniesie sie lub usunie plik przydziatu z dysku, a potem otworzy dokument InDesign, w ktérym ten przydziat zostat utworzony, to program
InDesign nie bedzie mogt znalez¢ pliku przydziatu. W takiej sytuacji trzeba odtworzy¢ plik przydziatu.

Odtworz plik przydziatu w jego oryginalnym potozeniu
#* Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci w panelu Przydziaty:

e Zaznacz brakujacy przydziat (bedzie on nadal wymieniany w tym panelu) i wybierz polecenie Uaktualnij zaznaczone przydziaty z menu
panelu.

* Wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie przydziaty z menu panelu.

106



Zmien potozenie przydziatu
“* Aby odtworzy¢ plik przydziatu w jego nowym potozeniu, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci w panelu Przydziaty:

e Zaznacz przydziat i wybierz polecenie Zmien potozenie przydziatu z menu panelu. Podaj nazwe i potozenie pliku.

« Dwaukrotnie kliknij nazwe przydziatu. W oknie dialogowym Opcje przydziatu kliknij Zmien i podaj potozenie i nazwe nowego pliku.

Do gory

Popraw btedy
W razie btedu mozna odrzuci¢ zmiany wprowadzone od ostatniego polecenia Zapisz i przywroci¢ zawartos¢ z systemu plikow.

Poniewaz przy zapisywaniu dokumentu InDesign program ten automatycznie zapisuje wszystkie pliki zawartosci InCopy dostepne do edycji,
polecenie Cofnij pobieranie przywraca tylko wersje z ostatniej zmiany dokumentu.

#* Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
» Aby cofng¢ ostatnig zmiane, wybierz polecenie Edycja > Cofnij [czynnos¢€].
» Aby cofng¢ wszystkie zmiany wprowadzone od czasu ostatniego zapisania dokumentu, wybierz polecenie Plik > Przywro¢ zawartosc.

« Aby cofng¢ zmiany wprowadzone od czasu ostatniego zapisania i usung¢ plik blokady, zaznacz zawartos¢ w panelu Przydziaty i wybierz
polecenie Anuluj pobieranie z menu tego panelu. Ta operacja spowoduje, ze zawarto$¢ bedzie tylko do odczytu i dostepna dla innych do
wgladu.

Przestanianie zablokowanych plikéw (InDesign) o9
Uzytkownicy nie zawsze bedg od razu widzie¢, w jaki sposob ich dziatania wptywajg na innych uzytkownikdbw w danym przeptywie pracy, mogq
wiec przypadkowo doprowadzi¢ do konfliktu miedzy statusem zawartosci a jej wtascicielem. Jezeli to konieczne, uzytkownik InDesign moze
rozwigzywac konflikty odtgczenie zablokowanego pliku pobranego przez innego uzytkownika, przejmujgc w ten sposéb wytgczng kontrole nad
edycja tego pliku. Odtaczenie pliku powoduje zachowanie danej zawartosci w dokumencie InDesign, lecz zawartos¢ nie jest diuzej
wspotuzytkowana z programem InCopy.

Odtaczanie plikéw zawartosci (InDesign) oo
Jezeli to konieczne (np. ze wzgledu na termin zakonczenia projektu), uzytkownik InDesign moze usung¢ plik zawartosci z zarzadzanego obiegu
pracy pracy oraz z panelu tacza przez odtgczenie go. Aby ponownie udostepni¢ te zawarto$¢ do edyciji, trzeba bedzie wyeksportowaé jg pod inng
nazwa do formatu zawartosci InCopy. Dzieki temu stary plik blokady, pozostaty na dysku, nie uniemozliwi uzytkownikom edycji tego pliku.
Uwaga: Odfgczenie wtasnego pobranego pliku usuwa plik z przeptywu pracy i plik blokady z dysku. Zawarto$c¢ bedzie mozna ponownie
wyeksportowac pod tg samq nazwag, nie powodujgc konfliktu.
< Aby odiaczy¢ plik zawartosci InCopy, zaznacz ten plik (rozszerzenie .icml lub .incx) w panelu tacza i wybierz polecenie Roztacz z menu panelu.
Odtgczenie osadza zawarto$¢ w dokumencie i usuwa facze do pliku InCopy na dysku.
Aby ponownie przytaczy¢ plik, wybierz polecenie Edycja > Cofnij Roziacz.
Roztgczanie mozna przeprowadzi¢ rowniez przez usuniecie ramki, albo potgczenie danego pliku zawartosci z innym plikiem, korzystajac z
panelu tgcza. Mozna takze zaznaczy¢ watek w panelu Przydziaty i przeciggng¢ go na ikone Kosz.

. . S . Do g6
Umieszczanie plikéw InCopy w dokumentach InDesign oo
Typowy obieg pracy rozpoczyna sie w programie InDesign, gdzie definiuje sie podstawowy uktad oraz zastepcze ramki tekstowe i graficzne, ktére
sg nastepnie eksportowane do InCopy. Mozna jednak rozpocza¢ inny obieg pracy, tworzac autonomiczny plik zawartosci w InCopy (.icml lub
.incx), a nastepnie umiesci¢ go w dokumencie InDesign za pomocg polecenia Plik > Umiesc.

Przy umieszczaniu plikéw zawartosci InCopy w dokumencie InDesign warto pamigta¢ o nastepujacych zaleznosciach:

Style Jezeli w tekscie InCopy zastosowano style, to zostang one dodane do listy stylow danego dokumentu w programie InDesign. W przypadku
konfliktu nazwy styléw, istniejgce style InDesign zastepujq style importowane.

Uktad W programie InDesign mozna utworzy¢ podstawowe elementy geometrii uktadu dla danej zawartosci, a nastepnie skomponowac tekst i
style lub zaimportowac je z edytora tekstu. (Pliki tekstowe umieszczone w programie InCopy zostajg osadzone w dokumencie InCopy. Nie
pozostajg one potgczone z plikami zewnetrznymi.)

Umieszczanie i powielanie Jezeli umiesci sie plik zawartosci InCopy wiecej niz raz, to w panelu tacza bedzie pojawia¢ sie kazdy egzemplarz tej,
ale wszystkie one beda zarzadzane jako jeden plik. To samo dotyczy tworzenia identycznych kopii pliku zawartosci (przez powielenie).

Uwaga: Skopiowanie i wklejenie czesci, ale nie catosci tekstu z zarzgdzanego pliku InCopy spowoduje powstanie nowego pliku zawartosci, ktéry
nie bedzie powigzany z oryginatem ani potgczony z jakimkolwiek plikiem zewnetrznym (InCopy badz innego programu). Oryginat i wklejone
fragmenty mozna bedzie edytowa¢ w sposob niezalezny.

Uaktualnianie i zarzagdzanie Gdy w jednym dokumencie InDesign pojawi sie kilka egzemplarzy zarzadzanego pliku zawartosci, to zachowujg sie
one tak, jakby byty otwarte w dwdch aplikacjach. Na przyktad, pobranie jednego egzemplarza pliku zawartosci blokuje wszystkie pozostate
egzemplarze — mozna wiec edytowac tylko egzemplarz pobrany. W takim przypadku nalezy uzywa¢ odpowiedniego polecenia Uaktualnij, aby
odswiezy¢ pozostate (otwarte) egzemplarze zawartosci.
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Pakiety przydziatu

Utworz i wyslij pakiety (InDesign)
Otrzymywanie pakietow (InCopy)
Otrzymaj zwrocone pakiety (InDesign)

Do gory

Utworz i wyslij pakiety (InDesign)

W warunkach idealnych, wszyscy uzytkownicy InDesign i InCopy w zespole majg dostep do serwera, gdzie sa przechowywane pliki przydziatow.
Jednakze, jesli jeden lub wiecej uzytkownikow nie majg dostepu do wspdlnego serwera, mozesz utworzy¢ i rozesta¢ skompresowane pakiety
przydziatéw. Po zakonczeniu przydzielania, uzytkownik InCopy przepakowuje przydziat i zwraca go, aby nastepnie zostat on wigczony do
dokumentu InDesign. Pliki pakietéw utworzone w programie InDesign zawierajg rozszerzenie .icap. Zwrotne pliki pakietow utworzone w programie
InCopy zawierajg rozszerzenie .idap.

Sa dwa polecenia do pakowania plikéw: Spakuj dla InCopy oraz Spakuj i wyslij e-mailem. Uzyj Spakuj dla InCopy, aby utworzy¢ skompresowany
pakiet, ktéry mozesz rozprowadzaé recznie; uzyj Spakuj i wyslij e-mailem, aby utworzy¢é skompresowany pakiet, ktéry bedzie automatycznie
dotaczony do wiadomosci e-mail.

Uwaga: Nie pomyl pakietu przydziatu z poleceniem Plik > Pakiet w programie InDesign, ktére pozwala spakowac i wysta¢ dokument oraz jego
zasoby do drukarki.

Tworzenie pakietu do recznej dystrybucji
1. Utworz przydziat i dodaj zawartos¢, ktérg chcesz dotgczyé do pakietu.

Tylko zawarto$¢, ktéra jest odtozona moze by¢ dotaczona do pakietu przydziatu. Jesli jakas zawartos¢ jest pobrana do edycji, to zostaniesz
poproszony o odtozenie zawartosci.

2. W panelu Przydzialy, zaznacz przydziat i wybierz Spakuj dla InCopy z menu panelu.
3. Okresl nazwe i miejsce zapisania pliku pakietu, i kliknij Zapisz.
Plik pakietu mozesz dotgczy¢ do wiadomosci e-mail, wysta¢ na serwer FTP lub skopiowa¢ go na dysk lub inny no$nik zewnetrzny.

Uwaga: Wybranie polecenia Edycja > Cofnij po utworzeniu pakietu anuluje pakiet i odblokowuje elementy przydziatu, lecz nie usuwa pliku pakietu
z komputera ani nie odwotuje wystania e-maila.

Tworzenie pakietu do e-maila (InDesign)
1. Utworz przydziat i dodaj zawartos¢, ktérg chcesz dotgczy¢ do pakietu.

Tylko zawartos¢, ktora jest odtozona moze by¢ dotaczona do pakietu przydziatu. Jesli jakas zawartosc¢ jest pobrana do edycji, to zostaniesz
poproszony o odtozenie zawartosci.

2. W panelu Przydziaty, zaznacz przydziat i wybierz Spakuj dla InCopy i wy$lij e-mailem z menu panelu.
Tworzony jest skompresowany pakiet przydziatu i dotgczany do wiadomosci e-mail w domysinej aplikacji poczty elektroniczne;j.

Uwaga: Jesli chcesz uzyc innej aplikacji do poczty elektronicznej, zmien domyS$ing aplikacje poczty elektronicznej. Szczegétowe instrukcje
znajdujg sie w dokumentacji systemu.

3. Edytuj wiadomos¢ e-mail dodajgc odbiorce i dotaczajac instrukcje. Wyslij wiadomosé.

Wszystkie elementy w przydziale sg oznaczane jako pobrane przez przydzielonego uzytkownika. Jednakze, zawarto$¢ pakietu nie jest
zablokowana, dlatego ktokolwiek moze otworzy¢ pakiet i edytowac ja.

Anuluj pakiet
W niektorych przypadkach, wystany pakiet nie jest zwracany. Na przyktad, wiadomos¢ gdzie$ zagineta, lub jej odbiorca nie pracuje juz diuzej nad
projektem. W tej sytuacji musisz anulowa¢ pakiet.

1. W panelu Przydziaty, zaznacz spakowany przydziat i wybierz Anuluj pakiet z menu panelu.
2. Kliknij OK, aby anulowac pakiet.

Anulowanie pakietu nie usuwa pliku pakietu z komputera.

Po anulowaniu pakietu, zawarto$¢ pakietu jest dostepna do edycji. Zwré¢ uwage, ze jesli ktos zwrdci pakiet, ktéry byt anulowany to mogg sie
zdarzy¢ konflikty.

Uaktualnij pakiet
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Po utworzeniu pakietu, mozesz dodac¢, usuna¢ lub zmieni¢ rozmiary elementow.

1. Dodaj, usun lub zmien rozmiar jednego lub wiecej watkdw spakowanego przydziatu.
2. Zaznacz przydziat w panelu Przydziat i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* Wybierz polecenie Uaktualnij pakiet z menu panelu Przydziaty. Okre$l nazwe i potozenie pliku. Udostepnij uzytkownikom uaktualniony
pakiet umieszczajgc go na wspotuzytkowanym serwerze lub wysytajac e-mailem. Pamietaj, aby powiadomi¢ uzytkownikéw InCopy, ze
pakiet zostat uaktualniony.

« Wybierz Uaktualnij pakiet i wyslij e-mailem z menu panelu Przydziaty, i nastepnie przeslij wiadomosc.

Gdy uzytkownicy InCopy otworzg uaktualniony pakiet, tylko nowa zawartos¢ zostanie automatycznie dodana do przydziatu; uzytkownicy InCopy
moga zadecydowac czy nadpisac istniejgca zawartos¢, pozwalajac im zachowaé poprzednie zmiany.

Otrzymywanie pakietow (InCopy) Do gory

Pakiet mozesz odebra¢ od uzytkownika InDesign, ktéry utworzyt pakiet lub od uzytkownika InCopy, ktory przekazat pakiet do ciebie. Gdy otwierasz
pakiet przydziatu, pakiet jest dekompresowany, zawarto$¢ jest kopiowana do nowego podfolderu w folderze InCopy Assignments.

Otwieranie pakietu (InCopy)
+ Aby otworzy¢ pakiet InCopy (*.icap lub *.incp), wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Uruchom pakiet uzywajac aplikacji poczty elektronicznej. Na przyktad, dwukrotnie kliknij plik zatgcznika.

» Uzyj Eksploratora lub Findera, aby otworzy¢ plik. Na przyktad, dwukrotnie kliknij plik lub przeciagnij go na ikone aplikacji InCopy.
« W programie InCopy wybierz polecenie Plik > Otwérz, i dwukrotnie kliknij spakowany plik przydziatu.

« W programie InCopy, wybierz Otworz pakiet z menu panelu Przydziaty, a nastepnie dwukrotnie kliknij plik pakietu.

Mozesz edytowaé watki z pakietu. Gdy rozpoczynasz edycje watku, zostaniesz poproszony o pobranie do edycji zawartosci ramki. Gdy
zakonczysz edycje, zapisz catg zawarto$¢ i zwrd¢ lub przekaz pakiet.

Zwracanie i przekazywanie pakietu (InCopy)

Po otwarciu i edycji pakietu, mozesz go przesta¢ do innego uzytkownika InCopy lub zwréci¢ go do uzytkownika InDesign, ktory utworzyt pakiet.
Pliki pakietow utworzone dla innych uzytkownikéw InCopy majq rozszerzenie .icap. Zwrécony plik pakietu utworzony dla uzytkownika InDesign ma
rozszerzenie .idap.

1. Edytuji odtéz zawartosé, ktérg chcesz dotgczy¢ do pakietu.

2. Z menu panelu Przydziaty wybierz jedno z nastepujacych polecen:
Przekaz do InCopy Utworz pakiet dla innego uzytkownika InCopy. Okresl nazwe i potozenie pliku pakietu, i nastepnie udostepnij go
uzytkownikowi InCopy.

Przekaz do InCopy i wyslij e-mailem Utwdrz pakiet dla innego uzytkownika InCopy i wyslij e-mailem. Pakiet pokaze sig jako zatgcznik do
nowej wiadomosci w domysinej aplikacji poczty elektronicznej. Okresl odbiorce, dotgcz instrukcje i przeslij wiadomos$é e-mail.

Zwroc¢ do programu InDesign Utworz pakiet, aby zwroci¢ go do uzytkownika InDesign.

Zwroc¢ do programu InDesign i wyslij e-mailem Utworz pakiet dla uzytkownika InDesign i zwré¢ e-mailem. Pakiet pokaze sie jako
zatgcznik do nowej wiadomosci w domyslinej aplikacji poczty elektronicznej. Okresl odbiorce, dotacz instrukcje i przeslij wiadomosé e-mail.

Otrzymaj zwrécone pakiety (InDesign) Do g0

#* Aby otworzy¢ pakiet InDesign (*.idap lub *.indp), wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Uruchom pakiet uzywajac aplikacji poczty elektronicznej. Na przyktad, dwukrotnie kliknij plik zatacznika.
» Uzyj Eksploratora lub Findera, aby otworzy¢ plik. Na przyktad, dwukrotnie kliknij plik lub przeciagnij go na ikone aplikacji InDesign.
« W programie InDesign wybierz polecenie Plik > Otwdrz, i dwukrotnie kliknij plik pakietu.
« W programie InDesign, wybierz Otwdérz pakiet z menu panelu Przydziaty, a nastepnie dwukrotnie kliknij plik pakietu.

Zostaniesz poproszony o uaktualnienie wszystkich taczy w trakcie otwierania pakietu. Jesli watek zostat zmieniony od czasu spakowania
przydziatu, mozesz okresli¢ czy uaktualni¢ czy odtaczy¢ zawarto$é w pliku InDesign. Gdy watki w plikach sg zwracane i odktadane, mozesz pobrac
i edytowac zawartos¢.
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Tekst

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Postugiwanie sie czcionkami

Informacje o czcionkach

Instalowanie czcionek

Stosowanie czcionek do tekstu
Okreslanie rozmiaru kroju pisma
Przegladanie czcionek

Czcionki OpenType

Instalowanie czcionek OpenType
Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType
Praca z brakujacymi czcionkami
Czcionki zainstalowane w dokumentach
Multiple Master, czcionki

. . Do gor
Informacje o czcionkach o

Czcionka to petny zestaw znakéw — liter, cyfr i symboli — ktére majg te sama grubosé, szerokos¢ i styl, np. 10-punktowa pogrubiona czcionka
Adobe Garamond Bold.

Kroje pisma (eng. Typefaces zwane tez rodzinami czcionek) to zestawy czcionek o podobnym wygladzie i przeznaczonych do uzytku obok siebie.
Przyktadem jest Adobe Garamond.

Styl czcionki to wariant jednej z czcionek w rodzinie. Na ogét podstawowg czcionka jest czcionka tacinska lub Zwykta (nazwy te sg rézne w
réznych rodzinach czcionek). Oprocz tego rodzina moze zawieraé takie style, jak zwykta, pogrubiona, potgruba, kursywa i pogrubiona kursywa.

. . Do gor
Instalowanie czcionek 9o

Po zainstalowaniu oprogramowania InCopy lub pakietu Adobe Creative Suite czcionki zostang automatycznie zainstalowane w systemowym
folderze czcionek.

» Windows: W systemie Windows czcionki znajdujg sie w folderze \Windows\Fonts. Na przyktad c:\Windows\Fonts\
* Mac OS: Na komputerach Mac czcionki znajdujg sie w katalogu /Library/Fonts

Informacje na temat instalowania i uaktywniania czcionek do uzytku we wszystkich aplikacjach mozna znalez¢ w dokumentacji systemu lub
oprogramowania do zarzadzania czcionkami.

Czcionki mozna udostepni¢ w programie InCopy , kopiujac ich pliki do folderu Fonts w folderze programu InDesign na dysku twardym. Czcionki z
tego folderu sg jednak dostepne tylko dla programu InCopy .

Jezeli dwie lub wiecej czcionek aktywnych w programie InCopy uzywa tej samej nazwy rodziny, ale majg rézne nazwy postscriptowe, to bedg one
dostepne w programie InCopy . Powielone czcionki sg wymieniane w odpowiednich menu ze skrocong nazwa technologii czcionki w nawiasach.
Na przyktad, czcionka Helvetica TrueType ma postac ,Helvetica (TT)”, czcionka Helvetica PostScript Type 1 ma postaé ,Helvetica (T1)", a
czcionka Helvetica OpenType ma posta¢ ,Helvetica (OTF)”. Jezeli dwie czcionki majg takg sama nazwe postscriptowa, ale jedna z nich zawiera w
nazwie cigg .dfont, to uzywana bedzie ta druga czcionka.

Firma Adobe poleca B Have atutorial you would like to share?

Font Installation Instructions
Adobe Fonts

' Naucz sie, jak instalowa¢ czcionki na
komputerze. Instrukcje dostepne sa dla
wiekszosci wersji systemow Windows i
Mac OS.

. . Do gor
Stosowanie czcionek do tekstu g

Okreslajac czcionke, mozna wybraé niezaleznie rodzine czcionek i styl czcionki. Po zmianie czcionki z jednej rodziny na drugg, program InCopy
stara sie dopasowac biezacy styl do stylu dostepnego w nowej rodzinie czcionek. Na przyktad, przy zmianie rodziny z Arial na Times, styl Arial
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Bold zostatby zamieniony na Times Bold.

Gdy nadaje sie tekstowi styl pogrubienia lub kursywy, program InCopy stosuje kréj podany przez czcionke. W wiekszosci przypadkow, zgodnie z
oczekiwaniami stosowana jest konkretna wersja pogrubienia lub kursywy. Niektére czcionki moga jednak stosowa¢ warianty pogrubione lub w
kursywie, ktére nie sg wyraznie opisane jako pogrubienie lub kursywa. Na przyktad, niektérzy producenci czcionek okreslaja, ze przy nadawaniu
czcionce atrybutu pogrubienia stosowany jest wariant potgruby.

1. Zaznacz obiekt lub tekst, ktéry ma zosta¢ zmieniony.
2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

» Przejdz do panelu Typografia lub Sterowanie, zaznacz czcionke w menu Rodzina czcionek lub styl z menu Styl czcionek. (W systemie
Mac OS mozna wybrac¢ style z podmenu w menu Czcionka.)

« Kiliknij poczatek nazwy rodziny czcionek lub nazwy stylu (albo dwukrotnie kliknij pierwszy czton nazwy) w panelu Typografia lub
Sterowanie i wpisz kilka pierwszych liter wybranej nazwy. Podczas wpisywania program InCopy wyswietla nazwy rodziny lub stylu
czcionki odpowiadajgce wpisanym znakom.

« Wybierz czcionke w menu Tekst > Czcionka. Nalezy zauwazy¢, ze za pomocg tego menu mozna wybra¢ zaréwno rodzine, jak i styl
czcionki.

- . M M . Di ¢
Okreslanie rozmiaru kroju pisma e

Domyslnie, rozmiar kroju pisma mierzony jest w punktach (1 punkt wynosi 1/72 cala). Mozna poda¢ dowolny rozmiar czcionki od 0,1 do 1296
punktéw, w skokach co 0,001 punktu.

Uwaga: W programie Fireworks rozmiar tekstu jest domysinie mierzony w pikselach.
1. Zaznacz znaki lub obiekty tekstowe, ktére majg zosta¢ zmienione. Jesli nie zostanie zaznaczony zaden tekst, czcionka bedzie stosowana do
kazdego nowego tekstu.

2. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
« Okresl opcje Rozmiar czcionki w panelu sterowania lub w panelu Typografia.
* Wybierz rozmiar z menu Tekst > Rozmiar. Wybranie opcji Inne pozwala wpisa¢ nowg wartos¢ rozmiaru w panelu Typografia.
W oknie dialogowym Preferencje mozna zmienic jednostki miary dla tekstu. Opcja ta nie jest dostepna w programie Fireworks.
. . Do g6
Przegladanie czcionek coe

Przyktady czcionki sg dostepne w menu rodziny czcionek i stylu czcionki w palecie Typografia oraz innych obszarach aplikacji, skad mozna
wybiera¢ czcionki. Ponadto rézne rodzaje czcionek sg oznaczane przez specjalne ikony:

* OpenType o
e Type 1 a
TrueType s

Multiple Master MM
ol
¢« Kompozytowe EEi

Funkcje podgladu lub zmiana rozmiaru punktu nazw lub przyktadéw czcionek mogg by¢ wytaczone w preferencjach Tekst.

Czcionki OpenType Do géry

Kazda z czcionek OpenType jest zdefiniowana w pliku zgodnym zaréwno z systemem Windows®, jak i Macintosh®, dzieki czemu pliki takich
czcionek mogg by¢ przenoszone miedzy réoznymi platformami systemowymi bez obaw o niepozadane podstawienia czcionek. Moga one zawiera¢
wiele réznych elementéw, takich jak znaki kaligraficzne i ligatury specjalne, ktére nie sg dostepne w tworzonych obecnie czcionkach PostScript i
TrueType.

Czcionki OpenType wyswietla ikone .

W trakcie pracy z czcionkami OpenType uzytkownik moze zautomatyzowa¢ wstawianie w tekscie roznych glifow, takich jak ligatury, kapitaliki,
utamki i antykwy.
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A 1st, 2nd, and 3rd 1%, 2 ‘and 3

B octagonal stone odtagonal Stone

C Quick Brown Foxes E‘?g:'c{' Brown _';Fér_\'c,\'

Czcionki zwykte (po lewej) i czcionki OpenType (po prawej)
A. Liczebniki porzadkowe B. Ligatury ozdobne C. Znaki kaligraficzne

Czcionki OpenType moga obejmowac znaki z zestawu rozszerzonego, mogq tez obstugiwa¢ pewne funkcje uktadu — funkcje zapewniajace
wiekszg kontrole lingwistyczng i typograficzng nad tekstem. Czcionki OpenType od firmy Adobe, ktére obstugujg jezyki Europy $rodkowej (CE), do
nazwy wyswietlanej w menu czcionek aplikacji majg dotaczony wyraz ,Pro”. Czcionki OpenType, ktére nie obstuguja jezykéw europejskich, sg
oznaczone etykietg ,Standard,” i posiadajq przyrostek ,Std”. Wszystkie czcionki OpenType mogg by¢ instalowane i uzywane razem z czcionkami
PostScript Type 1 i TrueType.

Wiecej informacji na temat czcionek OpenType, znajduje sie na stronie internetowej www.adobe.com/go/opentype_pl.

. . Do gor
Instalowanie czcionek OpenType o
Program zawiera czcionki z réznych rodzin OpenType, takich jak Adobe Garamond Pro, Adobe CasloninCopy Pro, Trajan Pro, Caflisch Script Pro,
Myriad Pro, Lithos oraz Adobe Jenson Pro.

Czcionki OpenType sa instalowane automatycznie przy instalacji programu InCopy lub pakietu Adobe Creative Suite 4. Dodatkowe czcionki
OpenType mozna znalez¢ w podfolderze Adobe Fonts, znajdujgcym sie w folderze Dodatki Goodies na dysku DVD aplikacji. Informacje o
instalowaniu i uzywaniu czcionek mozna uzyska¢ na dysku DVD aplikacji oraz na stronach internetowych firmy Adobe.

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType Pogo

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType, takich jak utamki czy znaki kaligraficzne, umozliwiajg panele Typografia i Sterowanie.

Wiecej informacji o czcionkach OpenType mozna uzyska¢ pod adresem www.adobe.com/go/opentype_pl.

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType
1. Zaznaczanie tekstu.
2. Sprawdz, czy w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie jest wybrana czcionka OpenType.
3. Z menu panelu Typografia wybierz polecenie OpenType, a nastepnie wybierz atrybut OpenType, np. Ligatury specjalne lub Utamki.

Funkcje nieobstugiwane przez wybrang czcionke sg ujmowane w nawiasy kwadratowe, np. [Kaligraficzne].

Atrybuty czcionek OpenType mozna wybierac takze podczas definiowania stylu akapitowego lub znakowego. Stuzy do tego sekcja Cechy
OpenType w oknie dialogowym Opcje stylu.

Atrybuty czcionek OpenType
Jezeli w tekscie sg uzywane czcionki OpenType, to przy formatowaniu lub definiowaniu stylbw mozna wybiera¢ z menu paneléw Sterowanie i
Typografia atrybuty OpenType.

Uwaga: Nalezy pamietac, ze czcionki OpenType roznig sie ogromnie miedzy sobg pod wzgledem oferowanych stylow i funkcji. Jezeli dana
funkcja OpenType nie jest dostepna, jej nazwa pojawia sie w panelu Sterowanie w nawiasach kwadratowych (np. [Kaligraficzny]).

Ligatury ozdobne Producenci czcionki moga dotaczy¢ do niej dodatkowe ligatury, ktére nie powinny byé uzywane we wszystkich okolicznosciach.
Wybranie tej opcji pozwoli na uzywanie ligatur niestandardowych, o ile sg one obecne. Wiecej informacji o ligaturach znajduje sie w czesci
Stosowanie ligatur do par liter.

Utamki Liczby oddzielone ukosnikiem (np. 1/2) sa konwertowane na znak utamka, o ile funkcja utamkéw jest dostepna.

Liczebniki porzadkowe Gdy opcja ta jest dostepna, angielskie liczebniki porzadkowe, takie jak 1st i 2nd, sg formatowane z literami w indeksie
gbrnym (1sti 2nd). Odpowiednio formatowane sa takze takie litery, jak a i o w hiszpanskich stowach segunda (22) i segundo (2°).

Znak kaligraficzny Gdy opcja ta jest dostepna, mozna korzysta¢ z kaligraficznych znakéw zwyktych i kontekstowych, ktére mogg obejmowac
alternatywne wersaliki i alternatywne znaki na korcu wyrazu.

Znaki tytutowe Gdy opcja ta jest dostepna, uaktywniane sg znaki uzywane w tytutach pisanych wielkimi literami. W przypadku niektérych czcionek
wybranie tej opcji dla tekstu zawierajacego zaréwno wielkie, jak i mate litery moze spowodowac niepozgdane efekty.

Warianty kontekstowe Gdy opcja ta jest dostepna, uaktywniane sg ligatury kontekstowe i alternatywne znaki tgcznikowe. Sa to znaki
alternatywne, uzywane w niektérych tylko krojach czcionek, a zapewniajace lepszy wyglad niektérych potaczen znakowych. Na przyktad,
potaczenie liter ,bl” w stowie ,blask” sprawia, ze przypominajg one litery pisane odrecznie. Opcja ta jest domysInie zaznaczona.
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Tylko kapitaliki Jezeli czcionka zawiera prawdziwe kapitaliki, to wigczenie tej opcji spowoduje przeksztatcenie znakéw na kapitaliki. Wiecej
informacji na ten temat znajduje sie w czesci Zmiana wielkosci liter w tekscie.

Przekreslone zero Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na cyfrze 0 jest wySwietlana uko$na kreska. W przypadku niektorych czcionek (zwtaszcza
zageszczonych), trudno jest odrézni¢ cyfre 0 od duzej litery O.

Zestawy stylistyczne Niektore czcionki OpenType zawierajg alternatywne zestawy glifow, dajgce efekt estetyczny. Zestaw stylistyczny to grupa
wariantow gliféw, ktére mozna zastosowa¢ do pojedynczych znakéw albo do zakresu tekstu. Jezeli wybierze sie inny zestaw stylistyczny, to uzyte
zostang glify z tego zestawu, a nie domysine glify czcionki. Jesli glif w zestawie stylistycznym uzywany jest w potgczeniu z innym ustawieniem
OpenType, glif z indywidualnego ustawienia zastapi glif z zestawu znakéw. Glify z kazdego zestawu mozna oglada¢ za pomocg panelu Glify.
Ksztatty pozycyjne W niektorych jezykach, np. arabskich, wyglad znaku zalezy od jego potozenia wewnatrz stowa. Dany znak moze wygladac
inaczej, gdy stoi na poczatku stowa (pozycja poczatkowa), w srodku stowa (pozycja srodkowa), na koncu stowa (pozycja koncowa) lub w ogole
poza stowem (pozycja izolowana). Nalezy zaznaczy¢ znak i wybra¢ odpowiednig, tj. okreslajacq format znaku, opcje Ksztatty pozycyjne.
Zaznaczenie opcji Ksztalt ogélny powoduje wstawienie typowego znaku, natomiast zaznaczenie opcji Ksztatt automatyczny powoduje
dostosowanie ksztattu znaku do jego potozenia wewnatrz stowa lub tekstu.

Indeks gorny/dolny i opuszczenie Niektore czcionki OpenType zawierajg podniesione i opuszczone glify, ktére sga odpowiednio przeskalowane
w stosunku do otaczajacych znakéw. Jezeli czcionka OpenType nie zawiera takich glifow dla niestandardowych utamkéw, mozna skorzysta¢ z
atrybutéw Liczebnik i Mianownik.

Liczebnik i mianownik Niektére czcionki OpenType konwertujg na glify specjalne tylko podstawowe utamki (np. 1/2 lub 1/4), nie konwertujg
natomiast na glify utamkowe utamkoéw niestandardowych (np. 4/13 lub 99/100). W takich przypadkach mozna uzy¢ do niestandardowych utamkéw
atrybutéw Liczebnik i Mianownik.

Cyfry o stalej szerokosci Cyfry o petnej wysokosci majg te same szerokosci. Opcja ta jest przydatna w sytuacjach, gdzie liczby muszg by¢
rébwno ustawione w kolejnych wierszach, tak jak np. w tabelach.

Cyfry nautyczne proporcjonalne Oferuje cyfry o r6znej wysokosci i szerokosci. Opcja ta jest zalecana dla klasycznego, wyrafinowanego stylu
tekstu, ktory nie uzywa samych wersalikow.

Cyfry proporcjonalne Oferuje cyfry o petnej wysokosci i réznych szerokosciach. Opcja ta jest zalecana dla tekstu, ktéry uzywa samych
wersalikow.

Cyfry nautyczne o statej szerokosci Oferuje cyfry o roznej wysokosci, ale takiej samej, statej szerokosci. Opcja ta jest zalecana w sytuacjach,
gdy pozadany jest klasyczny wyglad cyfr typu antykwa, ale muszg sie one uktada¢ w kolumny, jak np. w raporcie rocznym.

Cyfry domysine Glify cyfr uzywajg domysinego stylu cyfry biezacej czcionki.

. . . . Do gor
Praca z brakujgcymi czcionkami o

Po otwarciu lub umieszczeniu dokumentow zawierajacych czcionki niezainstalowane w danym systemie pojawia sie komunikat ostrzegawczy,
wymieniajacy brakujace czcionki. Po zaznaczeniu tekstu uzywajacego brakujgcej czcionki panel Typografia lub panel Sterowanie wskazuje, ze
czcionki tej nie znaleziono, wyswietlajac ja w nawiasach w menu stylu czcionki.

Program InCopy podstawia pod brakujace czcionki odpowiednie czcionki sposrod dostepnych. W takiej sytuacji mozna zaznaczy¢ tekst i
zastosowa¢ dowolng inng dostepna czcionke. Brakujace czcionki, ktére zostaly zastgpione substytutami, beda sie pojawiaty na gérze menu

Tekst > Czcionka w sekcji oznaczonej jako ,Brakujace czcionki”. Domys$linie tekst sformatowany z uzyciem brakujacej czcionki zostanie wyrézniony
na rézowo.

Jezeli zainstalowana jest czcionka TrueType, a dokument zawiera czcionke Type 1 (T1) (czyli pewng wersje czcionki TrueType), to program
oznacza te czcionke jako brakujaca.

Aby odnalez¢ i zmieni¢ brakujgce czcionki, mozna wybra¢ polecenie Tekst > Znajdz czcionke. Jesli brakujaca czcionka jest czescig stylu, to
mozna zmieni¢ definicje stylu, a tym samym uaktualni¢ czcionke w danym stylu.

Udostepnianie brakujacych czcionek
+ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

» Zainstalowac¢ brakujgce czcionki w systemie.

» Umies¢ brakujace czcionki w folderze Fonts, znajdujacym sie w folderze aplikacji InCopy . Czcionki z tego folderu sg dostepne tylko dla
programu InCopy . Zobacz Instalowanie czcionek.

« Uaktywnic brakujace czcionki za pomocg aplikacji do zarzadzania czcionkami.

Jezeli nie posiadasz dostepu do brakujgcych czcionek, mozesz uzy¢ polecenia Znajdz czcionke, aby wyszukac i zastgpic te czcionki.

Wyréznianie podstawionych czcionek w dokumencie
Gdy w preferencjach zaznaczona jest opcja Zaznacz podmienione czcionki, tekst sformatowany z uzyciem brakujacej czcionki jest wyrézniony na
rézowo. Pozwala to szybko odszukac taki tekst.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows®) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS®).
2. Zaznacz opcje Czcionka podmieniona, a nastepnie kliknij przycisk OK.

. . . D ¢
Czcionki zainstalowane w dokumentach oo
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Czcionki w folderze Document Fonts, ktére znajdujg sie w tym samym miejscu co dokument InCopy , sg tymczasowo instalowane po jego
otworzeniu. Polecenie Pakiet moze wygenerowa¢ folder Czcionki dokumentu, jesli uzytkownik chce udostepni¢ swoj dokument lub przenies¢ go do
innego komputera.

Czcionki w folderze Document Fonts réznig sie od czcionek dostepnych z poziomu standardowej lokalizacji czcionek systemu operacyjnego. Sg
one instalowane w momencie otwierania dokumentu i zastepujg kazdg czcionke o tej samej nazwie postscriptowej. Zastepujg one jednak tylko
czcionki w danym dokumencie. Czcionki zainstalowane przez jeden dokument nie sg dostepne dla innych dokumentéw. Gdy zamykasz dany
dokument, zainstalowane dla niego czcionki zostajg odinstalowane. Czcionki zainstalowane w dokumentach wymienione s w podmenu menu
Czcionka.

Niektore czcionki Type1 nie sg dostepne w dokumencie. Ponadto czcionki systemu Mac OS nie sg dostepne, gdy program InDesign pracuje w
systemie Windows.

Film przedstawiajacy uzycie czcionek zainstalowanych w dokumentach mozna obejrze¢ na stronie http://tv.adobe.com/go/4955/.

Multiple Master, czcionki Do gory

Czcionki gtéwne Multiple to mozliwe do dostosowania czcionki typu 1, ktérych charakterystyka kroju jest opisywana przy pomocy zmiennych osi
projektowych, takich jak grubos¢, szerokosé, styl i wielko$¢ optyczna.

Niektore czcionki Multiple Master zawierajg 0$ rozmiaru optycznego, ktéra pozwala na zastosowanie czcionki specjalnie zaprojektowanej do
optymalnej czytelnosci przy danym rozmiarze. Na ogoét rozmiar optyczny dla mniejszych czcionek, np. 10-punktowych, projektowany jest z
grubszymi szeryfami i kreskami, szerszymi znakami, mniejszym kontrastem miedzy liniami cienkimi a grubymi, wigkszg wysokoscig pola znaku i
luzniejszymi odstepami miedzy literami niz w przypadku rozmiaru optycznego dla wiekszych czcionek, np. 72-punktowych.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Tekst (Windows) albo InCopy > Preferencje > Tekst (Mac OS).
2. Zaznacz opcje Automatycznie uzyj poprawnej wielkosci optycznej i kliknij przycisk OK.

Wiecej tematéw Pomocy

[3) v-rvo-s7 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Sktadanie tekstu

Ztoz tekst

Dzielenie tekstu

Zapobieganie niepozagdanym podzialom stéw
Zmiana ustawien justowania

Zt6z tekst Pogory

Wyglad tekstu na stronie jest rezultatem zaleznosci miedzy ztozonymi procesami nazywanymi sktadem. Wykorzystujac ustawione przez
uzytkownika opcje odstepow miedzy wyrazami i literami, skalowania glifow i ustawien dzielenia wyrazéw, InCopy sktada tekst w taki sposéb, jaki
najlepiej odpowiada zadanym parametrom.

Program InCopy oferuje dwie metody sktadu: uktadacz akapitowy Adobe (opcja domysina) oraz uktadacz jednowierszowy Adobe.(obie metody sg
dostepne w menu panelu Sterowanie). Uktadacz mozna wybra¢ z menu panelu Akapit, w oknie dialogowym Justowanie oraz w menu panelu
Sterowanie.

Samouczek wideo przedstawiajagcy metody pracy z tekstem mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0075_pl.

Magazyn programu InDesign udostepnia artykut poswigcony rozwigzywaniu problemoéw ze sktadem - Uwaga na szczeliny.

Metody skiadu

Program InCopy oferuje dwie metody sktadu: uktadacz akapitowy Adobe (opcja domysina) oraz uktadacz jednowierszowy Adobe. Obie metody
sktadu oceniajg potencjalne punkty tamania i wybierajq takie, ktore najlepiej odpowiadajg opcjom dzielenia wyrazéw i justowania, wybranym dla
danego akapitu.

Uktadacz akapitowy Adobe
Analizuje siatke punktow ftamania dla catego akapitu i dzieki temu optymalizuje wczes$niejsze wiersze w celu wyeliminowania wyjatkowo
nieatrakcyjnych faman w wierszach dalszych. Sktad akapitowy zapewnia bardziej rownomierne odstepy i mniejszg liczbe dywizéw.

Uktadacz akapitowy przeprowadza sktad, identyfikujac wszystkie mozliwe punkty tamania, oceniajac je i przydzielajac im wazone punkty karne w
oparciu o takie reguty, jak rownomierno$¢ odstepow miedzy literami, odstepow miedzy wyrazami i dzielenia wyrazow.

Relacje miedzy lepszymi odstepami a mniejszg liczbg dywizéw mozna dostosowywac za pomocg okna dialogowego Dzielenie wyrazow.
(Zobacz Dzielenie tekstu.)

Uktadacz jednowierszowy Adobe

Zapewnia tradycyjng metode sktadania tekstu po jednym wierszu na raz. Opcja ta jest przydatna, gdy trzeba ograniczy¢ zmiany sktadu powstate
na ostatnim etapie edyciji.

Wybieranie metody sktadu dla akapitu
+* Wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:

« Wybierz polecenie Uktadacz akapitowy Adobe (opcja domysina) lub Uktadacz jednowierszowy Adobe z menu panelu Akapit.

» Wybierz polecenie Justowanie z menu panelu Akapit lub Sterowanie. Nastepnie wybierz jedng z opcji menu Uktadacz.
Uwaga: Dostepne mogq byc¢ dodatkowe rozszerzenia mechanizmoéw sktadu innych firm, a takze interfejsy umozliwiajgce dostosowanie
parametrow mechanizmu.
Ustawianie preferenciji sktadu

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS).

2. Aby problemy sktadu byly wyrézniane na ekranie, zaznacz opcje Zachowuj naruszenia zasad oraz Naruszenia DiJ (dzielenia wyrazow i
justowania).

3. Aby wyjustowac tekst oblewany wokét obiektu, zaznacz opcje Justuj tekst obok obiektu.

4. Kliknij OK.

. . D .
Dzielenie tekstu 0 gory

Wybrane ustawienia dzielenia wyrazow i justowania wptywajg na poziome odstepy w wierszach oraz na estetyke tekstu na stronie. Opcje dzielenia
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okreslaja, czy stowa mogg by¢ dzielone, a jesli tak, to w jakich miejscach.

Justowanie jest uzaleznione od wybranej opcji wyréwnania, podanych odstepow migdzy wyrazami i literami oraz od tego, czy glify sg skalowane,
czy nie. Program pozwala tez justowac pojedyncze stowa w waskich kolumnach z petnym justunkiem.

Eda Warren udostepnia artykut poswiecony unikaniu problemoéw ze sktadem - Uwaga na szczeliny.

Reczne dostosowywanie dzielenia wyrazéow
Stowa mozna dzieli¢ recznie lub automatycznie, albo wykorzysta¢ kombinacje obu tych metod. Najbezpieczniejsza metodg recznego dzielenia jest
wstawianie miekkiego dywizu, ktory jest niewidoczny, dopdki nie zajdzie potrzeba przeniesienia stowa na koncu wiersza. Umieszczenie dywizu
miekkiego na poczatku stowa zapobiega podziatowi tego stowa.

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij miejsce, gdzie ma sie znalez¢ dywiz.

2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Dywizy i kreski > Dywiz migkki.
« Aby wstawi¢ dywiz miekki, nacisnij klawisze Ctrl+Shift+- (Windows) lub Command+Shift+- (Mac OS).

Uwaga: Wstawienie w sfowie miekkiego dywizu nie gwarantuje, ze zostanie ono podzielone. Przenoszenie wyrazu zalezy od innych ustawien
dzielenia i sktadu. Jednakze wstawiajgc miekki dywiz w stowie mozna mie¢ pewnosc, ze stowo to zostanie podzielone tylko w miejscu wstawienia
miekkiego dywizu.

Automatyczne dostosowywanie dzielenia wyrazéw

Dzielenie przebiega na podstawie listy stow, ktére moga by¢ przechowywane w odrebnym pliku stownika uzytkownika na danym komputerze, albo
w samym dokumencie. Aby zagwarantowac¢ spojne zasady dzielenia wyrazoéw, warto okresli¢, ktora z tych list ma by¢ wykorzystywana,
szczegOlnie jesli przekazuje sie dokument do ustugodawcy lub gdy pracuje sie w grupie robocze;.

% Aby wiaczy¢ lub wytgczyé automatyczne dzielenie wyrazow w danym akapicie, zaznacz lub usun zaznaczenie z opcji Dzielenie wyrazéw w
panelu Akapit lub Sterowanie. (Opcje t¢ mozna réwniez uwzgledni¢ w stylu akapitu.)

Po ustawieniu opcji automatycznego dzielenia wyrazéw mozna okresli¢ zaleznosci miedzy lepszymi odstepami a mniejszg liczbg dywizéw. Mozna
réwniez okresli¢, ze stowa pisane wielkimi literami oraz ostatnie stowo w akapicie nie bedg dzielone.

Ustawianie opcji automatycznego dzielenia wyrazow dla danego akapitu
1. Kliknij w akapicie lub zaznacz zakres akapitow, ktére majg podlega¢ tym ustawieniom.
2. W menu panelu Akapit wybierz opcje Dzielenie wyrazéw.
3. Zaznacz opcje Podziel wyrazy.
4. Dokonaj odpowiednich zmian wymienionych nizej ustawien, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Wyrazy z przynajmniej _ liczba liter Minimalna dtugo$¢ wyrazéw objetych dzieleniem.

Po pierwszej literze / Przed pierwsza litera Minimalna liczba znakéw na poczatku lub na koncu stowa, ktére moze zosta¢ podzielone Na
przyktad, jesli obie opcje bedg miaty warto$¢ 3, wyraz aromaty zostanie podzielony na aro- maty, a nie ar- omaty lub aroma- ty.

Limit dzielenia _ Dywizy Maksymalna liczba dywizéw w jednym wierszu. Zero oznacza nieograniczong liczbe dywizéw.

Strefa dzielenia wyrazéw llos¢ biatego odstepu, jaka jest dopuszczalna na koncu wiersza niewyjustowanego tekstu, zanim wigczy sie
dzielenie wyrazéw. Opcja ta ma zastosowanie tylko wtedy, gdy wykorzystuje sie uktadacz jednowierszowy do niewyjustowanego tekstu.

Lepsze odstepy / Mniej dywizow Aby zmieni¢ relacje miedzy lepszymi odstepami a mniejsza liczbg dywizéw, nalezy odpowiednio ustawi¢
suwak u dotu tego okna dialogowego.

Dzielenie wyrazéw zapisanych wielkimi literami Aby nie dopusci¢ dzielenia stéw pisanych wielkimi literami, nalezy usuna¢ zaznaczenie
tej opcji.
Podziel ostatni wyraz Aby nie dopusci¢ do dzielenia stéw pisanych wielkimi literami, nalezy usuna¢ zaznaczenie tej opciji.

Dziel wyrazy w kolumnie Aby uniemozliwi¢ dzielenie wyrazéw w kolumnie, w ramce lub na stronie, nalezy usuna¢ zaznaczenie tej opcji.

Zapobieganie niepozadanym podziatom stéw Pogo

Korzystajac z dywizéw twardych (nierozdzielajgcych) mozna unikng¢ dzielenia niektérych stéw — na przyktad, nazw wiasnych, ktére po podziale
wygladajg nieatrakcyjnie. Uzywajac spacji twardych (nierozdzielajacych), mozna réwniez zapobiec przenoszeniu kilku stéw — na przyktad, grup
inicjatéw i nazwiska (P. T. Barnum).

Ochrona tekstu przed dzieleniem
1. Zaznacz tekst, ktéry ma pozosta¢ w jednym wierszu.
2. Wybierz polecenie Nie dziel z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie.

Inny sposob zapobiegania podziatowi stowa polega na wstawieniu na poczatku tego stowa dywizu miekkiego. Aby wstawi¢ dywiz migkki,
nacisnij klawisze Ctrl+Shift+- (Windows) lub Command+Shift+- (Mac OS).
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Tworzenie dywizu twardego
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij miejsce, gdzie ma sie znalez¢ dywiz.
2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Dywizy i pauzy > Dywiz twardy.

Tworzenie spacji twardej
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij miejsce, gdzie ma sie znalez¢ spacja.
2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak odstepu > Spacja twarda (lub dowolny inny znak biatego odstepu).

Zwykta spacja twarda ro6zni sie co do szerokosci zaleznie od rozmiaru punktowego, ustawienia justowania i ustawien odstepow
miedzywyrazowych, podczas gdy szerokos¢ znaku twardej spacji o statej szerokosci pozostaje bez zmian bez wzgledu na kontekst.

. -z o . Do g6
Zmiana ustawien justowania o
Uzyj panelu Justowanie, aby doktadnie okresli¢ odstepy miedzy wyrazami, odstepy miedzy literami oraz skalowanie gliféw. Dostosowywanie
odstepow jest przeznaczone do pracy z tekstem wyjustowanym, ale mozna go uzywac dla tekstu niewyjustowanego.

Dopasowanie odstepéw miedzy wyrazami i literami w wyjustowanym tekscie

1. Umies¢ kursor w wybranym akapicie lub zaznacz obiekt tekstowy, lub ramke z wszystkimi wybranymi akapitami.

2. Wybierz polecenie Justowanie, z menu panelu Akapit.

3. Wprowadz wartosci dla opcji Odstepy miedzy wyrazami, Odstepy miedzy literami i Odstepy miedzy glifami. Wartosci Maksymalna i
Minimalna definiujg zakres dopuszczalnych odstepdw tylko dla justowanych akapitéw. Warto$¢ Wymagany definiuje optymalny odstep dla
akapitéw wyjustowanych i niewyjustowanych:

Odstepy miedzy wyrazami Odstep miedzy wyrazami wprowadzany jest poprzez wcisniecie klawisza spacji. Wartosci odstepu
miedzywyrazowego majg zakres od 0% do1000%; przy 100% nie ma dodatkowego odstepu miedzy wyrazami.

Odstepy miedzy literami Sg to odlegtosci miedzy poszczegdlnymi literami, obejmujgce takze wartosci kerningu i Swiatta. Wartosci
odstepow miedzy literami moga pochodzi¢ z zakresu od 100% do 500%: warto$¢ 0% oznacza brak odstgpu migdzy literami; wartos¢ 100%
oznacza catkowitg szeroko$¢ miedzy literami.

Skalowanie glifow Szeroko$¢ znakéw (glif opisuje kazdg czcionke). Wartosci skalowania gliféw moga wahaé sie od 50% do 200%.
Opcje odstepow sq zawsze stosowane do catego akapitu. Aby zmieni¢ odstepy miedzy pojedynczymi znakami (lecz nie w catym
akapicie), nalezy zastosowaé raczej opcje Swiatto.

4. Aby wprowadzi¢ justowanie do akapitu sktadajacego sie z jednego wyrazu, nalezy zastosowac raczej opcje Justowanie jednego wyrazu.

W waskich kolumnach zdarza sie czasami, ze w wierszu pojawia sie tylko jedno stowo. Jezeli w danym akapicie ustawiono petne
wyjustowanie, to takie pojedyncze stowo w wierszu moze wyglada¢ na nadmiernie rozciggniete. Zamiast petnego justowania takich stow
mozna je wysrodkowac lub wyréwnaé¢ do lewego lub prawego marginesu.

Ustawianie skalowania glifow w wyjustowanym tekscie
1. Kliknij punkt wstawiania w akapicie, lub zaznaczy¢ zakres akapitow, ktére majg podlega¢ tym ustawieniom.
2. Wybierz polecenie Justowanie, z menu panelu Akapit.
3. Whpisz warto$¢ w polach Minimum, Maksimum i Optymalne dla wiersza Skalowanie gliféw. Nastepnie kliknij przycisk OK.

Traditianally, x-height is the height of
the |owercasze letter x. It is alsa the
height of the body of |owercase letters in
a fort, mludng@ascmd!rs and
descenders.

Traditianally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
heighit of the body of lowercase letters in
a font, mludirig@asunderﬁ and
despenders,

Przed (na gorze) i po (na dole) skalowaniu glifow w wyjustowanym tek$cie
Skalowanie glifbw moze poméc w uzyskaniu réwniejszego wyjustowania; jednak warto$ci réznigce sie od domysinych 100% o wiecej niz 3%
mogq spowodowac znieksztafcenie liter. Najlepiej wybiera¢ nieznaczne wartosci skalowania glifow, np. 97-100-103, chyba ze chce sie uzyskac¢
efekt specjalny.

Uzywanie spacji justujacej w wyjustowanym tekscie

119



Znak spaciji justujgcej dodaje odstep o zmiennej szerokosci do ostatniego wiersza akapitu z petnym justowaniem — pomigedzy ostatnim stowem a
ozdobnym znakiem konca watku. Jezeli spacja justujgca zostanie uzyta w tekscie niewyjustowanym, to wyglada jak zwykfa spacja. W tekscie
wyjustowanym taka spacja rozszerza sie, zajmujac cate miejsce pozostate do korica wiersza. Zastosowanie spacji justujgcej moze mie¢ ogromny

wptyw na formatowanie catego akapitu przez uktadacz akapitowy Adobe.

Tar's mest wel mow, and get his Bullet arsusd his
FBEK &84 mAIEh Lo R & W, v i abways ieding
what time it &, and se there ain't nathing mow 10
Wil abail, afed | aff sE0ER glad o i becaiie if Id
& Inowed what & weuble it was b make 3 besk |
walle't & Tackled i1, and ain't a-paing v s mas.
But | secken | gt s light out fer the Terinry abead of
Ui A, G ALAL Sally 'S foing 18 ddoal mi and

shilize me, and | can’s card it | been there bedare.

Tern's mot well new, and gat ks bullel aroend his
et &1 i Walich -guard fef @ wilch, and & abwad seeing
st ime & 1, and 10 there alst nething mers 08
watite aboet, and | am mones gled al i, Beckuse I i
a lenewed what o trauble it wad 18 make 3 ek |
winaldifT & Lakledl B, &ndl aif'l &-9E0G 16 5o Msh
Bt | rehian | gert 1o fight sut fee the Teniery ahead
o thi el Bidheie Aum Saly ihe's paitg 18 adapl

e wed dlvilie me, aad | can't fand iC | been

thife Belare. a

Przed i po wstawieniu znaku spacji justujgcej

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij bezposrednio przed znakiem konczacym watek.
2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak odstepu > Spacja justujgca.

Uwaga: Efekt spacji justujgcej jest niewidoczny, dopoki nie zastosuje sie do akapitu opcji Justuj wszystkie wiersze.

Wyréznianie wierszy nadmiernie rozciagnietych lub zbyt zageszczonych

Poniewaz sktad wiersza tekstu musi uwzglednia¢ wiele czynnikéw oprécz odstepédw miedzy literami i wyrazami (np. preferencje dzielenia
wyrazéw), program InDesign nie moze zawsze honorowac¢ ustawien odstepdéw podanych przez uzytkownika. Problemy sktadu w wierszach tekstu
wyrézniane sg na zotto; najciemniejszy z trzech odcieni oznacza najpowazniejszy problem

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS).
2. Zaznacz opcje Naruszenia DiJ i kliknij przycisk OK.

Wiecej tematéw Pomocy
Film przedstawiajgcy metody pracy z tekstem

(@) ov-ric-57 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Tabulatory i wciecia

Omoéwienie okna dialogowego Tabulatory

Ustawianie tabulatorow

Powtarzanie tabulatoréw

Przenoszenie, usuwanie i edycja ustawien tabulatorow
Okreslanie znakoéw tabulatorow dziesietnych
Dodawanie linii odniesienia tabulatora

Wstawianie tabulatorow wciecia z prawej

Okreslanie wcie¢

L . . Do g6r
Omowienie okna dialogowego Tabulatory o

Tabulatory rozmieszczajg tekst w ramce na zadanych pozycjach w poziomie. Domys$ine ustawienia tabulatoréw zalezg od ustawienia jednostek
miarki poziomej wybranej w oknie dialogowym Jednostki i skoki.

Tabulatory dotycza catego akapitu. Pierwszy ustawiony tabulator usuwa wszystkie domysine tabulatory po lewej. Kolejne tabulatory usuwajg
tabulatory domysine znajdujace sie pomiedzy tymi, ktore ustawi uzytkownik. Tabulatory dzielg sie na lewe, sSrodkowe, prawe i dziesietne lub
znakoéw specjalnych.

Tabulatory ustawia sie za pomocg okna dialogowego Tabulatory.

A B C D
1
] Tabulatory
-J, 3+ X0 Linia odniesienia: Wyrownaj do: =
E i s A 4
o e )
E F

Okno dialogowe Tabulatory
A. Przyciski wyréwnania tabulatorow B. Pofozenie tabulatora C. Pole znaku wiodgcego D. Pole Wyréwnaj do E. Miarka
tabulatoréw F. Przycigganie do ramki

Otwieranie okna dialogowego Tabulatory
1. Wybierz narzedzie Tekst i kliknij w ramce tekstowej.
2. Wybierz polecenie Tekst > Tabulatory.

Jezeli jest widoczna géra ramki, okno dialogowe Tabulatory zostanie do niej przyciagniety i dopasuje swojg szerokos¢ do szerokosci biezacej
kolumny.

Wyrdéwnanie miarki okna dialogowego Tabulatory do tekstu
1. W widoku Uktad przewin dokument, aby wyswietli¢ gére zawartosci.

2. Kliknij ikone magnesu @ w oknie dialogowym Tabulatory. Okno dialogowe Tabulatory zostanie przyciagniete do gory kolumny, w ktdrej
znajduje sie zaznaczenie lub punkt wstawiania.

. . , Do gor
Ustawianie tabulatorow e

Tabulatory dzielg sie na lewe, srodkowe, prawe i dziesietne lub znakéw specjalnych. Tabulatory znakéw specjalnych umozliwiajg wyréwnanie
tabulacji do dowolnego wybranego znaku, np. dwukropka lub symbolu dolara.

Bob Bringhurst udostepnit artykut poswiecony réznym efektom tabulatoréw i wcie¢ - Galeria tabulatorow i wciec.
1. Aby wyswietli¢ efekt zmiany ustawien tabulatoréw, wybierz polecenie Widok > Uktad.

2. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w akapicie.

3. Nacisnij klawisz Tab. Dodaj tabulatory w akapitach, w ktérych ma zosta¢ dodany odstep w poziomie. (Tabulatory mozna takze wstawi¢ juz
po zdefiniowaniu ustawien tabulacji.)
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» o Actl » Scene 1: King Lear's palace.
» »  Scene 2 The Earl of Gloucester’s castle.

W Seene 3 The Duke of Albany’s palace.
»n »
w oy ocened: Ahallinthe same.
Scene 5: Court before the same.
» o Acl? » Scene 1 Gloucester's castle
» » Scene 2 Before Gloucester’s castle.
» » .

Scene 3 A wood.

Wyréwnywanie tekstu za pomocg tabulatorow

4. Wybierz polecenie Tekst > Tabulatory, aby wyswietli¢ okno dialogowe Tabulatory.

5. Aby okresli¢ akapity, ktore bedg podlegaty ustawieniom, nalezy je zaznaczy¢.
Uwaga: W widoku korekty szpaltowej lub Watek ustawienie tabulatora na poczgtku akapitu powoduje jego wciecie o warto$¢ niezalezng od
potozenia tabulatora. Widok Uktad pokazuje aktualng odlegto$¢ tabulatora.

6. Aby ustawic pierwszy tabulator, kliknij przycisk wyréwnania (lewy, prawy, srodkowy lub dziesietny) w oknie dialogowym Tabulatory, co
okresli wyréwnanie tekstu do tego tabulatora.

7. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kiliknij miarke tabulatorow w miejscu, gdzie ma si¢ znalez¢ nowy tabulator.

Tabula) Taby
Linia odniesienia: Wirtwng Linia odniesienia: Wyring
. . . . 3+ " L .
12 k |l& 24 12 18 24
1.1 1 I I 1 [ T [
Al Scene 1: KJ Actl Scene 1: K]
Scene 2: The Earl of Scene 2 The Earl g
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hall in Scene 4: A hall int
Scene 5: Court beft Scene 5: Court be
A2 Scene 1: G A2 Scene 1: 3
Scene 2: The Earl

Dodawanie nowej definicji tabulatora

* Wpisz potozenie w polu X i naci$nij klawisz Enter lub Return. Jezeli warto$¢ X jest zaznaczona, mozna nacisna¢ klawisz strzatki w dét
lub w gére, aby zmniejszy¢ lub zwiekszy¢ wartos¢ tabulatora o 1 punkt.

8. Powtdrz kroki 3 i 4, aby dodac¢ kolejne tabulatory z innym wyréwnywaniem.

B3+ X 1500 Linia odniesienia: Wyrow

E . . 1 + . . .t

ID |6 |12 |l& |24 H

I I I T [T [ | I
Act 1 Scene 1: King Lear's palace.

Scene 2: The Earl of Gloucester’s ¢
Scene 3: The Duke of Albany’s pal
Scene 4: A hall in the same.
Scene 5: Court before the same.

Act2 Scene 1: Gloucester’s castle
Scene 2: Before Gloucester's castle
Scene 3: A wood.

Pierwszy tabulator wyréwnuje do prawej; drugi tabulator wyréwnuje do lewe;j.

Aby wstawic¢ znak tabulatora w tabeli, wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inne > Tabulator.

. ~ Do gor
Powtarzanie tabulatoréw gor

Polecenie Powtorz tabulator tworzy wielokrotnosci tabulatoréw na podstawie odlegtosci miedzy danym tabulatorem a lewym wcieciem lub
poprzednim punktem tabulacji.
1. Kliknij punkt wstawiania w akapicie.
2. W panelu Tabulatory zaznacz tabulator na miarce.
3. Wybierz z menu panelu polecenie Powtorz tabulator.
Tabulatory
A—E) s 3 & f2aphk Linia odniasiena: Whtbwna dai *

a
L vevil T A T P e P P

Tabulatory powt6rzone
A. Przyciski wyréwnania tabulatorow B. Punkt tabulacji na miarce C. Menu panelu

B

11
|
A
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- .- . .z - Do gor
Przenoszenie, usuwanie i edycja ustawien tabulatoréw o

Ustawienia tabulatoréw moga by¢ przenoszone, usuwane i edytowane za pomoca okna Tabulatory.

Przesuwanie ustawienia tabulatora
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w akapicie.
2. W oknie dialogowym Tabulatory zaznacz tabulator na miarce tabulatorow.
3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
» Wpisz nowe potozenie w polu X i naci$nij klawisz Enter lub Return.

* Przeciggnij tabulator na nowe miejsce.

Usuwanie ustawien tabulatora
1. Kliknij punkt wstawiania w akapicie.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* Przeciagnij tabulator poza miarke.
e Zaznacz tabulator i wybierz z menu panelu polecenie Usun tabulator.

e Aby przywrdéci¢ domys$ine ustawienia tabulatoréw, wybierz z menu panelu polecenie Wyczys¢ wszystkie.

Zmiana wyroéwnania tabulatora
1. W oknie dialogowym Tabulatory zaznacz tabulator na miarce tabulatoréw.

2. Nacisnij odpowiedni przycisk wyréwnania tabulatora.
Mozna takze wcisngc klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), klikajac znacznik punktu tabulacji i przewing¢ wszystkie cztery opcje
wyréwnania.

. . , . . . Do gor
Okreslanie znakéw tabulatoréw dziesietnych o
Tabulatory dziesietne moga by¢ uzywane do wyréwnania tekstu wzgledem okreslonego znaku (np. przecinka lub symbolu dolara).

1. Utworz lub zaznacz tabulator dziesietny 4 na miarce w panelu Tabulatory.

2. W polu Wyréwnaj do wpisa¢ znak, do ktérego ma by¢ wyréownywany tekst. Mozna wpisac¢ lub wklei¢ dowolny znak. Wyréwnywany akapit
musi zawiera¢ podany w tym polu znak.

Tabulatary =
i & 3 X1 180 pke Linia adnissiznia: maian =
F £ 1|

i E3) 72 108 144 !130 216 252 |'-In

T T NI NN N N N D A Y N AV I A I

5 Children  $8.99

Woneen 512,55
Men 51597

Tekst wyréwnany przy pomocy tabulatora dziesietnego

. ... . . . Do gor
Dodawanie linii odniesienia tabulatora 9o

Linie odniesienia to powtarzajaca sie sekwencja znakdéw, np. seria kropek lub linii, miedzy tabulatorem a nastepujgcym za nim tekstem.

1. W panelu Tabulatory zaznacz tabulator na miarce.

2. Wpisz serie znakéw (maksymalnie osiem) w pole Linia odniesienia, a nastepnie kliknij Enter lub Return. Wpisane znaki bedg powtarzane na
catej szerokosci tabulatora.

3. Aby zmieni¢ czcionke i inne atrybuty formatu znaku prowadzacego, zaznacz znak tabulatora w ramce tekstowej i nadaj format za pomocg
panelu Typografia lub menu Tekst.

. . P . . . Di .
Wstawianie tabulatoréw wciecia z prawej e

Za pomocg jednej czynnosci mozna dodac tabulator z wyréwnaniem w prawo oraz wcigcie z prawej, co ufatwia przygotowywanie tabelowego
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tekstu zajmujacego catg kolumne. Tabulatory wciecia z prawej réznig sie nieco od zwyktych tabulatoréw. Tabulator wciecia z prawej ma
nastepujace wiasciwosci:
« Wyréwnuje wszystkie kolejne znaki do prawej krawedzi ramki tekstowej. Jezeli ten sam akapit zawiera jakie$ punkty tabulacji za tabulatorem
wciecia z prawej, to tabulatory te i ich tekst sg przenoszone do nastepnego wiersza.

« Jest znakiem specjalnym wstawianym w tekscie, a nie tabulatorem ustawianym w oknie dialogowym Tabulatory. Wstawia sie go za pomocg
menu kontekstowego, a nie okna dialogowego Tabulatory. Dlatego tez tabulator wciecia z prawej nie moze stanowi¢ elementu stylu akapitu.

« Rozni sie od opcji Wciecie z prawej w panelu Akapit. Wciecie akapitowe z prawej odsuwa catg prawa krawedz akapitu od prawej krawedzi
ramki tekstowe;j.

* Mozna dla niego zastosowa¢ znak prowadzacy. Tabulatory wciecia z prawej uzywajg znak prowadzacy pierwszego tabulatora po prawym
marginesie lub (jesli nie ma takiego) ostatniego tabulatora przed prawym marginesem.

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij w wierszu, w ktérym ma zosta¢ wstawiony tabulator wciecia z prawe;j.
2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inne > Tabulator wcigcia z prawe;.

. . . Do gor
Okreslanie wciec¢ o

Wociecia przesuwajg tekst do srodka od lewej i prawej krawedzi ramki. Do przesuniecia pierwszego wiersza akapitu nalezy uzywac funkcji wcigcia
pierwszego wiersza, a nie tabulatoréw lub spacji.

Wociecie pierwszego wiersza ma potozenie wzgledne do wcigcia od lewego marginesu. Na przyktad, jezeli lewa krawedz marginesu jest wcieta o 1
pica, to ustawienie wciecia pierwszego wiersza na 1 pica spowoduje przesuniecie pierwszego wiersza akapitu o 2 pica od lewej krawedzi ramki lub
marginesu wewnetrznego.

Wociecia mozna ustawia¢ za pomocg okna dialogowego Tabulatory, panelu Akapit lub panelu Sterowanie. Ponadto wciecia mozna definiowac
podczas tworzenia list wypunktowanych lub numerowanych.

Bob Bringhurst udostepnit artykut poswiecony réznym efektom tabulatoréw i wcie¢ - Galeria tabulatorow i wciec.

Okreslanie wciecia przy pomocy okna dialogowego Tabulatory
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij akapit, w ktérym ma sie pojawi¢ wciecie.
2. Wybierz polecenie Tekst > Tabulatory, aby wyswietli¢ okno dialogowe Tabulatory.
3. W oknie dialogowym Tabulatory wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci dotyczacych znacznikow wcigé 2

» Przeciagnij gorny znacznik, aby wcig¢ pierwszy wiersz tekstu. Przeciggnij dolny znacznik, aby przesuna¢ oba znaczniki i wcig¢ caty
akapit.

T
[&] Tabul La] Tabulay

H + X lps Linia odniesid Liria o mies i

g
18—

||“||I||

The sun was up so highw | The sun was up so high when
udged it was after eight o’docl udged it was after eight o’doch
trass and the cool shade think] | grass and the cool shade think;
and feeling rested and ruther § | land feeling rested and ruther ¢
satisfied. I could see the sun o satisfied. I could see the sun o

Weiecie pierwszego wiersza (po lewej) i bez wciecia (po prawej)

aby przesung¢ oba znaczniki i wcigé caty akapit.

e Zaznacz gorny znacznik i wpisz wartos¢ w polu X, aby wcig¢ pierwszy wiersz tekstu. Zaznacz dolny znacznik i wpisz wartos¢ w pole X,

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat korzystania z okna dialogowego Tabulatory, zobacz Omoéwienie okna dialogowego Tabulatory.

Okreslanie wcigé przy pomocy panelu Akapit lub panelu Sterowanie

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij akapit, w ktérym ma sie pojawi¢ wciecie.

2. Dostosuj odpowiednie wartosci wcie¢ w panelu Akapit lub panelu Sterowanie. Na przyktad, wykonaj nastepujace czynnosci:

* Aby wcig¢ caly akapit o warto$¢ 1 pica, wpisz wartos¢ (w tym przyktadzie 1p) w pole Wcigcie z lewej

« Aby wcig¢ o 1 pica tylko pierwszy wiersz akapitu, wpisz warto$¢ (w tym przyktadzie 1p) w pole Weciecie z lewej pierwszego wiersza

£

+

« Aby utworzy¢ wciecie wiszace (wysuniecie) o szerokosci 1 pica, wpisz wartos¢ dodatnig (w tym przyktadzie 1p) w polu Wciecie z lewej

oraz warto$¢ ujemna (w tym przykiadzie -1p) w polu Wciecie z lewej pierwszego wiersza. Zobacz Okreslanie wcieé.

Zerowanie wcieé
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1. Kliknij akapit, w ktérym chcesz wyzerowa¢ wciecia.

2. Z menu okna dialogowego Tabulatory wybierz polecenie Wyzeruj wciecia.

Tworzenie wciecia wiszacego

Przy wcieciu wiszacym (wysunieciu), wciete sg wszystkie wiersze akapitu poza pierwszym. Wciecia wiszace sg szczegdlnie przydatne, gdy chce

sie doda¢ na poczatku akapitu grafike w wierszu.

(&) Tabul
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The sun was up so high when
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grass and the cool shade thing
and feeling rested and ruther
satisfied. I could see the sun o

he sun was up so high when
judged it was after eight d
in the grass and the cool

about things, and feeling

comfortable and satisfied

Bez weciecia (po lewej) oraz wciecie wiszgce (po prawej)

1. Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij akapit, w ktérym ma sie pojawi¢ wciecie.
2. Za pomocg panelu Sterowanie lub okna dialogowego Tabulatory ustaw warto$¢ wciecia z lewej na wiekszg niz zero.
3. Aby poda¢ ujemng wartos¢ dla wciecia pierwszego wiersza, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W panelu Sterowanie wpisz ujemna warto$¢ wciecia pierwszego wiersza "
« W oknie dialogowym Tabulatory przeciggnij gérny znacznik w lewo lub zaznacz go i wpisz ujemng wartos¢ w pole X

W wiekszosci przypadkow podaje sie ujemny odpowiednik wartosci wprowadzanej w punkcie 2; na przykfad, jezeli wpisano wcigcie z lewej réwne
2 pica, to wciecie z lewej dla pierwszego wiersza bedzie na ogoét réwne -2 pica.

Tworzenie wciecia w prawo w ostatnim wierszu akapitu
Za pomocg opcji Wciecie ostatniego wiersza z prawej mozna wysuna¢ w prawo ostatni wiersz akapitu. Jest to opcja szczegolnie przydatna przy
wyréwnywaniu w prawo cen w katalogu.

-

A ‘.éég"l +|2 000 = =100
Bsss= 1§ 50
®006
FRepuEHé'Sﬁlr mountain bike with (L
front-suspension b $1,30
Republic Star mountain bike wich
front suspension } $1,300

lCarter Z38 Mountain with rear-and
front-suspension and disc brakes | $12,235

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires } $849:

1. Wpisz tre$¢ akapitow. W ostatnim wierszu akapitu umies¢ punkt wstawiania przed tekstem, ktéry ma by¢ wysuniety. Wybierz polecenie
Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Tabulator wciecia z prawej.

2. Zaznacz akapity.

3. Aby utworzy¢ wciecie z prawej dla akapitow, wpisz warto$¢ (np.2p) w pole Wcigcie z prawej w panelu Akapit lub panelu Sterowanie.

4. Aby przesuna¢ warto$¢ wciecia z prawej dla tekstu za tabulatorem, wpisz warto$¢ ujemna (np -2p) w polu Wcigcie ostatniego wiersza z
prawej w panelu Akapit lub panelu Sterowanie.

Uzywanie Wciecia dotad
Do tworzenia wcie¢ niezaleznie od ustawien wartosci lewego wciecia akapitu mozna uzy¢ znaku specjalnego Wciecie dotad. Znak specjalny
Wociecie dotad rézni sie od lewego wecigcia akapitu pod nastepujacymi wzgledami:
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« Znak Wciecie dotad przeptywa razem z tekstem, tak jakby byt widocznym znakiem. Jezeli zmieni sie przeptyw tekstu, wciecie przeniesie sie
razem z nim.

* Znak Wcigcie dotad wptywa na wszystkie wiersze nastepujace po wierszu, w ktérym ten znak specjalny zostat wstawiony. Mozna zatem
wcigc tylko niektére wiersze w akapicie.

» Aby wyswietli¢ znak Wciecie dotad t, wybierz polecenie Tekst > Pokaz ukryte znaki.

-sun-was-up-so-high-
when [-waked that-Ijudged:

it-'was-after-eight-oclock. |

Weciecie dotad, znak specjalny

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie znalez¢ wcigcie.
2. Aby wstawi¢ ten znak, wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Wciecie dotad.

Wiecej tematéw Pomocy

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Interlinia

Informacje o interlinii
Zmiana interlinii

. . L Di .
Informacje o interlinii e

Pionowy odstep miedzy wierszami tekstu nazywany jest interlinig. Interlinie mierzy sie od linii bazowej jednego wiersza tekstu do linii bazowe;j
wiersza ponad nim. Linia bazowa jest to niewidoczna linia, na ktérej lezy wiekszos¢ liter — te bez wydtuzenia dolnego.

DomysIna opcja automatycznej interlinii ustawia jg na 120% rozmiaru tekstu (na przyktad, 12-punktowa interlinia dla 10-punktowej czcionki). Gdy
uzywana jest automatyczna interlinia, program InCopy wyswietla nawiasy wokét wartosci interlinii w menu Interlinia, w panelu Typografia.

..... officers take them away: good
guard, Until their greater

© CORDELIA: We are not the

first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Interlinia
A. Interlinia B. Wysokosc¢ tekstu C. Wiekszy tekst w danym stowie zwieksza interlinie tego wiersza.

. . . Do gor
Zmiana interlinii 9o

Domyslnie interlinia jest atrybutem znaku, co oznacza, ze w jednym akapicie mozna zastosowac¢ rézne wartos¢ interlinii. Najwigksza wartos¢
interlinii w danym wierszu tekstu okresla interlinie catego tego wiersza. Mozna jednak ustawic preferencje w taki sposéb, ze interlinia dotyczy
catego akapitu, a nie fragmentéw tekstu w akapicie. Ustawienie to nie wptywa na interlinie w istniejgacych ramkach.

Zmiana interlinii zaznaczonego tekstu
1. Zaznacz obiekt lub tekst, ktéry ma zosta¢ zmieniony.

2. Wykonaj dowolng z nastgpujacych czynnosci:
« W panelu Typografia lub Sterowanie zaznacz wybrang interlinic w menu Interlinia Iﬂ
e Zaznacz istniejgcg wartos¢ interlinii i wpisz nowa.
» Podczas tworzenia stylu akapitowego zmien interlinie za pomocg panelu Podstawowe formatowanie znakowe.

Jesli InCopy zignoruje zmiane interlinii, moze to by¢ spowodowane zaznaczeniem opcji Justowanie pionowe lub Wyréwnaj do siatki linii bazowych.
Wybierz Obiekt > Opcje ramki tekstowej i upewnij sie, ze opcja Justowanie pionowe ustawiona jest w pozycji Gérne, oraz ze opcja Nie wyréwnuj
do siatki linii bazowych jest zaznaczona w panelu Akapit, panelu Sterowanie lub stylu akapitowym.
Odstepy w pionie mozna dostosowywac rowniez przez wyréwnywanie tekstu do siatki linii bazowych. Gdy ustawi sie siatke linii bazowych, to
ma ona pierwszenstwo przed wartoscig interlinii.

Zmiana domysinego procentowego ustawienia domysinej interlinii
1. Zaznacz akapity, ktére majg ulec zmianie.
2. Wybierz polecenie Justowanie z menu panelu Akapit lub Sterowanie.
3. W polu Automatyczna interlinia okresl nowy domysiny wskaznik procentowy. Warto$¢ minimalna to 0%, a maksymalna to 500%.

Stosowanie interlinii do catych akapitow
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Tekst (Windows) albo InCopy > Preferencje > Tekst (Mac OS).

2. Zaznaczy¢ opcje Zastosuj interlinie do catego akapitu, a nastepnie nacisng¢ przycisk OK.

Uwaga: Interlinia zastosowana do tekstu przy pomocy stylu znakowego odnosi sie tylko do tekstu, ktéremu nadano ten styl, a nie do catego
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akapitu — niezaleznie od ustawienia opcji Zastosuj interlinie do catego akapitu.

[G3) v-rvo-s7 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Kerning i swiatto

Informacje o kerningu i Swietle
Stosowanie kerningu do tekstu
Dostosowywanie kerningu miedzy wyrazami

. . .o Do g6
Informacje o kerningu i swietle oo
Kerning to proces zwiekszania lub zmniejszania odstepu miedzy konkretnymi parami znakéw. Swiatlo to proces rozrzedzania lub zageszczania
bloku tekstu.

Rodzaje kerningu

Procedure kerningu mozna zautomatyzowac na bazie kerningu metrycznego lub kerningu optycznego. Kerning metryczny uzywa par kerningu,
obecnych w wigkszosci czcionek. Pary kerningowe zawierajg informacje o odstepach miedzy poszczegdlnymi parami znakow. Niektére z nich to:
LA, P., To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya i Yo.

Program InCopy domysinie uzywa kerningu metrycznego, zatem podczas importowania lub wpisywania tekstu te konkretne pary sa poddawane
automatycznemu kerningowi. Aby wylaczy¢ kerning metryczny, nalezy wybra¢ opcje ,0”.

Kerning optyczny polega na dostosowywaniu odstepéw miedzy sasiednimi znakami na podstawie ich ksztattow. Niektére czcionki zawierajg
wyczerpujace specyfikacje par kerningu. Jezeli jednak czcionka zawiera tylko minimalne wbudowane funkcje kerningu, albo nie zawiera ich w
ogole, albo tez jezeli stosuje sie dwa rozne kroje lub rozmiary czcionki w stowach w jednym wierszu, przydatne moze by¢ zastosowanie opc;ji
kerningu optycznego.

YY) atermark

YYVatermark

Przed zastosowaniem kerningu optycznego do pary ,W” i ,a" (na gorze), i po zastosowaniu kerningu (na dole)

Mozna takze uzywaé kerningu recznego, ktéry doskonale nadaje sie do regulowania odstepéw miedzy dwiema literami. Efekty $wiatta i kerningu
recznego kumulujg sie, mozna wigc najpierw wyregulowac odstepy miedzy poszczegdlnymi parami liter, a nastepnie zagescic lub rozszerzyc¢ blok
tekstu, nie naruszajgc wzglednych odstepow (efektéw kerningu) miedzy tymi literami.

Kerning miedzy stowami rozni sie od opcji odstepédw miedzy stowami w oknie dialogowym Justowanie. Kerning miedzy stowami zmienia tylko
odlegtos$¢ miedzy pierwszym znakiem danego stowa, a odstepem poprzedzajacym ten znak.

Watermark ’

Watermark :

Watermark c

Kerning i $wiatto
A. Oryginat B. Po zastosowaniu kerningu miedzy literami ,W” i ,a” C. Po zastosowaniu Swiatta

Sposoéb pomiaru kerningu i Swiatta
Do zaznaczonego tekstu mozna zastosowac kerning, swiatto albo obie te procedury. Kerning i $wiatto mierzy sie w 1/1000 fireta, jednostce miary
wzglednej w stosunku do biezacego rozmiaru pisma. W przypadku czcionki 6-punktowej 1 firet ma 6 punktéw. W przypadku czcionki 10-punktowej
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jeden firet ma 10 punktow. Kerning i Swiatto sg $cisle powigzane z biezagcym rozmiarem czcionki.

Efekty Swiatta i kerningu recznego kumulujg sie, mozna wiec najpierw wyregulowaé odstepy miedzy poszczegolnymi parami liter, a nastepnie
zagescic lub rozszerzy¢ blok tekstu, nie naruszajac wzglednych odstepow (efektdw kerningu) miedzy tymi literami.

Po kliknieciu i umieszczeniu punktu wstawiania miedzy dwiema literami, program InCopy wys$wietla wartosci kerningu w panelu Typografia i
panelu Sterowanie. Wartosci kerningu metrykowego i optycznego (albo zdefiniowane pary kerningu) pojawiajg sie w nawiasach. Podobnie, po
zaznaczeniu stowa lub fragmentu tekstu program InCopy wyswietla wartosci Swiatta w panelu Typografia i w panelu Sterowanie.

Stosowanie kerningu do tekstu Poaory

Stosowany jest jeden z dwoch rodzajéw kerningu automatycznego: kerning metryczny lub optyczny, lub odreczne dopasowanie odstepéw miedzy
literami.

Uzywanie kerningu metrycznego
1. Umies¢ punkt wstawiania miedzy parg znakéw, ktéra ma podlegac¢ kerningowi, albo zaznacz potrzebny tekst.

2. Wybierz opcje Metryczny z menu Kerning Ay w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Aby unikng¢ stosowania wbudowanych informacji o kerningu czcionki dla zaznaczonego tekstu, wybierz opcje ,0” z menu Kerning "E‘".

Uzywanie kerningu optycznego
1. Umies¢ punkt wstawiania miedzy parg znakow, ktéra ma podlega¢ kerningowi, albo zaznacz potrzebny tekst.

2. Wybierz opcje Optyczny z menu Kerning AY W panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Reczne dostosowywanie kerningu

1. Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij miedzy dwoma znakami, aby umiesci¢ tam punkt wstawiania.
Uwaga: Jezeli zaznaczony jest fragment tekstu, nie mozna recznie dostosowac kerningu (mozna wybrac tylko opcje Metryczny, Optyczny
lub 0). Zamiast kerningu mozna uzyc¢ Swiatta.

2. Wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:
o Wpisz lub wybierz wartosc¢ liczbowa z menu Kerning w panelu Typografia lub w panelu Kerning.

« Nacisnij klawisze Alt+strzatka w lewo/w prawo (Windows) lub Option+strzatka w lewo/w prawo (Mac OS), aby zmniejszy¢ lub zwiekszyé
kerning miedzy dwoma znakami.

Wielkos¢ kerningu miedzy stowami jest taka sama, jak wartos¢ opcji Kerning w oknie dialogowym Preferencje w panelu Jednostki i skoki. Po
nacisnieciu klawiszy skrétu i przytrzymaniu klawisza Ctrl lub Command warto$¢ kerningu z okna preferencji jest przed zastosowaniem mnozona
przez 5.

Zmiana domysinego skoku kerningu
“ W czesci Jednostki i skoki, w oknie Preferencje, wpisz nowg warto$¢ dla opcji Kerning i kliknij przycisk OK.

Wylaczanie kerningu dla zaznaczonego tekstu
1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wpisz lub wybierz 0 z menu Kerning w panelu Typografia lub Sterowanie.

Aby wyzerowac kerning i swiatto, mozna takze nacisna¢ klawisze Alt+Ctrl+Q (Windows) lub Option+Command+Q (Mac OS). Powoduje to takze
ustawienie kerningu na metryczny, niezaleznie od tego, jaka opcja byta poprzednio wybrana.

Dostosowywanie swiatta
1. Zaznacz zakres znakow.

2. Wpisz lub wybierz warto$¢ liczbowa opcji Swiatto &Y w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Wyréznianie tekstu zawierajgcego niestandardowe ustawienia kerningu i swiatta

Niekiedy warto wyraznie oznaczy¢ tekst, w ktérym zastosowano niestandardowe $wiatto i kerning. Gdy w preferencjach zaznaczy sie opcje Wiasny
kerning/swiatto, to tekst z niestandardowym Swiattem lub kerningiem jest wyrdzniany na zielono.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS).
2. Zaznacz opcje Wtasny kerning/$wiatto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

. . . . Do gor
Dostosowywanie kerningu miedzy wyrazami o

+ Zaznacz fragment tekstu za pomoca narzedzia Tekst T i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
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» Aby zwiekszy¢ odstep miedzy zaznaczonymi stowami, nacisnij klawisze Alt+Ctrl+\ (Windows) lub Option+Command+\ (Mac OS).

» Aby zmniejszy¢ odstep miedzy zaznaczonymi stowami, naci$nij klawisze Alt+Ctrl+Backspace (Windows) lub Option+Command+Delete (Mac
0S).

« Aby pomnozy¢ warto$¢ skoku kerningu przez 5, przytrzymaj klawisz Shift podczas uzywania tego skrétu klawiaturowego.

Wigcej tematéw Pomocy

(@) ev-rvo-s |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Punktowanie i numerowanie

Tworzenie wypunktowanych i numerowanych list
Formatowanie listy wypunktowanej lub numerowanej
Zmiana znakéw punktorow

Zmiana opcji list numerowanych

Definiowanie list

Tworzenie stylu akapitowego dla list

Tworzenie list wielopoziomowych

Tworzenie wpuszczonych podpiséw obrazéw i tabel
Ponowne rozpoczynanie lub kontynuacja numeraciji listy
Konwertowanie punktoréw i numeréw list na tekst

. . . Do g6
Tworzenie wypunktowanych i numerowanych list e
Kazdy akapit na liscie wypunktowanej rozpoczyna sie od znaku punktora. Kazdy akapit na liscie numerowanej zaczyna sie od wyrazenia, ktére
zawiera liczbe lub litere oraz separator, taki jak kropka lub nawias. Numery na listach numerowanych sg automatycznie uaktualniane po dodaniu
lub usunieciu akapitéw z listy. Program InDesign umozliwia zmiane rodzaju punktora badz stylu numeracji, a takze zmiane separatora, atrybutéw
czcionki, stylow znakowych oraz rodzaju i wielko$ci wcigcia.

Narzedzie Tekst nie pozwala zaznaczaé punktoréw i numeréw (przed pozycjami listy). Aby zmieni¢ ich formatowanie i wielko$¢ wcigcia, nalezy
uzy¢ okna dialogowego Punktory i numeracja lub panelu Akapit. Jezeli wypunktowanie i numerowanie stanowig element stylu, ich formatowanie
mozna zmieni¢ w sekcji Punktory i numeracja w oknie dialogowym Style akapitowe.

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.

Lista wypunktowana i lista numerowana

Uwaga: Automatycznie generowane znaki punktorow i numerow nie sq w rzeczywistosci wstawiane do tekstu. Dlatego tez nie mozna ich znalez¢
podczas przeszukiwania tekstu ani zaznaczy¢ narzedziem Tekst. Aby byto to mozliwe, trzeba je najpierw przekonwertowac na tekst. Ponadto
punktory i numeracja nie pojawiajg sie w oknie edytora watkéw (za wyjatkiem kolumny stylu akapitowego).

Samouczek wideo przedstawiajacy tworzenie list wypunktowanych i numerowanych mozna obejrze¢ na stronie internetowej
www.adobe.com/go/vid0077_pl.

InDesign Docs przedstawia serig artykutdw poswigconych korzystaniu z punktoréw i numeracji do tworzenia konturow, wielopoziomowych list,
podpisoéw ilustracji i numerowanych krokow.

1. Zaznacz zestaw akapitow, ktére majg stac sie listg, albo kliknij i umies¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie zaczac lista.

2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

o Przejdz do panelu Sterowanie (w trybie akapitu), po czym kliknij przycisk Lista wypunktowana lub przycisk Lista numerowana .
Przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS) i kliknij przycisk, aby wyswietli¢ okno dialogowe Punktory i numeracja.

« Woybierz opcje Punktory i numeracja w panelu Akapit lub w panelu Polecenie. Z menu Typ listy wybierz opcje Punktory albo opcje
Numeracja. Ustawi¢ pozadane opcje i kliknij przycisk OK.

« Zastosuj styl akapitowy, w ktérym zdefiniowano wypunktowanie albo numeracje.

3. Aby dodac kolejny akapit do listy, umies¢ punkt wstawiania na koncu listy i nacisnij klawisz Enter lub Return.
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4. Aby zakonczyc¢ liste (lub segment listy, jesli lista bedzie miata swojg kontynuacje w dalszej czesci watku), kliknij przycisk Lista wypunktowana
lub Lista numerowana w panelu Sterowanie, albo przejdz do menu panelu Akapit i wybierz polecenie Punktory i numeracja.

. . . . Do gor
Formatowanie listy wypunktowanej lub numerowanej o

1. Wybierz narzedzie Tekst T i zaznacz akapity wypunktowane lub numerowane, ktére bedg formatowane.
2. Otworz okno dialogowe Punktory i numeracja, wykonujac jedng z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Punktory i numeracja z menu panelu Sterowanie (w trybie akapitowym) albo z menu panelu Akapit.

» Przytrzymujac wcisniety klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), kliknij przycisk Lista wypunktowana lub Lista numerowana .
3. W oknie dialogowym Punktory i numeracja wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* Zmien znak punktora.

« Zmien opcje list numerowanych.

* Wybierz styl numeréw lub punktoréw z listy Styl znakowy.

4. Zmien potozenie punktora lub numeru, okreslajac jedng z nastepujacych opcji:
Wyréwnanie Pozwala wyréwna¢ punktory lub numery do lewej strony, do $rodka lub do prawej strony zarezerwowanego dla nich pola.
(Jesli pole jest waskie, réznica miedzy trzema sposobami wyréwnania jest niezauwazalna.)

Wociecie z lewej Pozwala okresli¢ wielko$¢ wciecia wierszy nastepujacych po pierwszym wierszu.
Wociecie pierwszego wiersza Pozwala okresli¢ potozenie punktora lub numeru.

Zwieksz warto$¢ Wciecie pierwszego wiersza, jesli chcesz, aby interpunkcja w dtugiej liscie byta wyréwnana. Na przykiad, jesli chcesz, aby
,9."1,10." byty wyréwnane do kropki, zmien Wyréwnanie do prawe;j i stopniowo zwigkszaj wcigcie pierwszego wiersza az numery wyroéwnajg
sie (upewnij sie, ze Podglad jest wigczony).

Aby stworzy¢ efekt wciecia wiszacego, podaj dodatnig wartos¢ Wciecia z lewej (na przyktad 2p0), a nastepnie podaj odpowiadajacga mu
wartos¢ ujemna (na przyktad -2p0) dla Wciecia pierwszego wiersza.

Cooking Instructions

1.

]

Mix the cherries, sugar,
comn starch and orange in
a large saucepan.

. Cook on medium heat

until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cocling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cookon medium heat
until the mixure comes

to a full bail, then letit
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

A

Ustawienia potozenia

A. Weciecie wiszgce B. Lista wyréwnana do lewej

Uwaga: Opcje Weciecie z lewej, Wciecie pierwszego wiersza i Pozycja tabulatora, ustawiane w oknie dialogowym Punktory i numeracja,
stanowig atrybuty akapitéw. Z tego powodu zmiana tych ustawien w panelu Akapit powoduje zmiane formatowania list wypunktowanych i
numerowanych.

Potozenie tabulatora Pozwala okresli¢ ilo$¢ wolnego miejsca miedzy punktorem lub numerem a pierwszym elementem listy za pomoca
tabulatora.

Zgodnie z zasadg domysing punktory i numery dziedziczg niektére atrybuty formatu od pierwszych znakéw odpowiadajacych im akapitow. Jezeli
pierwszy znak w jednym z akapitow wyglada inaczej niz pierwsze znaki w pozostatych akapitach, to znak punktora albo numer moze nie pasowac
do pozostatej czesci listy. Jesli tak wtasnie jest, mozna utworzy¢ styl znakowy numeréw lub punktoréw i zastosowaé¢ go do listy za pomocg okna

dialogowego Punktory i numeracja.
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Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar, corn starch
and orange in a large saucepan.

2. Cook on medium heat until
the mixure comes to a full boil,
then let it stand for about 10
minutes to thicken, stirring a
couple of times during the cooling.

3. Transfer to a shallow baking dish.

Poniewaz pierwsze stowo 3-go kroku powyzszej procedury jest pisane kursywa, liczba 3 tez bedzie pisana kursywg — chyba ze utworzy sie styl
znakowy numerow | zastosuje sie go do listy.

. . P Do gor
Zmiana znakoéw punktorow o
Jezeli istniejace znaki punktoréw okazg sie niewystarczajace, to mozna dodac inne punktory do tabeli Znak wypunktowania. Znak punktora
dostepny w jednej czcionce moze nie by¢ dostepny w innej. Dodajac znaki punktora mozna okresli¢, czy ich czcionka ma by¢ zapamietywana.

Jezeli uzywa sie punktora z konkretnej czcionki (np. wskazujgcego palca z czcionki Dingbats), nalezy ustawi¢ zapamietywanie czcionki punktora.
Jezeli natomiast uzywa sie podstawowego znaku wypunktowania, to lepiej nie wtacza¢ zapamietywania czcionki, poniewaz taki znak bedzie
wystepowat w wiekszosci czcionek. W zaleznosci od tego, czy witgczono zapamietywanie czcionki w opcjach punktora, dodany znak
wypunktowania moze odwotywac sie do wartosci Unicode oraz konkretnej rodziny i stylu czcionki, albo tylko do wartosci Unicode.

Uwaga: Punktory odwotujgce sie tylko do warto$ci Unicode (a nie do czcionki) sg oznaczane czerwona literg ,u”.
Punktory i numeracja

Typ listy: ' Punktory ktn!
Lista: [Domysine] e Poziomé
— Inak punktora — —
- * 0‘ » |Ew * = E

A B

Okno dialogowe Punktory i numeracja
A. Punktor bez zapamietywania czcionki B. Punktor zapamietujgcy czcionke

Zmiana znaku punktora
1. W panelu Sterowanie lub Akapit wybierz opcje Punktory i numeracja.
2. W oknie dialogowym Punktory i numeracja wybierz opcje Punktory z menu Typ listy.
3. Wybierz inny znak punktora, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Dodawanie znaku punktora
1. W oknie dialogowym Punktory i numeracja wybierz opcje Punktory z menu Typ listy, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
2. Wybierz glif, ktéry ma sta¢ sie znakiem punktora. (W réznych rodzinach i stylach czcionek sg dostepne rézne glify.)

3. Zaznacz opcje Pamigtaj czcionke z punktorem, jezeli po nacisnieciu przycisku Dodaj znak punktora ma zapamietaé wybrang w danym
momencie czcionke i styl.

4. Kliknij przycisk Dodaj.
Uwaga: Lista znakéw wypunktowania jest zapisywana w dokumencie, tak jak style akapitowe i znakowe. Po wklejeniu lub wczytaniu stylow

akapitowych z innego dokumentu wszystkie znaki punktora uzyte w tych stylach pojawig sie w oknie dialogowym Punktory i numeracja, obok
innych punktoréw zdefiniowanych w biezgcym dokumencie.

Usuwanie znaku punktora
1. W oknie dialogowym Punktory i numeracja wybierz opcje Punktory z menu Typ listy.
2. Zaznacz znak punktora, ktory ma zostac usuniety, i kliknij przycisk Usun. (Nie mozna usuna¢ pierwszego, predefiniowanego znaku
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punktora.)

. A Do gor
Zmiana opcCji list numerowanych g

Numery na listach numerowanych sg automatycznie uaktualniane po dodaniu lub usunieciu akapitéw z listy. Akapity bedace czescig tej samej listy
sg numerowane sekwencyjnie. O ile zdefiniowano liste akapitéw, numerowane akapity nie musza nastepowac po sobie.

Program pozwala tworzy¢ takze listy wielopoziomowe, ktére sg wcinane na wielu poziomach i majg ztozong numeracje.

1. Otworz okno dialogowe Punktory i numeracja.
2. Z menu Format w sekcji Styl numeracji wybierz pozadany rodzaj numerow.
3. W polu Numer uzyj wyrazenia domysinego—kropki (.) i spacji tabulowanej (“t)—albo utworz wiasne wyrazenie. Aby wprowadzi¢ wiasne
wyrazenie, usun kropke po metaznaku numeru (*#) i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« W miejscu kropki wprowadz odpowiedni znak (np. nawias zamykajacy) lub sekwencje znakdow.

* Wybierz element (np. pauze lub wielokropek) z menu Wstaw znak specjalny.

» Wprowadz stowo lub znak przed metaznakiem numeru. Na przyktad, aby zdefiniowa¢ liste ponumerowanych pytan, mozesz wpisa¢
stowo Pytanie.

4. Wybierz styl znakowy wyrazenia. (Wybrany styl bedzie stosowany do catego wyrazenia, a nie tylko do numeru.)
5. Wybierz jedng z ponizszych opgc;ji trybu:
Kontynuuj od poprzedniego numeru Pozycje listy bedg numerowane sekwencyjnie.

Zacznij od Numeracja rozpocznie sie od liczby lub innej wielkosci wprowadzonej w polu tekstowym. Wpisz liczbe, a nie litere — nawet jesli
lista jest numerowana za pomoca liczb lub cyfr rzymskich.

6. Okresl pozostate opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

. L Do g6
Definiowanie list e
Definiowana lista moze by¢ przeplatana innymi akapitami, moze tez rozciggac sie na rozne watki i r6zne dokumenty. Na przykifad, lista taka moze
przypominac wielopoziomowy kontekst lub obejmowac nazwy kolejnych tabel dokumentu. Zdefiniowana lista moze obejmowac kilka list
numerowanych lub punktowanych osobno. Na przyktad, pewna lista pytan i odpowiedzi moze sktadac¢ sie z osobnej listy numerowanych pytan i
osobnej listy numerowanych odpowiedzi.

Zdefiniowane listy sg stosowane czesto do numerowania akapitéw. Jesli utworzony styl akapitowy numeracji zostanie przypisany do zdefiniowane;j
listy, akapity bedg numerowane zgodnie z kolejnoscig okreslong na licie. Pierwszy akapit bedzie miat numer 1 (np. ,Tabela 1”), a kolejny, nawet
jesli wystapi kilka stron dalej, bedzie miat numer 2 (np. ,Tabela 2”). Poniewaz obydwa akapity nalezg do tej samej zdefiniowanej listy, beda
numerowane sekwencyjnie (niezaleznie od ich potozenia wewnatrz dokumentu lub grupy dokumentow).

Roézne elementy, np. instrukcje, tabele czy ilustracje, mozna uporzadkowa¢ za pomoca réznych zdefiniowanych list. Listy mogq przeplata¢ sie ze
sobg z zachowaniem odpowiedniej numeracji na kazde;j z list.

Jedli elementy listy pojawig sie na tej samej stronie w ramkach bez watkéw, elementy bedg ponumerowane w kolejnosci, w jakiej ramki
tekstowe sg dodawane na strone. Aby zmienic¢ kolejnosc tych elementéw, pojedynczo wytnij i wklej ramki tekstowe w kolejnosci, w jakiej
chcesz, aby byty utozone.

135



5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

WHAT YOU NEED
a. 1orange chiffon cake or angel food
cake
b. 4oz instant vanilla pudding mix
€. 12 oz can crushed pineapple
d. 1/2 oz. wipped cream
DIRECTIONS
1. Slice cake horizontzlly in three
layers.
2. Mix pudding, pineapple, and
cream.

3. Keepin refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

WHAT YOU NEED

a. 4 cups pitted red cherries

b. 2/3 cup sugar

¢. 2 tablespoons corn starch

d. 2tablespoons orange juice
DIRECTIONS

1. Mix the cherries, sugar, corn startch

and arange
2. Cook on medium heat to a full boil
3. Letit stand for about 10 minutes,

4. Transfer to a shallow baking dish
and bake for 15 minutes,

STORY-15

Brian's Pi n
Ern ipkssecte tie mi
vulput la commed
jure conse magnir
auguera esenim.

fig. 5.1.1 Pineapple Cd

STORY+16

Grandma FI
Diarn aliquiscilis e
aliqui euisi, Sequa
vulla feuis augait d
dio odio odionsed

fig. 521 Mc«bﬁi

Zdefiniowane listy mogg przeplatac sie.

Samouczek wideo przedstawiajacy tworzenie list wypunktowanych i numerowanych mozna obejrze¢ na stronie internetowe;j

www.adobe.com/go/vid0077_pl.

Definiowanie listy

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.

2. W oknie dialogowym Definiuj listy kliknij przycisk Nowa.

3. Wpisz nazwe listy, po czym okresl, czy jej numeracja ma by¢ kontynuowana w kolejnych watkach, oraz czy ma stanowi¢ kontynuacje

numeracji z poprzedniego dokumentu lub grupy dokumentéw.

4. Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Zdefiniowang liste¢ mozna wykorzysta¢ w stylu akapitowym, np. stylu tabel lub ilustracji. Mozna tez zastosowac jg za posrednictwem panelu

Sterowanie lub Akapit.

Uwaga: Niektére listy sq definiowane automatycznie. Na przyktad, program InDesign automatycznie definiuje listy numerowane importowane z

programu Microsoft Word.

Edycja zdefiniowanej listy

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.

2. Zaznacz liste i kliknij przycisk Edytuj.

3. Wprowadz nowg nazwe listy lub zmien ustawienia opcji z grupy Kontynuuj numeracje.

Przypisane do listy style akapitowe zostang przypisane do nowej listy.

Usuwanie zdefiniowanej listy

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.

2. Zaznacz liste.

3. Kiliknij przycisk Usun, po czym zaznacz inna liste lub liste o nazwie [Domysina].
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Tworzenie stylu akapitowego dla list

W celu utworzenia listy rozproszonej—listy przeplatanej zwykitymi akapitami albo rozciagajacej sie na wiele watkéw lub dokumentéw—nalezy
utworzy¢ styl akapitowy i zastosowac¢ go do akapitéw, ktore majg stanowi¢ elementy listy. Na przyktad, aby utworzy¢ rozproszong liste wszystkich
tabel w dokumencie, mozna utworzy¢ styl akapitowy o nazwie ,Tabele”, uczyni¢ jego czescig zdefiniowana liste, a nastepnie zastosowac styl
akapitowy ,Tabele” do wybranych akapitow.

InDesign Docs przedstawia serig artykutdw poswigconych korzystaniu z punktoréw i numeracji do tworzenia podpisow ilustracji i numerowanych
krokow.
1. Wybierz polecenie Nowy styl akapitowy z menu panelu Style akapitowe.
Wprowadz nazwe stylu.
Kliknij przycisk Punktory i numeracja, ktéry znajduje sie po lewej stronie okna dialogowego Nowy styl akapitowy.
Z menu Typ listy wybierz opcje Punktory lub Numeracja.
Jesli tworzysz styl list numerowanych, wybierz zdefiniowang liste z menu Lista albo wybierz opcje Nowa lista i zdefiniuj liste.
Okresl wtasciwosci wypunktowania lub numeraciji.

No g~ DN

W sekcji Pozycja punktora i numeru w oknie dialogowym Nowy styl akapitowy zmien wielko$¢ wciecia. Na przyktad, aby utworzyé
wysunigcie, nalezy wpisac¢ wartos¢ 2p w polu Wciecie z lewej oraz wartos¢ -2p w polu Wciecie pierwszego wiersza.
8. Ustaw inne atrybuty stylu akapitowego i kliknij przycisk OK.

. . . Do g6
Tworzenie list wielopoziomowych e
Lista wielopoziomowa jest to lista opisujgca relacje hierarchiczne miedzy okreslonymi akapitami. Listy takie nazywa sie réwniez listami
konspektowymi, poniewaz przypominajg konspekty. Schemat numeraciji takiej listy (jak réwniez wciecia) odzwierciedla rangi elementéw listy, jak
réwniez wigzace je relacje nadrzednosci/podrzednosci. Uzytkownik moze okresli¢ relacje kazdego z akapitéw do akapitu poprzedzajacego go i
nastepujacego po nim. Lista wielopoziomowa moze zawiera¢ maksymalnie 9 poziomow.

4, History of Dessert Outline Level 1
4.1. European Outline Level 2
42, American Outline Level 2
4.3, Ethnic Outline Level 2
5. Stories of Dessert Qutline Level 1
5.1. Pineapple Cake Outline Level 2
A. What You Need Outline Level 3
B. Directions Qutline Level 3
C. Story: Brian's Qutline Level 3
a. Figure 1 Outline Level 4
b. Figure 2 Outline Level 4
5.2. Chemry Cobbler Outline Level 2
A, What You Need Qutline Level 3
B. Directions Outline Level 3
C. Story: Grandma Flora's Outline Level 3
a. Figure 1 Outline Level 4
b. Flgure 2 Outline Level 4
6. Index of Must Taste Outline Level 1

Lista wielopoziomowa z numerami i literami na roznych poziomach hierarchii

Aby utworzy¢ liste wielopoziomowa, nalezy najpierw zdefiniowac liste, a nastepnie utworzy¢ style akapitowe dla jej poszczegdlnych poziomoéw. Na
przyktad, lista czteropoziomowa wymaga okreslenia czterech styléow akapitowych (kazdy przypisany do tej samej listy zdefiniowanej).
Poszczegodline style definiujg format numeracji i akapitéw.

Gabriel Powell udostepnia samouczek wideo poswiecony tworzeniu konturéw i wielopoziomowych list - Tworzenie automatycznej listy

numerowanej.

Bob Bringhurst udostepnit serie artykutéw o korzystaniu z punktoréw i numeracji do tworzenia konturow, wielopoziomowych list , podpisow ilustraciji
i numerowanych krokow.
1. Wybierz polecenie Nowy styl akapitowy z menu panelu Style akapitowe.
2. Wprowadz nazwe stylu.
3. Jesli styl listy wielopoziomowej juz istnieje, przejdz do menu Na podstawie i wybierz styl, ktory chcesz przypisa¢ do pozioméw powyzej
biezgcego poziomu; w przeciwnym wypadku wybierz opcje Brak stylu akapitowego lub Podstawowy akapit.
4. Kliknij przycisk Punktory i numeracja, ktory znajduje sie po lewej stronie okna dialogowego Nowy styl akapitowy..
5. Z menu Typ listy wybierz opcje Numery.
6. Z menu Lista wybierz zdefiniowang liste. Jesli lista nie zostata jeszcze zdefiniowana, mozesz wybra¢ z menu opcje Nowa lista i zdefiniowa¢
Ja.
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7. W polu Poziom wprowadz numer poziomu listy, z ktérym chcesz skojarzy¢ nowy styl.
8. Z menu Format wybierz pozadany typ numeragciji.
9. W polu Numer wprowadz lub wybierz z menu metaznaki, ktére majg okresla¢ format numeréw na tym poziomie listy.
« Aby uwzgledni¢ prefiksy numeréw z wyzszych poziomdéw, wprowadz tekst lub kliknij poczatek pola Numer i wybierz opcje Wstaw
element zastepczy numeracji, a nastepnie zaznacz opcje poziomu (np. Poziom 1) lub wprowadz znak * i zaraz po nim numer poziomu
(np. ~1). W przypadku listy o liczbowej numeracji na pierwszym poziomie (1, 2, 3 itd.) oraz cyfrowej numeracji na drugim poziomie (a, b,
¢, d itd.) wybor opcji uwzgledniania na drugim poziomie prefiksu z pierwszego poziomu spowoduje wygenerowanie nastepujacych
numeréw 1a, 1b, 1c; 2a, 2b, 2c; 3a, 3b, 3c itd.
« Aby utworzy¢ wyrazenie definiujgce numery, wprowadz znaki interpunkcyjne i metaznaki albo zaznacz odpowiednie opcje na liscie
Wstaw znak specjalny.

10. Zaznacz opcje Wyzeruj numeracje na ten poziom po, aby numeracja akapitow nastepujacych po akapicie wyzszego poziomu zaczynata sie
od 1; nie zaznaczaj tej opcji, jesli chcesz, aby akapity z tego poziomu byly numerowane sekwencyjnie (niezaleznie od ich miejsca w
hierarchii listy).

Aby rozpocza¢ numerowanie po okreslonym poziomie lub zakresie pozioméw, przejdz do pola Wyzeruj numeracje na ten poziom po i
wprowadz w nim numer poziomu lub zakres poziomoéw (np. 2-4).

11. W obszarze Pozycja punktora i numeru wybierz opcje Wcigcie i Pozycja tabulatora, aby elementy na tym poziomie listy byly wcinane gtebiej
niz na wyzszych pozioma. Wciecia czynig liste bardziej przejrzysta i ukazuja jej hierarchie.

12. Kliknij OK.

Niekiedy, na przyktad w przypadku numerowanych krokéw, dobrze jest wyzerowa¢ numeracje w tym samym watku. Aby unikngé¢ recznego

zerowania listy numerowanej, stworz oddzielny styl identyczny, poza jednym wyjatkiem, ze stylem Level 1. W przypadku Trybu wybierz Zacznij od,
a nastepnie wybierz 1. Nazwij ten styl mniej wiecej tak: ,Level 1 Wyzerowanie."

. ., , . Do gor
Tworzenie wpuszczonych podpiséw obrazéw i tabel o

Wpuszczone podpisy umozliwiajg sekwencyjne numerowanie ilustracji, tabel i innych elementéw. Na przykiad, podpis pierwszej ilustracji moze
mie¢ postac¢ ,llustracja 17, a drugiej — ,llustracja 1”. Aby zapewni¢ ciagto$¢ numerac;ji tabel, ilustracji i innych elementéw, zdefiniuj liste elementu i
utworz styl akapitowy obejmujace te definicje. Schemat numeracji moze zawiera¢ pewne wyrazy opisowe, np. ,llustracja” czy ,Tabela”.

Bob Bringhurst udostepnit artykut o tworzeniu podpiséw ilustracji - Numerowane listy czesc lll - Podpisy ilustracji.
Elementy listy sg ponumerowane w kolejnosci dodawania ich na strone. Aby zmienic¢ kolejnosc tych elementow, pojedynczo wytnij i wklej je w
kolejnosci, w jakiej chcesz, aby byty utozone.
1. Utwoérz nowy styl akapitowy, przejdz do sekcji Punktory i numeracja okna dialogowego Opcje stylu akapitowego i wybierz z menu Typ listy
opcje Numery.
2. Wybierz zdefiniowana liste z menu Lista (lub wybierz polecenia Nowa lista, aby zdefiniowaé nowa liste).
3. Z menu Format w sekgji Styl numeracji wybierz pozadany rodzaj numerow.

Na przyktad, wybodr opcji A, B, C, D... spowoduje utworzenie listy elementéw o etykietach typu ,llustracja A”, ,llustracja B” itd.
4. W polu Numer wprowadz opisowy wyraz, a takze metaznaki numeracji z odpowiednimi znakami interpunkcyjnymi i odstepami.

Na przyktad, aby utworzy¢ etykiete ,llustracja A”, wprowadz wyraz ,llustracja”, spacje i metaznaki numeracji (np. llustracja "#./t). W ten
sposob zdefiniujesz etykiete ztozong z wyrazu ,llustracja”, numeru kolejnego (#), kropki i tabulatora (*t).

Uwaga: Aby we wpuszczonych podpisach byty uwzgledniane numery rozdziatow, wybierz polecenie Wstaw element zastepczy numeracji >
Numer rozdziatu z listy Numer lub wpisz "H w schemacie numeréw tam, gdzie ma pojawiac¢ sie numer rozdziatu.

5. Zakoncz tworzenie stylu i kliknij przycisk OK.
Utworzony styl mozna zastosowaé¢ do podpisow ilustracji lub tytutéw tabel.

Liste tabel lub ilustracji mozna wygenerowac¢ za pomocgq funkcji Spis tresci.

. . . Do gor
Ponowne rozpoczynanie lub kontynuacja numeraciji listy o

Program InDesign zawiera polecenia do ponownego rozpoczynania i kontynuaciji list:

Ponowne rozpoczynanie listy numerowanej Umies¢ punkt wstawiania wewnatrz akapitu i wybierz z menu kontekstowego polecenie Ponownie
rozpocznij numeracje albo wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Ponownie rozpocznij numeracje. W przypadku
zwyktych list polecenie to przypisuje do akapitu numer 1 (lub litere A) i czyni go pierwszym akapitem listy. W przypadku list wielopoziomowych
polecenie to przypisuje do akapitu zagniezdzonego pierwszy numer nizszego poziomu.

Kontynuacja listy numerowanej Wybierz z menu kontekstowego polecenie Kontynuuj numeracje albo wybierz polecenie Tekst > Listy
wypunktowane i numerowane > Kontynuuj numeracje. Polecenie to wznawia numeracje listy przerwanej przez komentarz, grafike lub elementy
zagniezdzone. Program InDesign zawiera tez polecenia dotyczace numerowania list zaczynajacych sie w jednym watku (lub ksiedze) i
kontynuowanych w innym watku (lub ksiedze).
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Numeracja listy od poprzedniego lub biezagcego watku
Zaleznie od definicji listy jej numeracja moze stanowi¢ kontynuacje numeracji z poprzedniego watku lub moze zaczynac¢ sie od poczatku.

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.
2. Zaznacz liste i kliknij przycisk Edytu;.
Nie wybieraj listy domysinej, poniewaz nie moze ona rozciggac sie na kilka watkow.

3. Zaznacz opcje Kontynuuj numery w watkach, aby numeracja listy stanowita kontynuacje numeracji z poprzedniego watku. Nie zaznaczaj tej
opcji, jesli numeracja rozpoczynata sie w biezacym watku (od cyfry 1 lub litery A).
4. Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Numeracja listy od poprzedniego lub biezagcego dokumentu w ksiedze

Zaleznie od definicji listy jej numeracja moze stanowi¢ kontynuacje numeracji z poprzedniego dokumentu w ksiedze lub moze zaczyna¢ sie od
poczatku.

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.
2. Zaznacz liste i kliknij przycisk Edytu.

3. Zaznacz opcje Kontynuuj numery od poprzedniego dokumentu w ksiedze, aby numeracja listy stanowita kontynuacje numeracji z
poprzedniego dokumentu (musisz zaznaczy¢ tez opcje Kontynuuj numery w watkach). Nie zaznaczaj tej opcji, jesli numeracja rozpoczynata
sie w biezacym watku (od cyfry 1 lub litery A).

4. Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Aby upewni¢ sie, ze numeracja jest odpowiednio uaktualniona w ksiedze, zsynchronizuj ten dokument w ksiedze i wybierz Uaktualnij
Numeracje > Uaktualnij wszystkie numery z menu panelu ksigg.

. L, . , . Di .
Konwertowanie punktoréw i numeréw list na tekst oo

1. Zaznacz akapity zawierajgce liste wypunktowang lub numerowana.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e Przejdz do panelu Akapit i wybierz polecenie Przekonwertuj numerowanie na tekst lub Przekonwertuj wypunktowanie na tekst.

« Kiliknij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Command (Mac OS), a nastepnie wybierz
polecenie Przekonwertuj numerowanie na tekst lub Przekonwertuj wypunktowanie na tekst.

Uwaga: Aby usung¢ numery lub punktory, kliknij przycisk Lista numerowana lub przycisk Lista wypunktowana. Spowoduje to usuniecie
dotychczasowego formatowania (formatu listy) z zaznaczonego tekstu.

Wiecej tematéw Pomocy
Film o listach wypunktowanych i numerowanych

(@) ev-ro-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Wyrownywanie tekstu

Wyréwnywanie lub justowanie tekstu

Wyréwnywanie akapitéw do siatki linii bazowych

Tworzenie zr6wnowazonego tekstu w nagtéwkach

Tworzenie akapitow obejmujacych wiele kolumn lub je dzielacych

) . . . Do gor
Wyréwnywanie lub justowanie tekstu o
Tekst moze by¢ wyréwnany do jednej lub obu krawedzi (albo margineséw wewnetrznych) ramki tekstowej. Tekst wyréwnany do obu krawedzi
nazywa sie wyjustowanym. Wyjustowa¢ mozna caty tekst akapitu za wyjatkiem ostatniego wiersza (opcje Justuj do lewej lub Justuj do prawej) albo
caty tekst w akapicie tgcznie z ostatnim wierszem (opcja Petne justowanie). Jezeli w ostatnim wierszu jest tylko kilka znakéw, mozna uzy¢
specjalnego znaku konca watku i utworzyé spacje justujaca.

ol than't ko kst e, witiend you have You don't knaw about me, witheut you
read ol “The have read a book by the name of “The
of Tom Sawyer, but that sin't me maties Aetventures of Tom Sawyer,” but that ain't
Thit ek was mace by Mr. Mark Twain, no matter. That book was made by Mr.
and boe 1] thee trush, mainly, Thiere was Mark Twain, and he told the truth,
thivegs which e stretched, bt maledy he teld malnly. There was things which he
e truth, That s nithing. | never seen stretehved, but mainty he told the truth.
rtybady but lied one tine or anather, Thist is rathing. | never seen anybedy but
WIRhOUL R was Auit Polly; of the widkw, or Tl & timse oF anather, withaut It ws
eyt Mary. Auant Palty, or the widow, or maybe Mary.
= |

Justuj do lewej (po lewej) oraz Petne justowanie (po prawej)

Uwaga: Gdy justuje sie wszystkie wiersze tekstu, to podczas uzywania uktadacza akapitowego Adobe program InDesign przesuwa tekst, tak aby
akapit miat jednolitg gestosc tekstu i wygladat atrakcyjnie. Po wyjustowaniu tekstu mozna ostatecznie dopasowac odstepy.
1. Zaznaczanie tekstu.
2. Kiliknij jeden z przyciskow wyréwnywania (Wyréwnaj do lewej; Wyréwnaj do srodka; Wyréwnaj do prawej; Justowanie, ostatni do lewej;
Justowanie, ostatni do $rodka; Justowanie, ostatni do prawej lub Petne justowanie) w panelu Akapit lub Sterowanie.
3. (Opcja dodatkowa) Kliknij opcje Wyréwnaj do grzbietu lub Wyréwnaj od grzbietu.
Zastosowanie w akapicie opcji Wyroéwnaj do grzbietu powoduje, ze na stronach po lewej tekst jest wyrownywany w prawo. Natomiast jezeli
ten sam tekst przeptynie na strone po prawej (lub przeniesie sie tam jego ramke tekstowa), to zostanie on wyréwnany w lewo. Podobnie,
zastosowanie w akapicie opcji Wyréwnaj od grzbietu powoduje, ze na stronach po lewej tekst jest wyrébwnany w lewo, a na stronach po
prawej tekst jest wyréwnany w prawo.

Jezeli lewa strona wiersza tekstu ma by¢ wyréwnana do lewej, a prawa strona do prawej, ustaw punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie
rozpoczg¢ wyréwnywanie tekstu do prawej, wcisnij klawisz Tab, a nastepnie wyrownaj do prawej pozostatg cze$c¢ wiersza.

Wyréwnywanie akapitow do siatki linii bazowych Pogo

Siatka linii bazowych reprezentuje interlinie podstawowego tekstu dokumentu. Aby zapewni¢ rownomierne uktadanie sie tekstu miedzy kolumnami
lub stronami, mozna uzywacé wielokrotnosci tej wartosci interlinii dla wszystkich elementéw strony. Na przyktad, jezeli tekst podstawowy dokumentu
ma interlinie 12-punktowa, w tekscie tytutdw mozna uzy¢ interlinii 18-punktowej i dodawaé 6-punktowy odstep przed akapitami pod tytutem.

Korzystanie z siatki linii bazowych pozwala zachowaé spo6jno$¢ rozmieszczenia elementéw tekstowych na stronie. Interlinie akapitu mozna
dostosowac w taki sposoéb, by byta wyréwnana do siatki strony. Jest to przydatne, gdy trzeba wyréwnac linie bazowe tekstu w wielu kolumnach lub
sgsiadujacych ramkach tekstowych. Ustawienia siatki linii bazowych mozna zmieni¢ za pomoca panelu Siatki w oknie dialogowym Preferencje.

Mozna takze wyréwnac¢ do siatki linii bazowych tylko pierwszy wiersz akapitu, tak aby reszta wierszy automatycznie uzywata zadanych wartosci
interlinii.
Aby wyswietli¢ siatke linii bazowych, wybierz polecenie Widok > Siatki i linie pomocnicze > Pokaz siatke linii bazowych.

Uwaga: Siatka linii bazowych jest widoczna tylko wtedy, jezeli skala wyswietlania dokumentu przewyzsza warto$¢ progowq ustawiong w oknie
preferencji siatki. Jezeli siatka linii bazowych jest niewidoczna, nalezy powiekszyc¢ skale wyswietlania.

Wyréwnywanie akapitow do siatki linii bazowych
1. Zaznaczanie tekstu.
2. Przejdz do panelu Akapit lub Sterowanie, po czym kliknij przycisk Wyréwnaj do siatki linii bazowych =5 .
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Aby zagwarantowac, ze interlinia tekstu nie ulegnie zmianie, ustaw interlinie siatki linii bazowych na takg samg warto$c co interlinie tekstu, albo
Jjej mnoznik.

Wyréwnywanie do siatki linii bazowych tylko pierwszego wiersza
1. Zaznacz akapit, ktéry ma zosta¢ wyréwnany.
2. Z menu panelu Akapit lub Sterowanie wybierz polecenie Wyréwnuj do siatki tylko pierwszy wiersz.
3. Przejdz do panelu Akapit lub Sterowanie, po czym kliknij przycisk Wyréwnaj do siatki linii bazowych £ .

. . . , D .
Tworzenie zréwnowazonego tekstu w nagtéwkach e

Program InDesign umozliwia réwnowazenie dtugosci tekstu w wielu wierszach. Funkcja ta jest szczegdlnie uzyteczna w przypadku
wielowierszowych nagtowkéw, cytatdéw w osobnym bloku tekstu oraz akapitow wysrodkowanych.

SCENE I1. The Earl of Gloucester’s
castle.

Enter EDMUNIL with & letter

SCENEII. The Earl of
Gloucester’s castle.

Przed i po zastosowaniu funkcji Balans nieréwnych wierszy do tekstu w tytule
1. Kliknij akapit, ktéry ma zosta¢ zréwnowazony.
2. Z menu panelu Akapit lub Sterowanie wybierz polecenie Balans nieréwnych wierszy.

Roéwnowazenie dziata tylko wtedy, gdy wybrany zostat Uktadacz akapitowy Adobe.

Tworzenie akapitéw obejmujacych wiele kolumn lub je dzielacych Pogo

Mozesz utworzy¢ akapit obejmujacy wiele kolumn w ramce tekstowej, aby utworzyc¢ efekt typu ,straddle head". Mozesz wybra¢, czy akapit ma
obejmowac wszystkie kolumny, czy tez okreslong ich liczbe. Gdy akapit ma obejmowac wiele kolumn w ramce tekstowej o wielu kolumnach, kazdy
tekst przed tym akapitem staje sie w rezultacie zrownowazony.

Mozna réwniez podzieli¢ akapit na wiele kolumn w tej samej ramce tekstowe;j.

Samouczek wideo dotyczacy tworzenia akapitdéw obejmujacych lub podzielonych na kolumny mozna obejrze¢ na stronie
www.adobe.com/go/Irvid5151_id_pl lub http://tv.adobe.com/go/4952/.

The Dos Ventanas Cycling Partnership The Dos Ventanas Cycling Partnership
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Akapity obejmujgce i dzielgce wiele kolumn
A. Nagtéwek obejmujgcy kolumny B. Dzielenie kolumn

Obejmowanie kolumn w akapicie
1. Umies¢ punkt wstawiania wewnatrz akapitu
Funkcje tg mozesz rowniez uczyni¢ czescig stylu akapitowego, na przyktad stylu nagtéwka.

2. Z menu panelu Sterowanie lub menu panelu Akapit wybierz polecenie Obejmij kolumne.
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3. Z menu Uktad akapitu wybierz polecenie Obejmij kolumne.

4. W menu Obejmij wybierz liczbe kolumn, ktére majg znalez¢ sie w akapicie. Wybierz Wszystkie, jesli chcesz, aby akapit objat wszystkie
kolumny.

5. Aby wstawi¢ dodatkowy odstep przed lub po akapicie obejmujacym kolumny, podaj wartosci Odstep przed objeciem i Odstep za objeciem, a
nastepnie kliknij OK.

Dzielenie akapitu na kolumny
1. Umies$¢ punkt wstawiania wewnatrz akapitu
Funkcje tg mozesz réwniez uczyni¢ czescig stylu akapitowego, na przyktad stylu nagtéwka.
2. Z menu panelu Sterowanie lub menu panelu Akapit wybierz polecenie Obejmij kolumne.
3. Z menu Uktad akapitu wybierz polecenie Podziel kolumny.
4. Ustaw ponizsze opcje i kliknij OK:
Kolumny podrzedne Wybierz liczbe kolumn, na ktére chcesz podzieli¢ dany akapit.
Odstep przed podziatem / Odstep za podzialem Dodaj odstep przed lub za podziatem akapitu.
Odstep wewnetrzny Okresl odstep pomiedzy podzielonymi akapitami.
Odstep zewnetrzny Okresl odstep pomiedzy zewnetrzng krawedzig podzielonych akapitéw, a marginesami.

Wigcej tematéw Pomocy

(@) ev-rvo-s |
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Formatowanie znakow

Stosowanie przesunigcia linii bazowej

Stosowanie indeksu goérnego i dolnego do znakéw w czcionce innej niz OpenType
Stosowanie podkreslenia lub przekreslenia

Stosowanie ligatur do par liter

Zmiana koloru i gradientu tekstu

Przypisywanie jezyka dla tekstu

Zmiana wielkosci liter w tekscie

Skalowanie tekstu

Pochylanie tekstu

Samouczek wideo poswiecony inspekcji wstepnej na biezaco mozna obejrze¢ stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4275_id.

. .. T . Do g6r
Stosowanie przesuniecia linii bazowej o

Przesuniecie linii bazowej umozliwia przeniesienie zaznaczonego znaku w goére lub w dét w odniesieniu do linii bazowej otaczajgcego tekstu.
Opcja ta jest szczegdlnie uzyteczna, gdy recznie sktada sie utamki lub dostosowuje potozenie grafiki w wierszu.

10th 1/2  10th 1/,

Tekst z nadanym przesunieciem linii bazowej

1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wpisz wartos¢ liczbowg w polu Przesunigcie linii bazowej L w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie. Wartosci dodatnie przesuwajg
linie bazowg znaku powyzej linii bazowej reszty wiersza. Wartosci ujemne przesuwajg jg ponizej linii bazowej wiersza.

Aby zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ te warto$¢, kliknij pole Przesunigcie linii bazowej, a potem wcisnij klawisze strzatki w dof lub strzatki w gore.
Przytrzymanie klawisza Shift podczas uzywania strzatek w goére i w dét powoduje, ze wartoS¢ bedzie sie zmieniata w wiekszych skokach.

Aby zmieni¢ domysine skoki przesuniecia linii bazowej, podaj wybrang wartos¢ w polu Przesunigcie linii bazowej, w czesci Jednostki i skoki, w
oknie dialogowym Preferencje.

. - . - . . T Do gor
Stosowanie indeksu gérnego i doinego do znakéw w czcionce innej niz OpenType o

1. Zaznaczanie tekstu.
2. Wybierz polecenie Indeks gorny lub Indeks dolny z menu panelu Typografia lub Sterowanie.

Po wybraniu atrybutu Indeks gorny lub Indeks dolny do zaznaczonego tekstu stosowana jest predefiniowana wartos¢ przesuniecia linii bazowej i
wielkosci czcionki.

Stosowane wartosci sg wyrazone procentowo wzgledem biezgcego rozmiaru i interlinii czcionki. Sg one oparte na ustawieniach w oknie
dialogowym Preferencje tekstu. Wartosci te nie pojawiajg sie w polach Przesuniecie linii bazowej lub Rozmiar w panelu Typografia po zaznaczeniu
zmodyfikowanego tekstu.

Uwaga: Domysiny rozmiar i potozenie indeksu gornego i dolnego mogq byc¢ zmieniane przy pomocy preferencji Typografia zaawansowana.

. - . - . Do gory
Stosowanie podkreslenia lub przekreslenia

Domyslna grubosc¢ podkreslenia lub przekreslenia zalezy od rozmiaru czcionki.

Jeff Witchel udostepnit samouczek wideo poswigcony opcjom podkreslania - \Wtasne opcje podkreslania w programie InDesign.
Stosowanie podkreslenia lub przekreslenia
1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wybierz polecenie Podkreslenie lub Przekreslenie z menu panelu Typografia lub Sterowanie.

Zmiana opcji podkreslenia lub przekreslenia
Definiowanie wtasnych opcji podkreslenia jest szczegdlnie przydatne w sytuacjach, gdy trzeba utworzy¢ réwne podkres$lenie pod znakami réznego
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rozmiaru. Pozwala takze definiowa¢ efekty specjalne, np. wyréznienie tta.

S cene I (:l)(ing Lear’s palace.

S cene I. King Lear’s palace.

Przed i po dostosowaniu podkreslenia

1. Wybierz polecenie Opcje podkreslenia lub Opcje przekreslenia z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie.
2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci, a nastepnie kliknij przycisk OK:

« Zaznacz opcje Podkreslenie wtaczone lub Przekreslenie wigczone, aby wigczy¢ podkreslenie lub przekreslenie w biezacym tekscie.
* W polu Grubo$¢ wybierz grubos$¢ lub wpisz wartos$é okreslajaca rozmiar linii podkreslenia lub przekreslenia.
* Z menu Typ wybierz jedng z opcji podkreslenia lub przekreslenia.

« W polu Potozenie okresl pozycje kreski w pionie. Przesuniecie mierzone jest od linii bazowej. Wartosci ujemne przesuwajg podkreslenie
ponad linie bazowa, a przekreslenie pod linie bazowa.

« Zaznacz opcje Nadruk obrysu, ktéra gwarantuje, ze na maszynie drukarskiej obrys nie bedzie wycinat lezacych pod nim farb.

« Wybierz kolor i tinte. Jezeli wybrano niejednolity typ kreski, wybierz réwniez kolor i tinte odstepu. Pozwala to zmieni¢ wyglad obszaru
miedzy kreskami lub kropkami.

« Zaznacz opcje Nadruk obrysu lub Nadruk odstepu, jezeli podkreslenie i przekreslenie majg by¢ drukowane na innym kolorze. Opcje te
pozwalajg unikng¢ btedéw pasowania.

Aby zmienic¢ opcje podkreslenia lub przekre$lenia w stylu znakowym lub akapitowym, uzyj sekcji Opcje podkreslenia lub Opcje przekreslenia,
dostepnej w oknie tworzenia lub edycji stylu.

. . . Do gor
Stosowanie ligatur do par liter o

Program InDesign moze automatycznie wstawiac¢ ligatury, czyli typograficzne znaki zastepujace pewne pary liter, np. fi" i ,fI”, jezeli sg one
dostepne w danej czcionce. Znaki uzywane przez InDesign przy wiaczonej opcji Ligatury sg wyswietlane i drukowane jako ligatury, ale sg w petni
edytowalne i nie powodujg btedu przy sprawdzaniu pisowni.

ff fi fl ffi ffl

ff fi fl ff fil

Poszczegolne znaki (na gorze) i ich kombinacje w ligaturze (na dole)

W przypadku czcionek OpenType po wybraniu polecenia Ligatury z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie program InDesign tworzy
wszystkie standardowe ligatury okreslone w czcionce, zgodnie z ustawieniami jej producenta. Jednak niektére czcionki zawierajg fantazyjne,
opcjonalne ligatury, ktére mozna wykorzysta¢ po wybraniu polecenia Ligatury ozdobne.

1. Zaznaczanie tekstu.
2. Wybierz polecenie Ligatury, z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie.

Zmiana koloru i gradientu tekstu Pogo

Kolory i gradienty moga by¢ stosowane do obrysu i wypetnienia znakéw przy pomocy panelu Prébki. W przypadku dotgczonego watku mozna
stosowac kolory i gradienty zdefiniowane przez dotaczony ukfad InDesign. W przypadku oddzielnego watku mozna stosowa¢ dowolne z koloréw
domyslinych, utworzonych dla danego dokumentu.

Uwaga: Nie mozna tworzyc¢ gradientéw w programie InCopy. Wyswietlane sq tylko te gradienty, ktére zostaty zaimportowane z programu
InDesign.
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Probki

A. Prébka zmienia wypetnienie lub obrys B. Probka zmienia kontener lub tekst C. Warto$¢ procentowa tinty

Zmiana koloru tekstu

1. Wybierz narzedzie Tekst T i zaznacz tekst, ktérego kolor ma byé zmieniony.

2. W panelu Prébki (wybierz polecenie Okno > Praébki) kliknij kolor lub probke gradientu.
Uwaga: Kolory mogg by¢ dodawane do tekstu w widokach korekty szpaltowej, Watek i Uktad, ale zmiany koloréw sg widoczne tylko w widoku
Uktad.

Okreslanie rodzaju wyswietlanych prébek
1. Wybierz polecenie Okno > Prébki i otworz panel Probki.
2. W dolnej czesci panelu okresl nastepujace atrybuty:

* Przycisk Pokaz wszystkie prébki wyswietla wszystkie prébki koloru, tinty i gradientu.
* Przycisk Pokaz probki koloréw wyswietla probki koloréw podstawowych, dodatkowych i tinty.

» Przycisk Pokaz probki gradientow wyswietla tylko prébki gradientow.

Do gory

Przypisywanie jezyka dla tekstu

Przypisanie jezyka do tekstu powoduje wybdr okreslonego stownika do sprawdzania pisowni i dzielenia wyrazow. Przypisanie jezyka nie ma
wptywu na sam tekst.

1. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
* Aby zastosowac wybrany jezyk tylko do zaznaczonego tekstu, utwérz zaznaczenie.
* Aby zmieni¢ domysiny stownik uzywany w programie InDesign, wybierz jezyk, gdy nie jest otwarty zaden dokument.

« Aby zmieni¢ domysiny katalog dla konkretnego dokumentu, otwdrz go, wybierz opcje Edycja > Odznacz wszystko, a nastepnie wybierz
jezyk.
2. Przejdz na panel Typografia i wybierz odpowiedni stownik w menu Jezyk.

Program InDesign korzysta ze stownikéw Proximity (oraz WinSoft w przypadku niektérych jezykéw) w celu przeprowadzenia sprawdzania pisowni i
gramatyki. Stowniki te umozliwiajg wybranie innego jezyka nawet dla pojedynczego znaku w tekscie. Kazdy stownik zawiera tysigce stow ze
standardowym podziatem na sylaby. Zmiana jezyka domysinego nie ma wplywu na istniejace ramki tekstowe lub dokumenty.

Stowniki mozna dostosowywac, tak aby nietypowe stowa byty rozpoznawane i odpowiednio traktowane.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

B Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Jak stowniki wptywajg na dzielenie wyrazéw
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A. ,Glockenspiel” w jezyku angielskim B. ,Glockenspiel” w niemieckim tradycyjnym C. ,Glockenspiel” w niemieckim zreformowanym

Zmiana wielkosci liter w tekscie peaow
Polecenia Wersaliki lub Kapitaliki zmieniajg wyglad tekstu, ale nie sam tekst. Odwrotnie jest w przypadku polecenia Zmien wielkos$c¢ liter, ktére
zmienia mate i wielkie litery w zaznaczonym tekscie. Rozroznienie takie jest wazne w przypadku przeszukiwania lub poprawiania btedéw w
tekscie. Przypusémy, ze po wpisaniu w tekscie wyrazu ,pajaki” zastosowano do tego wyrazu polecenie Wersaliki. Podczas wyszukiwania z
wigczonym rozpoznawaniem wielkosci liter program nie znajdzie ciagu ,PAJAKI”. Aby poprawi¢ wyniki wyszukiwania i sprawdzania pisowni,
zastosuj raczej polecenie Zmien wielkos¢ liter zamiast Wersaliki.

Anne-Marie Concepcion udostepnita artykut poswiecony kapitalikom - Kapitaliki vs wszystkie kapitaliki OpenType.

Zmiana tekstu na Wersaliki lub Kapitaliki.

Program InDesign moze automatycznie zmienia¢ wielkos¢ liter w zaznaczonym tekscie. Jezeli tekst zostanie sformatowany jako kapitaliki, program
InDesign automatycznie uzyje znakdéw kapitalikow dostarczonych w czcionce, o ile bedg one dostepne. W przeciwnym wypadku program InDesign
zsyntetyzuje kapitaliki, uzywajac zmniejszonych wersji zwyktych wielkich liter. Rozmiar zsyntetyzowanych kapitalikéw mozna ustawi¢ w oknie
dialogowym Preferencje tekstowe.

500 BC to AD 700

500 BC tO AD 700

Przed (na gorze) i po (na dole) sformatowaniu liter BC i AD kapitalikami, aby dopasowac je do liczb w antykwie i do otaczajgcego tekstu

Program InDesign tworzy bardziej elegancki tekst, jezeli wybierze sie opcje Wersaliki lub Kapitaliki czcionki OpenType. W przypadku czcionek
OpenType mozna réwniez wybra¢ polecenie Tylko kapitaliki z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie. (Zobacz Stosowanie atrybutow
czcionek OpenType.)

1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wybierz polecenie Wersaliki lub Kapitaliki z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie. Jezeli tekst zostat napisany wersalikami, to
wybranie polecenia Kapitaliki nie spowoduje zadnych zmian.

Okreslanie rozmiaru kapitalikow
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Typografia zaawansowana (Windows) albo InCopy > Preferencje > Typografia zaawansowana
(Mac OS).

2. W polu Kapitaliki wpisz warto$¢ procentowg oryginalnej wielkosci czcionki, jaka ma by¢ zastosowana do formatowania kapitalikow.
Nastepnie kliknij OK.

Zmiana wielkosci liter
1. Zaznaczanie tekstu.
2. Wybierz jedno z nastepujacych polecen z podmenu Tekst > Zmien wielkos¢ liter:

« Aby zamieni¢ wszystkie znaki na mate litery, wybierz polecenie Mate litery.

« Aby zamieni¢ pierwszg litere kazdego stowa na wielkg, wybierz polecenie Kazde Stowo Wielka Litera.
« Aby zamieni¢ wszystkie litery na wielkie, wybierz polecenie Wielkie litery.

* Aby zamieni¢ pierwszg litere kazdego zdania na wielka, wybierz polecenie Tak jak w zdaniu.

Uwaga: Polecenie Tak jak w zdaniu zaktada, ze znaki kropki (.), wykrzyknika (!) i pytajnika (?) sygnalizujg koniec zdania. Zastosowanie polecenia
Jak w zdaniu moze przynie$¢ nieoczekiwane rezultaty, jezeli znaki te zostaty uzyte w tekscie w inny sposob, np. w skrotach, nazwach plikow lub
adresach URL. Ponadto polecenie te moze zamieni¢ na mate litery nazwy wiasne, ktore powinny byc¢ pisane wielkg litera.

. Do gor
Skalowanie tekstu o
Skalowanie umozliwia okreslanie proporcji miedzy szerokoscig a wysokoscig czcionki wzgledem jej szerokosci i wysokosci oryginalnej.
Nieprzeskalowane znaki majg warto$¢ 100%. Niektére rodziny czcionek zawierajg prawdziwg czcionke rozstrzelona, ktéra zostata zaprojektowana
z wigkszym rozciggnigciem w poziomie niz w stylu zwyklym. Skalowanie znieksztatca czcionke, dlatego tez, o ile to tylko mozliwe, lepiej jest uzyc
czcionki zaprojektowanej w postaci zageszczonej lub rozstrzelonej.
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Skalowanie czcionek w poziomie
A. Tekst nieprzeskalowany B. Tekst nieprzeskalowany w czcionce zageszczonej C. Tekst przeskalowany w czcionce zageszczonej

Zmiana skalowania w poziomie lub pionie
1. Zaznacz tekst, ktory ma zostaé przeskalowany.

2. Wpisz wartos¢ liczbowg procentu skali w pola Skaluj pionowo IT ub Skaluj poziomo Z w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Skalowanie tekstu poprzez zmiane rozmiaru ramki tekstowej w programie InDesign
+ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz narzedzie Zaznaczanie. Przytrzymaj klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS), a nastepnie przeciagnij jeden z rogéw ramki,
aby zmieni¢ jej rozmiar.

* Wybierz narzedzie Skalowanie B i zmien rozmiar ramki.
. Do g6
Pochylanie tekstu e

1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wpisz wartos¢ liczbowg w polu Pochylanie Tw panelu Typografia. Wartosci dodatnie pochylajg tekst w prawo; wartosci ujemne pochylajg
tekst w lewo.

Nalezy jednak pamieta¢, ze zastosowanie do tekstu pochylenia pod katem nie tworzy prawdziwej kursywy.

Wiecej tematéw Pomocy

(@) ev-rvo-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Formatowanie akapitow

Dostosowywanie odstepow w akapicie

Uzywanie inicjalow wpuszczonych

Dodawanie linii nad lub pod akapitami

Sposoby sterowania miejscami zakonczenia akapitu

Sterowanie miejscami zakonczenia akapitu przy pomocy Opcji przenoszenia
Tworzenie wiszacych znakéw interpunkcyjnych

Samouczek wideo poswiecony inspekcji wstepnej na biezaco mozna obejrze¢ stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4276_id.

. . . . Do g6
Dostosowywanie odstepow w akapicie oo
Wielkos¢ odstepu miedzy akapitami mozna zmienia¢. Jezeli akapit zaczyna sig¢ na gorze kolumny lub ramki, InCopy nie uwzglednia wartosci
Odstep przed. W takim przypadku mozna zwiekszy¢ interlinie pierwszego wiersza akapitu lub gorny margines wewnetrzny ramki tekstowej w
programie InDesign.

1. Zaznaczanie tekstu.

i Odstep po += w panelu Akapit lub Sterowanie.

mit

2. Zmien wartosci opcji Odstep przed
Aby zapewnic jednolite formatowanie, zmien odstepy w definiowanych stylach akapitowych.

. s e e Do g6

Uzywanie inicjaléw wpuszczonych e

Inicjaty mozna dodawac¢ do jednego lub kilku akapitéw jednoczesnie. Linia bazowa inicjatu wpuszczonego znajduje sie o kilka linii nizej od linii
bazowej pierwszego wiersza akapitu.

Mozna takze tworzy¢ style znakowe nadawane znakom inicjatu. Na przyktad, mozna utworzy¢ inicjat wysoki (zwany réwniez podniesionym),
definiujac jednoznakowy i jednowierszowy inicjat i nadajac mu styl znakowy, ktéry zwiekszy rozmiar pierwszej litery.

fter breakfast I wan breakfast
A man and guess out e r pless ot

but Jim didn't want want to. He saiditwould fe

bad luck; and besides, he come and ha'nt us; he saic
ha'nt us; he said a man th to go a-hanting around tl
likely to go a-ha'nting a That sounded prettyreaso
planted and comfortab keep from studving over i
reasonable, so [ didn't sa and what they done it for.

Inicjat jednoznakowy o wysokoSci trzech wierszy (po lewej) oraz inicjat piecioznakowy o wysokos$ci dwéch wierszy (po prawej)

Tworzenie inicjatu
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij w akapicie, w ktérym ma sie znalez¢ inicjat.

. Wpisz warto$¢ opcji Liczba wierszy inicjatu ¥ w panelu Akapit lub Sterowanie, aby okresli¢, ile wierszy ma zajmowac inicjat.

haz

2
3. W polu Jeden lub wigcej znakéw inicjatu wpisz liczbe znakdw, ktére majg zosta¢ powiekszone.
4

. Aby nada¢ znakowi inicjatu styl znakowy, wybierz polecenie Inicjaty i style zagniezdzone z menu panelu Akapit, a potem wybierz utworzony
uprzednio styl znakowy.
Okno dialogowe Inicjaty i style zagniezdzone moze stuzyc¢ do wyréwnania inicjatu do krawedzi tekstu zamiast bocznego nawisu i
dostosowania liter inicjatu do takich znakéw jak ,9” i ,.y”. Aby zmieni¢ wielko$¢, pochyli¢ lub zmienic kréj litery inicjatu, zaznacz wybrang
litere lub litery i wprowadz potrzebne zmiany formatowania.

Usuwanie inicjatu

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij w akapicie, w ktérym ma sie znalez¢ inicjat.
2. Wpisz 0 w pole Liczba wierszy inicjatu lub Liczba znakéw inicjatu, w panelu Akapit lub Sterowanie.

Dodawanie linii nad lub pod akapitami Pooor

148


http://www.adobe.com/go/lrvid4276_id

Linie stanowig atrybut akapitu. S one wraz z akapitem skalowane i przesuwane na stronie. Jezeli w dokumencie uzywa sie tytutéw z linia, mozna
wprowadzi¢ te linie do definicji stylu akapitu. Szerokos$¢ linii zalezy od szerokosci famu.

Przesuniecie dla linii nad akapitem jest mierzone od linii bazowej gérnego wiersza tekstu do dotu linii. Przesuniecie dla linii pod akapitem jest
mierzone od linii bazowej dolnego wiersza tekstu do gory linii.
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Potozenie linii akapitowych
A. Linia nad akapitem B. Linia pod akapitem

Michael Murphy udostepnit samouczek wideo poswiecony tworzeniu specjalnych efektow przy uzyciu linii akapitowych - Linie akapitowe gorg.

Creative Curio udostepnia artykut poswigcony twérczemu wykorzystaniu linii akapitowych - Tworcze wykorzystanie linii akapitowych w programie
InDesign, Cz. 1.

Dodawanie linii nad lub pod akapitem

Zaznaczanie tekstu.

Wybierz polecenie Linie akapitowe z menu panelu Akapit lub Sterowanie.

W gornej czesci okna dialogowego Linia akapitowa zaznacz opcje Linia nad lub Linia pod.

PN PR

Zaznacz opcje Linia wtgczona.
Uwaga: Jezeli linie majgq sie pojawiac¢ zaréwno nad, jak i pod akapitem, nalezy zaznaczy¢ opcje Linia wigczona w obu miejscach dla opcji
Linia nad i Linia pod.

o

Zaznacz opcje Podglad, aby zobaczy¢, jak bedg wygladaty linie.

6. W polu Grubos¢ wybierz grubos¢ lub wpisz wartos¢ okreslajaca rozmiar linii. W przypadku linii nad akapitem zwiekszenie grubosci rozszerza
linie w gore. W przypadku linii pod akapitem zwiekszenie grubosci rozszerza linie w dot.

7. Zaznacz opcje Nadruk obrysu, ktéra gwarantuje, ze na maszynie drukarskiej obrys nie bedzie wycinat lezacych pod nim farb.

8. Wykonac¢ jedng lub obie nastepujace czynnosci:

« Wybierz kolor. Dostepne sg kolory pokazywane w panelu Prébki. Opcja Kolor tekstu sprawia, ze linia ma taki sam kolor, jak pierwszy
znak tekstu w przypadku linii nad akapitem lub ostatni znak tekstu w przypadku linii pod akapitem.

« Wybierz tinte lub okresl wartos¢ tinty. Tinta jest oparta na wybranym kolorze. Nalezy zauwazy¢, ze nie mozna tworzyc¢ tinty z kolorow
wbudowanych - Brak, Papier, Kolor pasera lub Kolor tekstu.

« Jezeli wybrano niejednolity typ kreski, wybierz réwniez kolor i tinte odstepu. Pozwala to zmieni¢ wyglad obszaru miedzy kreskami lub
kropkami.

9. Wybierz szerokos$¢ linii. Mozna wybra¢ opcje Tekst (od lewej krawedzi tekstu do konca wiersza) lub tam (od lewej do prawej krawedzi
kolumny). Jezeli lewa krawedz ramki ma margines wewnetrzny, to linia bedzie sie zaczynac od tego marginesu.
10. Aby okresli¢ pionowg pozycje linii, wpisz wartos¢ w polu Potozenie.
11. Aby linia nad tekstem byta rysowana wewnatrz ramki tekstowej, zaznacz opcje Utrzymaj w ramce. Jesli opcja nie jest zaznaczona, linia
moze by¢ rysowana na zewnatrz ramki.
Aby upewnic sie, ze linia akapitu na gorze jednej kolumny réwna do tekstu na gorze przylegtej kolumny, zaznacz opcje Utrzymaj w
ramce.
12. Ustaw wciecie z lewej lub z prawej dla linii (nie dla tekstu), wpisujac odpowiednie wartosci w pola Lewe wcigcie i Prawe wcigcie.

13. Zaznacz opcje Nadruk obrysu, jezeli linia ma byé drukowana na innym kolorze. Opcja ta pozwala unikng¢ btedéw wynikajacych z btednego
dopasowania klisz. Nastepnie kliknij OK.

Usuwanie linii akapitowej

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij akapit zawierajacy linie.
2. Wybierz polecenie Linie akapitowe z menu panelu Akapit lub Sterowanie.
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3. Usun zaznaczenie z opgcji Linie wigczone i kliknij przycisk OK.

: . . , . . Do gor
Sposoby sterowania miejscami zakonczenia akapitu o
InDesign umozliwia wyeliminowanie wdow i bekartéw, czyli stéw lub pojedynczych wierszy tekstu, ktére zostaty oddzielone od innych wierszy
akapitu. Bekarty pozostajg na dole kolumny lub strony, a wdowy na goérze. Inny problem typograficzny to problem samotnych nagtéwkow.
Wystepuje on wtedy, gdy pewien nagtéwek jest wyswietlany na jednej stronie, a nastepujacy po nim akapit na drugiej. Program zapewnia szereg
opcji usuwania wdéw, bekartow, krétkich wierszy i innych probleméw z famaniem akapitow:

Dywizy miekkie Dywiz migkki (Tekst > Wstaw znak specjalny > Dywizy i kreski > Dywizy miekkie) jest wyswietlany tylko w przypadku podzielenia
stowa. Opcja ta zapobiega typowym problemom ze stowami dzielonymi w $rodku wierszy; zwykle pojawiajg sie one po ponownym wlaniu tekstu.
W podobny sposéb mozna dodawaé do tekstu miekkie znaki tamania wierszy.

Bez dzielenia W menu panelu Typografia mozna wybraé opcje Bez dzielenia, kiéra zapobiega tamaniu tekstu wiersza.

Spacje twarde Wstawienie miedzy stowami spacji twardej (Tekst > Wstaw znak odstepu > [spacja twarda]) zapobiega ich rozdzielaniu.

Opcje przenoszenia W menu panelu Akapit mozna wybra¢ polecenie Opcje przenoszenia i okresli¢, jak wiele wierszy z kolejnego akapitu ma
pozostac razem z biezacym akapitem.

Akapit poczatkowy Za pomoca opcji Akapit poczatkowy, dostepnej w oknie dialogowym opcje przenoszenia, mozna spowodowac, aby pewien
akapit (zwykle tytut lub nagtéwek) byt wyswietlany zawsze na poczatku strony, kolumny lub sekcji. Opcja ta dziata najlepiej w ramach stylu akapitu
nagtéwka.

Ustawienia dzielenia wyrazow W menu panelu Akapit mozna wybra¢ opcje Dzielenie wyrazow, ktéra pozwala zmieni¢ ustawienia dzielenia
wyrazow.

Edycja tekstu Niektore dokumenty nie mogg by¢ edytowane. Jesli uzytkownik ma prawo do zmiany tekstu, moze wprowadzi¢ niewielkie poprawki
udoskonalajgce sposob tamania wierszy.

Uzywanie innego uktadacza typograficznego Zwykle w program InDesign sktada akapity automatycznie, za pomoca Uktadacza akapitowego
Adobe. Jesli jednak ukiad akapitu jest niezadowalajgcy, mozna przej$¢ do menu panelu Akapit lub Sterowanie, wybra¢ polecenie Uktadacz
jednowierszowy Adobe i dopasowac pojedyncze wiersze. Zobacz Zt6z tekst.

. . e . - . . . . Do gory
Sterowanie miejscami zakonczenia akapltu przy pomocy 0pc1| przenoszenia

Program pozwala okresli¢, ile wierszy poprzedniego akapitu ma pozosta¢ wraz z biezacym akapitem podczas przenoszenia go miedzy ramkami —
jest to wygodna metoda zagwarantowania, ze tytuty nie zostang odseparowane od tekstu podstawowego, ktérego dotycza. Program InDesign
pozwala wyréznia¢ akapity, ktore niekiedy tamane sg z naruszeniem zadanych ustawien.

Jesli kolumny dokumentu nie muszg dzieli¢ tej samej ostatniej linii bazowej, nie trzeba stosowac¢ opcji przenoszenia.
Aby wyréznic akapity niezgodne z opcjami przenoszenia, wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy >
Preferencje > Sktad (Mac OS), zaznacz opcje Zachowuj naruszenia i kliknij przycisk OK.
1. Zaznacz akapit lub akapity do modyfikaciji.

2. Z menu panelu Akapit lub Sterowanie wybierz polecenie Opcje przenoszenia. (Opcje przenoszenia mozna zmieni¢ takze podczas tworzenia
lub edytowania stylu akapitowego.)

3. Ustaw ponizsze opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK:

« Woybierz opcje przenoszenia z poprzednim wierszem, aby przenies$¢ pierwszy wiersz aktualnego akapitu z ostatnim wierszem
poprzedniego.

* W polu Razem z nastepnymi _ wierszami podaj liczbe wierszy (do pieciu) kolejnego akapitu, z ktérym ma pozostawac ostatni wiersz
biezacego akapitu. Opcja ta jest szczegdlnie przydatna w przypadku tytutdw, ktére nie powinny by¢ oddzielane od kilku wierszy
nastepnego akapitu.

« Zaznacz opcje Nie dziel wierszy i wybierz ustawienie Wszystkie wiersze w akapicie, aby zapobiec famaniu akapitu.

« Zaznacz opcje Nie dziel i wybierz ustawienie Na poczatku/koncu akapitu, a nastepnie podaj liczbe wierszy, ktéra musi znalez¢ sie na
koncu lub poczatku akapitu, aby zapobiec pojawieniu sie wdow i bekartow.

» Wybierz jedng z opcji z menu Poczatek akapitu, aby wymuszac¢ rozpoczynanie akapitu w nastepnym tamie, w nastepnej ramce lub na
nastepnej stronie. Jezeli wybierze sie opcje Gdziekolwiek, to potozenie poczatku akapitu bedzie wyznaczane przez opcje przenoszenia
wierszy. Jezeli wybierze sie jedng z pozostatych opcji, to poczatek akapitu bedzie musiat znalez¢ sie w zadanym potozeniu.

Tworzac style akapitowe dla nagtowkéw warto wykorzysta¢ ustawienia z panelu Opcje przenoszenia, tak aby nagtéwki nie zostaty oddzielone
od tekstu, ktérego dotyczg.

Tworzenie wiszacych znakéw interpunkcyjnych Poaor

Znaki przestankowe oraz takie litery, jak ,W”, umieszczone na lewej lub prawej krawedzi kolumny tekstu moga sprawia¢ wrazenie, ze tekst ten jest
nieréwny. Opcja optycznego wyréwnania marginesow okresla, czy znaki przestankowe (takie jak kropki, przecinki, pytajniki i dywizy) oraz
krawedzie liter (takich jak W i A) powinny wystawaé poza marginesy tekstu, stwarzajac pozory lepszego wyréwnania tekstu.
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“We carry with us “We carry with us

the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”
—Sir Thomas Browne —L5ir Thomas Browne

Przed (po lewej) i po (po prawej) zastosowaniu opcji Optyczne wyréwnanie marginesu

Zaznacz ramke tekstowg lub kliknij w dowolnym miejscu watku.
Wybierz polecenie Tekst > Watek.
. Zaznacz opcje Optyczne wyréwnanie marginesu.

. Wybierz rozmiar czcionki, aby ustawi¢ odpowiednig ilos¢ wystawania dla tekstu watku. Dla uzyskania najlepszych rezultatéw nalezy wybrac
taki sam rozmiar, jak rozmiar tekstu.

B w N e

Aby wytgczy¢ Optyczne wyréwnanie margineséw dla poszczegdlnych akapitéw, przejdz do menu panelu Akapit lub Sterowanie i wybierz opcje
Ignoruj margines optyczny.

Wiecej tematéw Pomocy

(@) ev-ro-sn |
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Formatowanie tekstu

Formatowanie tekstu
Kopiowanie atrybutéw tekstu (Kroplomierz)
Szybkie stosowanie

. Do gor
Formatowanie tekstu o

Samouczek wideo poswiecony inspekcji wstepnej na biezgco mozna obejrze¢ stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4275 id. Samouczek
wideo poswiecony inspekcji wstepnej na biezaco mozna obejrze¢ stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4276_id.

Wyglad tekstu moze byé zmieniany przy pomocy paneléw Typografia i Akapit. W programie InDesign formatowanie tekstu umozliwia takze panel
Sterowanie. Panel Sterowanie nie jest dostepny w programie InCopy.

Dostepne sg nastepujace metody formatowania tekstu:

» Aby sformatowac¢ znaki, zaznacz je przy pomocy narzedzia Tekst T aibo kliknij, umieszczajgc tam punkt wstawiania. Wybierz opcje
formatowania i rozpocznij pisanie.

« Aby zastosowa¢ opcje formatowania do akapitu, nie musisz zaznacza¢ catego akapitu - wystarczy zaznaczy¢ dowolne stowo lub znak, albo
umiesci¢ punkt wstawiania w tym akapicie. Zaznaczanie moze tez objg¢ tekst w kilku akapitach.

« Aby ustawi¢ formatowanie dla wszystkich ramek tekstowych, jakie zostang w przysztosci utworzone w biezacym dokumencie, nalezy
sprawdzi¢, czy punkt wstawiania nie jest aktywny i nic nie jest zaznaczone. Nastepnie ustawi¢ opcje formatowania tekstu. Aby ustawic
domysine formatowanie tekstu dla wszystkich nowych dokumentéw, zamknij wszystkie dokumenty, a nastepnie okresl ustawienia tekstu.
Zobacz Ustawianie wartosci domysinych.

e Zaznacz ramke, aby zastosowa¢ formatowanie do catego tekstu wewnatrz tej ramki. Ramka nie moze stanowi¢ elementu watku.
« Style znakowe i akapitowe umozliwiajg szybkie i spéjne formatowanie tekstu.
Samouczek wideo przedstawiajacy metody pracy z tekstem mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0075 pl.

1. Wybierz narzedzie Tekst T.
. Kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania, albo zaznacz tekst, ktéry ma zosta¢ sformatowany.
. Wybierz polecenie Tekst > Akapit lub Tekst > Typografia, aby wyswietli¢ panel Akapit lub panel Typografia.

A W N

. Wybierz opcje formatowania.

Kopiowanie atrybutéw tekstu (Kroplomierz) Pogo

Narzedzie Kroplomierz moze by¢ uzywane do kopiowania atrybutow tekstu, takich jak ustawienia znaku, akapitu, wypetnienia i obrysu, oraz do
nadawania ich innym fragmentom tekstu. Domyslnie narzedzie Kroplomierz kopiuje wszystkie atrybuty tekstu. Aby dostosowac atrybuty, ktére majg
by¢ kopiowane narzedziem Kroplomierz, nalezy uzyé okna dialogowego Opcje kroplomierza.

Narzedzie Kroplomierz dostepne jest tylko w widoku Uktad.

Kopiowanie atrybutow do niezaznaczonego tekstu
1. Wybierz narzedzie Kroplomierz ,/f i kliknij tekst, ktérego atrybuty majg by¢ skopiowane. (Tekst ten moze sie znajdowa¢ w innym otwartym
dokumencie Kursor Kroplomierza zmieni kierunek i wypetni sie \ wskazujac, ze zostat zatadowany skopiowanymi atrybutami. Po
umieszczeniu narzedzia nad tekstem, obok ikony zatadowanego kroplomierza pojawi sie znak \I.
2. Zaznacz narzedziem Kroplomierz tekst, ktéry ma zosta¢ zmieniony.

Zaznaczony tekst przyjmie atrybuty zatadowane do kroplomierza. Dopoki narzedzie Kroplomierz jest wybrane, mozna zaznacza¢ kolejne
fragmenty tekstu i nadawac im atrybuty formatowania.

3. Aby wytaczy¢ narzedzie Kroplomierz, wybierz inne narzedzie.

Aby wyczyscic atrybuty formatowania zatadowane do narzedzia Kroplomierz, wcisnij klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS) przy
zatadowanym narzedziu Kroplomierz. Narzedzie Kroplomierz zmieni kierunek i stanie sie puste wskazujgc, ze jest gotowe do pobrania nowych
atrybutéw. Kliknij obiekt zawierajgcy atrybuty, ktére majq zosta¢ skopiowane, a nastepnie upusc te atrybuty na inny obiekt.
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ffi?(fb’ﬂ\"f): Some

good guard,
Unidl their greater p
That are to censure

CORDELIA: we ¢

Who, with best mea

waorst

EDMUNIDY:Some
good guard,

Until their greater p
That are to censure

Wha, with best mea
worst,

EDMUND : Son
away: good guard,

Until their greater p
That are to censure

CORDELIA: Wea

Wha, with best mea

worst.

Kliknigcie kroplomierzem w tek$cie sformatowanym (po lewej) i przeciggniecie kroplomierzem po tekscie niesformatowanym (po$rodku) powoduje
skopiowanie atrybutéw formatowania (po prawej).

Jezeli uzyje sie narzedzia Kroplomierz do skopiowania stylu akapitu z jednego dokumentu do drugiego, w ktérym istnieje juz styl o takiej nazwie,
ale o innych atrybutach, to wszystkie réznice beda miaty posta¢ lokalnych przestonieé¢ stylu dokumentu docelowego.

Kopiowanie atrybutow tekstu do niezaznaczonego tekstu

1. Wybierz narzedzie Tekst T 1ub Tekst na sciezce *¢* i zaznacz tekst, do ktérego majg by¢ skopiowane atrybuty.

2. Wybierz narzedzie Kroplomierz P i kliknij tekst, ktérego atrybuty majg by¢ skopiowane. (Tekst, z ktérego atrybuty bedq pobierane, musi sie

znajdowa¢ w tym samym dokumencie InDesign, co tekst przeznaczony do zmiany.) Narzedzie Kroplomierz zmieni kierunek i wypetni sie *\
wskazujac, ze zostato zatadowane skopiowanymi atrybutami. Atrybuty te zostang nadane tekstowi zaznaczonemu w kroku 1.

ELMUND : Some offic
awdy: good guard, Unti awdy: good guard, Until
pleasures first be know: plea first be know
censure fhem. censure fhem.
cCORDELIA: (IR CORDELIA: We are no
Who, with best meaning, | Who, with best meaning, |
the worsi. the worst,

EDMUNIDY : Some U_f.".‘lt'l

Kopiowanie atrybutéw do zaznaczonego tekstu

Zmiana atrybutéw tekstu podlegajacych kopiowaniu przez narzedzie Kroplomierz
1. Dwukrotnie kliknij narzedzie Kroplomierz w przyborniku.
2. W oknie dialogowym Opcje Kroplomierza wybierz opcje Ustawienia typograficzne lub Ustawienia akapitu.
3. Zaznacz atrybuty, ktére majg by¢ kopiowane przez narzedzie Kroplomierz, po czym kliknij przycisk OK.

Aby skopiowac lub nadac tylko atrybuty akapitu, bez zmiany ustawienn w oknie dialogowym Opcje kroplomierza, wcisnij klawisz Shift podczas
klikania tekstu narzedziem Kroplomierz.

. . Do gor
Szybkie stosowanie o

Uzyj funkcji Szybkie stosowanie, aby znalez¢ i zastosowacé style, polecenia menu, skrypty, zmienne i wiele innych polecen, ktére mozna znalez¢é w
oknie dialogowym Skréty klawiaturowe.

1. Zaznacz tekst lub ramke, do ktérych ma by¢ zastosowany styl, polecenie menu, skrypt lub zmienna.

2. Wybierz polecenie Edycja > Szybkie stosowanie albo nacisnij klawisze Ctrl+Enter (Windows) lub Command+Return (Mac OS).

3. Rozpocznij pisanie nazwy elementu, ktéry chcesz zastosowac.

Wpisywana nazwa nie musi doktadnie zgadza¢ sie z nazwa stylu. Na przyktad wpisanie po odnajdzie takie style, jak Podstawowy 1,
Podstawowy 2, ale réwniez polecenia menu Pomoc, np. Pomoc programu InDesign.

™ he

&llp Menuz>InDesign Online... m
F;;I Help Menu>Online Support...

r_;—] Help Menu>Report a bug...

r;:’] Help Menu>Welcome Screen...

'-I_é—l Help Menu>inDesign Help...

-."|_§| Object Menu:Effects >Basic Feather. ..

=] Object Manu:Effects > Directional Feather...

|=] Object Menu: Effects>Gradient Feathar.. '.

'-l_g—l Panel Menus-Character DpenType>[Slashed v

Uzyj funkcji Szybkie stosowanie, aby odnalez¢ style, polecenia menu, skrypty i zmienne.
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Wyszukiwanie mozesz zawezi¢ do tylko jednej kategorii przez wpisanie prefiksu na poczatku wyszukiwania, np. m: dla menu lub s: dla
styléow. Aby wyswietli¢ liste prefiksow, kliknij strzatke w dot po lewej pola tekstowego Szybkie stosowanie. Mozesz wytgczy¢ zaznaczenie
kategorii na liscie, ktore maja sie nie pokazywac.

4. Zaznacz elementy, ktére chcesz zastosowaé, a nastepnie:
« Aby zastosowac styl, polecenie menu lub zmienng nacisnij klawisz Enter lub Return.
« Aby nadac styl akapitowy i usung¢ przestonigcia, nacisnij klawisze Alt+Enter (Windows) lub Option+Return (Mac OS).

* Aby zastosowac styl akapitowy i usuna¢ przestoniecia oraz style znakowe, nacisnij klawisze Alt+Shift+Enter (Windows) lub
Option+Shift+Return (Mac OS).

« Aby zastosowac¢ element bez zamykania listy Szybkie stosowanie, nacisnij klawisze Shift+Enter (Windows) lub Shift+Return (Mac OS).
« Aby zamkng¢ liste Szybkie stosowanie bez zastosowania elementu, nacisnij klawisz Esc lub kliknij gdziekolwiek w oknie dokumentu.
« Aby edydowac styl, nacisnij Ctrl+Enter (Windows) lub Command+Return (Mac OS).

Gdy wyswietlona jest lista Szybkie stosowanie, mozesz nacisngc klawisze strzatki w lewo i w prawo, aby przewijac pole edycyjne. Nacisniecie
strzatek w gére i w dot pozwala przewijac liste elementow.

Wiecej tematéw Pomocy
Film przedstawiajacy metody pracy z tekstem

(@) v-ro-sn |
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Style

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Praca ze stylami

Powielanie stylow lub grup styléw
Grupowanie stylow
Przesuwanie lub zmiana porzadku stylow

Powielanie styléw lub grup styléw Poaor

%+ Kliknij styl lub grupe stylow w panelu Style obiektowe prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Control (Mac OS), a
nastepnie wybierz polecenie Powiel styl.

W panelu Style pojawi sie nowy styl lub grupa, o tej samej nazwie z ,kopia” na koncu. Jesli powielite$ grupe stylow, to nazwy styldw w nowej
grupie pozostang bez zmian.

Mozesz takze powieli¢ style kopiujac je do innej grupy.

. . Do g6
Grupowanie styléw gory

Mozesz organizowac¢ style przez ich grupowanie w osobnych folderach w panelach Style znakowe, Style akapitowe, Style obiektowe, Style tabel,

Style komorki. Grupy mozna zagniezdza¢ wewnatrz grup. Style nie musza by¢ w grupie; mozesz dodac je do grupy lub do gtéwnego poziomu
panelu.

Tworzenie grupy stylow
1. W panelu Style:

« Aby utworzy¢ grupe na gtéwnym poziomie, wytacz zaznaczenia wszystkich stylow.
« Aby utworzy¢ grupe wewnatrz grupy, zaznacz i otworz grupe.
« Aby dotgczy¢ istniejace style do grupy, zaznacz style.
2. Wybierz Nowa grupa stylow z menu panelu Style lub wybierz Nowa grupa ze stylow, aby przenies¢ zaznaczone style do nowej grupy.

3. Wpisz nazwe grupy i kliknij OK.
4. Aby przesung¢ styl do grupy, przeciagnij styl ponad grupg stylow. Gdy grupa styléw jest podswietlona, pus¢ przycisk myszy.

Kopiowanie styléw do grupy
Gdy kopiujesz styl do innej grupy, style nie sg faczone ze soba. Mimo tego, ze majg takg sama nazwe, edycja jednego stylu nie zmienia atrybutow
innego stylu.

1. Zaznacz styl lub grupe wybrang do skopiowania.

2. Wybierz polecenie Kopiuj do grupy z menu panelu Style.

3. Zaznacz grupe (lub poziom [Gtéwny]) wybrang do skopiowania do niej styléw lub grupy, a nastepnie kliknij OK.

Jesli w grupie s3 style o identycznych nazwach do tych kopiowanych, nazwy kopiowanych styléw sg zmieniane.

Rozwijanie lub zwijanie grupy stylow
« Aby rozwing¢ lub zwing¢ tylko jedng grupe, kliknij ikone trojkata obok niej.
« Aby rozwina¢ lub zwing¢ grupe i jej wszystkie podgrupy, kliknij ikone tréjkata przytrzymujac klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS).

Usuwanie grupy styléw
Usuwanie grupy styléw usuwa grupe i wszystko wewnatrz niej, wigczajgc w to style i inne grupy.
1. Zaznacz grupe, ktérg chcesz usungé.
2. Wybierz polecenie Usun grupe styldw z menu panelu Style, a nastepnie kliknij Tak.
3. Dla kazdego stylu w grupie okre$l styl zastepczy lub wybierz [Brak], a nastepnie kliknij OK.
Jesli chcesz uzyc¢ tego samego stylu zastepczego do wszystkich styléw, wybierz Zastosuj do wszystkich.

Jesli anulujesz zastapienie ktéregos ze styléw, grupa nie zostanie usunieta. Mozesz przywrdéci¢ usuniete style wybierajac polecenie Edycja > Cofnij
usuniecie stylow.
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. . , Do gor
Przesuwanie lub zmiana porzadku stylow o

Domyslnie, tworzone style pojawiajg sie na dole grupy styléw lub panelu.

» Aby posortowac alfabetycznie wszystkie grupy i style w grupach, wybierz Sortuj wedtug nazwy z menu panelu Style.

« Aby przenies¢ pojedynczy styl, przeciggnij go w inne miejsce. Czarna linia pokazuje, gdzie styl bedzie przesuniety; podswietlony folder grupy
oznacza, ze styl bedzie dodany do tej grupy.

(@) v-ro-sn |
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Style akapitowe i znakowe

Informacje o stylach znakéw i akapitowych

Omoéwienie panelu Style

Dodawanie styléw akapitowych i znakowych

Mapowanie stylow do znacznikéw eksportu | CC, CS6, CS5.5
Konwertowanie styléw programu Word na style programu InDesign
Nadawanie styléw

Edycja stylow znakowych i akapitowych

Usuwanie styléw znakow lub akapitowych

Przestanianie stylow znakowych i akapitowych

Konwersja punktoréw i numeracji w stylach na tekst
Wyszukiwanie i zastepowanie stylow znakowych i akapitowych

Do gory

Informacje o stylach znakéw i akapitowych

Styl znakowy to zestaw atrybutéw formatowania znakéw, ktére mozna zastosowaé do zaznaczonego fragmentu tekstu. Styl akapitowy zawiera
zaréwno atrybuty formatowania znakow, jak i akapitow; mozna go zastosowac do akapitu lub serii akapitow. Style akapitowe i znakowe majgq
swoje odrebne panele. Style akapitowe i znakowe nazywa sie czasami stylami tekstowymi.

Format Siatki z nazwgmoze by¢ zastosowany do siatki ramki w ustawieniach formatu Siatka ramki. (Zobacz przeglad panelu Siatki z nazwa).
Mozesz tez utworzy¢ styl obiektu o wtasciwosciach siatki. (Zobacz Informacje o stylach obiektu).

Po zmianie formatowania stylu uaktualniony zostanie caty tekst, do ktérego zastosowano ten styl.

Mozesz utworzyé¢, edytowac i usuwac style w samodzielnych dokumentach Adobe InCopy lub zawartosci InCopy potgczonych z dokumentem
Adobe InDesign CS4. Podczas uaktualniania zawarto$ci w programie InDesign, sg dodawane nowe style do dokumentu InDesign, ale jakiekolwiek
modyfikacje stylu dokonane w programie InCopy zostang nadpisane przez styl InDesign. Style potaczonej zawartosci najlepiej ustala¢ w programie
InDesign.

Samouczek wideo poswiecony tworzeniu stylow akapitowych mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4277_id_pl.
Samouczek wideo przedstawiajacy korzystanie ze stylow tekstowych mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0076_pl.

Thomas Silkjaer udostepnit przyktady stylow — Darmowe szablony stylow programu InDesign.
Style [podstawowego akapitu]

Kazdy nowy dokument zawiera domysinie styl [podstawowy akapitowy], ktéry jest nadawany wpisywanemu tekstowi. Styl ten mozna edytowac, ale
nie mozna zmienia¢ jego nazwy ani usuwac¢ go. Zmiana nazwy i usuwanie sg mozliwe w przypadku styléow utworzonych przez uzytkownika. Mozna
réwniez wybrac¢ inny styl domysiny, ktéry ma by¢ nadawany tekstowi.

Atrybuty stylu znakowego

W odréznieniu od styldw akapitowych, style znakowe nie zawierajg wszystkich formatowanych atrybutéw zaznaczonego tekstu. W zamian za to,
podczas tworzenia stylu znakowego, program InDesign tworzy tylko te atrybuty, ktdre réznig sie stylem formatowania od stylu zaznaczonych czesci
tekstu. W ten sposéb mozesz utworzy¢ styl znakowy, ktory jesli zastosujesz go do tekstu, zmienia tylko atrybuty takie, jak rodzina czcionek i
rozmiar, pomijajac wszystkie inne atrybuty znaku. Jesli chcesz, aby inne atrybuty rowniez byly czescig stylu, dodaj je podczas edytowania stylu.

Nastepny styl
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Style mozna nadawaé automatycznie podczas pisania tekstu. Na przyktad, jezeli projekt dokumentu zaktada, ze po stylu o nazwie ,tekst
podstawowy” ma wystepowac styl ,tytut 17, to mozna ustawi¢ opcje Nastepny styl dla stylu ,tytut 1” na ,tekst podstawowy”. Po wpisaniu akapitu w
stylu ,tytut 1”7, nacisniecie klawisza Enter lub Return rozpocznie nowy akapit ze stylem ,tekst podstawowy”.

Postugujac sie menu kontekstowym podczas nadawania stylu dla przynajmniej dwoch akapitow, mozna wybraé, ze pierwszemu akapitowi nadany
zostanie styl macierzysty, a kolejnym stylom — styl zdefiniowany w opcji Nastepny styl. (Zobacz Nadawanie stylow.)

Aby wykorzystaé¢ funkcje Nastepny styl, podczas edytowania lub tworzenia stylu wybierz styl z menu Nastepny styl.

Jeff Witchel udostepnit samouczek wideo poswiecony uzyciu funkcji Nastepny styl — Korzystanie z funkcji Nastepny styl.

Do gory

Omoéwienie panelu Style

Uzyj panelu Style znaku, aby utworzy¢, nazwac i zastosowac style znaku do tekstu wewnatrz paragrafu; uzyj panelu Style paragrafu, aby
utworzy¢, nazwac i zastosowac style paragrafu do wewnetrznych paragraféow. Style sg zapisywane razem z dokumentem. Po kazdym otwarciu
tego dokumentu beda pojawiac sie na panelu.

Kiedy zaznaczysz tekst lub umiescisz punktu wstawiania, kazdy styl zastosowany do tego tekstu bedzie podswietlony w ktérymkolwiek z panel
Style chyba, ze styl ten jest w zwinietej grupie stylu. Jezeli zaznaczysz zakres tekstu zawierajacy wiele stylow, to w panelu Style nie jest
wyrézniany zaden styl. Jezeli zaznaczysz zakres tekstu, w ktérym zastosowano wiele styléw, to w panelu Style pojawi sie informacja ,(Mieszane)”.

Otworz panel Style akapitowe

« Wybierz Tekst > Style akapitowe lub kliknij zaktadke Style akapitowe, ktdra pojawia sie domysinie po prawej stronie okna aplikacji.

Otworz panel Style znakowe

» Wybierz Tekst > Style znakowe lub kliknij zaktadke Style znakowe po prawej stronie okna aplikacji.

Do gory

Dodawanie styléw akapitowych i znakowych

Jezeli potrzebne style juz istniejg w innym dokumencie InDesign, InCopy lub procesora tekstu mozna je zaimportowac do biezagcego dokumentu.
Jesli pracujesz nad samodzielnym watkiem mozesz takze definiowac¢ style znakowe i akapitowe w programie InCopy.

Definiowanie styléw akapitowych lub znakowych
1. Aby oprze¢ nowy styl na formatowaniu istniejacego tekstu, zaznacz ten tekst albo umie$¢ w nim punkt wstawiania.
Jesli w panelu Style zaznaczono grupowanie, to nowy styl bedzie czescia tej grupy.
2. Wybierz polecenie Nowy styl akapitowy z menu panelu Style akapitowe albo polecenie Nowy styl znakowy z menu panelu Style znakowe.
3. W polu Nazwa stylu wpisz nazwe dla nowego stylu.
4. W opcji Na podstawie wybierz styl, na ktérym oparty bedzie tworzony styl.

Uwaga: Opcja Na podstawie umoZzliwia tgczenie ze sobgq styléw w taki sposob, ze zmiany w jednym stylu rozprzestrzeniajg sie na wszystkie
style, ktére sq na nim oparte. Domyslinie, nowy styl jest oparty na ustawieniu [Brak stylu akapitowego] dla styléw akapitowych lub [Zaden] dla
styléw znakowych lub na stylu biezgco zaznaczonego tekstu.

5. W sekcji Nastepny styl (tylko w panelu Style akapitowe) wybierz styl, ktory bedzie nadawany po naci$nieciu klawisza Enter lub Return w
tekscie z biezacym stylem.

6. Aby dodac¢ skrot klawiaturowy, umies¢ punkt wstawiania w polu Skrét. Wigcz klawisz Num Lock. Nastepnie przytrzymaj dowolng kombinacje
klawiszy Shift, Alt i Ctrl (Windows) lub Shift, Option i Command (Mac OS) i nacisnij klawisz cyfry na klawiaturze numerycznej. Definiujac
skroty klawiaturowe, nie mozna uzywac liter ani cyfr z klawiatury nienumerycznej. Jesli klawiatura nie posiada klawisza Num Lock, skrotéw
klawiaturowych nie mozna doda¢ do stylow.

7. Jesli chcesz zastosowac¢ nowy styl do zaznaczonego tekstu, wybierz Zastosuj styl do zaznaczenia.
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8. Aby okresli¢ atrybuty formatowania, kliknij kategorie (np. Podstawowe formatowanie znakowe) po lewej stronie, a nastepnie ustaw opcje,
ktére majg zosta¢ dodane do stylu.

Podajgc kolor znaku w oknie dialogowym Opcje stylu mozna utworzyc¢ nowy kolor, dwukrotnie klikajgc pole wypetnienia lub obrys.

9. W przypadku stylow znakowych atrybuty, ktére nie zostaty okreslone sga pomijane; podczas zastosowania stylu tekst zachowuje
formatowanie stylu akapitowego dla tego atrybutu. Aby usunaé ustawienia atrybutéw ze stylu znakowego:

e Z menu ustawien, wybierz (Pomin).

« W polu tekstowym usun tekst opcji.

« W polu wyboru kliknij, aby pojawito sie mate pole (Windows) lub dywizu (-) (Mac OS).

e Aby kolorowac¢ znak, przytrzymaj Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS) i kliknij probke koloru.

10. Po zakonczeniu ustawiania atrybutow formatowania kliknij OK.

Utworzone style pojawig sie tylko w biezacym dokumencie. Jesli nie jest otwarty Zaden dokument, wowczas style przez Ciebie utworzone pojawig
sie we wszystkich nowych dokumentach.

Oprzyj styl akapitowy lub znakowy na innym stylu

Wiele projektéw dokumentéw wykorzystuje hierarchie styléw o podobnych atrybutach. Na przyktad, tytuty i podtytuty uzywajg tej samej czcionki.
Poprzez tworzenie stylu podstawowego lub macierzystego mozna utworzy¢ zaleznosci miedzy podobnymi stylami. Gdy bedziesz edytowat styl
macierzysty, zmienione zostang réwniez style potomne. Nastepnie mozesz edytowac style potomne, aby odrézni¢ je od stylu macierzystego.

Aby utworzyc styl, ktory jest nieomal identyczny z innym stylem lecz nie pozostaje w relacji miedzy elementem macierzystym a potomnym, uzyj
polecenia Powiel styl i nastepnie edytuj kopie.

1. Utwdrz nowy styl.

2. W oknie dialogowym Nowy styl akapitowy albo Nowy styl znakowy wybierz styl macierzysty z menu Na podstawie. Nowy styl stanie sie
stylem potomnym.

Domyslnie, nowy styl jest oparty na ustawieniu [Brak stylu akapitowego], [Zaden] lub na stylu biezgco zaznaczonego tekstu.

3. Okresl formatowanie nowego stylu, ktére odréznia go od jego stylu macierzystego. Mozna np. zmniejszy¢ nieco rozmiar czcionki w podtytule
w poréwnaniu z czcionkg uzywang w tytutach (w stylu macierzystym).

Aby wyczysci¢ zmiany wprowadzone w formatowaniu stylu potomnego i powrdci¢ do ustawien stylu macierzystego, mozna nacisngc przycisk
Resetuj do podstaw. Powoduje to przywrocenie formatowania stylu potomnego na identyczne z jego stylem bazowym. Mozesz wowczas
wybra¢ nowe formatowanie. Podobnie, jezeli zmieni sie styl wybrany w opcji ,Na podstawie” dla danego stylu potomnego, to definicja stylu
potomnego zostanie uaktualniona zgodnie z definicjia nowego stylu macierzystego.

Importowanie stylow z innych dokumentow

Style akapitowe i znaku mozna zaimportowa¢ do aktywnego dokumentu z innego dokumentu InDesign (w dowolnej wersji). Podczas importu
mozesz wybrac¢ style do wczytania oraz zdecydowac, jak program ma postapi¢ w przypadku, gdy wczytywany styl ma taka samg nazwe, jak styl
istniejacy juz w dokumencie. Mozesz takze importowac¢ style z dokumentu InCopy.

Mozesz importowa¢ style akapitowe i znakowe z dokumentu InDesign lub InCopy do samodzielnego dokumentu InCopy lub do zawartosci InCopy
powigzanej z programem InDesign. Uzytkownik moze wybra¢ style do wczytania oraz zdecydowac, jak program ma postapi¢ w przypadku, gdy
wczytywany styl ma takg sama nazwe, jak styl istniejacy juz w dokumencie.

Uwaga: Jesli importujesz style do dotgczonej zawarto$ci, nowe style sq dodawane do dokumentu InDesign podczas uaktualniania zawartosci. Styl
o innej nazwie jest zastepowany przez styl InDesign tq samg nazwa.

1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci w panelu stylow akapitowych lub znakowych:

* Z menu panelu Style, wybierz polecenie Wczytaj style znakowe lub Wczytaj style akapitowe.

» Aby wczyta¢ zaréwno style znakowe, jak i akapitowe wybierz polecenie Wczytaj wszystkie style tekstu z menu panelu Style.

2. Dwukrotnie kliknij dokument InDesign zawierajacy style, ktére majg by¢ zaimportowane.
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3. Sprawdz, w oknie dialogowym Wczytaj style widoczny jest znak wyboru obok pozycji styléow do zaimportowania. Jezeli istniejgcy styl ma takag
samg nazwe, jak importowany styl, wybierz jedng z nastepujacych opcji w sekcji Konflikt z istniejagcym stylem, a nastepnie kliknij OK.

Uzyj definicji stylu przychodzacego Zastepuje on istniejacy styl stylem wczytywanym i stosuje nowe atrybuty tego stylu do catego tekstu
w biezacym dokumencie, ktéry sformatowano starym stylem. Definicje styldw przychodzacych i istniejacych wyswietlane sg na dole okna
dialogowego Wczytaj style, mozna je wiec poréwnac.

Automatyczna zmiana nazw Zmienia nazwe wczytywanego stylu. Na przyktad, jezeli w obu dokumentach istnieje styl ,Podtytut’, to nazwa
wczytywanego stylu zostanie w biezagcym dokumencie zmieniona na ,Podtytut kopia”.

Style mozna wymienia¢ réwniez za pomoca funkcji Ksiega. (Zobacz Synchronizacja dokumentow ksiegi).

Do gory

Mapowanie stylow do znacznikéw eksportu | CC, CS6, CS5.5

Znaczniki eksportu — wprowadzenie

Uzyj Znakowania eksportu, aby zdefiniowac sposoéb, w jaki tekst ze stylem programu InDesign ma by¢ znakowany w formacie HTML, EPUB lub w
oznakowanym pliku wyjsciowym PDF.

Mozesz réwniez okreslic nazwy klas CSS, aby dodac je do eksportowanej zawartosci. W eksporcie EPUB/HTML klasy CSS mogaq by¢ uzywane do
rozrozniania drobnych réznic styléw. Nie trzeba wpisywaé nazwy klasy. InDesign automatycznie generuje jg na podstawie nazwy stylu.

Nie mozna uzyskac podgladu Znakowania eksportu w uktadzie programu InDesign, poniewaz ma on wptyw jedynie na plik EPUB, HTML lub PDF.

Polecenie Edytuj wszystkie znaczniki eksportu pozwala zobaczy¢ i modyfikowa¢ odwzorowania w pojedynczym oknie dialogowym.

Definiowanie odwzorowan znacznikow stylu
1. Aby zmapowac styl, otworz okno dialogowe Opcje stylu akapitowego, znakowego lub obiektu.
2. Kiliknij Znakowanie eksportu w lewym panelu i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* Wybierz Znacznik do odwzorowania w pliku wyjsciowym EPUB lub HTML.

» Okresl Klase do odwzorowania dla pliku wyjsciowego EPUB lub HTML. Nazwy klas uzywane sg do generowania definicji styléw dla
znacznikéw domysinych.

« Aby dotgczy¢ dany styl do pliku CSS, zaznacz pole wyboru Utwérz CSS. Jesli nie zaznaczysz tego pola wyboru, program nie utworzy
pliku CSS dla danego stylu. Jesli do dwdch lub wiekszej liczby stylow przypisano te samg klase, podczas préby eksportu program
InDesign wyswietli komunikat z ostrzezeniem lub komunikat o btedzie. Ta opcja dostepna jest wytgcznie w programie InDesign CC.

* Wybierz Znacznik do odwzorowania w pliku wyjsciowym PDF. Opcja ta jest dostepna tylko dla stylow akapitowych.

Edycja wszystkich znacznikow eksportu

Mozesz zobaczy¢ lub zmodyfikowa¢ wszystkie znaczniki eksportu w pojedynczym oknie.
1. W menu panelu Style akapitowe, znakowe lub obiektu wybierz polecenie Edytuj wszystkie znaczniki eksportu.
2. Kliknij EPUB, HTML lub PDF.

3. Kiiknij znacznik odpowiadajgcy danemu stylowi. Zostanie przekonwertowany na liste; wybierz nowg wartos¢.

Do gory
Konwertowanie stylow programu Word na style programu InDesign
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W trakcie importu dokumentu Microsoft Word do programu InDesign lub InCopy mozna przypisa¢ kazdy styl uzyty w dokumencie programu Word
do stylu InDesign lub InCopy. Pozwoli to okresli¢, za pomoca jakich styléw sformatowaé zaimportowany tekst. Obok kazdego z zaimportowanych
stylow Worda pojawia sie ikona dysku B, ktéra znika dopiero po zmodyfikowaniu tego stylu w programie InDesign lub InCopy.

1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby doda¢ dokument Worda do istniejacego tekstu InDesign lub InCopy wybierz z menu Plik > Umie$¢. Zaznacz pole Pokaz opcje
importu i dwukrotnie kliknij dokument Worda.

« Aby otworzy¢ dokument Worda w samodzielnym dokumencie InDesign uruchom program InCopy, wybierz z menu Plik > Otworz a
nastepnie dwukrotnie kliknij plik programu Word.

2. Wybierz opcje Zachowaj style i formatowanie tekstu i tabel.
3. Zaznacz opcje Dostosuj importowanie stylow i nacisnij przycisk Mapowanie stylow.

4. W oknie dialogowym Mapowanie styldw zaznacz styl Word, a nastepnie wybierz jedng z opcji z menu w stylach InCopy. Mozesz wybra¢
nastepujace opcje:

« Jezeli nie zachodzi konflikt nazw, wybierz opcje Nowy styl akapitowy, Nowy styl znakowy albo jeden z istniejacych stylow InCopy.

» Jezeli zachodzi konflikt nazwy, wybierz opcje Zmien definicje stylu InCopy, aby sformatowa¢ importowany tekst za pomocg stylu
programu Word. Wybierz istniejacy styl InCopy, aby sformatowa¢ zaimportowany tekst za pomocg stylu programu InCopy. Wybierz opcje
Automatyczna zmiana nazw, aby zmieni¢ nazwe stylu Worda.

5. Kiliknij OK, aby zamknaé¢ okno dialogowe Mapowanie styldw, a nastepnie jeszcze raz kliknij OK, aby zaimportowaé dokument.

Do gory

Nadawanie stylow

Domysinie, nadanie stylu akapitowego nie usuwa istniejgcego formatowania znakéw lub akapitu, ani zadnych styléw zastosowanych do czesci
akapitu, chociaz istnieje opcja usuwania istniejagcego formatowania podczas nadawania stylu. Jezeli zaznaczony tekst uzywa stylu znakowego lub
akapitowego, a oprécz niego takze dodatkowego formatowania, ktére nie wchodzi w sktad tego stylu, to w panelu obok nazwy zastosowanego
stylu pojawia sie znak plus (+). Takie dodatkowe formatowanie nazywa sie przestanianiem lub lokalnym formatowaniem.

Style znakowe usuwajg lub zerujg atrybuty typograficzne istniejgcego tekstu, jezeli atrybuty te zostaty zdefiniowane w stylu.

Zastosuj styl znakowy
1. Zaznacz znaki, do ktérych ma zosta¢ nadany styl.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Kiliknij nazwe stylu znakowego w panelu Style znakowe.

« Wybierz nazwe stylu znakowego z rozwijanej listy w panelu Sterowanie.

« Nacisnij skrot klawiaturowy przypisany do tego stylu. Nalezy pamieta¢ o wigczeniu klawisza Num Lock.

Nadaj styl akapitowy.
1. Kliknij w akapicie, ktéremu ma zosta¢ nadany styl. Mozna tez zaznaczy¢ catos¢ lub czesc¢ takich akapitow.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Kiliknij nazwe stylu akapitowego w panelu Style akapitowe.

« Woybierz nazwe stylu akapitowego z menu panelu Sterowanie.

« Nacisnij skrot klawiaturowy przypisany do tego stylu. Nalezy pamigta¢ o wigczeniu klawisza Num Lock.

3. Jesli w tekscie pozostanie niewtasciwe formatowanie woéwczas wybierz polecenie Wyczy$¢ przestoniecia z panelu Style akapitowe.

Nadaj serie styléow do wielu akapitow

Opcja Nastepny styl okresla, jaki styl zostanie automatycznie nadany po nacisnieciu klawisza Enter lub Return w tekscie o okreslonym stylu.
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Pozwala réowniez zastosowacé rézne style jednoczesnie na wielu akapitach.

Zaldézmy na przyktad, ze przy formatowaniu tamu gazety uzywamy trzech styléw: Tytut, Podtytut i Tres¢. Tytut wyznacza Podtytut jako nastepny
styl, natomiast Podtytut wyznacza Tres¢ jako nastepny styl. Z kolei Tre$¢ podaje [Ten sam styl] w opcji Nastepny styl. Jezeli zaznaczony zostanie
caty artykut, tacznie z tytutem, podtytutem i poszczegdlnymi akapitami, a nastepnie nadany zostanie styl Tytut za pomocg specjalnego polecenia
,Nastepny styl” z menu kontekstowego, to pierwszy akapit artykutu zostanie sformatowany stylem Tytul; drugi akapit zostanie sformatowany
stylem Podtytut, a wszystkie pozostate akapity zostang sformatowane stylem Tres¢.

The Art of Paper Holding
By Konrad Yoes

The flight back from Oaxaca seemed to take forg
only Judith’s disgust with me that made it seem
Anyway, we got home and life returned to norm

that made it seem interminable, Anyway, we got home and life reb

Przed i po nadaniu stylu z wyznaczong opcjg Nastepny styl.

1. Zaznacz akapity, do ktérych majg zosta¢ nadane style.

2. W panelu Style znakowe kliknij styl macierzysty prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Control (Mac OS).
Nastepnie wybierz polecenie Nadaj [Nazwa stylu], nastepny styl.

Jezeli tekst zawiera przestoniecia formatowania lub style znakowe, to menu kontekstowe pozwoli rowniez usung¢ takie przestoniecia, style
znakowe lub obie te funkcje.

Do gory

Edycja stylow znakowych i akapitowych

Jedng z zalet stosowania stylow jest to, ze po zmianie definicji stylu caty tekst sformatowany tym stylem jest uaktualniany zgodnie z nowymi
atrybutami.

Uwaga: Podczas edycji stylu w zawartosci InCopy, ktora jest dotgczona do dokumentu InDesign modyfikacje zostang przestfoniete w czasie
uaktualnienia dotgczonej zawarto$ci.

Edycja stylu przy uzyciu okna dialogowego
1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby styl nie zostat nadany zaznaczonemu tekstowi kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknij przytrzymujac klawisz Control
(Mac OS) nazwe stylu w panelu Style, a nastgpnie wybierz polecenie Edytuj [nazwa stylu].

» Dwukrotnie kliknij nazwe stylu w panelu Style albo zaznacz styl i wybierz polecenie Opcje stylu obiektu z menu panelu Style. Nalezy
pamietac, ze czynnosc¢ ta nadaje klikniety styl catemu zaznaczonemu tekstowi lub ramce tekstowej; jezeli nie jest zaznaczony zaden

tekst ani ramka, styl ten staje si¢ domysinym stylem dla nowego tekstu.

2. Zmien ustawienia w oknie dialogowym, a nastepnie kliknij OK.

Zmien definicje stylu na podstawie zaznaczonego tekstu

Po nadaniu stylu mozna przestoni¢ jego atrybuty. Jezeli wprowadzone w ten sposéb zmiany okazg sie korzystne, to mozna zmieni¢ definicje stylu
w taki sposéb, aby dopasowac¢ go do zmienionego tekstu.

Uwaga: Podczas zmiany definicji stylu w zawartoSci InCopy, dotagczonej do dokumentu InDesign modyfikacje zostang przestoniete w czasie
uaktualnienia dotgczonej zawartoSci.

1. Uzywajac Narzedzia tekst zaznacz tekst sformatowany stylem, ktéry ma zosta¢ zmodyfikowany. T

2. Wprowadz zmiany w atrybutach znaku lub akapitu.
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3. Wybierz polecenie Redefiniuj styl z menu panelu styléw.

Do gory

Usuwanie styléw znakow lub akapitowych

Podczas usuwania stylu mozesz wybrac inny, zastepujacy go styl, jak réwniez zdecydowac o zachowaniu formatowania. Podczas usuwania grupy
stylow, usuwasz wszystkie style w obrebie grupy. Zaleca sie pojedyncze zastepowanie styléw w grupie.

1. Zaznacz nazwe stylu w panelu Style.
2. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
« Wybierz polecenie Usun styl z menu panelu lub kliknij ikone Usun @, znajdujaca sie na dole panelu.

« Kiliknij styl prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Control (Mac OS), a nastepnie wybierz z menu polecenie
Usun styl. Ta metoda jest szczegdlnie przydatna, gdy usuwa sie styl, nie nadajgc go tekstowi.

3. W oknie dialogowym Usun styl akapitowy, wybierz styl do zastgpienia.

Jezeli [Brak stylu akapitowego] ma zastapi¢ styl akapitowy lub [Brak] ma zastapi¢ styl znakowy, mozna zaznaczy¢ opcje Zachowaj
formatowanie, aby pozostawi¢ formatowanie tekstu, ktéry uzywat tego stylu. Tekst zachowa formatowanie, ale nie bedzie juz zwigzany ze
stylem.

4. Kliknij OK.

Aby usung¢ wszystkie nieuzywane style, wybierz polecenie Zaznacz wszystkie nieuzywane z menu panelu Style, a nastepnie kliknij ikone Usun.
Gdy usuwa sie styl nieuzywany, program nie prosi o wyboér stylu zastepczego.

Do gory

Przestanianie stylow znakowych i akapitowych

Po nadaniu stylu akapitowego, stle znakowe i inne wczesniej nadane atrybuty formatowania pozostajg nienaruszone. Po zastosowaniu stylu
mozesz przestoni¢ dowolne jego ustawienia poprzez zastosowanie formatowania, ktore nie jest czescig tego stylu. Formatowanie tekstu, ktére nie
wchodzi w sktad jego stylu, nazywane jest przestanianiem lub lokalnym formatowaniem. Po zaznaczeniu tekstu z przestonieciem, obok nazwy stylu
pojawia sie znak plus (+). W przypadku styléw znakowych przestoniecie jest sygnalizowane tylko wtedy, gdy zastosowany atrybut wchodzi w sktad
stylu. Na przykiad, jezeli styl znakowy definiuje jedynie kolor tekstu, to zmiana rozmiaru czcionki w takim tekscie nie zostanie zasygnalizowana
jako przestoniecie.

Podczas nadawania stylu mozna wyczysci¢ przestonigcia formatowania i style znakowe. Mozna réwniez usuna¢ przestonigcia z akapitu, do
ktérego juz zastosowano styl.

Jezeli obok nazwy stylu pojawia sie znak plus (+), mozna przytrzymac kursor myszy nad stylem, aby wyswietlic opis atrybutoéw przestoniecia.

Zachowanie lub usuniecie przestoniecia podczas nadawania styléw akapitowych

» Aby nada¢ styl akapitowy i zachowa¢ style znakowe, ale usuna¢ przestoniecia, przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS) i
kliknij nazwe stylu w panelu Style akapitowe.

« Aby nadac¢ styl akapitowy i usung¢ zaréwno style znakowe, jak i przestoniecia, przytrzymaj klawisze Alt+Shift (Windows) lub Option+Shift
(Mac OS) i kliknij nazwe stylu w panelu Style akapitowe.

Mozna takze klikngc¢ styl w panelu Style akapitowe prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Control (Mac OS), a
nastepnie wybierz odpowiednie polecenie z menu kontekstowego. Menu to pozwala na wyczyszczenie przestonigc, stylow znakowych lub obu
tych funkcji podczas nadawania nowego stylu.

Wyczys¢ przestoniecia stylu akapitu
1. Zaznacz tekst zawierajacy przestoniecia. Mozna nawet zaznaczy¢ wiele akapitéw z réznymi stylami.
2. Wykonac¢ jedng z nastepujgacych czynnosci w panelu Style akapitowe:

« Aby usuna¢ formatowanie akapitowe i znakowe, kliknij ikone Wyczys$¢ przestoniecia fl# lub wybierz polecenie Wyczys$¢ przestoniecia z
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panelu Style akapitowe.

« Aby usuna¢ przestoniecia znakowe, ale zachowa¢ przestoniecia formatowania akapitu, przytrzymac klawisz Ctrl (Windows) lub
Command (Mac OS) i klikng¢ ikone Wyczys¢ przestoniecia.

« Aby usung¢ przestoniecia na poziomie akapitu, ale zachowac przestoniecia znakowe, przytrzymaj klawisze Shift+Ctrl (Windows) lub
Shift+Command (Mac OS) i kliknij ikone Wyczys¢ przestoniecia w panelu Style akapitowe.

Uwaga: Wyczyszczenie przestonie¢ powoduje usuniecie przestonie¢ akapitowych z catego akapitu, nawet jezeli zaznaczono tylko jego
cze$¢. Przestoniecia znakowe sgq usuwane tylko z zaznaczonego tekstu.

Wyczyszczenie przestoniec nie usuwa formatowania pochodzgcego ze styldw znakowych. Aby usung¢ formatowanie styléw znakowych,
zaznacz tekst zawierajacy dany styl i kliknij opcje [Brak] w panelu Style znakowe.

Zerwanie powigzania miedzy tekstem a jego stylem

Zerwanie powigzania miedzy tekstem a jego stylem powoduje, ze tekst zachowuje biezace formatowanie. Jednak przyszte zmiany stylu nie beda
juz wptywaty na tekst, ktory zostat od niego odseparowany.

1. Zaznacz tekst sformatowany stylem, ktéry ma zosta¢ odseparowany.

2. Wybierz polecenie Zerwij tacze ze stylem z menu panelu Style.

Jezeli w momencie wybrania polecenia Zerwij tacze ze stylem nie byt zaznaczony zaden tekst, to nowo wpisywany tekst bedzie uzywat takiego
samego formatowania, jak zaznaczony styl, ale styl ten nie zostanie nadany do tekstu.

Do gory

Konwersja punktoréw i numeracji w stylach na tekst

Gdy utworzysz styl dodajacy punktory lub numerowanie akapitbw mogg one zosta¢ utracone jesli tekst zostanie skopiowany lub wyeksportowany
do innego programu. W celu unikniecia tego problemu przekonwertuj styl punktéw lub numerowanie na tekst.

Uwaga: Jesli konwertujesz punktory stylu w watku InCopy powigzanym z uktadem InDesign zmiany mogq zostac przestoniete w trakcie
uaktualnienia zawarto$ci w programie InDesign.

1. Otworz panel Style akapitowe i zaznacz styl z punktorami lub numeracja.

2. Z menu panelu Style akapitowe wybierz polecenie Konwertuj ,[style]” punktory i numeracje na tekst.

Jesli konwertujesz punktory i numeracje na tekst w stylu na, ktérym oparty jest inny styl (styl macierzysty) wéwczas punktory i numeracja w stylu
potomnym sg réwniez konwertowane na tekst.

Przekonwertowanie numeracji na tekst powoduje, ze w razie zmodyfikowania akapitéw trzeba recznie uaktualnia¢ numery.

Do gory

Wyszukiwanie i zastepowanie styléw znakowych i akapitowych

Okno dialogowe Znajdz/Zastap pozwala wyszuka¢ wystapienia konkretnego stylu i zastgpi¢ go innym.
1. Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap.
2. W sekcji Przeszukuj wybierz opcje Dokument, aby zamieni¢ style w catym dokumencie.

3. Pozostaw puste pola Znajdz i Zamien na. Jesli na dole okna dialogowego nie pokazaty sie pola Znajdz format i Zamien format, kliknij Wiecej
opcji.

4. Kliknij pole Znajdz format, aby wyswietli¢ okno dialogowe Ustawienia wyszukiwania formatu. W sekcji Opcje stylu zaznacz styl znakowy lub
akapitowy, ktérego chcesz szukaé, a nastepnie kliknij OK.

5. Kiliknij pole Zmien format, aby wyswietli¢ okno dialogowe Ustawienia zmiany formatu. W sekcji Opcje stylu zaznacz zastepujacy styl znakowy
lub akapitowy, a nastepnie kliknij OK.

6. Kliknij Znajdz, a nastepnie przycisk Zmien, Zmien/Znajdz albo Zmien wszystkie, aby zastgpi¢ styl.
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Inne materiaty polecane przez firme Adobe
o Utworz formaty siatek z nazwami
¢ Opcje zawartosci formatu EPUB.
e Umieszczanie (importowanie) tekstu

Wiadomosci serwiséw Twitter™ i Facebook nie sg objete licencjg Creative Commons.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Inicjaty i style zagniezdzone

Nadawanie stylu znakowego dla inicjatu
Utworz style zagniezdzone
Utworz style GREP

Istniejg trzy podstawowe sposoby korzystania z funkc;ji inicjatéw wpuszczonych i stylow zagniezdzonych: zastosowanie stylu znakowego do inicjatu
wpuszczonego, zastosowanie stylu zagniezdzonego do tekstu na poczatku akapitu oraz zastosowanie zagniezdzonego stylu linii do jednego lub
wielu wierszy akapitu.

Nadawanie stylu znakowego dla inicjatu Pooon

Do znaku lub znakow inicjatu w akapicie mozna zastosowac styl znakowy. Na przyktad, jezeli znak inicjatu wpuszczonego ma by¢ pisany inng
czcionkg i innym kolorem, niz reszta akapitu, mozesz zdefiniowac styl znakowy posiadajgcy te atrybuty. Nastepnie mozna nadac ten styl
bezposrednio akapitowi albo zagniezdzi¢ styl znakowy w stylu akapitowym.

Uwaga: Nie mozesz utworzyc¢ nowych stylow w zawarto$ci InCopy potaczonej z uktadem InDesign.

Lpord 4o P S Y J
Hidl _'u Aol .|rL‘L‘|I.
v will not erasp v ari
R L L. ‘_|l PR L]
TToT L 't PP i .
LRILESS 1T Wells Oul of YOour soul
Vg weith choer mloderre Falee camtrnl
AR WL SReEr piedsure Hakes conirol,
! " I IR R R
Compelling every hsteners heart.

11,7

Dad o [ 1 5 PR T
But sit — and sit, and patch and knead,
I

Inicjat sformatowany automatycznie za pomocq zagniezdzonego stylu znakowego
1. Utwodrz styl znakowy zawierajacy opcje formatowania, ktére majg zosta¢ zastosowane do inicjatu.
2. Wykonaj jedng z nastepujagcych czynnosci:
« Aby zastosowac inicjaty wpuszczone w poszczegolnych akapitach, z menu panelu Akapit wybierz polecenie Inicjaty wpuszczone i style
zagniezdzone.
« Aby zagniezdzi¢ styl znakowy w stylu akapitowym, dwukrotnie kliknij styl akapitowy, a nastepnie kliknij opcje Inicjaty i style
zagniezdzone.
3. Okresl liczbe wierszy i znakéw inicjatu, a nastepnie wybierz odpowiedni styl znakowy.
4. Jesli inicjat wpuszczony jest wyrownany zbyt daleko od lewej krawedzi zaznacz Wyréwnaj lewg krawedz.

Wybierajac te opcje stosujesz oryginalne lewe marginesy znaku inicjatu wpuszczonego raczej niz wigkszg wartosc. Jest to szczegolnie
uzyteczne do formatowania inicjatéw wpuszczonych czcionek bezszeryfowych.

5. Jesli inicjaty wpuszczone nachodzg na tekst ponizej zaznacz Skalowanie wydtuzen dolnych.
6. Kliknij OK.

Aby zastosowac inny styl zagniezdzony dla pozostatych znakéw za inicjatem, uzyj opcji Nowy styl zagniezdzony. (Zobacz Utwérz style
zagniezdzone.)

, g Do gor
Utworz style zagniezdzone o

InDesign umozliwia wybér formatowania znakowego dla poszczegdlnych zakreséw tekstu w akapicie lub wierszu. Mozna takze konfigurowac style
zagniezdzone, ktére wspotpracujg ze sobg — po zakonczeniu obowigzywania jednego, kontrole przejmuje drugi. Dla akapitow z powtarzalnym i
przewidywalnym formatowaniem mozesz nawet utworzy¢ petle powracajaca do pierwszego stylu w sekwencji.

Style zagniezdzone sa szczegdlnie przydatne do tworzenia nagtéwkéw w wierszu. Mozna na przyktad nadac jeden styl znakowy pierwszej literze
akapitu, a inny styl znakowy literom az do pierwszego wystgpienia znaku dwukropka (:). Dla kazdego zagniezdzonego stylu mozna zdefiniowaé
znak konczacy ten styl, np. znak tabulacji albo koniec stowa.

Uwaga: Mozesz utworzyc¢ nowe style w samodzielnym dokumencie InCopy, ale nie w zawarto$ci potaczonej z uktadem InDesign.
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____ Henji miyasawa; Author of a collection of children’s tales

entitled “The Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura”.

‘Sosehi Hatsume: The 1905 publication of “Wagahai-wa

“Neko-de aru (I am Cat)” made him famouse overnight. His
novels still enjoy immense popularity in Japan, and contempo-
rary Japanese writers continue to be affected by his work.

Nazwa stylu: Numbered
Pototenie

Inicjaly wpusz. i style zagniezdzone

 Inicjaly wpuszczone |

Wiersze Znaki Styl znakowy
| =T :

=0 =0 Number m |
| [ wyréwnaj lewa krawedz I Skalowanie wydtuzen dolnych |

Style zagniezdzone

Number przez 1 Wyrazy
Run-in przez : SN ‘

(" Nowy styl zagniezdzony ) Usur A VvV |
| -
Zagniezdzone style linii
[ [
Kliknij przycisk Nowy styl linll, aby utworzye styl linii.
[
[
[
( Nowy styl linii ) Usur A ¥

( Anulyj ) ok

W przyktadzie, styl znakowy Numer formatuje pierwsze stowo, a styl znakowy Run-in formatuje tekst az do pierwszego dwukropka.

Michael Murphy udostepnit artykut poswiecony stylom zagniezdzonym - Zagniezdzone style programu InDesign - Automatyczne formatowanie
wielu akapitow. Udostepnit rowniez serie samouczkéw wideo zaczynajacych sie od Arkusze stylow programu InDesign.

Utworz jeden lub wiecej stylow zagniezdzonych
1. Utwdrz przynajmniej jeden styl znakowy, ktory bedzie stuzy¢ do formatowania tekstu.

2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Aby dodac¢ style zagniezdzone do stylu akapitowego, dwukrotnie kliknij styl akapitowy, a nastepnie kliknij opcje Inicjaty i style
zagniezdzone.
Aby dodac¢ style zagniezdzone do pojedynczego akapitu, z menu panelu Akapit wybierz polecenie Inicjaty wpuszczone i style
zagniezdzone.

Uwaga: Najlepsze rezultaty daje stosowanie stylow zagniezdzonych stanowigcych element stylu akapitowego. Jezeli style zagniezdzone
nada sie akapitowi w formie przestoniec lokalnych, to pézniejsza edycja lub zmiany formatowania w stylu zagniezdzonym moggq
doprowadzic¢ do nieoczekiwanego wygladu tekstu z tym stylem.

3. Kiiknij odpowiednig liczbe razy przycisk Nowy styl zagniezdzony.

4. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci dla kazdego stylu, a nastepnie kliknij OK:

Kliknij obszar stylu znakowego. Wybierz styl znakowy okreslajacy wyglad danej sekcji akapitu. Jesli nie utworzono stylu znakowego,
wybierz Nowy styl znakowy i okres$l formatowanie, ktére ma zosta¢ zastosowane.

Wybierz element, ktéry ma konczy¢ formatowanie danym stylem znakowym. Mozna takze wpisa¢ ten znak, np. dwukropek (:) albo
konkretna litere lub liczbe. Nie mozna natomiast wpisaé stowa.

Podaj, ile ma by¢ wystapien wybranego elementu (np. ile znakéw, stéw lub zdan).

Wybierz opcje Przez albo Do. Opcja Przez powoduje, ze znak konczacy styl zagniezdzony jest rowniez obejmowany tym stylem.
Natomiast opcja Do powoduje, ze stylem obejmowane sg tylko znaki przed znakiem konczacym.

Zaznacz styl i naciénij przycisk Gora 4 lub Dot ¥, aby zmienié kolejno$é styléw na ligcie. Kolejno$¢ styléw wyznacza kolejnosé, w jakiej
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nadawane sg atrybuty formatowania. Formatowanie definiowane przez drugi styl zaczyna sie w miejscu zakonczenia pierwszego stylu.
Jezeli zastosuje sie styl znakowy dla inicjatu, to styl ten petni role pierwszego stylu zagniezdzonego.

Tworzenie zagniezdzonych styléw linii
Mozna zastosowac¢ styl znakowy do okreslonej liczby wierszy akapitu. Podobnie, jak w przypadku stylow zagniezdzonych, mozna ustawi¢ wspdlne
dziatanie dwdch lub wiecej zagniezdzonych styléw linii oraz utworzy¢ powtarzajacy sie sekwencje.

Atrybuty zastosowane przez zagniezdzone style linii mogg wspotistnie¢ z atrybutami zastosowanymi przez style zagniezdzone. Przyktadowo,
zagniezdzony styl linii moze naktadac kolor, za$ styl zagniezdzony - kursywe. Jesli style naktadajg kolidujgce ze sobg ustawienia tego samego
atrybutu, na przyktad kolor niebieski i czerwony, priorytet uzyskuje styl zagniezdzony.
1. Utwoérz przynajmniej jeden styl znakowy, ktory bedzie stuzy¢ do formatowania tekstu.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby doda¢ zagniezdzone style linii do stylu akapitowego, dwukrotnie kliknij styl akapitowy, a nastepnie kliknij opcje Inicjaty i style
zagniezdzone.
« Aby doda¢ zagniezdzone style linii do pojedynczego akapitu, z menu panelu Akapit wybierz polecenie Inicjaty wpuszczone i style
zagniezdzone.
3. Kiliknij odpowiednig liczbe razy przycisk Nowy zagniezdzony styl linii.
4. Kliknij obszar stylu znakowego. Wybierz styl znakowy okreslajacy wyglad danej sekcji. Jesli nie utworzono stylu znakowego, wybierz Nowy
styl znakowy i okresl| formatowanie, ktére ma zosta¢ zastosowane.
5. Okresl liczbe wierszy akapitu, na ktére ma mie¢ wplyw styl znakowy.
Zaznacz styl i naciénij przycisk Goéra 4 lub Dot ¥, aby zmieni¢ kolejnos¢ styldw na liscie. Kolejno$¢ wyznacza porzadek, w jakim nadawane
sg atrybuty formatowania.

6. Kliknij OK.

Petla przez style zagniezdzone

Mozesz powtoérzy¢ serie dwoch lub wigcej zagniezdzonych stylow w catym akapicie. Prostym przykladem niech bedzie przeplatanie sie
czerwonych i zielonych wyrazéw w akapicie. W zagniezdzonych stylach linii mozna takze zmieni¢ czerwone i zielone wiersze w akapicie.
Powtarzajacy sie wzorek pozostaje niezmieniony, nawet jesli dodasz lub usuniesz wyrazy z akapitu.

1. Utworz style znakowe, ktére chcesz uzyé¢.
2. Edytuj lub utworz styl akapitowy, albo umies¢ punkt wstawiania w akapicie, ktory chcesz sformatowac.
3. W sekgji lub oknie dialogowym Inicjaty wpuszczone i style zagniezdzone kliknij przynajmniej dwa razy Nowy styl zagniezdzony (lub Nowy
zagniezdzony styl linii) i wybierz ustawienia dla kazdego stylu.
4. Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
* W przypadku styléw zagniezdzonych kliknij ponownie Nowy styl zagniezdzony, wybierz [Powt6rz] w obszarze stylu znakowego oraz
okresl ilos¢ powtarzanych styléw zagniezdzonych.
* W przypadku zagniezdzonych styléw linii kliknij ponownie Nowy zagniezdzony styl linii, wybierz [Powt6rz] w obszarze styl znakowego
oraz okresl ilos¢ powtarzanych linii.
W niektorych przypadkach mozesz chcie¢ poming¢ pierwszy styl lub style. Na przyktad, akapit kalendarza wydarzen moze zawiera¢
»Wydarzenia tego tygodnia” a pod nim dni tygodnia i wydarzenia. W tym przypadku mozesz utworzyé pie¢ zagniezdzonych styléw: jeden dla
~Wydarzenia tego tygodnia”, po jednym dla kazdego dnia, wydarzenia, godziny i styl koncowy z wartoscig [Powtérz] rowng 3; skutkiem tego
jest wykluczenie pierwszego stylu zagniezdzonego z petli.

Element [Powtdrz] powinien by¢ ostatni na liscie. Kazdy styl zagniezdzony ponizej [Powtorz] zostanie zignorowany.
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(" Nowy styl zagniezdzony | Usui AV
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E Podglad [ Anuluj E

Petla przez style zagniezdzone

5. Kliknij OK.

Opcje zagniezdzonego stylu znakowego
Aby okresli¢ sposéb zakonczenia zagniezdzonego stylu znakowego, ustaw nastepujace opcje:

Jezeli znak konca ma nie by¢ obejmowany formatowaniem stylu zagniezdzonego, nalezy przy definiowaniu stylu wybrac¢ opcje Do zamiast opcji
Przez.
Zdania Koniec zdania wyznaczajg kropki, znaki zapytania i wykrzykniki. Jezeli za takim znakiem interpunkcyjnym znajduje sie cudzystéw, to on
takze jest uwazany za cze$¢ danego zdania.
Wyrazy Koniec wyrazu wyznacza spacja lub znak odstepu.
Znaki Zakresem stylu objety jest dowolny znak inny niz znaczniki o szerokosci zerowej (definiujace zakotwiczenia, znaczniki skorowidza, znaczniki
jezyka XML, itd.).
Uwaga: Wybierajgc opcje Znaki, nalezy rowniez wpisac znak, np. dwukropek lub kropke, ktéry bedzie konczyt styl zagniezdzony. Jezeli wpisze
sie wiele znakow, to dowolny z tych znakéw zakonczy styl. Na przyktad, jesli nagtowki w wierszu majg konczyc sie dywizem, dwukropkiem lub
znakiem zapytania mozesz wpisac -:?, aby zakonczyc styl zagniezdzony wstaw ktorykolwiek z tych znakow.
Litery Zakresem stylu objety jest dowolny znak poza znakami przestankowymi, biatymi odstepami, cyframi i symbolami.
Cyfry Zakresem stylu objete sg cyfry arabskie z przedziatu 0-9.
Znak konca stylu zagniezdzonego Rozcigga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystgpienie znaku Zakoncz styl
zagniezdzony, wstawianego przez uzytkownika. Aby wstawi¢ ten znak, wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Tutaj zakoncz
zagniezdzony styl.
Znaki tabulatora Rozcigga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystgpienie znaku tabulacji (nie dotyczy to ustawienia
tabulatoréw).
Wymuszone famanie wiersza Rozcigga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystapienie znaku wymuszonego konca
wiersza. Aby wstawi¢ ten znak wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak tamania > Wymuszone tamanie wiersza.
Znak Wciecie dotad Rozciaga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystgpienie znaku Wciecie dotad. Wybierz polecenie
Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Wciecie dotad.
Spacja firetowa, spacja poffiretowa lub spacja twarda Rozcigga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystgpienie znaku
odstepu. (Aby wstawi¢ ten znak wybierz polecenie Tekst > Wstaw odstep > [znak spacji].)
Znacznik obiektu zakotwiczonego Rozcigga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystapienie znacznika grafiki w wierszu.
Znacznik ten pojawia sie w miejscu, w ktérym wstawiono grafike w wierszu.
Automatyczny numer strony / Znacznik podrozdziatu Rozcigga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystapienie
znacznika numeru strony lub znacznika nazwy sekcji.

Zakoncz styl zagniezdzony
W wiekszosci przypadkow styl zagniezdzony konczy sie w miejscu, w ktérym spetniony zostanie warunek zdefiniowany w stylu — np. po trzech

170



stowach albo po kropce. Mozna jednak zakonczy¢ styl zagniezdzony przed wystapieniem takiego warunku, wstawiajac znak Tutaj zakoncz
zagniezdzony styl.

1. Umies$¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie konczy¢ styl zagniezdzony.

2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Tutaj zakoncz styl zagniezdzony.

Wstawienie tego znaku spowoduje zakonczenie stylu zagniezdzonego w tym wtasnie punkcie, niezaleznie od definicji tego stylu.

Usun formatowanie stylu zagniezdzonego
« Otworz okno dialogowe Inicjaty i style zagniezdzone lub sekcje Inicjaly i style zagniezdzone okna dialogowego Opcje stylu akapitowego.
Zaznacz odpowiedni styl zagniezdzony i kliknij Usun.

« Nadac inny styl akapitowy.

Utworz style GREP Do gory

GREP to zaawansowana technika wyszukiwania oparta na wzorach. Style GREP pozwalajg zastosowac styl znakowy do tekstu, ktéry odpowiada
okreslonemu wyrazeniu GREP. Przyktadowo, mozna zastosowac styl znakowy do wszystkich numeréw telefonéw w tekscie. Podczas tworzenia
stylu GREP nalezy wybra¢ styl znakowy i poda¢ wyrazenie GREP. Caty tekst akapitu pasujgcy do wyrazenia GREP zostanie sformatowany stylem
znakowym.

listed as 206-555-3234 or 800-555-2893. Charlotte
Ca.l? be reached at 800-555-5233. Ivan’s number 1s

" M
Styl GREP
A Zastosuj styl: Czerwony
Do tekstu: \@(\d\A\dV-T7(\d\d\d)-.P(\d \e (__Anulyj )
# Podglad

[ Nowy styl GREP Usuf A v

Uzywanie stylu GREP do formatowania numerow telefonéw stylem znakowym
A. Styl znakowy B. Wyrazenie GREP

Samouczek wideo przedstawiajacy tworzenie stylow GREP mozna obejrze¢ na stronie www.adobe.com/go/Irvid4028_id.

David Blatner udostepnit stosowane w praktyce przyktady stylow GREP - 5 odjazdowych rzeczy, ktére mozna zrobi¢ ze stylami GREP. Cari Jansen
udostepnit czterocze$ciowaq serie o stylach GREP zaczynajaca sie od Wprowadzenie do stylow GREP.

1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* Aby zastosowac¢ style GREP do pojedynczych akapitow, wskaz akapity i wybierz polecenie Style Grep z menu panelu Sterowanie lub
Akapit.

* Aby uzy¢ styldw GREP w stylu akapitu, utworz lub edytuj styl akapitu, a nastepnie kliknij zaktadke Style GREP po lewej stronie okna
dialogowego Opcje stylu akapitowego.

2. Kliknij Nowy styl GREP.

3. Kiliknij na prawo od polecenia Zastosuj styl, a nastepnie zdefiniuj styl znakowy. Jesli nie utworzono stylu znakowego, ktéry ma by¢ uzyty,
wybierz polecenie Nowy styl znakowy i okre$l formatowanie.

4. Kliknij na prawo od pola Do tekstu i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci, aby zbudowa¢ wyrazenie GREP.
« Whpisz cate wyrazenie. (Zobacz Metaznaki do wyszukiwania.)

« Kiliknij ikone Znaki specjalne do wyszukania po prawej stronie pola Do tekstu. Zdefiniuj wyrazenie GREP, wybierajac odpowiednie opcje
z podmenu Potozenia, Powtérz, Dopasuj, Modyfikatory i Posix.

5. Kiliknij przycisk OK.

Wiecej tematéw Pomocy
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Filmy wideo stylow GREP

[G3) v-rvo-s7 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Tekst

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Postugiwanie sie czcionkami

Informacje o czcionkach

Instalowanie czcionek

Stosowanie czcionek do tekstu
Okreslanie rozmiaru kroju pisma
Przegladanie czcionek

Czcionki OpenType

Instalowanie czcionek OpenType
Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType
Praca z brakujacymi czcionkami
Czcionki zainstalowane w dokumentach
Multiple Master, czcionki

. . Do gor
Informacje o czcionkach o

Czcionka to petny zestaw znakéw — liter, cyfr i symboli — ktére majg te sama grubosé, szerokos¢ i styl, np. 10-punktowa pogrubiona czcionka
Adobe Garamond Bold.

Kroje pisma (eng. Typefaces zwane tez rodzinami czcionek) to zestawy czcionek o podobnym wygladzie i przeznaczonych do uzytku obok siebie.
Przyktadem jest Adobe Garamond.

Styl czcionki to wariant jednej z czcionek w rodzinie. Na ogét podstawowg czcionka jest czcionka tacinska lub Zwykta (nazwy te sg rézne w
réznych rodzinach czcionek). Oprocz tego rodzina moze zawieraé takie style, jak zwykta, pogrubiona, potgruba, kursywa i pogrubiona kursywa.

. . Do gor
Instalowanie czcionek 9o

Po zainstalowaniu oprogramowania InCopy lub pakietu Adobe Creative Suite czcionki zostang automatycznie zainstalowane w systemowym
folderze czcionek.

» Windows: W systemie Windows czcionki znajdujg sie w folderze \Windows\Fonts. Na przyktad c:\Windows\Fonts\
* Mac OS: Na komputerach Mac czcionki znajdujg sie w katalogu /Library/Fonts

Informacje na temat instalowania i uaktywniania czcionek do uzytku we wszystkich aplikacjach mozna znalez¢ w dokumentacji systemu lub
oprogramowania do zarzadzania czcionkami.

Czcionki mozna udostepni¢ w programie InCopy , kopiujac ich pliki do folderu Fonts w folderze programu InDesign na dysku twardym. Czcionki z
tego folderu sg jednak dostepne tylko dla programu InCopy .

Jezeli dwie lub wiecej czcionek aktywnych w programie InCopy uzywa tej samej nazwy rodziny, ale majg rézne nazwy postscriptowe, to bedg one
dostepne w programie InCopy . Powielone czcionki sg wymieniane w odpowiednich menu ze skrocong nazwa technologii czcionki w nawiasach.
Na przyktad, czcionka Helvetica TrueType ma postac ,Helvetica (TT)”, czcionka Helvetica PostScript Type 1 ma postaé ,Helvetica (T1)", a
czcionka Helvetica OpenType ma posta¢ ,Helvetica (OTF)”. Jezeli dwie czcionki majg takg sama nazwe postscriptowa, ale jedna z nich zawiera w
nazwie cigg .dfont, to uzywana bedzie ta druga czcionka.

Firma Adobe poleca B Have atutorial you would like to share?

Font Installation Instructions
Adobe Fonts

' Naucz sie, jak instalowa¢ czcionki na
komputerze. Instrukcje dostepne sa dla
wiekszosci wersji systemow Windows i
Mac OS.

. . Do gor
Stosowanie czcionek do tekstu g

Okreslajac czcionke, mozna wybraé niezaleznie rodzine czcionek i styl czcionki. Po zmianie czcionki z jednej rodziny na drugg, program InCopy
stara sie dopasowac biezacy styl do stylu dostepnego w nowej rodzinie czcionek. Na przyktad, przy zmianie rodziny z Arial na Times, styl Arial
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Bold zostatby zamieniony na Times Bold.

Gdy nadaje sie tekstowi styl pogrubienia lub kursywy, program InCopy stosuje kréj podany przez czcionke. W wiekszosci przypadkow, zgodnie z
oczekiwaniami stosowana jest konkretna wersja pogrubienia lub kursywy. Niektére czcionki moga jednak stosowa¢ warianty pogrubione lub w
kursywie, ktére nie sg wyraznie opisane jako pogrubienie lub kursywa. Na przyktad, niektérzy producenci czcionek okreslaja, ze przy nadawaniu
czcionce atrybutu pogrubienia stosowany jest wariant potgruby.

1. Zaznacz obiekt lub tekst, ktéry ma zosta¢ zmieniony.
2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

» Przejdz do panelu Typografia lub Sterowanie, zaznacz czcionke w menu Rodzina czcionek lub styl z menu Styl czcionek. (W systemie
Mac OS mozna wybrac¢ style z podmenu w menu Czcionka.)

« Kiliknij poczatek nazwy rodziny czcionek lub nazwy stylu (albo dwukrotnie kliknij pierwszy czton nazwy) w panelu Typografia lub
Sterowanie i wpisz kilka pierwszych liter wybranej nazwy. Podczas wpisywania program InCopy wyswietla nazwy rodziny lub stylu
czcionki odpowiadajgce wpisanym znakom.

« Wybierz czcionke w menu Tekst > Czcionka. Nalezy zauwazy¢, ze za pomocg tego menu mozna wybra¢ zaréwno rodzine, jak i styl
czcionki.

- . M M . Di ¢
Okreslanie rozmiaru kroju pisma e

Domyslnie, rozmiar kroju pisma mierzony jest w punktach (1 punkt wynosi 1/72 cala). Mozna poda¢ dowolny rozmiar czcionki od 0,1 do 1296
punktéw, w skokach co 0,001 punktu.

Uwaga: W programie Fireworks rozmiar tekstu jest domysinie mierzony w pikselach.
1. Zaznacz znaki lub obiekty tekstowe, ktére majg zosta¢ zmienione. Jesli nie zostanie zaznaczony zaden tekst, czcionka bedzie stosowana do
kazdego nowego tekstu.

2. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
« Okresl opcje Rozmiar czcionki w panelu sterowania lub w panelu Typografia.
* Wybierz rozmiar z menu Tekst > Rozmiar. Wybranie opcji Inne pozwala wpisa¢ nowg wartos¢ rozmiaru w panelu Typografia.
W oknie dialogowym Preferencje mozna zmienic jednostki miary dla tekstu. Opcja ta nie jest dostepna w programie Fireworks.
. . Do g6
Przegladanie czcionek coe

Przyktady czcionki sg dostepne w menu rodziny czcionek i stylu czcionki w palecie Typografia oraz innych obszarach aplikacji, skad mozna
wybiera¢ czcionki. Ponadto rézne rodzaje czcionek sg oznaczane przez specjalne ikony:

* OpenType o
e Type 1 a
TrueType s

Multiple Master MM
ol
¢« Kompozytowe EEi

Funkcje podgladu lub zmiana rozmiaru punktu nazw lub przyktadéw czcionek mogg by¢ wytaczone w preferencjach Tekst.

Czcionki OpenType Do géry

Kazda z czcionek OpenType jest zdefiniowana w pliku zgodnym zaréwno z systemem Windows®, jak i Macintosh®, dzieki czemu pliki takich
czcionek mogg by¢ przenoszone miedzy réoznymi platformami systemowymi bez obaw o niepozadane podstawienia czcionek. Moga one zawiera¢
wiele réznych elementéw, takich jak znaki kaligraficzne i ligatury specjalne, ktére nie sg dostepne w tworzonych obecnie czcionkach PostScript i
TrueType.

Czcionki OpenType wyswietla ikone .

W trakcie pracy z czcionkami OpenType uzytkownik moze zautomatyzowa¢ wstawianie w tekscie roznych glifow, takich jak ligatury, kapitaliki,
utamki i antykwy.
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A 1st, 2nd, and 3rd 1%, 2 ‘and 3

B octagonal stone odtagonal Stone

C Quick Brown Foxes E‘?g:'c{' Brown _';Fér_\'c,\'

Czcionki zwykte (po lewej) i czcionki OpenType (po prawej)
A. Liczebniki porzadkowe B. Ligatury ozdobne C. Znaki kaligraficzne

Czcionki OpenType moga obejmowac znaki z zestawu rozszerzonego, mogq tez obstugiwa¢ pewne funkcje uktadu — funkcje zapewniajace
wiekszg kontrole lingwistyczng i typograficzng nad tekstem. Czcionki OpenType od firmy Adobe, ktére obstugujg jezyki Europy $rodkowej (CE), do
nazwy wyswietlanej w menu czcionek aplikacji majg dotaczony wyraz ,Pro”. Czcionki OpenType, ktére nie obstuguja jezykéw europejskich, sg
oznaczone etykietg ,Standard,” i posiadajq przyrostek ,Std”. Wszystkie czcionki OpenType mogg by¢ instalowane i uzywane razem z czcionkami
PostScript Type 1 i TrueType.

Wiecej informacji na temat czcionek OpenType, znajduje sie na stronie internetowej www.adobe.com/go/opentype_pl.

. . Do gor
Instalowanie czcionek OpenType o
Program zawiera czcionki z réznych rodzin OpenType, takich jak Adobe Garamond Pro, Adobe CasloninCopy Pro, Trajan Pro, Caflisch Script Pro,
Myriad Pro, Lithos oraz Adobe Jenson Pro.

Czcionki OpenType sa instalowane automatycznie przy instalacji programu InCopy lub pakietu Adobe Creative Suite 4. Dodatkowe czcionki
OpenType mozna znalez¢ w podfolderze Adobe Fonts, znajdujgcym sie w folderze Dodatki Goodies na dysku DVD aplikacji. Informacje o
instalowaniu i uzywaniu czcionek mozna uzyska¢ na dysku DVD aplikacji oraz na stronach internetowych firmy Adobe.

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType Pogo

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType, takich jak utamki czy znaki kaligraficzne, umozliwiajg panele Typografia i Sterowanie.

Wiecej informacji o czcionkach OpenType mozna uzyska¢ pod adresem www.adobe.com/go/opentype_pl.

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType
1. Zaznaczanie tekstu.
2. Sprawdz, czy w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie jest wybrana czcionka OpenType.
3. Z menu panelu Typografia wybierz polecenie OpenType, a nastepnie wybierz atrybut OpenType, np. Ligatury specjalne lub Utamki.

Funkcje nieobstugiwane przez wybrang czcionke sg ujmowane w nawiasy kwadratowe, np. [Kaligraficzne].

Atrybuty czcionek OpenType mozna wybierac takze podczas definiowania stylu akapitowego lub znakowego. Stuzy do tego sekcja Cechy
OpenType w oknie dialogowym Opcje stylu.

Atrybuty czcionek OpenType
Jezeli w tekscie sg uzywane czcionki OpenType, to przy formatowaniu lub definiowaniu stylbw mozna wybiera¢ z menu paneléw Sterowanie i
Typografia atrybuty OpenType.

Uwaga: Nalezy pamietac, ze czcionki OpenType roznig sie ogromnie miedzy sobg pod wzgledem oferowanych stylow i funkcji. Jezeli dana
funkcja OpenType nie jest dostepna, jej nazwa pojawia sie w panelu Sterowanie w nawiasach kwadratowych (np. [Kaligraficzny]).

Ligatury ozdobne Producenci czcionki moga dotaczy¢ do niej dodatkowe ligatury, ktére nie powinny byé uzywane we wszystkich okolicznosciach.
Wybranie tej opcji pozwoli na uzywanie ligatur niestandardowych, o ile sg one obecne. Wiecej informacji o ligaturach znajduje sie w czesci
Stosowanie ligatur do par liter.

Utamki Liczby oddzielone ukosnikiem (np. 1/2) sa konwertowane na znak utamka, o ile funkcja utamkéw jest dostepna.

Liczebniki porzadkowe Gdy opcja ta jest dostepna, angielskie liczebniki porzadkowe, takie jak 1st i 2nd, sg formatowane z literami w indeksie
gbrnym (1sti 2nd). Odpowiednio formatowane sa takze takie litery, jak a i o w hiszpanskich stowach segunda (22) i segundo (2°).

Znak kaligraficzny Gdy opcja ta jest dostepna, mozna korzysta¢ z kaligraficznych znakéw zwyktych i kontekstowych, ktére mogg obejmowac
alternatywne wersaliki i alternatywne znaki na korcu wyrazu.

Znaki tytutowe Gdy opcja ta jest dostepna, uaktywniane sg znaki uzywane w tytutach pisanych wielkimi literami. W przypadku niektérych czcionek
wybranie tej opcji dla tekstu zawierajacego zaréwno wielkie, jak i mate litery moze spowodowac niepozgdane efekty.

Warianty kontekstowe Gdy opcja ta jest dostepna, uaktywniane sg ligatury kontekstowe i alternatywne znaki tgcznikowe. Sa to znaki
alternatywne, uzywane w niektérych tylko krojach czcionek, a zapewniajace lepszy wyglad niektérych potaczen znakowych. Na przyktad,
potaczenie liter ,bl” w stowie ,blask” sprawia, ze przypominajg one litery pisane odrecznie. Opcja ta jest domysInie zaznaczona.
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Tylko kapitaliki Jezeli czcionka zawiera prawdziwe kapitaliki, to wigczenie tej opcji spowoduje przeksztatcenie znakéw na kapitaliki. Wiecej
informacji na ten temat znajduje sie w czesci Zmiana wielkosci liter w tekscie.

Przekreslone zero Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na cyfrze 0 jest wySwietlana uko$na kreska. W przypadku niektorych czcionek (zwtaszcza
zageszczonych), trudno jest odrézni¢ cyfre 0 od duzej litery O.

Zestawy stylistyczne Niektore czcionki OpenType zawierajg alternatywne zestawy glifow, dajgce efekt estetyczny. Zestaw stylistyczny to grupa
wariantow gliféw, ktére mozna zastosowa¢ do pojedynczych znakéw albo do zakresu tekstu. Jezeli wybierze sie inny zestaw stylistyczny, to uzyte
zostang glify z tego zestawu, a nie domysine glify czcionki. Jesli glif w zestawie stylistycznym uzywany jest w potgczeniu z innym ustawieniem
OpenType, glif z indywidualnego ustawienia zastapi glif z zestawu znakéw. Glify z kazdego zestawu mozna oglada¢ za pomocg panelu Glify.
Ksztatty pozycyjne W niektorych jezykach, np. arabskich, wyglad znaku zalezy od jego potozenia wewnatrz stowa. Dany znak moze wygladac
inaczej, gdy stoi na poczatku stowa (pozycja poczatkowa), w srodku stowa (pozycja srodkowa), na koncu stowa (pozycja koncowa) lub w ogole
poza stowem (pozycja izolowana). Nalezy zaznaczy¢ znak i wybra¢ odpowiednig, tj. okreslajacq format znaku, opcje Ksztatty pozycyjne.
Zaznaczenie opcji Ksztalt ogélny powoduje wstawienie typowego znaku, natomiast zaznaczenie opcji Ksztatt automatyczny powoduje
dostosowanie ksztattu znaku do jego potozenia wewnatrz stowa lub tekstu.

Indeks gorny/dolny i opuszczenie Niektore czcionki OpenType zawierajg podniesione i opuszczone glify, ktére sga odpowiednio przeskalowane
w stosunku do otaczajacych znakéw. Jezeli czcionka OpenType nie zawiera takich glifow dla niestandardowych utamkéw, mozna skorzysta¢ z
atrybutéw Liczebnik i Mianownik.

Liczebnik i mianownik Niektére czcionki OpenType konwertujg na glify specjalne tylko podstawowe utamki (np. 1/2 lub 1/4), nie konwertujg
natomiast na glify utamkowe utamkoéw niestandardowych (np. 4/13 lub 99/100). W takich przypadkach mozna uzy¢ do niestandardowych utamkéw
atrybutéw Liczebnik i Mianownik.

Cyfry o stalej szerokosci Cyfry o petnej wysokosci majg te same szerokosci. Opcja ta jest przydatna w sytuacjach, gdzie liczby muszg by¢
rébwno ustawione w kolejnych wierszach, tak jak np. w tabelach.

Cyfry nautyczne proporcjonalne Oferuje cyfry o r6znej wysokosci i szerokosci. Opcja ta jest zalecana dla klasycznego, wyrafinowanego stylu
tekstu, ktory nie uzywa samych wersalikow.

Cyfry proporcjonalne Oferuje cyfry o petnej wysokosci i réznych szerokosciach. Opcja ta jest zalecana dla tekstu, ktéry uzywa samych
wersalikow.

Cyfry nautyczne o statej szerokosci Oferuje cyfry o roznej wysokosci, ale takiej samej, statej szerokosci. Opcja ta jest zalecana w sytuacjach,
gdy pozadany jest klasyczny wyglad cyfr typu antykwa, ale muszg sie one uktada¢ w kolumny, jak np. w raporcie rocznym.

Cyfry domysine Glify cyfr uzywajg domysinego stylu cyfry biezacej czcionki.

. . . . Do gor
Praca z brakujgcymi czcionkami o

Po otwarciu lub umieszczeniu dokumentow zawierajacych czcionki niezainstalowane w danym systemie pojawia sie komunikat ostrzegawczy,
wymieniajacy brakujace czcionki. Po zaznaczeniu tekstu uzywajacego brakujgcej czcionki panel Typografia lub panel Sterowanie wskazuje, ze
czcionki tej nie znaleziono, wyswietlajac ja w nawiasach w menu stylu czcionki.

Program InCopy podstawia pod brakujace czcionki odpowiednie czcionki sposrod dostepnych. W takiej sytuacji mozna zaznaczy¢ tekst i
zastosowa¢ dowolng inng dostepna czcionke. Brakujace czcionki, ktére zostaly zastgpione substytutami, beda sie pojawiaty na gérze menu

Tekst > Czcionka w sekcji oznaczonej jako ,Brakujace czcionki”. Domys$linie tekst sformatowany z uzyciem brakujacej czcionki zostanie wyrézniony
na rézowo.

Jezeli zainstalowana jest czcionka TrueType, a dokument zawiera czcionke Type 1 (T1) (czyli pewng wersje czcionki TrueType), to program
oznacza te czcionke jako brakujaca.

Aby odnalez¢ i zmieni¢ brakujgce czcionki, mozna wybra¢ polecenie Tekst > Znajdz czcionke. Jesli brakujaca czcionka jest czescig stylu, to
mozna zmieni¢ definicje stylu, a tym samym uaktualni¢ czcionke w danym stylu.

Udostepnianie brakujacych czcionek
+ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

» Zainstalowac¢ brakujgce czcionki w systemie.

» Umies¢ brakujace czcionki w folderze Fonts, znajdujacym sie w folderze aplikacji InCopy . Czcionki z tego folderu sg dostepne tylko dla
programu InCopy . Zobacz Instalowanie czcionek.

« Uaktywnic brakujace czcionki za pomocg aplikacji do zarzadzania czcionkami.

Jezeli nie posiadasz dostepu do brakujgcych czcionek, mozesz uzy¢ polecenia Znajdz czcionke, aby wyszukac i zastgpic te czcionki.

Wyréznianie podstawionych czcionek w dokumencie
Gdy w preferencjach zaznaczona jest opcja Zaznacz podmienione czcionki, tekst sformatowany z uzyciem brakujacej czcionki jest wyrézniony na
rézowo. Pozwala to szybko odszukac taki tekst.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows®) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS®).
2. Zaznacz opcje Czcionka podmieniona, a nastepnie kliknij przycisk OK.

. . . D ¢
Czcionki zainstalowane w dokumentach oo
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Czcionki w folderze Document Fonts, ktére znajdujg sie w tym samym miejscu co dokument InCopy , sg tymczasowo instalowane po jego
otworzeniu. Polecenie Pakiet moze wygenerowa¢ folder Czcionki dokumentu, jesli uzytkownik chce udostepni¢ swoj dokument lub przenies¢ go do
innego komputera.

Czcionki w folderze Document Fonts réznig sie od czcionek dostepnych z poziomu standardowej lokalizacji czcionek systemu operacyjnego. Sg
one instalowane w momencie otwierania dokumentu i zastepujg kazdg czcionke o tej samej nazwie postscriptowej. Zastepujg one jednak tylko
czcionki w danym dokumencie. Czcionki zainstalowane przez jeden dokument nie sg dostepne dla innych dokumentéw. Gdy zamykasz dany
dokument, zainstalowane dla niego czcionki zostajg odinstalowane. Czcionki zainstalowane w dokumentach wymienione s w podmenu menu
Czcionka.

Niektore czcionki Type1 nie sg dostepne w dokumencie. Ponadto czcionki systemu Mac OS nie sg dostepne, gdy program InDesign pracuje w
systemie Windows.

Film przedstawiajacy uzycie czcionek zainstalowanych w dokumentach mozna obejrze¢ na stronie http://tv.adobe.com/go/4955/.

Multiple Master, czcionki Do gory

Czcionki gtéwne Multiple to mozliwe do dostosowania czcionki typu 1, ktérych charakterystyka kroju jest opisywana przy pomocy zmiennych osi
projektowych, takich jak grubos¢, szerokosé, styl i wielko$¢ optyczna.

Niektore czcionki Multiple Master zawierajg 0$ rozmiaru optycznego, ktéra pozwala na zastosowanie czcionki specjalnie zaprojektowanej do
optymalnej czytelnosci przy danym rozmiarze. Na ogoét rozmiar optyczny dla mniejszych czcionek, np. 10-punktowych, projektowany jest z
grubszymi szeryfami i kreskami, szerszymi znakami, mniejszym kontrastem miedzy liniami cienkimi a grubymi, wigkszg wysokoscig pola znaku i
luzniejszymi odstepami miedzy literami niz w przypadku rozmiaru optycznego dla wiekszych czcionek, np. 72-punktowych.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Tekst (Windows) albo InCopy > Preferencje > Tekst (Mac OS).
2. Zaznacz opcje Automatycznie uzyj poprawnej wielkosci optycznej i kliknij przycisk OK.

Wiecej tematéw Pomocy

[3) v-rvo-s7 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Sktadanie tekstu

Ztoz tekst

Dzielenie tekstu

Zapobieganie niepozagdanym podzialom stéw
Zmiana ustawien justowania

Zt6z tekst Pogory

Wyglad tekstu na stronie jest rezultatem zaleznosci miedzy ztozonymi procesami nazywanymi sktadem. Wykorzystujac ustawione przez
uzytkownika opcje odstepow miedzy wyrazami i literami, skalowania glifow i ustawien dzielenia wyrazéw, InCopy sktada tekst w taki sposéb, jaki
najlepiej odpowiada zadanym parametrom.

Program InCopy oferuje dwie metody sktadu: uktadacz akapitowy Adobe (opcja domysina) oraz uktadacz jednowierszowy Adobe.(obie metody sg
dostepne w menu panelu Sterowanie). Uktadacz mozna wybra¢ z menu panelu Akapit, w oknie dialogowym Justowanie oraz w menu panelu
Sterowanie.

Samouczek wideo przedstawiajagcy metody pracy z tekstem mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0075_pl.

Magazyn programu InDesign udostepnia artykut poswigcony rozwigzywaniu problemoéw ze sktadem - Uwaga na szczeliny.

Metody skiadu

Program InCopy oferuje dwie metody sktadu: uktadacz akapitowy Adobe (opcja domysina) oraz uktadacz jednowierszowy Adobe. Obie metody
sktadu oceniajg potencjalne punkty tamania i wybierajq takie, ktore najlepiej odpowiadajg opcjom dzielenia wyrazéw i justowania, wybranym dla
danego akapitu.

Uktadacz akapitowy Adobe
Analizuje siatke punktow ftamania dla catego akapitu i dzieki temu optymalizuje wczes$niejsze wiersze w celu wyeliminowania wyjatkowo
nieatrakcyjnych faman w wierszach dalszych. Sktad akapitowy zapewnia bardziej rownomierne odstepy i mniejszg liczbe dywizéw.

Uktadacz akapitowy przeprowadza sktad, identyfikujac wszystkie mozliwe punkty tamania, oceniajac je i przydzielajac im wazone punkty karne w
oparciu o takie reguty, jak rownomierno$¢ odstepow miedzy literami, odstepow miedzy wyrazami i dzielenia wyrazow.

Relacje miedzy lepszymi odstepami a mniejszg liczbg dywizéw mozna dostosowywac za pomocg okna dialogowego Dzielenie wyrazow.
(Zobacz Dzielenie tekstu.)

Uktadacz jednowierszowy Adobe

Zapewnia tradycyjng metode sktadania tekstu po jednym wierszu na raz. Opcja ta jest przydatna, gdy trzeba ograniczy¢ zmiany sktadu powstate
na ostatnim etapie edyciji.

Wybieranie metody sktadu dla akapitu
+* Wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:

« Wybierz polecenie Uktadacz akapitowy Adobe (opcja domysina) lub Uktadacz jednowierszowy Adobe z menu panelu Akapit.

» Wybierz polecenie Justowanie z menu panelu Akapit lub Sterowanie. Nastepnie wybierz jedng z opcji menu Uktadacz.
Uwaga: Dostepne mogq byc¢ dodatkowe rozszerzenia mechanizmoéw sktadu innych firm, a takze interfejsy umozliwiajgce dostosowanie
parametrow mechanizmu.
Ustawianie preferenciji sktadu

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS).

2. Aby problemy sktadu byly wyrézniane na ekranie, zaznacz opcje Zachowuj naruszenia zasad oraz Naruszenia DiJ (dzielenia wyrazow i
justowania).

3. Aby wyjustowac tekst oblewany wokét obiektu, zaznacz opcje Justuj tekst obok obiektu.

4. Kliknij OK.

. . D .
Dzielenie tekstu 0 gory

Wybrane ustawienia dzielenia wyrazow i justowania wptywajg na poziome odstepy w wierszach oraz na estetyke tekstu na stronie. Opcje dzielenia
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okreslaja, czy stowa mogg by¢ dzielone, a jesli tak, to w jakich miejscach.

Justowanie jest uzaleznione od wybranej opcji wyréwnania, podanych odstepow migdzy wyrazami i literami oraz od tego, czy glify sg skalowane,
czy nie. Program pozwala tez justowac pojedyncze stowa w waskich kolumnach z petnym justunkiem.

Eda Warren udostepnia artykut poswiecony unikaniu problemoéw ze sktadem - Uwaga na szczeliny.

Reczne dostosowywanie dzielenia wyrazéow
Stowa mozna dzieli¢ recznie lub automatycznie, albo wykorzysta¢ kombinacje obu tych metod. Najbezpieczniejsza metodg recznego dzielenia jest
wstawianie miekkiego dywizu, ktory jest niewidoczny, dopdki nie zajdzie potrzeba przeniesienia stowa na koncu wiersza. Umieszczenie dywizu
miekkiego na poczatku stowa zapobiega podziatowi tego stowa.

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij miejsce, gdzie ma sie znalez¢ dywiz.

2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Dywizy i kreski > Dywiz migkki.
« Aby wstawi¢ dywiz miekki, nacisnij klawisze Ctrl+Shift+- (Windows) lub Command+Shift+- (Mac OS).

Uwaga: Wstawienie w sfowie miekkiego dywizu nie gwarantuje, ze zostanie ono podzielone. Przenoszenie wyrazu zalezy od innych ustawien
dzielenia i sktadu. Jednakze wstawiajgc miekki dywiz w stowie mozna mie¢ pewnosc, ze stowo to zostanie podzielone tylko w miejscu wstawienia
miekkiego dywizu.

Automatyczne dostosowywanie dzielenia wyrazéw

Dzielenie przebiega na podstawie listy stow, ktére moga by¢ przechowywane w odrebnym pliku stownika uzytkownika na danym komputerze, albo
w samym dokumencie. Aby zagwarantowac¢ spojne zasady dzielenia wyrazoéw, warto okresli¢, ktora z tych list ma by¢ wykorzystywana,
szczegOlnie jesli przekazuje sie dokument do ustugodawcy lub gdy pracuje sie w grupie robocze;.

% Aby wiaczy¢ lub wytgczyé automatyczne dzielenie wyrazow w danym akapicie, zaznacz lub usun zaznaczenie z opcji Dzielenie wyrazéw w
panelu Akapit lub Sterowanie. (Opcje t¢ mozna réwniez uwzgledni¢ w stylu akapitu.)

Po ustawieniu opcji automatycznego dzielenia wyrazéw mozna okresli¢ zaleznosci miedzy lepszymi odstepami a mniejszg liczbg dywizéw. Mozna
réwniez okresli¢, ze stowa pisane wielkimi literami oraz ostatnie stowo w akapicie nie bedg dzielone.

Ustawianie opcji automatycznego dzielenia wyrazow dla danego akapitu
1. Kliknij w akapicie lub zaznacz zakres akapitow, ktére majg podlega¢ tym ustawieniom.
2. W menu panelu Akapit wybierz opcje Dzielenie wyrazéw.
3. Zaznacz opcje Podziel wyrazy.
4. Dokonaj odpowiednich zmian wymienionych nizej ustawien, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Wyrazy z przynajmniej _ liczba liter Minimalna dtugo$¢ wyrazéw objetych dzieleniem.

Po pierwszej literze / Przed pierwsza litera Minimalna liczba znakéw na poczatku lub na koncu stowa, ktére moze zosta¢ podzielone Na
przyktad, jesli obie opcje bedg miaty warto$¢ 3, wyraz aromaty zostanie podzielony na aro- maty, a nie ar- omaty lub aroma- ty.

Limit dzielenia _ Dywizy Maksymalna liczba dywizéw w jednym wierszu. Zero oznacza nieograniczong liczbe dywizéw.

Strefa dzielenia wyrazéw llos¢ biatego odstepu, jaka jest dopuszczalna na koncu wiersza niewyjustowanego tekstu, zanim wigczy sie
dzielenie wyrazéw. Opcja ta ma zastosowanie tylko wtedy, gdy wykorzystuje sie uktadacz jednowierszowy do niewyjustowanego tekstu.

Lepsze odstepy / Mniej dywizow Aby zmieni¢ relacje miedzy lepszymi odstepami a mniejsza liczbg dywizéw, nalezy odpowiednio ustawi¢
suwak u dotu tego okna dialogowego.

Dzielenie wyrazéw zapisanych wielkimi literami Aby nie dopusci¢ dzielenia stéw pisanych wielkimi literami, nalezy usuna¢ zaznaczenie
tej opcji.
Podziel ostatni wyraz Aby nie dopusci¢ do dzielenia stéw pisanych wielkimi literami, nalezy usuna¢ zaznaczenie tej opciji.

Dziel wyrazy w kolumnie Aby uniemozliwi¢ dzielenie wyrazéw w kolumnie, w ramce lub na stronie, nalezy usuna¢ zaznaczenie tej opcji.

Zapobieganie niepozadanym podziatom stéw Pogo

Korzystajac z dywizéw twardych (nierozdzielajgcych) mozna unikng¢ dzielenia niektérych stéw — na przyktad, nazw wiasnych, ktére po podziale
wygladajg nieatrakcyjnie. Uzywajac spacji twardych (nierozdzielajacych), mozna réwniez zapobiec przenoszeniu kilku stéw — na przyktad, grup
inicjatéw i nazwiska (P. T. Barnum).

Ochrona tekstu przed dzieleniem
1. Zaznacz tekst, ktéry ma pozosta¢ w jednym wierszu.
2. Wybierz polecenie Nie dziel z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie.

Inny sposob zapobiegania podziatowi stowa polega na wstawieniu na poczatku tego stowa dywizu miekkiego. Aby wstawi¢ dywiz migkki,
nacisnij klawisze Ctrl+Shift+- (Windows) lub Command+Shift+- (Mac OS).
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Tworzenie dywizu twardego
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij miejsce, gdzie ma sie znalez¢ dywiz.
2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Dywizy i pauzy > Dywiz twardy.

Tworzenie spacji twardej
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij miejsce, gdzie ma sie znalez¢ spacja.
2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak odstepu > Spacja twarda (lub dowolny inny znak biatego odstepu).

Zwykta spacja twarda ro6zni sie co do szerokosci zaleznie od rozmiaru punktowego, ustawienia justowania i ustawien odstepow
miedzywyrazowych, podczas gdy szerokos¢ znaku twardej spacji o statej szerokosci pozostaje bez zmian bez wzgledu na kontekst.

. -z o . Do g6
Zmiana ustawien justowania o
Uzyj panelu Justowanie, aby doktadnie okresli¢ odstepy miedzy wyrazami, odstepy miedzy literami oraz skalowanie gliféw. Dostosowywanie
odstepow jest przeznaczone do pracy z tekstem wyjustowanym, ale mozna go uzywac dla tekstu niewyjustowanego.

Dopasowanie odstepéw miedzy wyrazami i literami w wyjustowanym tekscie

1. Umies¢ kursor w wybranym akapicie lub zaznacz obiekt tekstowy, lub ramke z wszystkimi wybranymi akapitami.

2. Wybierz polecenie Justowanie, z menu panelu Akapit.

3. Wprowadz wartosci dla opcji Odstepy miedzy wyrazami, Odstepy miedzy literami i Odstepy miedzy glifami. Wartosci Maksymalna i
Minimalna definiujg zakres dopuszczalnych odstepdw tylko dla justowanych akapitéw. Warto$¢ Wymagany definiuje optymalny odstep dla
akapitéw wyjustowanych i niewyjustowanych:

Odstepy miedzy wyrazami Odstep miedzy wyrazami wprowadzany jest poprzez wcisniecie klawisza spacji. Wartosci odstepu
miedzywyrazowego majg zakres od 0% do1000%; przy 100% nie ma dodatkowego odstepu miedzy wyrazami.

Odstepy miedzy literami Sg to odlegtosci miedzy poszczegdlnymi literami, obejmujgce takze wartosci kerningu i Swiatta. Wartosci
odstepow miedzy literami moga pochodzi¢ z zakresu od 100% do 500%: warto$¢ 0% oznacza brak odstgpu migdzy literami; wartos¢ 100%
oznacza catkowitg szeroko$¢ miedzy literami.

Skalowanie glifow Szeroko$¢ znakéw (glif opisuje kazdg czcionke). Wartosci skalowania gliféw moga wahaé sie od 50% do 200%.
Opcje odstepow sq zawsze stosowane do catego akapitu. Aby zmieni¢ odstepy miedzy pojedynczymi znakami (lecz nie w catym
akapicie), nalezy zastosowaé raczej opcje Swiatto.

4. Aby wprowadzi¢ justowanie do akapitu sktadajacego sie z jednego wyrazu, nalezy zastosowac raczej opcje Justowanie jednego wyrazu.

W waskich kolumnach zdarza sie czasami, ze w wierszu pojawia sie tylko jedno stowo. Jezeli w danym akapicie ustawiono petne
wyjustowanie, to takie pojedyncze stowo w wierszu moze wyglada¢ na nadmiernie rozciggniete. Zamiast petnego justowania takich stow
mozna je wysrodkowac lub wyréwnaé¢ do lewego lub prawego marginesu.

Ustawianie skalowania glifow w wyjustowanym tekscie
1. Kliknij punkt wstawiania w akapicie, lub zaznaczy¢ zakres akapitow, ktére majg podlega¢ tym ustawieniom.
2. Wybierz polecenie Justowanie, z menu panelu Akapit.
3. Whpisz warto$¢ w polach Minimum, Maksimum i Optymalne dla wiersza Skalowanie gliféw. Nastepnie kliknij przycisk OK.

Traditianally, x-height is the height of
the |owercasze letter x. It is alsa the
height of the body of |owercase letters in
a fort, mludng@ascmd!rs and
descenders.

Traditianally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
heighit of the body of lowercase letters in
a font, mludirig@asunderﬁ and
despenders,

Przed (na gorze) i po (na dole) skalowaniu glifow w wyjustowanym tek$cie
Skalowanie glifbw moze poméc w uzyskaniu réwniejszego wyjustowania; jednak warto$ci réznigce sie od domysinych 100% o wiecej niz 3%
mogq spowodowac znieksztafcenie liter. Najlepiej wybiera¢ nieznaczne wartosci skalowania glifow, np. 97-100-103, chyba ze chce sie uzyskac¢
efekt specjalny.

Uzywanie spacji justujacej w wyjustowanym tekscie
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Znak spaciji justujgcej dodaje odstep o zmiennej szerokosci do ostatniego wiersza akapitu z petnym justowaniem — pomigedzy ostatnim stowem a
ozdobnym znakiem konca watku. Jezeli spacja justujgca zostanie uzyta w tekscie niewyjustowanym, to wyglada jak zwykfa spacja. W tekscie
wyjustowanym taka spacja rozszerza sie, zajmujac cate miejsce pozostate do korica wiersza. Zastosowanie spacji justujgcej moze mie¢ ogromny

wptyw na formatowanie catego akapitu przez uktadacz akapitowy Adobe.
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Przed i po wstawieniu znaku spacji justujgcej

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij bezposrednio przed znakiem konczacym watek.
2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak odstepu > Spacja justujgca.

Uwaga: Efekt spacji justujgcej jest niewidoczny, dopoki nie zastosuje sie do akapitu opcji Justuj wszystkie wiersze.

Wyréznianie wierszy nadmiernie rozciagnietych lub zbyt zageszczonych

Poniewaz sktad wiersza tekstu musi uwzglednia¢ wiele czynnikéw oprécz odstepédw miedzy literami i wyrazami (np. preferencje dzielenia
wyrazéw), program InDesign nie moze zawsze honorowac¢ ustawien odstepdéw podanych przez uzytkownika. Problemy sktadu w wierszach tekstu
wyrézniane sg na zotto; najciemniejszy z trzech odcieni oznacza najpowazniejszy problem

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS).
2. Zaznacz opcje Naruszenia DiJ i kliknij przycisk OK.

Wiecej tematéw Pomocy
Film przedstawiajgcy metody pracy z tekstem

(@) ov-ric-57 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Tabulatory i wciecia

Omoéwienie okna dialogowego Tabulatory

Ustawianie tabulatorow

Powtarzanie tabulatoréw

Przenoszenie, usuwanie i edycja ustawien tabulatorow
Okreslanie znakoéw tabulatorow dziesietnych
Dodawanie linii odniesienia tabulatora

Wstawianie tabulatorow wciecia z prawej

Okreslanie wcie¢

L . . Do g6r
Omowienie okna dialogowego Tabulatory o

Tabulatory rozmieszczajg tekst w ramce na zadanych pozycjach w poziomie. Domys$ine ustawienia tabulatoréw zalezg od ustawienia jednostek
miarki poziomej wybranej w oknie dialogowym Jednostki i skoki.

Tabulatory dotycza catego akapitu. Pierwszy ustawiony tabulator usuwa wszystkie domysine tabulatory po lewej. Kolejne tabulatory usuwajg
tabulatory domysine znajdujace sie pomiedzy tymi, ktore ustawi uzytkownik. Tabulatory dzielg sie na lewe, sSrodkowe, prawe i dziesietne lub
znakoéw specjalnych.

Tabulatory ustawia sie za pomocg okna dialogowego Tabulatory.

A B C D
1
] Tabulatory
-J, 3+ X0 Linia odniesienia: Wyrownaj do: =
E i s A 4
o e )
E F

Okno dialogowe Tabulatory
A. Przyciski wyréwnania tabulatorow B. Pofozenie tabulatora C. Pole znaku wiodgcego D. Pole Wyréwnaj do E. Miarka
tabulatoréw F. Przycigganie do ramki

Otwieranie okna dialogowego Tabulatory
1. Wybierz narzedzie Tekst i kliknij w ramce tekstowej.
2. Wybierz polecenie Tekst > Tabulatory.

Jezeli jest widoczna géra ramki, okno dialogowe Tabulatory zostanie do niej przyciagniety i dopasuje swojg szerokos¢ do szerokosci biezacej
kolumny.

Wyrdéwnanie miarki okna dialogowego Tabulatory do tekstu
1. W widoku Uktad przewin dokument, aby wyswietli¢ gére zawartosci.

2. Kliknij ikone magnesu @ w oknie dialogowym Tabulatory. Okno dialogowe Tabulatory zostanie przyciagniete do gory kolumny, w ktdrej
znajduje sie zaznaczenie lub punkt wstawiania.

. . , Do gor
Ustawianie tabulatorow e

Tabulatory dzielg sie na lewe, srodkowe, prawe i dziesietne lub znakéw specjalnych. Tabulatory znakéw specjalnych umozliwiajg wyréwnanie
tabulacji do dowolnego wybranego znaku, np. dwukropka lub symbolu dolara.

Bob Bringhurst udostepnit artykut poswiecony réznym efektom tabulatoréw i wcie¢ - Galeria tabulatorow i wciec.
1. Aby wyswietli¢ efekt zmiany ustawien tabulatoréw, wybierz polecenie Widok > Uktad.

2. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w akapicie.

3. Nacisnij klawisz Tab. Dodaj tabulatory w akapitach, w ktérych ma zosta¢ dodany odstep w poziomie. (Tabulatory mozna takze wstawi¢ juz
po zdefiniowaniu ustawien tabulacji.)

183


http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/09/tabs_and_indents_gallery.html

» o Actl » Scene 1: King Lear's palace.
» »  Scene 2 The Earl of Gloucester’s castle.

W Seene 3 The Duke of Albany’s palace.
»n »
w oy ocened: Ahallinthe same.
Scene 5: Court before the same.
» o Acl? » Scene 1 Gloucester's castle
» » Scene 2 Before Gloucester’s castle.
» » .

Scene 3 A wood.

Wyréwnywanie tekstu za pomocg tabulatorow

4. Wybierz polecenie Tekst > Tabulatory, aby wyswietli¢ okno dialogowe Tabulatory.

5. Aby okresli¢ akapity, ktore bedg podlegaty ustawieniom, nalezy je zaznaczy¢.
Uwaga: W widoku korekty szpaltowej lub Watek ustawienie tabulatora na poczgtku akapitu powoduje jego wciecie o warto$¢ niezalezng od
potozenia tabulatora. Widok Uktad pokazuje aktualng odlegto$¢ tabulatora.

6. Aby ustawic pierwszy tabulator, kliknij przycisk wyréwnania (lewy, prawy, srodkowy lub dziesietny) w oknie dialogowym Tabulatory, co
okresli wyréwnanie tekstu do tego tabulatora.

7. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kiliknij miarke tabulatorow w miejscu, gdzie ma si¢ znalez¢ nowy tabulator.

Tabula) Taby
Linia odniesienia: Wirtwng Linia odniesienia: Wyring
. . . . 3+ " L .
12 k |l& 24 12 18 24
1.1 1 I I 1 [ T [
Al Scene 1: KJ Actl Scene 1: K]
Scene 2: The Earl of Scene 2 The Earl g
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hall in Scene 4: A hall int
Scene 5: Court beft Scene 5: Court be
A2 Scene 1: G A2 Scene 1: 3
Scene 2: The Earl

Dodawanie nowej definicji tabulatora

* Wpisz potozenie w polu X i naci$nij klawisz Enter lub Return. Jezeli warto$¢ X jest zaznaczona, mozna nacisna¢ klawisz strzatki w dét
lub w gére, aby zmniejszy¢ lub zwiekszy¢ wartos¢ tabulatora o 1 punkt.

8. Powtdrz kroki 3 i 4, aby dodac¢ kolejne tabulatory z innym wyréwnywaniem.

B3+ X 1500 Linia odniesienia: Wyrow

E . . 1 + . . .t

ID |6 |12 |l& |24 H

I I I T [T [ | I
Act 1 Scene 1: King Lear's palace.

Scene 2: The Earl of Gloucester’s ¢
Scene 3: The Duke of Albany’s pal
Scene 4: A hall in the same.
Scene 5: Court before the same.

Act2 Scene 1: Gloucester’s castle
Scene 2: Before Gloucester's castle
Scene 3: A wood.

Pierwszy tabulator wyréwnuje do prawej; drugi tabulator wyréwnuje do lewe;j.

Aby wstawic¢ znak tabulatora w tabeli, wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inne > Tabulator.

. ~ Do gor
Powtarzanie tabulatoréw gor

Polecenie Powtorz tabulator tworzy wielokrotnosci tabulatoréw na podstawie odlegtosci miedzy danym tabulatorem a lewym wcieciem lub
poprzednim punktem tabulacji.
1. Kliknij punkt wstawiania w akapicie.
2. W panelu Tabulatory zaznacz tabulator na miarce.
3. Wybierz z menu panelu polecenie Powtorz tabulator.
Tabulatory
A—E) s 3 & f2aphk Linia odniasiena: Whtbwna dai *

a
L vevil T A T P e P P

Tabulatory powt6rzone
A. Przyciski wyréwnania tabulatorow B. Punkt tabulacji na miarce C. Menu panelu

B

11
|
A
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- .- . .z - Do gor
Przenoszenie, usuwanie i edycja ustawien tabulatoréw o

Ustawienia tabulatoréw moga by¢ przenoszone, usuwane i edytowane za pomoca okna Tabulatory.

Przesuwanie ustawienia tabulatora
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w akapicie.
2. W oknie dialogowym Tabulatory zaznacz tabulator na miarce tabulatorow.
3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
» Wpisz nowe potozenie w polu X i naci$nij klawisz Enter lub Return.

* Przeciggnij tabulator na nowe miejsce.

Usuwanie ustawien tabulatora
1. Kliknij punkt wstawiania w akapicie.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* Przeciagnij tabulator poza miarke.
e Zaznacz tabulator i wybierz z menu panelu polecenie Usun tabulator.

e Aby przywrdéci¢ domys$ine ustawienia tabulatoréw, wybierz z menu panelu polecenie Wyczys¢ wszystkie.

Zmiana wyroéwnania tabulatora
1. W oknie dialogowym Tabulatory zaznacz tabulator na miarce tabulatoréw.

2. Nacisnij odpowiedni przycisk wyréwnania tabulatora.
Mozna takze wcisngc klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), klikajac znacznik punktu tabulacji i przewing¢ wszystkie cztery opcje
wyréwnania.

. . , . . . Do gor
Okreslanie znakéw tabulatoréw dziesietnych o
Tabulatory dziesietne moga by¢ uzywane do wyréwnania tekstu wzgledem okreslonego znaku (np. przecinka lub symbolu dolara).

1. Utworz lub zaznacz tabulator dziesietny 4 na miarce w panelu Tabulatory.

2. W polu Wyréwnaj do wpisa¢ znak, do ktérego ma by¢ wyréownywany tekst. Mozna wpisac¢ lub wklei¢ dowolny znak. Wyréwnywany akapit
musi zawiera¢ podany w tym polu znak.

Tabulatary =
i & 3 X1 180 pke Linia adnissiznia: maian =
F £ 1|

i E3) 72 108 144 !130 216 252 |'-In

T T NI NN N N N D A Y N AV I A I

5 Children  $8.99

Woneen 512,55
Men 51597

Tekst wyréwnany przy pomocy tabulatora dziesietnego

. ... . . . Do gor
Dodawanie linii odniesienia tabulatora 9o

Linie odniesienia to powtarzajaca sie sekwencja znakdéw, np. seria kropek lub linii, miedzy tabulatorem a nastepujgcym za nim tekstem.

1. W panelu Tabulatory zaznacz tabulator na miarce.

2. Wpisz serie znakéw (maksymalnie osiem) w pole Linia odniesienia, a nastepnie kliknij Enter lub Return. Wpisane znaki bedg powtarzane na
catej szerokosci tabulatora.

3. Aby zmieni¢ czcionke i inne atrybuty formatu znaku prowadzacego, zaznacz znak tabulatora w ramce tekstowej i nadaj format za pomocg
panelu Typografia lub menu Tekst.

. . P . . . Di .
Wstawianie tabulatoréw wciecia z prawej e

Za pomocg jednej czynnosci mozna dodac tabulator z wyréwnaniem w prawo oraz wcigcie z prawej, co ufatwia przygotowywanie tabelowego
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tekstu zajmujacego catg kolumne. Tabulatory wciecia z prawej réznig sie nieco od zwyktych tabulatoréw. Tabulator wciecia z prawej ma
nastepujace wiasciwosci:
« Wyréwnuje wszystkie kolejne znaki do prawej krawedzi ramki tekstowej. Jezeli ten sam akapit zawiera jakie$ punkty tabulacji za tabulatorem
wciecia z prawej, to tabulatory te i ich tekst sg przenoszone do nastepnego wiersza.

« Jest znakiem specjalnym wstawianym w tekscie, a nie tabulatorem ustawianym w oknie dialogowym Tabulatory. Wstawia sie go za pomocg
menu kontekstowego, a nie okna dialogowego Tabulatory. Dlatego tez tabulator wciecia z prawej nie moze stanowi¢ elementu stylu akapitu.

« Rozni sie od opcji Wciecie z prawej w panelu Akapit. Wciecie akapitowe z prawej odsuwa catg prawa krawedz akapitu od prawej krawedzi
ramki tekstowe;j.

* Mozna dla niego zastosowa¢ znak prowadzacy. Tabulatory wciecia z prawej uzywajg znak prowadzacy pierwszego tabulatora po prawym
marginesie lub (jesli nie ma takiego) ostatniego tabulatora przed prawym marginesem.

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij w wierszu, w ktérym ma zosta¢ wstawiony tabulator wciecia z prawe;j.
2. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inne > Tabulator wcigcia z prawe;.

. . . Do gor
Okreslanie wciec¢ o

Wociecia przesuwajg tekst do srodka od lewej i prawej krawedzi ramki. Do przesuniecia pierwszego wiersza akapitu nalezy uzywac funkcji wcigcia
pierwszego wiersza, a nie tabulatoréw lub spacji.

Wociecie pierwszego wiersza ma potozenie wzgledne do wcigcia od lewego marginesu. Na przyktad, jezeli lewa krawedz marginesu jest wcieta o 1
pica, to ustawienie wciecia pierwszego wiersza na 1 pica spowoduje przesuniecie pierwszego wiersza akapitu o 2 pica od lewej krawedzi ramki lub
marginesu wewnetrznego.

Wociecia mozna ustawia¢ za pomocg okna dialogowego Tabulatory, panelu Akapit lub panelu Sterowanie. Ponadto wciecia mozna definiowac
podczas tworzenia list wypunktowanych lub numerowanych.

Bob Bringhurst udostepnit artykut poswiecony réznym efektom tabulatoréw i wcie¢ - Galeria tabulatorow i wciec.

Okreslanie wciecia przy pomocy okna dialogowego Tabulatory
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij akapit, w ktérym ma sie pojawi¢ wciecie.
2. Wybierz polecenie Tekst > Tabulatory, aby wyswietli¢ okno dialogowe Tabulatory.
3. W oknie dialogowym Tabulatory wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci dotyczacych znacznikow wcigé 2

» Przeciagnij gorny znacznik, aby wcig¢ pierwszy wiersz tekstu. Przeciggnij dolny znacznik, aby przesuna¢ oba znaczniki i wcig¢ caty
akapit.

T
[&] Tabul La] Tabulay

H + X lps Linia odniesid Liria o mies i

g
18—

||“||I||

The sun was up so highw | The sun was up so high when
udged it was after eight o’docl udged it was after eight o’doch
trass and the cool shade think] | grass and the cool shade think;
and feeling rested and ruther § | land feeling rested and ruther ¢
satisfied. I could see the sun o satisfied. I could see the sun o

Weiecie pierwszego wiersza (po lewej) i bez wciecia (po prawej)

aby przesung¢ oba znaczniki i wcigé caty akapit.

e Zaznacz gorny znacznik i wpisz wartos¢ w polu X, aby wcig¢ pierwszy wiersz tekstu. Zaznacz dolny znacznik i wpisz wartos¢ w pole X,

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat korzystania z okna dialogowego Tabulatory, zobacz Omoéwienie okna dialogowego Tabulatory.

Okreslanie wcigé przy pomocy panelu Akapit lub panelu Sterowanie

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij akapit, w ktérym ma sie pojawi¢ wciecie.

2. Dostosuj odpowiednie wartosci wcie¢ w panelu Akapit lub panelu Sterowanie. Na przyktad, wykonaj nastepujace czynnosci:

* Aby wcig¢ caly akapit o warto$¢ 1 pica, wpisz wartos¢ (w tym przyktadzie 1p) w pole Wcigcie z lewej

« Aby wcig¢ o 1 pica tylko pierwszy wiersz akapitu, wpisz warto$¢ (w tym przyktadzie 1p) w pole Weciecie z lewej pierwszego wiersza

£

+

« Aby utworzy¢ wciecie wiszace (wysuniecie) o szerokosci 1 pica, wpisz wartos¢ dodatnig (w tym przyktadzie 1p) w polu Wciecie z lewej

oraz warto$¢ ujemna (w tym przykiadzie -1p) w polu Wciecie z lewej pierwszego wiersza. Zobacz Okreslanie wcieé.

Zerowanie wcieé
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1. Kliknij akapit, w ktérym chcesz wyzerowa¢ wciecia.

2. Z menu okna dialogowego Tabulatory wybierz polecenie Wyzeruj wciecia.

Tworzenie wciecia wiszacego

Przy wcieciu wiszacym (wysunieciu), wciete sg wszystkie wiersze akapitu poza pierwszym. Wciecia wiszace sg szczegdlnie przydatne, gdy chce

sie doda¢ na poczatku akapitu grafike w wierszu.

(&) Tabul
¥ 3+ X op0 Linia odniesid

-

T
) Tabulatg

£ 403 |+ X ps Linia od niesie

I||III||I|||”||||

@.I"..|..|"’..|..

j@)

The sun was up so high when
judged it was after eight ocloc
grass and the cool shade thing
and feeling rested and ruther
satisfied. I could see the sun o

he sun was up so high when
judged it was after eight d
in the grass and the cool

about things, and feeling

comfortable and satisfied

Bez weciecia (po lewej) oraz wciecie wiszgce (po prawej)

1. Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij akapit, w ktérym ma sie pojawi¢ wciecie.
2. Za pomocg panelu Sterowanie lub okna dialogowego Tabulatory ustaw warto$¢ wciecia z lewej na wiekszg niz zero.
3. Aby poda¢ ujemng wartos¢ dla wciecia pierwszego wiersza, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« W panelu Sterowanie wpisz ujemna warto$¢ wciecia pierwszego wiersza "
« W oknie dialogowym Tabulatory przeciggnij gérny znacznik w lewo lub zaznacz go i wpisz ujemng wartos¢ w pole X

W wiekszosci przypadkow podaje sie ujemny odpowiednik wartosci wprowadzanej w punkcie 2; na przykfad, jezeli wpisano wcigcie z lewej réwne
2 pica, to wciecie z lewej dla pierwszego wiersza bedzie na ogoét réwne -2 pica.

Tworzenie wciecia w prawo w ostatnim wierszu akapitu
Za pomocg opcji Wciecie ostatniego wiersza z prawej mozna wysuna¢ w prawo ostatni wiersz akapitu. Jest to opcja szczegolnie przydatna przy
wyréwnywaniu w prawo cen w katalogu.

-

A ‘.éég"l +|2 000 = =100
Bsss= 1§ 50
®006
FRepuEHé'Sﬁlr mountain bike with (L
front-suspension b $1,30
Republic Star mountain bike wich
front suspension } $1,300

lCarter Z38 Mountain with rear-and
front-suspension and disc brakes | $12,235

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires } $849:

1. Wpisz tre$¢ akapitow. W ostatnim wierszu akapitu umies¢ punkt wstawiania przed tekstem, ktéry ma by¢ wysuniety. Wybierz polecenie
Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Tabulator wciecia z prawej.

2. Zaznacz akapity.

3. Aby utworzy¢ wciecie z prawej dla akapitow, wpisz warto$¢ (np.2p) w pole Wcigcie z prawej w panelu Akapit lub panelu Sterowanie.

4. Aby przesuna¢ warto$¢ wciecia z prawej dla tekstu za tabulatorem, wpisz warto$¢ ujemna (np -2p) w polu Wcigcie ostatniego wiersza z
prawej w panelu Akapit lub panelu Sterowanie.

Uzywanie Wciecia dotad
Do tworzenia wcie¢ niezaleznie od ustawien wartosci lewego wciecia akapitu mozna uzy¢ znaku specjalnego Wciecie dotad. Znak specjalny
Wociecie dotad rézni sie od lewego wecigcia akapitu pod nastepujacymi wzgledami:
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« Znak Wciecie dotad przeptywa razem z tekstem, tak jakby byt widocznym znakiem. Jezeli zmieni sie przeptyw tekstu, wciecie przeniesie sie
razem z nim.

* Znak Wcigcie dotad wptywa na wszystkie wiersze nastepujace po wierszu, w ktérym ten znak specjalny zostat wstawiony. Mozna zatem
wcigc tylko niektére wiersze w akapicie.

» Aby wyswietli¢ znak Wciecie dotad t, wybierz polecenie Tekst > Pokaz ukryte znaki.

-sun-was-up-so-high-
when [-waked that-Ijudged:

it-'was-after-eight-oclock. |

Weciecie dotad, znak specjalny

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie znalez¢ wcigcie.
2. Aby wstawi¢ ten znak, wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Wciecie dotad.

Wiecej tematéw Pomocy

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Interlinia

Informacje o interlinii
Zmiana interlinii

. . L Di .
Informacje o interlinii e

Pionowy odstep miedzy wierszami tekstu nazywany jest interlinig. Interlinie mierzy sie od linii bazowej jednego wiersza tekstu do linii bazowe;j
wiersza ponad nim. Linia bazowa jest to niewidoczna linia, na ktérej lezy wiekszos¢ liter — te bez wydtuzenia dolnego.

DomysIna opcja automatycznej interlinii ustawia jg na 120% rozmiaru tekstu (na przyktad, 12-punktowa interlinia dla 10-punktowej czcionki). Gdy
uzywana jest automatyczna interlinia, program InCopy wyswietla nawiasy wokét wartosci interlinii w menu Interlinia, w panelu Typografia.

..... officers take them away: good
guard, Until their greater

© CORDELIA: We are not the

first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Interlinia
A. Interlinia B. Wysokosc¢ tekstu C. Wiekszy tekst w danym stowie zwieksza interlinie tego wiersza.

. . . Do gor
Zmiana interlinii 9o

Domyslnie interlinia jest atrybutem znaku, co oznacza, ze w jednym akapicie mozna zastosowac¢ rézne wartos¢ interlinii. Najwigksza wartos¢
interlinii w danym wierszu tekstu okresla interlinie catego tego wiersza. Mozna jednak ustawic preferencje w taki sposéb, ze interlinia dotyczy
catego akapitu, a nie fragmentéw tekstu w akapicie. Ustawienie to nie wptywa na interlinie w istniejgacych ramkach.

Zmiana interlinii zaznaczonego tekstu
1. Zaznacz obiekt lub tekst, ktéry ma zosta¢ zmieniony.

2. Wykonaj dowolng z nastgpujacych czynnosci:
« W panelu Typografia lub Sterowanie zaznacz wybrang interlinic w menu Interlinia Iﬂ
e Zaznacz istniejgcg wartos¢ interlinii i wpisz nowa.
» Podczas tworzenia stylu akapitowego zmien interlinie za pomocg panelu Podstawowe formatowanie znakowe.

Jesli InCopy zignoruje zmiane interlinii, moze to by¢ spowodowane zaznaczeniem opcji Justowanie pionowe lub Wyréwnaj do siatki linii bazowych.
Wybierz Obiekt > Opcje ramki tekstowej i upewnij sie, ze opcja Justowanie pionowe ustawiona jest w pozycji Gérne, oraz ze opcja Nie wyréwnuj
do siatki linii bazowych jest zaznaczona w panelu Akapit, panelu Sterowanie lub stylu akapitowym.
Odstepy w pionie mozna dostosowywac rowniez przez wyréwnywanie tekstu do siatki linii bazowych. Gdy ustawi sie siatke linii bazowych, to
ma ona pierwszenstwo przed wartoscig interlinii.

Zmiana domysinego procentowego ustawienia domysinej interlinii
1. Zaznacz akapity, ktére majg ulec zmianie.
2. Wybierz polecenie Justowanie z menu panelu Akapit lub Sterowanie.
3. W polu Automatyczna interlinia okresl nowy domysiny wskaznik procentowy. Warto$¢ minimalna to 0%, a maksymalna to 500%.

Stosowanie interlinii do catych akapitow
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Tekst (Windows) albo InCopy > Preferencje > Tekst (Mac OS).

2. Zaznaczy¢ opcje Zastosuj interlinie do catego akapitu, a nastepnie nacisng¢ przycisk OK.

Uwaga: Interlinia zastosowana do tekstu przy pomocy stylu znakowego odnosi sie tylko do tekstu, ktéremu nadano ten styl, a nie do catego
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akapitu — niezaleznie od ustawienia opcji Zastosuj interlinie do catego akapitu.

[G3) v-rvo-s7 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Kerning i swiatto

Informacje o kerningu i Swietle
Stosowanie kerningu do tekstu
Dostosowywanie kerningu miedzy wyrazami

. . .o Do g6
Informacje o kerningu i swietle oo
Kerning to proces zwiekszania lub zmniejszania odstepu miedzy konkretnymi parami znakéw. Swiatlo to proces rozrzedzania lub zageszczania
bloku tekstu.

Rodzaje kerningu

Procedure kerningu mozna zautomatyzowac na bazie kerningu metrycznego lub kerningu optycznego. Kerning metryczny uzywa par kerningu,
obecnych w wigkszosci czcionek. Pary kerningowe zawierajg informacje o odstepach miedzy poszczegdlnymi parami znakow. Niektére z nich to:
LA, P., To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya i Yo.

Program InCopy domysinie uzywa kerningu metrycznego, zatem podczas importowania lub wpisywania tekstu te konkretne pary sa poddawane
automatycznemu kerningowi. Aby wylaczy¢ kerning metryczny, nalezy wybra¢ opcje ,0”.

Kerning optyczny polega na dostosowywaniu odstepéw miedzy sasiednimi znakami na podstawie ich ksztattow. Niektére czcionki zawierajg
wyczerpujace specyfikacje par kerningu. Jezeli jednak czcionka zawiera tylko minimalne wbudowane funkcje kerningu, albo nie zawiera ich w
ogole, albo tez jezeli stosuje sie dwa rozne kroje lub rozmiary czcionki w stowach w jednym wierszu, przydatne moze by¢ zastosowanie opc;ji
kerningu optycznego.

YY) atermark

YYVatermark

Przed zastosowaniem kerningu optycznego do pary ,W” i ,a" (na gorze), i po zastosowaniu kerningu (na dole)

Mozna takze uzywaé kerningu recznego, ktéry doskonale nadaje sie do regulowania odstepéw miedzy dwiema literami. Efekty $wiatta i kerningu
recznego kumulujg sie, mozna wigc najpierw wyregulowac odstepy miedzy poszczegdlnymi parami liter, a nastepnie zagescic lub rozszerzyc¢ blok
tekstu, nie naruszajgc wzglednych odstepow (efektéw kerningu) miedzy tymi literami.

Kerning miedzy stowami rozni sie od opcji odstepédw miedzy stowami w oknie dialogowym Justowanie. Kerning miedzy stowami zmienia tylko
odlegtos$¢ miedzy pierwszym znakiem danego stowa, a odstepem poprzedzajacym ten znak.

Watermark ’

Watermark :

Watermark c

Kerning i $wiatto
A. Oryginat B. Po zastosowaniu kerningu miedzy literami ,W” i ,a” C. Po zastosowaniu Swiatta

Sposoéb pomiaru kerningu i Swiatta
Do zaznaczonego tekstu mozna zastosowac kerning, swiatto albo obie te procedury. Kerning i $wiatto mierzy sie w 1/1000 fireta, jednostce miary
wzglednej w stosunku do biezacego rozmiaru pisma. W przypadku czcionki 6-punktowej 1 firet ma 6 punktéw. W przypadku czcionki 10-punktowej
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jeden firet ma 10 punktow. Kerning i Swiatto sg $cisle powigzane z biezagcym rozmiarem czcionki.

Efekty Swiatta i kerningu recznego kumulujg sie, mozna wiec najpierw wyregulowaé odstepy miedzy poszczegolnymi parami liter, a nastepnie
zagescic lub rozszerzy¢ blok tekstu, nie naruszajac wzglednych odstepow (efektdw kerningu) miedzy tymi literami.

Po kliknieciu i umieszczeniu punktu wstawiania miedzy dwiema literami, program InCopy wys$wietla wartosci kerningu w panelu Typografia i
panelu Sterowanie. Wartosci kerningu metrykowego i optycznego (albo zdefiniowane pary kerningu) pojawiajg sie w nawiasach. Podobnie, po
zaznaczeniu stowa lub fragmentu tekstu program InCopy wyswietla wartosci Swiatta w panelu Typografia i w panelu Sterowanie.

Stosowanie kerningu do tekstu Poaory

Stosowany jest jeden z dwoch rodzajéw kerningu automatycznego: kerning metryczny lub optyczny, lub odreczne dopasowanie odstepéw miedzy
literami.

Uzywanie kerningu metrycznego
1. Umies¢ punkt wstawiania miedzy parg znakéw, ktéra ma podlegac¢ kerningowi, albo zaznacz potrzebny tekst.

2. Wybierz opcje Metryczny z menu Kerning Ay w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Aby unikng¢ stosowania wbudowanych informacji o kerningu czcionki dla zaznaczonego tekstu, wybierz opcje ,0” z menu Kerning "E‘".

Uzywanie kerningu optycznego
1. Umies¢ punkt wstawiania miedzy parg znakow, ktéra ma podlega¢ kerningowi, albo zaznacz potrzebny tekst.

2. Wybierz opcje Optyczny z menu Kerning AY W panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Reczne dostosowywanie kerningu

1. Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij miedzy dwoma znakami, aby umiesci¢ tam punkt wstawiania.
Uwaga: Jezeli zaznaczony jest fragment tekstu, nie mozna recznie dostosowac kerningu (mozna wybrac tylko opcje Metryczny, Optyczny
lub 0). Zamiast kerningu mozna uzyc¢ Swiatta.

2. Wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:
o Wpisz lub wybierz wartosc¢ liczbowa z menu Kerning w panelu Typografia lub w panelu Kerning.

« Nacisnij klawisze Alt+strzatka w lewo/w prawo (Windows) lub Option+strzatka w lewo/w prawo (Mac OS), aby zmniejszy¢ lub zwiekszyé
kerning miedzy dwoma znakami.

Wielkos¢ kerningu miedzy stowami jest taka sama, jak wartos¢ opcji Kerning w oknie dialogowym Preferencje w panelu Jednostki i skoki. Po
nacisnieciu klawiszy skrétu i przytrzymaniu klawisza Ctrl lub Command warto$¢ kerningu z okna preferencji jest przed zastosowaniem mnozona
przez 5.

Zmiana domysinego skoku kerningu
“ W czesci Jednostki i skoki, w oknie Preferencje, wpisz nowg warto$¢ dla opcji Kerning i kliknij przycisk OK.

Wylaczanie kerningu dla zaznaczonego tekstu
1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wpisz lub wybierz 0 z menu Kerning w panelu Typografia lub Sterowanie.

Aby wyzerowac kerning i swiatto, mozna takze nacisna¢ klawisze Alt+Ctrl+Q (Windows) lub Option+Command+Q (Mac OS). Powoduje to takze
ustawienie kerningu na metryczny, niezaleznie od tego, jaka opcja byta poprzednio wybrana.

Dostosowywanie swiatta
1. Zaznacz zakres znakow.

2. Wpisz lub wybierz warto$¢ liczbowa opcji Swiatto &Y w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Wyréznianie tekstu zawierajgcego niestandardowe ustawienia kerningu i swiatta

Niekiedy warto wyraznie oznaczy¢ tekst, w ktérym zastosowano niestandardowe $wiatto i kerning. Gdy w preferencjach zaznaczy sie opcje Wiasny
kerning/swiatto, to tekst z niestandardowym Swiattem lub kerningiem jest wyrdzniany na zielono.

1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS).
2. Zaznacz opcje Wtasny kerning/$wiatto, a nastepnie kliknij przycisk OK.

. . . . Do gor
Dostosowywanie kerningu miedzy wyrazami o

+ Zaznacz fragment tekstu za pomoca narzedzia Tekst T i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
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» Aby zwiekszy¢ odstep miedzy zaznaczonymi stowami, nacisnij klawisze Alt+Ctrl+\ (Windows) lub Option+Command+\ (Mac OS).

» Aby zmniejszy¢ odstep miedzy zaznaczonymi stowami, naci$nij klawisze Alt+Ctrl+Backspace (Windows) lub Option+Command+Delete (Mac
0S).

« Aby pomnozy¢ warto$¢ skoku kerningu przez 5, przytrzymaj klawisz Shift podczas uzywania tego skrétu klawiaturowego.

Wigcej tematéw Pomocy

(@) ev-rvo-s |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Punktowanie i numerowanie

Tworzenie wypunktowanych i numerowanych list
Formatowanie listy wypunktowanej lub numerowanej
Zmiana znakéw punktorow

Zmiana opcji list numerowanych

Definiowanie list

Tworzenie stylu akapitowego dla list

Tworzenie list wielopoziomowych

Tworzenie wpuszczonych podpiséw obrazéw i tabel
Ponowne rozpoczynanie lub kontynuacja numeraciji listy
Konwertowanie punktoréw i numeréw list na tekst

. . . Do g6
Tworzenie wypunktowanych i numerowanych list e
Kazdy akapit na liscie wypunktowanej rozpoczyna sie od znaku punktora. Kazdy akapit na liscie numerowanej zaczyna sie od wyrazenia, ktére
zawiera liczbe lub litere oraz separator, taki jak kropka lub nawias. Numery na listach numerowanych sg automatycznie uaktualniane po dodaniu
lub usunieciu akapitéw z listy. Program InDesign umozliwia zmiane rodzaju punktora badz stylu numeracji, a takze zmiane separatora, atrybutéw
czcionki, stylow znakowych oraz rodzaju i wielko$ci wcigcia.

Narzedzie Tekst nie pozwala zaznaczaé punktoréw i numeréw (przed pozycjami listy). Aby zmieni¢ ich formatowanie i wielko$¢ wcigcia, nalezy
uzy¢ okna dialogowego Punktory i numeracja lub panelu Akapit. Jezeli wypunktowanie i numerowanie stanowig element stylu, ich formatowanie
mozna zmieni¢ w sekcji Punktory i numeracja w oknie dialogowym Style akapitowe.

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.

Lista wypunktowana i lista numerowana

Uwaga: Automatycznie generowane znaki punktorow i numerow nie sq w rzeczywistosci wstawiane do tekstu. Dlatego tez nie mozna ich znalez¢
podczas przeszukiwania tekstu ani zaznaczy¢ narzedziem Tekst. Aby byto to mozliwe, trzeba je najpierw przekonwertowac na tekst. Ponadto
punktory i numeracja nie pojawiajg sie w oknie edytora watkéw (za wyjatkiem kolumny stylu akapitowego).

Samouczek wideo przedstawiajacy tworzenie list wypunktowanych i numerowanych mozna obejrze¢ na stronie internetowej
www.adobe.com/go/vid0077_pl.

InDesign Docs przedstawia serig artykutdw poswigconych korzystaniu z punktoréw i numeracji do tworzenia konturow, wielopoziomowych list,
podpisoéw ilustracji i numerowanych krokow.

1. Zaznacz zestaw akapitow, ktére majg stac sie listg, albo kliknij i umies¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie zaczac lista.

2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

o Przejdz do panelu Sterowanie (w trybie akapitu), po czym kliknij przycisk Lista wypunktowana lub przycisk Lista numerowana .
Przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS) i kliknij przycisk, aby wyswietli¢ okno dialogowe Punktory i numeracja.

« Woybierz opcje Punktory i numeracja w panelu Akapit lub w panelu Polecenie. Z menu Typ listy wybierz opcje Punktory albo opcje
Numeracja. Ustawi¢ pozadane opcje i kliknij przycisk OK.

« Zastosuj styl akapitowy, w ktérym zdefiniowano wypunktowanie albo numeracje.

3. Aby dodac kolejny akapit do listy, umies¢ punkt wstawiania na koncu listy i nacisnij klawisz Enter lub Return.
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4. Aby zakonczyc¢ liste (lub segment listy, jesli lista bedzie miata swojg kontynuacje w dalszej czesci watku), kliknij przycisk Lista wypunktowana
lub Lista numerowana w panelu Sterowanie, albo przejdz do menu panelu Akapit i wybierz polecenie Punktory i numeracja.

. . . . Do gor
Formatowanie listy wypunktowanej lub numerowanej o

1. Wybierz narzedzie Tekst T i zaznacz akapity wypunktowane lub numerowane, ktére bedg formatowane.
2. Otworz okno dialogowe Punktory i numeracja, wykonujac jedng z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Punktory i numeracja z menu panelu Sterowanie (w trybie akapitowym) albo z menu panelu Akapit.

» Przytrzymujac wcisniety klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), kliknij przycisk Lista wypunktowana lub Lista numerowana .
3. W oknie dialogowym Punktory i numeracja wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* Zmien znak punktora.

« Zmien opcje list numerowanych.

* Wybierz styl numeréw lub punktoréw z listy Styl znakowy.

4. Zmien potozenie punktora lub numeru, okreslajac jedng z nastepujacych opcji:
Wyréwnanie Pozwala wyréwna¢ punktory lub numery do lewej strony, do $rodka lub do prawej strony zarezerwowanego dla nich pola.
(Jesli pole jest waskie, réznica miedzy trzema sposobami wyréwnania jest niezauwazalna.)

Wociecie z lewej Pozwala okresli¢ wielko$¢ wciecia wierszy nastepujacych po pierwszym wierszu.
Wociecie pierwszego wiersza Pozwala okresli¢ potozenie punktora lub numeru.

Zwieksz warto$¢ Wciecie pierwszego wiersza, jesli chcesz, aby interpunkcja w dtugiej liscie byta wyréwnana. Na przykiad, jesli chcesz, aby
,9."1,10." byty wyréwnane do kropki, zmien Wyréwnanie do prawe;j i stopniowo zwigkszaj wcigcie pierwszego wiersza az numery wyroéwnajg
sie (upewnij sie, ze Podglad jest wigczony).

Aby stworzy¢ efekt wciecia wiszacego, podaj dodatnig wartos¢ Wciecia z lewej (na przyktad 2p0), a nastepnie podaj odpowiadajacga mu
wartos¢ ujemna (na przyktad -2p0) dla Wciecia pierwszego wiersza.

Cooking Instructions

1.

]

Mix the cherries, sugar,
comn starch and orange in
a large saucepan.

. Cook on medium heat

until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cocling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cookon medium heat
until the mixure comes

to a full bail, then letit
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

A

Ustawienia potozenia

A. Weciecie wiszgce B. Lista wyréwnana do lewej

Uwaga: Opcje Weciecie z lewej, Wciecie pierwszego wiersza i Pozycja tabulatora, ustawiane w oknie dialogowym Punktory i numeracja,
stanowig atrybuty akapitéw. Z tego powodu zmiana tych ustawien w panelu Akapit powoduje zmiane formatowania list wypunktowanych i
numerowanych.

Potozenie tabulatora Pozwala okresli¢ ilo$¢ wolnego miejsca miedzy punktorem lub numerem a pierwszym elementem listy za pomoca
tabulatora.

Zgodnie z zasadg domysing punktory i numery dziedziczg niektére atrybuty formatu od pierwszych znakéw odpowiadajacych im akapitow. Jezeli
pierwszy znak w jednym z akapitow wyglada inaczej niz pierwsze znaki w pozostatych akapitach, to znak punktora albo numer moze nie pasowac
do pozostatej czesci listy. Jesli tak wtasnie jest, mozna utworzy¢ styl znakowy numeréw lub punktoréw i zastosowaé¢ go do listy za pomocg okna

dialogowego Punktory i numeracja.

195



Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar, corn starch
and orange in a large saucepan.

2. Cook on medium heat until
the mixure comes to a full boil,
then let it stand for about 10
minutes to thicken, stirring a
couple of times during the cooling.

3. Transfer to a shallow baking dish.

Poniewaz pierwsze stowo 3-go kroku powyzszej procedury jest pisane kursywa, liczba 3 tez bedzie pisana kursywg — chyba ze utworzy sie styl
znakowy numerow | zastosuje sie go do listy.

. . P Do gor
Zmiana znakoéw punktorow o
Jezeli istniejace znaki punktoréw okazg sie niewystarczajace, to mozna dodac inne punktory do tabeli Znak wypunktowania. Znak punktora
dostepny w jednej czcionce moze nie by¢ dostepny w innej. Dodajac znaki punktora mozna okresli¢, czy ich czcionka ma by¢ zapamietywana.

Jezeli uzywa sie punktora z konkretnej czcionki (np. wskazujgcego palca z czcionki Dingbats), nalezy ustawi¢ zapamietywanie czcionki punktora.
Jezeli natomiast uzywa sie podstawowego znaku wypunktowania, to lepiej nie wtacza¢ zapamietywania czcionki, poniewaz taki znak bedzie
wystepowat w wiekszosci czcionek. W zaleznosci od tego, czy witgczono zapamietywanie czcionki w opcjach punktora, dodany znak
wypunktowania moze odwotywac sie do wartosci Unicode oraz konkretnej rodziny i stylu czcionki, albo tylko do wartosci Unicode.

Uwaga: Punktory odwotujgce sie tylko do warto$ci Unicode (a nie do czcionki) sg oznaczane czerwona literg ,u”.
Punktory i numeracja

Typ listy: ' Punktory ktn!
Lista: [Domysine] e Poziomé
— Inak punktora — —
- * 0‘ » |Ew * = E

A B

Okno dialogowe Punktory i numeracja
A. Punktor bez zapamietywania czcionki B. Punktor zapamietujgcy czcionke

Zmiana znaku punktora
1. W panelu Sterowanie lub Akapit wybierz opcje Punktory i numeracja.
2. W oknie dialogowym Punktory i numeracja wybierz opcje Punktory z menu Typ listy.
3. Wybierz inny znak punktora, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Dodawanie znaku punktora
1. W oknie dialogowym Punktory i numeracja wybierz opcje Punktory z menu Typ listy, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
2. Wybierz glif, ktéry ma sta¢ sie znakiem punktora. (W réznych rodzinach i stylach czcionek sg dostepne rézne glify.)

3. Zaznacz opcje Pamigtaj czcionke z punktorem, jezeli po nacisnieciu przycisku Dodaj znak punktora ma zapamietaé wybrang w danym
momencie czcionke i styl.

4. Kliknij przycisk Dodaj.
Uwaga: Lista znakéw wypunktowania jest zapisywana w dokumencie, tak jak style akapitowe i znakowe. Po wklejeniu lub wczytaniu stylow

akapitowych z innego dokumentu wszystkie znaki punktora uzyte w tych stylach pojawig sie w oknie dialogowym Punktory i numeracja, obok
innych punktoréw zdefiniowanych w biezgcym dokumencie.

Usuwanie znaku punktora
1. W oknie dialogowym Punktory i numeracja wybierz opcje Punktory z menu Typ listy.
2. Zaznacz znak punktora, ktory ma zostac usuniety, i kliknij przycisk Usun. (Nie mozna usuna¢ pierwszego, predefiniowanego znaku
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punktora.)

. A Do gor
Zmiana opcCji list numerowanych g

Numery na listach numerowanych sg automatycznie uaktualniane po dodaniu lub usunieciu akapitéw z listy. Akapity bedace czescig tej samej listy
sg numerowane sekwencyjnie. O ile zdefiniowano liste akapitéw, numerowane akapity nie musza nastepowac po sobie.

Program pozwala tworzy¢ takze listy wielopoziomowe, ktére sg wcinane na wielu poziomach i majg ztozong numeracje.

1. Otworz okno dialogowe Punktory i numeracja.
2. Z menu Format w sekcji Styl numeracji wybierz pozadany rodzaj numerow.
3. W polu Numer uzyj wyrazenia domysinego—kropki (.) i spacji tabulowanej (“t)—albo utworz wiasne wyrazenie. Aby wprowadzi¢ wiasne
wyrazenie, usun kropke po metaznaku numeru (*#) i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« W miejscu kropki wprowadz odpowiedni znak (np. nawias zamykajacy) lub sekwencje znakdow.

* Wybierz element (np. pauze lub wielokropek) z menu Wstaw znak specjalny.

» Wprowadz stowo lub znak przed metaznakiem numeru. Na przyktad, aby zdefiniowa¢ liste ponumerowanych pytan, mozesz wpisa¢
stowo Pytanie.

4. Wybierz styl znakowy wyrazenia. (Wybrany styl bedzie stosowany do catego wyrazenia, a nie tylko do numeru.)
5. Wybierz jedng z ponizszych opgc;ji trybu:
Kontynuuj od poprzedniego numeru Pozycje listy bedg numerowane sekwencyjnie.

Zacznij od Numeracja rozpocznie sie od liczby lub innej wielkosci wprowadzonej w polu tekstowym. Wpisz liczbe, a nie litere — nawet jesli
lista jest numerowana za pomoca liczb lub cyfr rzymskich.

6. Okresl pozostate opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

. L Do g6
Definiowanie list e
Definiowana lista moze by¢ przeplatana innymi akapitami, moze tez rozciggac sie na rozne watki i r6zne dokumenty. Na przykifad, lista taka moze
przypominac wielopoziomowy kontekst lub obejmowac nazwy kolejnych tabel dokumentu. Zdefiniowana lista moze obejmowac kilka list
numerowanych lub punktowanych osobno. Na przyktad, pewna lista pytan i odpowiedzi moze sktadac¢ sie z osobnej listy numerowanych pytan i
osobnej listy numerowanych odpowiedzi.

Zdefiniowane listy sg stosowane czesto do numerowania akapitéw. Jesli utworzony styl akapitowy numeracji zostanie przypisany do zdefiniowane;j
listy, akapity bedg numerowane zgodnie z kolejnoscig okreslong na licie. Pierwszy akapit bedzie miat numer 1 (np. ,Tabela 1”), a kolejny, nawet
jesli wystapi kilka stron dalej, bedzie miat numer 2 (np. ,Tabela 2”). Poniewaz obydwa akapity nalezg do tej samej zdefiniowanej listy, beda
numerowane sekwencyjnie (niezaleznie od ich potozenia wewnatrz dokumentu lub grupy dokumentow).

Roézne elementy, np. instrukcje, tabele czy ilustracje, mozna uporzadkowa¢ za pomoca réznych zdefiniowanych list. Listy mogq przeplata¢ sie ze
sobg z zachowaniem odpowiedniej numeracji na kazde;j z list.

Jedli elementy listy pojawig sie na tej samej stronie w ramkach bez watkéw, elementy bedg ponumerowane w kolejnosci, w jakiej ramki
tekstowe sg dodawane na strone. Aby zmienic¢ kolejnosc tych elementéw, pojedynczo wytnij i wklej ramki tekstowe w kolejnosci, w jakiej
chcesz, aby byty utozone.
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5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

WHAT YOU NEED
a. 1orange chiffon cake or angel food
cake
b. 4oz instant vanilla pudding mix
€. 12 oz can crushed pineapple
d. 1/2 oz. wipped cream
DIRECTIONS
1. Slice cake horizontzlly in three
layers.
2. Mix pudding, pineapple, and
cream.

3. Keepin refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

WHAT YOU NEED

a. 4 cups pitted red cherries

b. 2/3 cup sugar

¢. 2 tablespoons corn starch

d. 2tablespoons orange juice
DIRECTIONS

1. Mix the cherries, sugar, corn startch

and arange
2. Cook on medium heat to a full boil
3. Letit stand for about 10 minutes,

4. Transfer to a shallow baking dish
and bake for 15 minutes,

STORY-15

Brian's Pi n
Ern ipkssecte tie mi
vulput la commed
jure conse magnir
auguera esenim.

fig. 5.1.1 Pineapple Cd

STORY+16

Grandma FI
Diarn aliquiscilis e
aliqui euisi, Sequa
vulla feuis augait d
dio odio odionsed

fig. 521 Mc«bﬁi

Zdefiniowane listy mogg przeplatac sie.

Samouczek wideo przedstawiajacy tworzenie list wypunktowanych i numerowanych mozna obejrze¢ na stronie internetowe;j

www.adobe.com/go/vid0077_pl.

Definiowanie listy

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.

2. W oknie dialogowym Definiuj listy kliknij przycisk Nowa.

3. Wpisz nazwe listy, po czym okresl, czy jej numeracja ma by¢ kontynuowana w kolejnych watkach, oraz czy ma stanowi¢ kontynuacje

numeracji z poprzedniego dokumentu lub grupy dokumentéw.

4. Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Zdefiniowang liste¢ mozna wykorzysta¢ w stylu akapitowym, np. stylu tabel lub ilustracji. Mozna tez zastosowac jg za posrednictwem panelu

Sterowanie lub Akapit.

Uwaga: Niektére listy sq definiowane automatycznie. Na przyktad, program InDesign automatycznie definiuje listy numerowane importowane z

programu Microsoft Word.

Edycja zdefiniowanej listy

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.

2. Zaznacz liste i kliknij przycisk Edytuj.

3. Wprowadz nowg nazwe listy lub zmien ustawienia opcji z grupy Kontynuuj numeracje.

Przypisane do listy style akapitowe zostang przypisane do nowej listy.

Usuwanie zdefiniowanej listy

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.

2. Zaznacz liste.

3. Kiliknij przycisk Usun, po czym zaznacz inna liste lub liste o nazwie [Domysina].
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Tworzenie stylu akapitowego dla list

W celu utworzenia listy rozproszonej—listy przeplatanej zwykitymi akapitami albo rozciagajacej sie na wiele watkéw lub dokumentéw—nalezy
utworzy¢ styl akapitowy i zastosowac¢ go do akapitéw, ktore majg stanowi¢ elementy listy. Na przyktad, aby utworzy¢ rozproszong liste wszystkich
tabel w dokumencie, mozna utworzy¢ styl akapitowy o nazwie ,Tabele”, uczyni¢ jego czescig zdefiniowana liste, a nastepnie zastosowac styl
akapitowy ,Tabele” do wybranych akapitow.

InDesign Docs przedstawia serig artykutdw poswigconych korzystaniu z punktoréw i numeracji do tworzenia podpisow ilustracji i numerowanych
krokow.
1. Wybierz polecenie Nowy styl akapitowy z menu panelu Style akapitowe.
Wprowadz nazwe stylu.
Kliknij przycisk Punktory i numeracja, ktéry znajduje sie po lewej stronie okna dialogowego Nowy styl akapitowy.
Z menu Typ listy wybierz opcje Punktory lub Numeracja.
Jesli tworzysz styl list numerowanych, wybierz zdefiniowang liste z menu Lista albo wybierz opcje Nowa lista i zdefiniuj liste.
Okresl wtasciwosci wypunktowania lub numeraciji.

No g~ DN

W sekcji Pozycja punktora i numeru w oknie dialogowym Nowy styl akapitowy zmien wielko$¢ wciecia. Na przyktad, aby utworzyé
wysunigcie, nalezy wpisac¢ wartos¢ 2p w polu Wciecie z lewej oraz wartos¢ -2p w polu Wciecie pierwszego wiersza.
8. Ustaw inne atrybuty stylu akapitowego i kliknij przycisk OK.

. . . Do g6
Tworzenie list wielopoziomowych e
Lista wielopoziomowa jest to lista opisujgca relacje hierarchiczne miedzy okreslonymi akapitami. Listy takie nazywa sie réwniez listami
konspektowymi, poniewaz przypominajg konspekty. Schemat numeraciji takiej listy (jak réwniez wciecia) odzwierciedla rangi elementéw listy, jak
réwniez wigzace je relacje nadrzednosci/podrzednosci. Uzytkownik moze okresli¢ relacje kazdego z akapitéw do akapitu poprzedzajacego go i
nastepujacego po nim. Lista wielopoziomowa moze zawiera¢ maksymalnie 9 poziomow.

4, History of Dessert Outline Level 1
4.1. European Outline Level 2
42, American Outline Level 2
4.3, Ethnic Outline Level 2
5. Stories of Dessert Qutline Level 1
5.1. Pineapple Cake Outline Level 2
A. What You Need Outline Level 3
B. Directions Qutline Level 3
C. Story: Brian's Qutline Level 3
a. Figure 1 Outline Level 4
b. Figure 2 Outline Level 4
5.2. Chemry Cobbler Outline Level 2
A, What You Need Qutline Level 3
B. Directions Outline Level 3
C. Story: Grandma Flora's Outline Level 3
a. Figure 1 Outline Level 4
b. Flgure 2 Outline Level 4
6. Index of Must Taste Outline Level 1

Lista wielopoziomowa z numerami i literami na roznych poziomach hierarchii

Aby utworzy¢ liste wielopoziomowa, nalezy najpierw zdefiniowac liste, a nastepnie utworzy¢ style akapitowe dla jej poszczegdlnych poziomoéw. Na
przyktad, lista czteropoziomowa wymaga okreslenia czterech styléow akapitowych (kazdy przypisany do tej samej listy zdefiniowanej).
Poszczegodline style definiujg format numeracji i akapitéw.

Gabriel Powell udostepnia samouczek wideo poswiecony tworzeniu konturéw i wielopoziomowych list - Tworzenie automatycznej listy

numerowanej.

Bob Bringhurst udostepnit serie artykutéw o korzystaniu z punktoréw i numeracji do tworzenia konturow, wielopoziomowych list , podpisow ilustraciji
i numerowanych krokow.
1. Wybierz polecenie Nowy styl akapitowy z menu panelu Style akapitowe.
2. Wprowadz nazwe stylu.
3. Jesli styl listy wielopoziomowej juz istnieje, przejdz do menu Na podstawie i wybierz styl, ktory chcesz przypisa¢ do pozioméw powyzej
biezgcego poziomu; w przeciwnym wypadku wybierz opcje Brak stylu akapitowego lub Podstawowy akapit.
4. Kliknij przycisk Punktory i numeracja, ktory znajduje sie po lewej stronie okna dialogowego Nowy styl akapitowy..
5. Z menu Typ listy wybierz opcje Numery.
6. Z menu Lista wybierz zdefiniowang liste. Jesli lista nie zostata jeszcze zdefiniowana, mozesz wybra¢ z menu opcje Nowa lista i zdefiniowa¢
Ja.
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7. W polu Poziom wprowadz numer poziomu listy, z ktérym chcesz skojarzy¢ nowy styl.
8. Z menu Format wybierz pozadany typ numeragciji.
9. W polu Numer wprowadz lub wybierz z menu metaznaki, ktére majg okresla¢ format numeréw na tym poziomie listy.
« Aby uwzgledni¢ prefiksy numeréw z wyzszych poziomdéw, wprowadz tekst lub kliknij poczatek pola Numer i wybierz opcje Wstaw
element zastepczy numeracji, a nastepnie zaznacz opcje poziomu (np. Poziom 1) lub wprowadz znak * i zaraz po nim numer poziomu
(np. ~1). W przypadku listy o liczbowej numeracji na pierwszym poziomie (1, 2, 3 itd.) oraz cyfrowej numeracji na drugim poziomie (a, b,
¢, d itd.) wybor opcji uwzgledniania na drugim poziomie prefiksu z pierwszego poziomu spowoduje wygenerowanie nastepujacych
numeréw 1a, 1b, 1c; 2a, 2b, 2c; 3a, 3b, 3c itd.
« Aby utworzy¢ wyrazenie definiujgce numery, wprowadz znaki interpunkcyjne i metaznaki albo zaznacz odpowiednie opcje na liscie
Wstaw znak specjalny.

10. Zaznacz opcje Wyzeruj numeracje na ten poziom po, aby numeracja akapitow nastepujacych po akapicie wyzszego poziomu zaczynata sie
od 1; nie zaznaczaj tej opcji, jesli chcesz, aby akapity z tego poziomu byly numerowane sekwencyjnie (niezaleznie od ich miejsca w
hierarchii listy).

Aby rozpocza¢ numerowanie po okreslonym poziomie lub zakresie pozioméw, przejdz do pola Wyzeruj numeracje na ten poziom po i
wprowadz w nim numer poziomu lub zakres poziomoéw (np. 2-4).

11. W obszarze Pozycja punktora i numeru wybierz opcje Wcigcie i Pozycja tabulatora, aby elementy na tym poziomie listy byly wcinane gtebiej
niz na wyzszych pozioma. Wciecia czynig liste bardziej przejrzysta i ukazuja jej hierarchie.

12. Kliknij OK.

Niekiedy, na przyktad w przypadku numerowanych krokéw, dobrze jest wyzerowa¢ numeracje w tym samym watku. Aby unikngé¢ recznego

zerowania listy numerowanej, stworz oddzielny styl identyczny, poza jednym wyjatkiem, ze stylem Level 1. W przypadku Trybu wybierz Zacznij od,
a nastepnie wybierz 1. Nazwij ten styl mniej wiecej tak: ,Level 1 Wyzerowanie."

. ., , . Do gor
Tworzenie wpuszczonych podpiséw obrazéw i tabel o

Wpuszczone podpisy umozliwiajg sekwencyjne numerowanie ilustracji, tabel i innych elementéw. Na przykiad, podpis pierwszej ilustracji moze
mie¢ postac¢ ,llustracja 17, a drugiej — ,llustracja 1”. Aby zapewni¢ ciagto$¢ numerac;ji tabel, ilustracji i innych elementéw, zdefiniuj liste elementu i
utworz styl akapitowy obejmujace te definicje. Schemat numeracji moze zawiera¢ pewne wyrazy opisowe, np. ,llustracja” czy ,Tabela”.

Bob Bringhurst udostepnit artykut o tworzeniu podpiséw ilustracji - Numerowane listy czesc lll - Podpisy ilustracji.
Elementy listy sg ponumerowane w kolejnosci dodawania ich na strone. Aby zmienic¢ kolejnosc tych elementow, pojedynczo wytnij i wklej je w
kolejnosci, w jakiej chcesz, aby byty utozone.
1. Utwoérz nowy styl akapitowy, przejdz do sekcji Punktory i numeracja okna dialogowego Opcje stylu akapitowego i wybierz z menu Typ listy
opcje Numery.
2. Wybierz zdefiniowana liste z menu Lista (lub wybierz polecenia Nowa lista, aby zdefiniowaé nowa liste).
3. Z menu Format w sekgji Styl numeracji wybierz pozadany rodzaj numerow.

Na przyktad, wybodr opcji A, B, C, D... spowoduje utworzenie listy elementéw o etykietach typu ,llustracja A”, ,llustracja B” itd.
4. W polu Numer wprowadz opisowy wyraz, a takze metaznaki numeracji z odpowiednimi znakami interpunkcyjnymi i odstepami.

Na przyktad, aby utworzy¢ etykiete ,llustracja A”, wprowadz wyraz ,llustracja”, spacje i metaznaki numeracji (np. llustracja "#./t). W ten
sposob zdefiniujesz etykiete ztozong z wyrazu ,llustracja”, numeru kolejnego (#), kropki i tabulatora (*t).

Uwaga: Aby we wpuszczonych podpisach byty uwzgledniane numery rozdziatow, wybierz polecenie Wstaw element zastepczy numeracji >
Numer rozdziatu z listy Numer lub wpisz "H w schemacie numeréw tam, gdzie ma pojawiac¢ sie numer rozdziatu.

5. Zakoncz tworzenie stylu i kliknij przycisk OK.
Utworzony styl mozna zastosowaé¢ do podpisow ilustracji lub tytutéw tabel.

Liste tabel lub ilustracji mozna wygenerowac¢ za pomocgq funkcji Spis tresci.

. . . Do gor
Ponowne rozpoczynanie lub kontynuacja numeraciji listy o

Program InDesign zawiera polecenia do ponownego rozpoczynania i kontynuaciji list:

Ponowne rozpoczynanie listy numerowanej Umies¢ punkt wstawiania wewnatrz akapitu i wybierz z menu kontekstowego polecenie Ponownie
rozpocznij numeracje albo wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Ponownie rozpocznij numeracje. W przypadku
zwyktych list polecenie to przypisuje do akapitu numer 1 (lub litere A) i czyni go pierwszym akapitem listy. W przypadku list wielopoziomowych
polecenie to przypisuje do akapitu zagniezdzonego pierwszy numer nizszego poziomu.

Kontynuacja listy numerowanej Wybierz z menu kontekstowego polecenie Kontynuuj numeracje albo wybierz polecenie Tekst > Listy
wypunktowane i numerowane > Kontynuuj numeracje. Polecenie to wznawia numeracje listy przerwanej przez komentarz, grafike lub elementy
zagniezdzone. Program InDesign zawiera tez polecenia dotyczace numerowania list zaczynajacych sie w jednym watku (lub ksiedze) i
kontynuowanych w innym watku (lub ksiedze).
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Numeracja listy od poprzedniego lub biezagcego watku
Zaleznie od definicji listy jej numeracja moze stanowi¢ kontynuacje numeracji z poprzedniego watku lub moze zaczynac¢ sie od poczatku.

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.
2. Zaznacz liste i kliknij przycisk Edytu;.
Nie wybieraj listy domysinej, poniewaz nie moze ona rozciggac sie na kilka watkow.

3. Zaznacz opcje Kontynuuj numery w watkach, aby numeracja listy stanowita kontynuacje numeracji z poprzedniego watku. Nie zaznaczaj tej
opcji, jesli numeracja rozpoczynata sie w biezacym watku (od cyfry 1 lub litery A).
4. Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Numeracja listy od poprzedniego lub biezagcego dokumentu w ksiedze

Zaleznie od definicji listy jej numeracja moze stanowi¢ kontynuacje numeracji z poprzedniego dokumentu w ksiedze lub moze zaczyna¢ sie od
poczatku.

1. Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.
2. Zaznacz liste i kliknij przycisk Edytu.

3. Zaznacz opcje Kontynuuj numery od poprzedniego dokumentu w ksiedze, aby numeracja listy stanowita kontynuacje numeracji z
poprzedniego dokumentu (musisz zaznaczy¢ tez opcje Kontynuuj numery w watkach). Nie zaznaczaj tej opcji, jesli numeracja rozpoczynata
sie w biezacym watku (od cyfry 1 lub litery A).

4. Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Aby upewni¢ sie, ze numeracja jest odpowiednio uaktualniona w ksiedze, zsynchronizuj ten dokument w ksiedze i wybierz Uaktualnij
Numeracje > Uaktualnij wszystkie numery z menu panelu ksigg.

. L, . , . Di .
Konwertowanie punktoréw i numeréw list na tekst oo

1. Zaznacz akapity zawierajgce liste wypunktowang lub numerowana.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e Przejdz do panelu Akapit i wybierz polecenie Przekonwertuj numerowanie na tekst lub Przekonwertuj wypunktowanie na tekst.

« Kiliknij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Command (Mac OS), a nastepnie wybierz
polecenie Przekonwertuj numerowanie na tekst lub Przekonwertuj wypunktowanie na tekst.

Uwaga: Aby usung¢ numery lub punktory, kliknij przycisk Lista numerowana lub przycisk Lista wypunktowana. Spowoduje to usuniecie
dotychczasowego formatowania (formatu listy) z zaznaczonego tekstu.

Wiecej tematéw Pomocy
Film o listach wypunktowanych i numerowanych

(@) ev-ro-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Wyrownywanie tekstu

Wyréwnywanie lub justowanie tekstu

Wyréwnywanie akapitéw do siatki linii bazowych

Tworzenie zr6wnowazonego tekstu w nagtéwkach

Tworzenie akapitow obejmujacych wiele kolumn lub je dzielacych

) . . . Do gor
Wyréwnywanie lub justowanie tekstu o
Tekst moze by¢ wyréwnany do jednej lub obu krawedzi (albo margineséw wewnetrznych) ramki tekstowej. Tekst wyréwnany do obu krawedzi
nazywa sie wyjustowanym. Wyjustowa¢ mozna caty tekst akapitu za wyjatkiem ostatniego wiersza (opcje Justuj do lewej lub Justuj do prawej) albo
caty tekst w akapicie tgcznie z ostatnim wierszem (opcja Petne justowanie). Jezeli w ostatnim wierszu jest tylko kilka znakéw, mozna uzy¢
specjalnego znaku konca watku i utworzyé spacje justujaca.

ol than't ko kst e, witiend you have You don't knaw about me, witheut you
read ol “The have read a book by the name of “The
of Tom Sawyer, but that sin't me maties Aetventures of Tom Sawyer,” but that ain't
Thit ek was mace by Mr. Mark Twain, no matter. That book was made by Mr.
and boe 1] thee trush, mainly, Thiere was Mark Twain, and he told the truth,
thivegs which e stretched, bt maledy he teld malnly. There was things which he
e truth, That s nithing. | never seen stretehved, but mainty he told the truth.
rtybady but lied one tine or anather, Thist is rathing. | never seen anybedy but
WIRhOUL R was Auit Polly; of the widkw, or Tl & timse oF anather, withaut It ws
eyt Mary. Auant Palty, or the widow, or maybe Mary.
= |

Justuj do lewej (po lewej) oraz Petne justowanie (po prawej)

Uwaga: Gdy justuje sie wszystkie wiersze tekstu, to podczas uzywania uktadacza akapitowego Adobe program InDesign przesuwa tekst, tak aby
akapit miat jednolitg gestosc tekstu i wygladat atrakcyjnie. Po wyjustowaniu tekstu mozna ostatecznie dopasowac odstepy.
1. Zaznaczanie tekstu.
2. Kiliknij jeden z przyciskow wyréwnywania (Wyréwnaj do lewej; Wyréwnaj do srodka; Wyréwnaj do prawej; Justowanie, ostatni do lewej;
Justowanie, ostatni do $rodka; Justowanie, ostatni do prawej lub Petne justowanie) w panelu Akapit lub Sterowanie.
3. (Opcja dodatkowa) Kliknij opcje Wyréwnaj do grzbietu lub Wyréwnaj od grzbietu.
Zastosowanie w akapicie opcji Wyroéwnaj do grzbietu powoduje, ze na stronach po lewej tekst jest wyrownywany w prawo. Natomiast jezeli
ten sam tekst przeptynie na strone po prawej (lub przeniesie sie tam jego ramke tekstowa), to zostanie on wyréwnany w lewo. Podobnie,
zastosowanie w akapicie opcji Wyréwnaj od grzbietu powoduje, ze na stronach po lewej tekst jest wyrébwnany w lewo, a na stronach po
prawej tekst jest wyréwnany w prawo.

Jezeli lewa strona wiersza tekstu ma by¢ wyréwnana do lewej, a prawa strona do prawej, ustaw punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie
rozpoczg¢ wyréwnywanie tekstu do prawej, wcisnij klawisz Tab, a nastepnie wyrownaj do prawej pozostatg cze$c¢ wiersza.

Wyréwnywanie akapitow do siatki linii bazowych Pogo

Siatka linii bazowych reprezentuje interlinie podstawowego tekstu dokumentu. Aby zapewni¢ rownomierne uktadanie sie tekstu miedzy kolumnami
lub stronami, mozna uzywacé wielokrotnosci tej wartosci interlinii dla wszystkich elementéw strony. Na przyktad, jezeli tekst podstawowy dokumentu
ma interlinie 12-punktowa, w tekscie tytutdw mozna uzy¢ interlinii 18-punktowej i dodawaé 6-punktowy odstep przed akapitami pod tytutem.

Korzystanie z siatki linii bazowych pozwala zachowaé spo6jno$¢ rozmieszczenia elementéw tekstowych na stronie. Interlinie akapitu mozna
dostosowac w taki sposoéb, by byta wyréwnana do siatki strony. Jest to przydatne, gdy trzeba wyréwnac linie bazowe tekstu w wielu kolumnach lub
sgsiadujacych ramkach tekstowych. Ustawienia siatki linii bazowych mozna zmieni¢ za pomoca panelu Siatki w oknie dialogowym Preferencje.

Mozna takze wyréwnac¢ do siatki linii bazowych tylko pierwszy wiersz akapitu, tak aby reszta wierszy automatycznie uzywata zadanych wartosci
interlinii.
Aby wyswietli¢ siatke linii bazowych, wybierz polecenie Widok > Siatki i linie pomocnicze > Pokaz siatke linii bazowych.

Uwaga: Siatka linii bazowych jest widoczna tylko wtedy, jezeli skala wyswietlania dokumentu przewyzsza warto$¢ progowq ustawiong w oknie
preferencji siatki. Jezeli siatka linii bazowych jest niewidoczna, nalezy powiekszyc¢ skale wyswietlania.

Wyréwnywanie akapitow do siatki linii bazowych
1. Zaznaczanie tekstu.
2. Przejdz do panelu Akapit lub Sterowanie, po czym kliknij przycisk Wyréwnaj do siatki linii bazowych =5 .
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Aby zagwarantowac, ze interlinia tekstu nie ulegnie zmianie, ustaw interlinie siatki linii bazowych na takg samg warto$c co interlinie tekstu, albo
Jjej mnoznik.

Wyréwnywanie do siatki linii bazowych tylko pierwszego wiersza
1. Zaznacz akapit, ktéry ma zosta¢ wyréwnany.
2. Z menu panelu Akapit lub Sterowanie wybierz polecenie Wyréwnuj do siatki tylko pierwszy wiersz.
3. Przejdz do panelu Akapit lub Sterowanie, po czym kliknij przycisk Wyréwnaj do siatki linii bazowych £ .

. . . , D .
Tworzenie zréwnowazonego tekstu w nagtéwkach e

Program InDesign umozliwia réwnowazenie dtugosci tekstu w wielu wierszach. Funkcja ta jest szczegdlnie uzyteczna w przypadku
wielowierszowych nagtowkéw, cytatdéw w osobnym bloku tekstu oraz akapitow wysrodkowanych.

SCENE I1. The Earl of Gloucester’s
castle.

Enter EDMUNIL with & letter

SCENEII. The Earl of
Gloucester’s castle.

Przed i po zastosowaniu funkcji Balans nieréwnych wierszy do tekstu w tytule
1. Kliknij akapit, ktéry ma zosta¢ zréwnowazony.
2. Z menu panelu Akapit lub Sterowanie wybierz polecenie Balans nieréwnych wierszy.

Roéwnowazenie dziata tylko wtedy, gdy wybrany zostat Uktadacz akapitowy Adobe.

Tworzenie akapitéw obejmujacych wiele kolumn lub je dzielacych Pogo

Mozesz utworzy¢ akapit obejmujacy wiele kolumn w ramce tekstowej, aby utworzyc¢ efekt typu ,straddle head". Mozesz wybra¢, czy akapit ma
obejmowac wszystkie kolumny, czy tez okreslong ich liczbe. Gdy akapit ma obejmowac wiele kolumn w ramce tekstowej o wielu kolumnach, kazdy
tekst przed tym akapitem staje sie w rezultacie zrownowazony.

Mozna réwniez podzieli¢ akapit na wiele kolumn w tej samej ramce tekstowe;j.

Samouczek wideo dotyczacy tworzenia akapitdéw obejmujacych lub podzielonych na kolumny mozna obejrze¢ na stronie
www.adobe.com/go/Irvid5151_id_pl lub http://tv.adobe.com/go/4952/.

The Dos Ventanas Cycling Partnership The Dos Ventanas Cycling Partnership
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Akapity obejmujgce i dzielgce wiele kolumn
A. Nagtéwek obejmujgcy kolumny B. Dzielenie kolumn

Obejmowanie kolumn w akapicie
1. Umies¢ punkt wstawiania wewnatrz akapitu
Funkcje tg mozesz rowniez uczyni¢ czescig stylu akapitowego, na przyktad stylu nagtéwka.

2. Z menu panelu Sterowanie lub menu panelu Akapit wybierz polecenie Obejmij kolumne.
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3. Z menu Uktad akapitu wybierz polecenie Obejmij kolumne.

4. W menu Obejmij wybierz liczbe kolumn, ktére majg znalez¢ sie w akapicie. Wybierz Wszystkie, jesli chcesz, aby akapit objat wszystkie
kolumny.

5. Aby wstawi¢ dodatkowy odstep przed lub po akapicie obejmujacym kolumny, podaj wartosci Odstep przed objeciem i Odstep za objeciem, a
nastepnie kliknij OK.

Dzielenie akapitu na kolumny
1. Umies$¢ punkt wstawiania wewnatrz akapitu
Funkcje tg mozesz réwniez uczyni¢ czescig stylu akapitowego, na przyktad stylu nagtéwka.
2. Z menu panelu Sterowanie lub menu panelu Akapit wybierz polecenie Obejmij kolumne.
3. Z menu Uktad akapitu wybierz polecenie Podziel kolumny.
4. Ustaw ponizsze opcje i kliknij OK:
Kolumny podrzedne Wybierz liczbe kolumn, na ktére chcesz podzieli¢ dany akapit.
Odstep przed podziatem / Odstep za podzialem Dodaj odstep przed lub za podziatem akapitu.
Odstep wewnetrzny Okresl odstep pomiedzy podzielonymi akapitami.
Odstep zewnetrzny Okresl odstep pomiedzy zewnetrzng krawedzig podzielonych akapitéw, a marginesami.

Wigcej tematéw Pomocy

(@) ev-rvo-s |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Formatowanie znakow

Stosowanie przesunigcia linii bazowej

Stosowanie indeksu goérnego i dolnego do znakéw w czcionce innej niz OpenType
Stosowanie podkreslenia lub przekreslenia

Stosowanie ligatur do par liter

Zmiana koloru i gradientu tekstu

Przypisywanie jezyka dla tekstu

Zmiana wielkosci liter w tekscie

Skalowanie tekstu

Pochylanie tekstu

Samouczek wideo poswiecony inspekcji wstepnej na biezaco mozna obejrze¢ stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4275_id.

. .. T . Do g6r
Stosowanie przesuniecia linii bazowej o

Przesuniecie linii bazowej umozliwia przeniesienie zaznaczonego znaku w goére lub w dét w odniesieniu do linii bazowej otaczajgcego tekstu.
Opcja ta jest szczegdlnie uzyteczna, gdy recznie sktada sie utamki lub dostosowuje potozenie grafiki w wierszu.

10th 1/2  10th 1/,

Tekst z nadanym przesunieciem linii bazowej

1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wpisz wartos¢ liczbowg w polu Przesunigcie linii bazowej L w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie. Wartosci dodatnie przesuwajg
linie bazowg znaku powyzej linii bazowej reszty wiersza. Wartosci ujemne przesuwajg jg ponizej linii bazowej wiersza.

Aby zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ te warto$¢, kliknij pole Przesunigcie linii bazowej, a potem wcisnij klawisze strzatki w dof lub strzatki w gore.
Przytrzymanie klawisza Shift podczas uzywania strzatek w goére i w dét powoduje, ze wartoS¢ bedzie sie zmieniata w wiekszych skokach.

Aby zmieni¢ domysine skoki przesuniecia linii bazowej, podaj wybrang wartos¢ w polu Przesunigcie linii bazowej, w czesci Jednostki i skoki, w
oknie dialogowym Preferencje.

. - . - . . T Do gor
Stosowanie indeksu gérnego i doinego do znakéw w czcionce innej niz OpenType o

1. Zaznaczanie tekstu.
2. Wybierz polecenie Indeks gorny lub Indeks dolny z menu panelu Typografia lub Sterowanie.

Po wybraniu atrybutu Indeks gorny lub Indeks dolny do zaznaczonego tekstu stosowana jest predefiniowana wartos¢ przesuniecia linii bazowej i
wielkosci czcionki.

Stosowane wartosci sg wyrazone procentowo wzgledem biezgcego rozmiaru i interlinii czcionki. Sg one oparte na ustawieniach w oknie
dialogowym Preferencje tekstu. Wartosci te nie pojawiajg sie w polach Przesuniecie linii bazowej lub Rozmiar w panelu Typografia po zaznaczeniu
zmodyfikowanego tekstu.

Uwaga: Domysiny rozmiar i potozenie indeksu gornego i dolnego mogq byc¢ zmieniane przy pomocy preferencji Typografia zaawansowana.

. - . - . Do gory
Stosowanie podkreslenia lub przekreslenia

Domyslna grubosc¢ podkreslenia lub przekreslenia zalezy od rozmiaru czcionki.

Jeff Witchel udostepnit samouczek wideo poswigcony opcjom podkreslania - \Wtasne opcje podkreslania w programie InDesign.
Stosowanie podkreslenia lub przekreslenia
1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wybierz polecenie Podkreslenie lub Przekreslenie z menu panelu Typografia lub Sterowanie.

Zmiana opcji podkreslenia lub przekreslenia
Definiowanie wtasnych opcji podkreslenia jest szczegdlnie przydatne w sytuacjach, gdy trzeba utworzy¢ réwne podkres$lenie pod znakami réznego
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rozmiaru. Pozwala takze definiowa¢ efekty specjalne, np. wyréznienie tta.

S cene I (:l)(ing Lear’s palace.

S cene I. King Lear’s palace.

Przed i po dostosowaniu podkreslenia

1. Wybierz polecenie Opcje podkreslenia lub Opcje przekreslenia z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie.
2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci, a nastepnie kliknij przycisk OK:

« Zaznacz opcje Podkreslenie wtaczone lub Przekreslenie wigczone, aby wigczy¢ podkreslenie lub przekreslenie w biezacym tekscie.
* W polu Grubo$¢ wybierz grubos$¢ lub wpisz wartos$é okreslajaca rozmiar linii podkreslenia lub przekreslenia.
* Z menu Typ wybierz jedng z opcji podkreslenia lub przekreslenia.

« W polu Potozenie okresl pozycje kreski w pionie. Przesuniecie mierzone jest od linii bazowej. Wartosci ujemne przesuwajg podkreslenie
ponad linie bazowa, a przekreslenie pod linie bazowa.

« Zaznacz opcje Nadruk obrysu, ktéra gwarantuje, ze na maszynie drukarskiej obrys nie bedzie wycinat lezacych pod nim farb.

« Wybierz kolor i tinte. Jezeli wybrano niejednolity typ kreski, wybierz réwniez kolor i tinte odstepu. Pozwala to zmieni¢ wyglad obszaru
miedzy kreskami lub kropkami.

« Zaznacz opcje Nadruk obrysu lub Nadruk odstepu, jezeli podkreslenie i przekreslenie majg by¢ drukowane na innym kolorze. Opcje te
pozwalajg unikng¢ btedéw pasowania.

Aby zmienic¢ opcje podkreslenia lub przekre$lenia w stylu znakowym lub akapitowym, uzyj sekcji Opcje podkreslenia lub Opcje przekreslenia,
dostepnej w oknie tworzenia lub edycji stylu.

. . . Do gor
Stosowanie ligatur do par liter o

Program InDesign moze automatycznie wstawiac¢ ligatury, czyli typograficzne znaki zastepujace pewne pary liter, np. fi" i ,fI”, jezeli sg one
dostepne w danej czcionce. Znaki uzywane przez InDesign przy wiaczonej opcji Ligatury sg wyswietlane i drukowane jako ligatury, ale sg w petni
edytowalne i nie powodujg btedu przy sprawdzaniu pisowni.

ff fi fl ffi ffl

ff fi fl ff fil

Poszczegolne znaki (na gorze) i ich kombinacje w ligaturze (na dole)

W przypadku czcionek OpenType po wybraniu polecenia Ligatury z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie program InDesign tworzy
wszystkie standardowe ligatury okreslone w czcionce, zgodnie z ustawieniami jej producenta. Jednak niektére czcionki zawierajg fantazyjne,
opcjonalne ligatury, ktére mozna wykorzysta¢ po wybraniu polecenia Ligatury ozdobne.

1. Zaznaczanie tekstu.
2. Wybierz polecenie Ligatury, z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie.

Zmiana koloru i gradientu tekstu Pogo

Kolory i gradienty moga by¢ stosowane do obrysu i wypetnienia znakéw przy pomocy panelu Prébki. W przypadku dotgczonego watku mozna
stosowac kolory i gradienty zdefiniowane przez dotaczony ukfad InDesign. W przypadku oddzielnego watku mozna stosowa¢ dowolne z koloréw
domyslinych, utworzonych dla danego dokumentu.

Uwaga: Nie mozna tworzyc¢ gradientéw w programie InCopy. Wyswietlane sq tylko te gradienty, ktére zostaty zaimportowane z programu
InDesign.
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Probki

A. Prébka zmienia wypetnienie lub obrys B. Probka zmienia kontener lub tekst C. Warto$¢ procentowa tinty

Zmiana koloru tekstu

1. Wybierz narzedzie Tekst T i zaznacz tekst, ktérego kolor ma byé zmieniony.

2. W panelu Prébki (wybierz polecenie Okno > Praébki) kliknij kolor lub probke gradientu.
Uwaga: Kolory mogg by¢ dodawane do tekstu w widokach korekty szpaltowej, Watek i Uktad, ale zmiany koloréw sg widoczne tylko w widoku
Uktad.

Okreslanie rodzaju wyswietlanych prébek
1. Wybierz polecenie Okno > Prébki i otworz panel Probki.
2. W dolnej czesci panelu okresl nastepujace atrybuty:

* Przycisk Pokaz wszystkie prébki wyswietla wszystkie prébki koloru, tinty i gradientu.
* Przycisk Pokaz probki koloréw wyswietla probki koloréw podstawowych, dodatkowych i tinty.

» Przycisk Pokaz probki gradientow wyswietla tylko prébki gradientow.

Do gory

Przypisywanie jezyka dla tekstu

Przypisanie jezyka do tekstu powoduje wybdr okreslonego stownika do sprawdzania pisowni i dzielenia wyrazow. Przypisanie jezyka nie ma
wptywu na sam tekst.

1. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
* Aby zastosowac wybrany jezyk tylko do zaznaczonego tekstu, utwérz zaznaczenie.
* Aby zmieni¢ domysiny stownik uzywany w programie InDesign, wybierz jezyk, gdy nie jest otwarty zaden dokument.

« Aby zmieni¢ domysiny katalog dla konkretnego dokumentu, otwdrz go, wybierz opcje Edycja > Odznacz wszystko, a nastepnie wybierz
jezyk.
2. Przejdz na panel Typografia i wybierz odpowiedni stownik w menu Jezyk.

Program InDesign korzysta ze stownikéw Proximity (oraz WinSoft w przypadku niektérych jezykéw) w celu przeprowadzenia sprawdzania pisowni i
gramatyki. Stowniki te umozliwiajg wybranie innego jezyka nawet dla pojedynczego znaku w tekscie. Kazdy stownik zawiera tysigce stow ze
standardowym podziatem na sylaby. Zmiana jezyka domysinego nie ma wplywu na istniejace ramki tekstowe lub dokumenty.

Stowniki mozna dostosowywac, tak aby nietypowe stowa byty rozpoznawane i odpowiednio traktowane.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

B Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Jak stowniki wptywajg na dzielenie wyrazéw
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A. ,Glockenspiel” w jezyku angielskim B. ,Glockenspiel” w niemieckim tradycyjnym C. ,Glockenspiel” w niemieckim zreformowanym

Zmiana wielkosci liter w tekscie peaow
Polecenia Wersaliki lub Kapitaliki zmieniajg wyglad tekstu, ale nie sam tekst. Odwrotnie jest w przypadku polecenia Zmien wielkos$c¢ liter, ktére
zmienia mate i wielkie litery w zaznaczonym tekscie. Rozroznienie takie jest wazne w przypadku przeszukiwania lub poprawiania btedéw w
tekscie. Przypusémy, ze po wpisaniu w tekscie wyrazu ,pajaki” zastosowano do tego wyrazu polecenie Wersaliki. Podczas wyszukiwania z
wigczonym rozpoznawaniem wielkosci liter program nie znajdzie ciagu ,PAJAKI”. Aby poprawi¢ wyniki wyszukiwania i sprawdzania pisowni,
zastosuj raczej polecenie Zmien wielkos¢ liter zamiast Wersaliki.

Anne-Marie Concepcion udostepnita artykut poswiecony kapitalikom - Kapitaliki vs wszystkie kapitaliki OpenType.

Zmiana tekstu na Wersaliki lub Kapitaliki.

Program InDesign moze automatycznie zmienia¢ wielkos¢ liter w zaznaczonym tekscie. Jezeli tekst zostanie sformatowany jako kapitaliki, program
InDesign automatycznie uzyje znakdéw kapitalikow dostarczonych w czcionce, o ile bedg one dostepne. W przeciwnym wypadku program InDesign
zsyntetyzuje kapitaliki, uzywajac zmniejszonych wersji zwyktych wielkich liter. Rozmiar zsyntetyzowanych kapitalikéw mozna ustawi¢ w oknie
dialogowym Preferencje tekstowe.

500 BC to AD 700

500 BC tO AD 700

Przed (na gorze) i po (na dole) sformatowaniu liter BC i AD kapitalikami, aby dopasowac je do liczb w antykwie i do otaczajgcego tekstu

Program InDesign tworzy bardziej elegancki tekst, jezeli wybierze sie opcje Wersaliki lub Kapitaliki czcionki OpenType. W przypadku czcionek
OpenType mozna réwniez wybra¢ polecenie Tylko kapitaliki z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie. (Zobacz Stosowanie atrybutow
czcionek OpenType.)

1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wybierz polecenie Wersaliki lub Kapitaliki z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie. Jezeli tekst zostat napisany wersalikami, to
wybranie polecenia Kapitaliki nie spowoduje zadnych zmian.

Okreslanie rozmiaru kapitalikow
1. Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Typografia zaawansowana (Windows) albo InCopy > Preferencje > Typografia zaawansowana
(Mac OS).

2. W polu Kapitaliki wpisz warto$¢ procentowg oryginalnej wielkosci czcionki, jaka ma by¢ zastosowana do formatowania kapitalikow.
Nastepnie kliknij OK.

Zmiana wielkosci liter
1. Zaznaczanie tekstu.
2. Wybierz jedno z nastepujacych polecen z podmenu Tekst > Zmien wielkos¢ liter:

« Aby zamieni¢ wszystkie znaki na mate litery, wybierz polecenie Mate litery.

« Aby zamieni¢ pierwszg litere kazdego stowa na wielkg, wybierz polecenie Kazde Stowo Wielka Litera.
« Aby zamieni¢ wszystkie litery na wielkie, wybierz polecenie Wielkie litery.

* Aby zamieni¢ pierwszg litere kazdego zdania na wielka, wybierz polecenie Tak jak w zdaniu.

Uwaga: Polecenie Tak jak w zdaniu zaktada, ze znaki kropki (.), wykrzyknika (!) i pytajnika (?) sygnalizujg koniec zdania. Zastosowanie polecenia
Jak w zdaniu moze przynie$¢ nieoczekiwane rezultaty, jezeli znaki te zostaty uzyte w tekscie w inny sposob, np. w skrotach, nazwach plikow lub
adresach URL. Ponadto polecenie te moze zamieni¢ na mate litery nazwy wiasne, ktore powinny byc¢ pisane wielkg litera.

. Do gor
Skalowanie tekstu o
Skalowanie umozliwia okreslanie proporcji miedzy szerokoscig a wysokoscig czcionki wzgledem jej szerokosci i wysokosci oryginalnej.
Nieprzeskalowane znaki majg warto$¢ 100%. Niektére rodziny czcionek zawierajg prawdziwg czcionke rozstrzelona, ktéra zostata zaprojektowana
z wigkszym rozciggnigciem w poziomie niz w stylu zwyklym. Skalowanie znieksztatca czcionke, dlatego tez, o ile to tylko mozliwe, lepiej jest uzyc
czcionki zaprojektowanej w postaci zageszczonej lub rozstrzelonej.
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Skalowanie czcionek w poziomie
A. Tekst nieprzeskalowany B. Tekst nieprzeskalowany w czcionce zageszczonej C. Tekst przeskalowany w czcionce zageszczonej

Zmiana skalowania w poziomie lub pionie
1. Zaznacz tekst, ktory ma zostaé przeskalowany.

2. Wpisz wartos¢ liczbowg procentu skali w pola Skaluj pionowo IT ub Skaluj poziomo Z w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Skalowanie tekstu poprzez zmiane rozmiaru ramki tekstowej w programie InDesign
+ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz narzedzie Zaznaczanie. Przytrzymaj klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS), a nastepnie przeciagnij jeden z rogéw ramki,
aby zmieni¢ jej rozmiar.

* Wybierz narzedzie Skalowanie B i zmien rozmiar ramki.
. Do g6
Pochylanie tekstu e

1. Zaznaczanie tekstu.

2. Wpisz wartos¢ liczbowg w polu Pochylanie Tw panelu Typografia. Wartosci dodatnie pochylajg tekst w prawo; wartosci ujemne pochylajg
tekst w lewo.

Nalezy jednak pamieta¢, ze zastosowanie do tekstu pochylenia pod katem nie tworzy prawdziwej kursywy.

Wiecej tematéw Pomocy

(@) ev-rvo-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Formatowanie akapitow

Dostosowywanie odstepow w akapicie

Uzywanie inicjalow wpuszczonych

Dodawanie linii nad lub pod akapitami

Sposoby sterowania miejscami zakonczenia akapitu

Sterowanie miejscami zakonczenia akapitu przy pomocy Opcji przenoszenia
Tworzenie wiszacych znakéw interpunkcyjnych

Samouczek wideo poswiecony inspekcji wstepnej na biezaco mozna obejrze¢ stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4276_id.

. . . . Do g6
Dostosowywanie odstepow w akapicie oo
Wielkos¢ odstepu miedzy akapitami mozna zmienia¢. Jezeli akapit zaczyna sig¢ na gorze kolumny lub ramki, InCopy nie uwzglednia wartosci
Odstep przed. W takim przypadku mozna zwiekszy¢ interlinie pierwszego wiersza akapitu lub gorny margines wewnetrzny ramki tekstowej w
programie InDesign.

1. Zaznaczanie tekstu.

i Odstep po += w panelu Akapit lub Sterowanie.

mit

2. Zmien wartosci opcji Odstep przed
Aby zapewnic jednolite formatowanie, zmien odstepy w definiowanych stylach akapitowych.

. s e e Do g6

Uzywanie inicjaléw wpuszczonych e

Inicjaty mozna dodawac¢ do jednego lub kilku akapitéw jednoczesnie. Linia bazowa inicjatu wpuszczonego znajduje sie o kilka linii nizej od linii
bazowej pierwszego wiersza akapitu.

Mozna takze tworzy¢ style znakowe nadawane znakom inicjatu. Na przyktad, mozna utworzy¢ inicjat wysoki (zwany réwniez podniesionym),
definiujac jednoznakowy i jednowierszowy inicjat i nadajac mu styl znakowy, ktéry zwiekszy rozmiar pierwszej litery.

fter breakfast I wan breakfast
A man and guess out e r pless ot

but Jim didn't want want to. He saiditwould fe

bad luck; and besides, he come and ha'nt us; he saic
ha'nt us; he said a man th to go a-hanting around tl
likely to go a-ha'nting a That sounded prettyreaso
planted and comfortab keep from studving over i
reasonable, so [ didn't sa and what they done it for.

Inicjat jednoznakowy o wysokoSci trzech wierszy (po lewej) oraz inicjat piecioznakowy o wysokos$ci dwéch wierszy (po prawej)

Tworzenie inicjatu
1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij w akapicie, w ktérym ma sie znalez¢ inicjat.

. Wpisz warto$¢ opcji Liczba wierszy inicjatu ¥ w panelu Akapit lub Sterowanie, aby okresli¢, ile wierszy ma zajmowac inicjat.

haz

2
3. W polu Jeden lub wigcej znakéw inicjatu wpisz liczbe znakdw, ktére majg zosta¢ powiekszone.
4

. Aby nada¢ znakowi inicjatu styl znakowy, wybierz polecenie Inicjaty i style zagniezdzone z menu panelu Akapit, a potem wybierz utworzony
uprzednio styl znakowy.
Okno dialogowe Inicjaty i style zagniezdzone moze stuzyc¢ do wyréwnania inicjatu do krawedzi tekstu zamiast bocznego nawisu i
dostosowania liter inicjatu do takich znakéw jak ,9” i ,.y”. Aby zmieni¢ wielko$¢, pochyli¢ lub zmienic kréj litery inicjatu, zaznacz wybrang
litere lub litery i wprowadz potrzebne zmiany formatowania.

Usuwanie inicjatu

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij w akapicie, w ktérym ma sie znalez¢ inicjat.
2. Wpisz 0 w pole Liczba wierszy inicjatu lub Liczba znakéw inicjatu, w panelu Akapit lub Sterowanie.

Dodawanie linii nad lub pod akapitami Pooor
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Linie stanowig atrybut akapitu. S one wraz z akapitem skalowane i przesuwane na stronie. Jezeli w dokumencie uzywa sie tytutéw z linia, mozna
wprowadzi¢ te linie do definicji stylu akapitu. Szerokos$¢ linii zalezy od szerokosci famu.

Przesuniecie dla linii nad akapitem jest mierzone od linii bazowej gérnego wiersza tekstu do dotu linii. Przesuniecie dla linii pod akapitem jest
mierzone od linii bazowej dolnego wiersza tekstu do gory linii.

'Jmumdww \pmerancs s which

el coarrdon i s splendiid plara: the mces
stz Anfimaly commin omeself chem Brvidene
ever soa. Allsetia of things ccour so help anc that
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Baghn ir.

e Goethe
& A .
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Potozenie linii akapitowych
A. Linia nad akapitem B. Linia pod akapitem

Michael Murphy udostepnit samouczek wideo poswiecony tworzeniu specjalnych efektow przy uzyciu linii akapitowych - Linie akapitowe gorg.

Creative Curio udostepnia artykut poswigcony twérczemu wykorzystaniu linii akapitowych - Tworcze wykorzystanie linii akapitowych w programie
InDesign, Cz. 1.

Dodawanie linii nad lub pod akapitem

Zaznaczanie tekstu.

Wybierz polecenie Linie akapitowe z menu panelu Akapit lub Sterowanie.

W gornej czesci okna dialogowego Linia akapitowa zaznacz opcje Linia nad lub Linia pod.

PN PR

Zaznacz opcje Linia wtgczona.
Uwaga: Jezeli linie majgq sie pojawiac¢ zaréwno nad, jak i pod akapitem, nalezy zaznaczy¢ opcje Linia wigczona w obu miejscach dla opcji
Linia nad i Linia pod.

o

Zaznacz opcje Podglad, aby zobaczy¢, jak bedg wygladaty linie.

6. W polu Grubos¢ wybierz grubos¢ lub wpisz wartos¢ okreslajaca rozmiar linii. W przypadku linii nad akapitem zwiekszenie grubosci rozszerza
linie w gore. W przypadku linii pod akapitem zwiekszenie grubosci rozszerza linie w dot.

7. Zaznacz opcje Nadruk obrysu, ktéra gwarantuje, ze na maszynie drukarskiej obrys nie bedzie wycinat lezacych pod nim farb.

8. Wykonac¢ jedng lub obie nastepujace czynnosci:

« Wybierz kolor. Dostepne sg kolory pokazywane w panelu Prébki. Opcja Kolor tekstu sprawia, ze linia ma taki sam kolor, jak pierwszy
znak tekstu w przypadku linii nad akapitem lub ostatni znak tekstu w przypadku linii pod akapitem.

« Wybierz tinte lub okresl wartos¢ tinty. Tinta jest oparta na wybranym kolorze. Nalezy zauwazy¢, ze nie mozna tworzyc¢ tinty z kolorow
wbudowanych - Brak, Papier, Kolor pasera lub Kolor tekstu.

« Jezeli wybrano niejednolity typ kreski, wybierz réwniez kolor i tinte odstepu. Pozwala to zmieni¢ wyglad obszaru miedzy kreskami lub
kropkami.

9. Wybierz szerokos$¢ linii. Mozna wybra¢ opcje Tekst (od lewej krawedzi tekstu do konca wiersza) lub tam (od lewej do prawej krawedzi
kolumny). Jezeli lewa krawedz ramki ma margines wewnetrzny, to linia bedzie sie zaczynac od tego marginesu.
10. Aby okresli¢ pionowg pozycje linii, wpisz wartos¢ w polu Potozenie.
11. Aby linia nad tekstem byta rysowana wewnatrz ramki tekstowej, zaznacz opcje Utrzymaj w ramce. Jesli opcja nie jest zaznaczona, linia
moze by¢ rysowana na zewnatrz ramki.
Aby upewnic sie, ze linia akapitu na gorze jednej kolumny réwna do tekstu na gorze przylegtej kolumny, zaznacz opcje Utrzymaj w
ramce.
12. Ustaw wciecie z lewej lub z prawej dla linii (nie dla tekstu), wpisujac odpowiednie wartosci w pola Lewe wcigcie i Prawe wcigcie.

13. Zaznacz opcje Nadruk obrysu, jezeli linia ma byé drukowana na innym kolorze. Opcja ta pozwala unikng¢ btedéw wynikajacych z btednego
dopasowania klisz. Nastepnie kliknij OK.

Usuwanie linii akapitowej

1. Wybierz narzedzie Tekst T kliknij akapit zawierajacy linie.
2. Wybierz polecenie Linie akapitowe z menu panelu Akapit lub Sterowanie.
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3. Usun zaznaczenie z opgcji Linie wigczone i kliknij przycisk OK.

: . . , . . Do gor
Sposoby sterowania miejscami zakonczenia akapitu o
InDesign umozliwia wyeliminowanie wdow i bekartéw, czyli stéw lub pojedynczych wierszy tekstu, ktére zostaty oddzielone od innych wierszy
akapitu. Bekarty pozostajg na dole kolumny lub strony, a wdowy na goérze. Inny problem typograficzny to problem samotnych nagtéwkow.
Wystepuje on wtedy, gdy pewien nagtéwek jest wyswietlany na jednej stronie, a nastepujacy po nim akapit na drugiej. Program zapewnia szereg
opcji usuwania wdéw, bekartow, krétkich wierszy i innych probleméw z famaniem akapitow:

Dywizy miekkie Dywiz migkki (Tekst > Wstaw znak specjalny > Dywizy i kreski > Dywizy miekkie) jest wyswietlany tylko w przypadku podzielenia
stowa. Opcja ta zapobiega typowym problemom ze stowami dzielonymi w $rodku wierszy; zwykle pojawiajg sie one po ponownym wlaniu tekstu.
W podobny sposéb mozna dodawaé do tekstu miekkie znaki tamania wierszy.

Bez dzielenia W menu panelu Typografia mozna wybraé opcje Bez dzielenia, kiéra zapobiega tamaniu tekstu wiersza.

Spacje twarde Wstawienie miedzy stowami spacji twardej (Tekst > Wstaw znak odstepu > [spacja twarda]) zapobiega ich rozdzielaniu.

Opcje przenoszenia W menu panelu Akapit mozna wybra¢ polecenie Opcje przenoszenia i okresli¢, jak wiele wierszy z kolejnego akapitu ma
pozostac razem z biezacym akapitem.

Akapit poczatkowy Za pomoca opcji Akapit poczatkowy, dostepnej w oknie dialogowym opcje przenoszenia, mozna spowodowac, aby pewien
akapit (zwykle tytut lub nagtéwek) byt wyswietlany zawsze na poczatku strony, kolumny lub sekcji. Opcja ta dziata najlepiej w ramach stylu akapitu
nagtéwka.

Ustawienia dzielenia wyrazow W menu panelu Akapit mozna wybra¢ opcje Dzielenie wyrazow, ktéra pozwala zmieni¢ ustawienia dzielenia
wyrazow.

Edycja tekstu Niektore dokumenty nie mogg by¢ edytowane. Jesli uzytkownik ma prawo do zmiany tekstu, moze wprowadzi¢ niewielkie poprawki
udoskonalajgce sposob tamania wierszy.

Uzywanie innego uktadacza typograficznego Zwykle w program InDesign sktada akapity automatycznie, za pomoca Uktadacza akapitowego
Adobe. Jesli jednak ukiad akapitu jest niezadowalajgcy, mozna przej$¢ do menu panelu Akapit lub Sterowanie, wybra¢ polecenie Uktadacz
jednowierszowy Adobe i dopasowac pojedyncze wiersze. Zobacz Zt6z tekst.

. . e . - . . . . Do gory
Sterowanie miejscami zakonczenia akapltu przy pomocy 0pc1| przenoszenia

Program pozwala okresli¢, ile wierszy poprzedniego akapitu ma pozosta¢ wraz z biezacym akapitem podczas przenoszenia go miedzy ramkami —
jest to wygodna metoda zagwarantowania, ze tytuty nie zostang odseparowane od tekstu podstawowego, ktérego dotycza. Program InDesign
pozwala wyréznia¢ akapity, ktore niekiedy tamane sg z naruszeniem zadanych ustawien.

Jesli kolumny dokumentu nie muszg dzieli¢ tej samej ostatniej linii bazowej, nie trzeba stosowac¢ opcji przenoszenia.
Aby wyréznic akapity niezgodne z opcjami przenoszenia, wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy >
Preferencje > Sktad (Mac OS), zaznacz opcje Zachowuj naruszenia i kliknij przycisk OK.
1. Zaznacz akapit lub akapity do modyfikaciji.

2. Z menu panelu Akapit lub Sterowanie wybierz polecenie Opcje przenoszenia. (Opcje przenoszenia mozna zmieni¢ takze podczas tworzenia
lub edytowania stylu akapitowego.)

3. Ustaw ponizsze opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK:

« Woybierz opcje przenoszenia z poprzednim wierszem, aby przenies$¢ pierwszy wiersz aktualnego akapitu z ostatnim wierszem
poprzedniego.

* W polu Razem z nastepnymi _ wierszami podaj liczbe wierszy (do pieciu) kolejnego akapitu, z ktérym ma pozostawac ostatni wiersz
biezacego akapitu. Opcja ta jest szczegdlnie przydatna w przypadku tytutdw, ktére nie powinny by¢ oddzielane od kilku wierszy
nastepnego akapitu.

« Zaznacz opcje Nie dziel wierszy i wybierz ustawienie Wszystkie wiersze w akapicie, aby zapobiec famaniu akapitu.

« Zaznacz opcje Nie dziel i wybierz ustawienie Na poczatku/koncu akapitu, a nastepnie podaj liczbe wierszy, ktéra musi znalez¢ sie na
koncu lub poczatku akapitu, aby zapobiec pojawieniu sie wdow i bekartow.

» Wybierz jedng z opcji z menu Poczatek akapitu, aby wymuszac¢ rozpoczynanie akapitu w nastepnym tamie, w nastepnej ramce lub na
nastepnej stronie. Jezeli wybierze sie opcje Gdziekolwiek, to potozenie poczatku akapitu bedzie wyznaczane przez opcje przenoszenia
wierszy. Jezeli wybierze sie jedng z pozostatych opcji, to poczatek akapitu bedzie musiat znalez¢ sie w zadanym potozeniu.

Tworzac style akapitowe dla nagtowkéw warto wykorzysta¢ ustawienia z panelu Opcje przenoszenia, tak aby nagtéwki nie zostaty oddzielone
od tekstu, ktérego dotyczg.

Tworzenie wiszacych znakéw interpunkcyjnych Poaor

Znaki przestankowe oraz takie litery, jak ,W”, umieszczone na lewej lub prawej krawedzi kolumny tekstu moga sprawia¢ wrazenie, ze tekst ten jest
nieréwny. Opcja optycznego wyréwnania marginesow okresla, czy znaki przestankowe (takie jak kropki, przecinki, pytajniki i dywizy) oraz
krawedzie liter (takich jak W i A) powinny wystawaé poza marginesy tekstu, stwarzajac pozory lepszego wyréwnania tekstu.
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“We carry with us “We carry with us

the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”
—Sir Thomas Browne —L5ir Thomas Browne

Przed (po lewej) i po (po prawej) zastosowaniu opcji Optyczne wyréwnanie marginesu

Zaznacz ramke tekstowg lub kliknij w dowolnym miejscu watku.
Wybierz polecenie Tekst > Watek.
. Zaznacz opcje Optyczne wyréwnanie marginesu.

. Wybierz rozmiar czcionki, aby ustawi¢ odpowiednig ilos¢ wystawania dla tekstu watku. Dla uzyskania najlepszych rezultatéw nalezy wybrac
taki sam rozmiar, jak rozmiar tekstu.

B w N e

Aby wytgczy¢ Optyczne wyréwnanie margineséw dla poszczegdlnych akapitéw, przejdz do menu panelu Akapit lub Sterowanie i wybierz opcje
Ignoruj margines optyczny.

Wiecej tematéw Pomocy

(@) ev-ro-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Formatowanie tekstu

Formatowanie tekstu
Kopiowanie atrybutéw tekstu (Kroplomierz)
Szybkie stosowanie

. Do gor
Formatowanie tekstu o

Samouczek wideo poswiecony inspekcji wstepnej na biezgco mozna obejrze¢ stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4275 id. Samouczek
wideo poswiecony inspekcji wstepnej na biezaco mozna obejrze¢ stronie internetowej www.adobe.com/go/Irvid4276_id.

Wyglad tekstu moze byé zmieniany przy pomocy paneléw Typografia i Akapit. W programie InDesign formatowanie tekstu umozliwia takze panel
Sterowanie. Panel Sterowanie nie jest dostepny w programie InCopy.

Dostepne sg nastepujace metody formatowania tekstu:

» Aby sformatowac¢ znaki, zaznacz je przy pomocy narzedzia Tekst T aibo kliknij, umieszczajgc tam punkt wstawiania. Wybierz opcje
formatowania i rozpocznij pisanie.

« Aby zastosowa¢ opcje formatowania do akapitu, nie musisz zaznacza¢ catego akapitu - wystarczy zaznaczy¢ dowolne stowo lub znak, albo
umiesci¢ punkt wstawiania w tym akapicie. Zaznaczanie moze tez objg¢ tekst w kilku akapitach.

« Aby ustawi¢ formatowanie dla wszystkich ramek tekstowych, jakie zostang w przysztosci utworzone w biezacym dokumencie, nalezy
sprawdzi¢, czy punkt wstawiania nie jest aktywny i nic nie jest zaznaczone. Nastepnie ustawi¢ opcje formatowania tekstu. Aby ustawic
domysine formatowanie tekstu dla wszystkich nowych dokumentéw, zamknij wszystkie dokumenty, a nastepnie okresl ustawienia tekstu.
Zobacz Ustawianie wartosci domysinych.

e Zaznacz ramke, aby zastosowa¢ formatowanie do catego tekstu wewnatrz tej ramki. Ramka nie moze stanowi¢ elementu watku.
« Style znakowe i akapitowe umozliwiajg szybkie i spéjne formatowanie tekstu.
Samouczek wideo przedstawiajacy metody pracy z tekstem mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0075 pl.

1. Wybierz narzedzie Tekst T.
. Kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania, albo zaznacz tekst, ktéry ma zosta¢ sformatowany.
. Wybierz polecenie Tekst > Akapit lub Tekst > Typografia, aby wyswietli¢ panel Akapit lub panel Typografia.

A W N

. Wybierz opcje formatowania.

Kopiowanie atrybutéw tekstu (Kroplomierz) Pogo

Narzedzie Kroplomierz moze by¢ uzywane do kopiowania atrybutow tekstu, takich jak ustawienia znaku, akapitu, wypetnienia i obrysu, oraz do
nadawania ich innym fragmentom tekstu. Domyslnie narzedzie Kroplomierz kopiuje wszystkie atrybuty tekstu. Aby dostosowac atrybuty, ktére majg
by¢ kopiowane narzedziem Kroplomierz, nalezy uzyé okna dialogowego Opcje kroplomierza.

Narzedzie Kroplomierz dostepne jest tylko w widoku Uktad.

Kopiowanie atrybutow do niezaznaczonego tekstu
1. Wybierz narzedzie Kroplomierz ,/f i kliknij tekst, ktérego atrybuty majg by¢ skopiowane. (Tekst ten moze sie znajdowa¢ w innym otwartym
dokumencie Kursor Kroplomierza zmieni kierunek i wypetni sie \ wskazujac, ze zostat zatadowany skopiowanymi atrybutami. Po
umieszczeniu narzedzia nad tekstem, obok ikony zatadowanego kroplomierza pojawi sie znak \I.
2. Zaznacz narzedziem Kroplomierz tekst, ktéry ma zosta¢ zmieniony.

Zaznaczony tekst przyjmie atrybuty zatadowane do kroplomierza. Dopoki narzedzie Kroplomierz jest wybrane, mozna zaznacza¢ kolejne
fragmenty tekstu i nadawac im atrybuty formatowania.

3. Aby wytaczy¢ narzedzie Kroplomierz, wybierz inne narzedzie.

Aby wyczyscic atrybuty formatowania zatadowane do narzedzia Kroplomierz, wcisnij klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS) przy
zatadowanym narzedziu Kroplomierz. Narzedzie Kroplomierz zmieni kierunek i stanie sie puste wskazujgc, ze jest gotowe do pobrania nowych
atrybutéw. Kliknij obiekt zawierajgcy atrybuty, ktére majq zosta¢ skopiowane, a nastepnie upusc te atrybuty na inny obiekt.
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ffi?(fb’ﬂ\"f): Some

good guard,
Unidl their greater p
That are to censure

CORDELIA: we ¢

Who, with best mea

waorst

EDMUNIDY:Some
good guard,

Until their greater p
That are to censure

Wha, with best mea
worst,

EDMUND : Son
away: good guard,

Until their greater p
That are to censure

CORDELIA: Wea

Wha, with best mea

worst.

Kliknigcie kroplomierzem w tek$cie sformatowanym (po lewej) i przeciggniecie kroplomierzem po tekscie niesformatowanym (po$rodku) powoduje
skopiowanie atrybutéw formatowania (po prawej).

Jezeli uzyje sie narzedzia Kroplomierz do skopiowania stylu akapitu z jednego dokumentu do drugiego, w ktérym istnieje juz styl o takiej nazwie,
ale o innych atrybutach, to wszystkie réznice beda miaty posta¢ lokalnych przestonieé¢ stylu dokumentu docelowego.

Kopiowanie atrybutow tekstu do niezaznaczonego tekstu

1. Wybierz narzedzie Tekst T 1ub Tekst na sciezce *¢* i zaznacz tekst, do ktérego majg by¢ skopiowane atrybuty.

2. Wybierz narzedzie Kroplomierz P i kliknij tekst, ktérego atrybuty majg by¢ skopiowane. (Tekst, z ktérego atrybuty bedq pobierane, musi sie

znajdowa¢ w tym samym dokumencie InDesign, co tekst przeznaczony do zmiany.) Narzedzie Kroplomierz zmieni kierunek i wypetni sie *\
wskazujac, ze zostato zatadowane skopiowanymi atrybutami. Atrybuty te zostang nadane tekstowi zaznaczonemu w kroku 1.

ELMUND : Some offic
awdy: good guard, Unti awdy: good guard, Until
pleasures first be know: plea first be know
censure fhem. censure fhem.
cCORDELIA: (IR CORDELIA: We are no
Who, with best meaning, | Who, with best meaning, |
the worsi. the worst,

EDMUNIDY : Some U_f.".‘lt'l

Kopiowanie atrybutéw do zaznaczonego tekstu

Zmiana atrybutéw tekstu podlegajacych kopiowaniu przez narzedzie Kroplomierz
1. Dwukrotnie kliknij narzedzie Kroplomierz w przyborniku.
2. W oknie dialogowym Opcje Kroplomierza wybierz opcje Ustawienia typograficzne lub Ustawienia akapitu.
3. Zaznacz atrybuty, ktére majg by¢ kopiowane przez narzedzie Kroplomierz, po czym kliknij przycisk OK.

Aby skopiowac lub nadac tylko atrybuty akapitu, bez zmiany ustawienn w oknie dialogowym Opcje kroplomierza, wcisnij klawisz Shift podczas
klikania tekstu narzedziem Kroplomierz.

. . Do gor
Szybkie stosowanie o

Uzyj funkcji Szybkie stosowanie, aby znalez¢ i zastosowacé style, polecenia menu, skrypty, zmienne i wiele innych polecen, ktére mozna znalez¢é w
oknie dialogowym Skréty klawiaturowe.

1. Zaznacz tekst lub ramke, do ktérych ma by¢ zastosowany styl, polecenie menu, skrypt lub zmienna.

2. Wybierz polecenie Edycja > Szybkie stosowanie albo nacisnij klawisze Ctrl+Enter (Windows) lub Command+Return (Mac OS).

3. Rozpocznij pisanie nazwy elementu, ktéry chcesz zastosowac.

Wpisywana nazwa nie musi doktadnie zgadza¢ sie z nazwa stylu. Na przyktad wpisanie po odnajdzie takie style, jak Podstawowy 1,
Podstawowy 2, ale réwniez polecenia menu Pomoc, np. Pomoc programu InDesign.

™ he

&llp Menuz>InDesign Online... m
F;;I Help Menu>Online Support...

r_;—] Help Menu>Report a bug...

r;:’] Help Menu>Welcome Screen...

'-I_é—l Help Menu>inDesign Help...

-."|_§| Object Menu:Effects >Basic Feather. ..

=] Object Manu:Effects > Directional Feather...

|=] Object Menu: Effects>Gradient Feathar.. '.

'-l_g—l Panel Menus-Character DpenType>[Slashed v

Uzyj funkcji Szybkie stosowanie, aby odnalez¢ style, polecenia menu, skrypty i zmienne.
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Wyszukiwanie mozesz zawezi¢ do tylko jednej kategorii przez wpisanie prefiksu na poczatku wyszukiwania, np. m: dla menu lub s: dla
styléow. Aby wyswietli¢ liste prefiksow, kliknij strzatke w dot po lewej pola tekstowego Szybkie stosowanie. Mozesz wytgczy¢ zaznaczenie
kategorii na liscie, ktore maja sie nie pokazywac.

4. Zaznacz elementy, ktére chcesz zastosowaé, a nastepnie:
« Aby zastosowac styl, polecenie menu lub zmienng nacisnij klawisz Enter lub Return.
« Aby nadac styl akapitowy i usung¢ przestonigcia, nacisnij klawisze Alt+Enter (Windows) lub Option+Return (Mac OS).

* Aby zastosowac styl akapitowy i usuna¢ przestoniecia oraz style znakowe, nacisnij klawisze Alt+Shift+Enter (Windows) lub
Option+Shift+Return (Mac OS).

« Aby zastosowac¢ element bez zamykania listy Szybkie stosowanie, nacisnij klawisze Shift+Enter (Windows) lub Shift+Return (Mac OS).
« Aby zamkng¢ liste Szybkie stosowanie bez zastosowania elementu, nacisnij klawisz Esc lub kliknij gdziekolwiek w oknie dokumentu.
« Aby edydowac styl, nacisnij Ctrl+Enter (Windows) lub Command+Return (Mac OS).

Gdy wyswietlona jest lista Szybkie stosowanie, mozesz nacisngc klawisze strzatki w lewo i w prawo, aby przewijac pole edycyjne. Nacisniecie
strzatek w gére i w dot pozwala przewijac liste elementow.

Wiecej tematéw Pomocy
Film przedstawiajacy metody pracy z tekstem

(@) v-ro-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Tabele

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Style tabeli i komorki

Informacje o stylach tabeli i komérki

Omowienie paneli Style tabeli/komorki

Definiowanie stylow tabeli i komorki

Woczytaj (importuj) style tabeli zinnych dokumentow
Zastosuj style tabeli i komorki

Oprzyj styl tabeli lub komérki na innym stylu
Edycja stylow tabeli i komaorki

Usuwanie styléw tabeli i komorki

Zmien definicje stylow tabeli lub komérki opartych na biezacym formatowaniu
Przestonigcie stylow tabeli i komorki

Zerwanie powigzania ze stylami tabeli lub komorki

. .. Loy Do gor
Informacje o stylach tabeli i komorki o
Tak jak style tekstowe umozliwiajg formatowanie tekstu, style tabeli i komérek mogg postuzyé do sformatowania tabeli. Styl tabeli to zestaw
atrybutow formatowania tabeli, takich jak obramowanie tabeli i obrysy wierszy i kolumn, ktére mozna zastosowa¢ w jednym kroku. Style komdrki
zawiera m.in. krawedzie wewnetrzne komorki, style akapitowe, obrysy i wypemienia. Gdy edytujesz styl, wszystkie tabele lub komorki, do ktorych
go zastosowano sg automatycznie uaktualniane.

Uwaga: Istnieje jednak istotna roznica pomiedzy stylami tekstowymi a stylami tabeli. Tak jak wszystkie atrybuty stylow znakowych mogq byc
czescig stylu akapitowego, tak atrybuty stylu komérek nie stanowig czesci stylu tabeli. Na przyktad nie mozna uzyc stylu tabeli do zmiany koloru
obramowania wewnetrznych komoérek. W tym celu nalezy stworzyc¢ styl komoérki i umiesci¢ go w stylu tabeli.

Style [Podstawowa tabela] i [Brak]

Domyslnie, kazdy nowy dokument ma styl [Podstawowa tabela], kiéry mozna zastosowac do tworzonej tabeli i styl [Brak], ktéry mozna uzy¢ do
usuniecia styléw komérki zastosowanych do komérek. Styl [Podstawowa tabela] mozna edytowac, ale nie mozna zmienia¢ nazwy lub usuwac
stylow [Podstawowa tabela] i [Brak].

Style komorki w stylach tabeli

Gdy tworzysz styl tabeli, mozesz okresli¢, ktére style komérki majg by¢ zastosowane do réznych obszaréw tabeli: wierszy nagtowka i stopki, lewej
i prawej kolumny i wierszy podstawowych. Na przyktad, do wiersza nagtéwka, mozesz zastosowac styl komérki, ktory nadaje styl akapitowy, a do
lewej i prawej kolumny, mozesz zastosowac inny styl, ktéry nadaje cieniowane tto.

A
!
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
Cletk Bewpbes  Newmbewos
Sanchez South, Fort Morrisen Ix‘l-n;\utllm '
LRSI 000
Rhoades West, Tucson | . Mmlwl .
| I I
B C D

Style komorki zastosowane do obszaréw w stylu tabeli
A. Wiersz nagtowka sformatowany za pomocq stylu komorki, ktéry zawiera styl akapitowy B. Lewa kolumna C. Komorki podstawowe D. Prawa
kolumna

Atrybuty stylu komorki

Style komorki nie musza zawiera¢ wszystkich atrybutow formatowania zaznaczonej komorki. Gdy tworzysz styl komérki, mozesz okreslic, ktore
atrybuty beda wigczone. Tym sposobem, zastosowanie stylu komérki zmienia tylko pozadane atrybuty, takie jak kolor wypetnienia, a ignoruje
wszystkie inne atrybuty.

Pierwszenstwo formatowania w stylach

Jesli wystepuje konflikt formatowania zastosowanego to komorki tabeli, stosuje sie nastepujacy porzadek pierwszenstwa zastosowania
formatowania:

Pierwszenstwo stylu komorki 1. Nagtowek/Stopka 2. Lewa kolumna/Prawa kolumna 3. Wiersze podstawowe. Na przyktad, jesli komorka pojawia
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sie jednoczesnie w nagtéwku i w lewej kolumnie, to stosowane jest formatowanie stylu komorki nagtéwka.

Pierwszenstwo stylu tabeli 1. Komoérka przestania formatowanie 2. Styl komérki 3. Styl komorki zastosowany ze stylu tabeli 4. Tabela przestania
formatowanie 5. Style tabeli. Na przyktad, jesli zastosujesz jedno wypetnienie uzywajac okienka dialogowego Opcje komorki i inne wypetnienie
przy pomocy stylu komorki, to uzyte zostanie wypetienie z okna dialogowego Opcje komorki.

Samouczek wideo przedstawiajacy korzystanie ze stylow tabeli mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0084_pl.

Omoéwienie paneli Style tabeli/komorki Pogo

Panel Style tabeli (Okno > Style > Style tabeli) stosuj do tworzenia i nadawania nazw stylom tabeli oraz do stosowania stylow do istniejgcych lub
tworzonych albo importowanych tabel. Panel Style komérki (Okno > Style > Style komorki) stosuj do tworzenia i nadawania nazw stylom oraz do
stosowania styléw do komérek tabeli. Style sg zapisywane razem z dokumentem. Po kazdym otwarciu tego dokumentu bedg pojawia¢ sie w
panelu. Style tabeli i komorki mozesz zapisa¢ w grupie co utatwia zarzadzanie nimi.

Gdy umiescisz punkt wstawiania w komaérce lub tabeli, kazdy zastosowany styl jest pod$wietlany we wszystkich panelach. Nazwa stylu komaorki
zastosowanego w tabeli pokazuje sie w lewym dolnym rogu obszaru Style komorki. Jezeli zaznaczysz zakres komérek zawierajacy wiele stylow, to
w panelu Style komorki nie jest wyrézniany zaden styl i wyswietla sie ,,(Mieszane)”.

Otworz panel Style tabeli lub Style komarki
“ Wybierz Okno > Style i wybierz Style tabeli lub Style komorki.

Zmien sposob wyswietlania stylow w panelu
« Wybierz Mate wiersze panelu, aby wyswietli¢ zmniejszong wersje stylow.
« Przeciggnij styl w nowe miejsce. Mozesz takze przeciggna¢ style do stworzonych grup.
« Wybierz Sortuj wedtug nazwy z menu panelu, aby style byly wymieniane w porzadku alfabetycznym.

. . P .. oy Do gor
Definiowanie stylow tabeli i komaorki o

Jesli w programie InCopy pracujesz nad samodzielnym watkiem, mozesz definiowaé, modyfikowac i stosowac style tabeli i komorki. Jezeli
potrzebne style istniejg w innym dokumencie InDesign, mozesz je zaimportowa¢ do biezgcego dokumentu. Nie mozesz takze importowac stylow
tabeli i komorki z dokumentu InDesign.

Samouczek wideo przedstawiajacy korzystanie ze stylow tabeli mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0084_pl.

1. Aby oprze¢ nowy styl na formatowaniu istniejacej tabeli lub komérki, umie$¢ w komorce punkt wstawiania.
2. Jesli potrzeba, zdefiniuj styl akapitu dla stylu komorki.

3. Aby otworzy¢ panel Style tabeli, wybierz kolejno polecenia Okno > Style > Style tabeli lub wybierz Okno > Style > Style komorki, aby
otworzy¢ panel Style komorki.

Wybierz Nowy styl tabeli z menu panelu Style tabeli, albo Nowy styl komorki z menu panelu Style komorki.
W polu Nazwa stylu wpisz nazwe.
W opcji Na podstawie wybierz styl, na ktérym oparty bedzie tworzony styl.

N o g »

Aby zdefiniowac skrét klawiaturowy, umies¢ punkt wstawiania w polu tekstowym Skrot. Wigcz klawisz Num Lock. Nastepnie przytrzymaj
dowolng kombinacje klawiszy Shift, Alt i Ctrl (Windows) lub Option, Shift i Command (Mac OS) i nacisnij klawisz cyfry na klawiaturze
numerycznej. Definiujgc skroty klawiaturowe, nie mozna uzywac liter ani cyfr z klawiatury nienumeryczne;j.

8. Aby okresli¢ atrybuty formatowania, kliknij kategorie po lewej i okresl wtasciwe atrybuty. Na przyktad, aby zastosowac¢ styl akapitowy do stylu
komorki, kliknij kategorie Ogolne, nastepnie wybierz styl akapitowy z menu Styl akapitowy.

Opcje, dla ktérych nie okreslono ustawien sg ignorowane w stylach komorki. Jesli nie chcesz, aby ustawienie byto czescig stylu, wybierz
(Ignoruj) z menu ustawienia, usun zawarto$¢ pola lub kliknij pole wyboru az ukaze si¢ maty kwadrat w Windows lub dywiz (-) w Mac OS.

9. Jesli chcesz, aby nowy styl pokazat sie w utworzonej grupie, przeciagnij go do folderu grupy styléw.

- . L. . Do g6
Woezytaj (importuj) style tabeli zinnych dokumentéw e
Mozesz importowac style tabeli i komorki z dokumentu InDesign lub InCopy do samodzielnego dokumentu InCopy lub do zawartosci InCopy
powigzanej z programem InDesign. Uzytkownik moze wybraé style do wczytania oraz zdecydowaé, jak program ma postapi¢ w przypadku, gdy
wczytywany styl ma takg sama nazwe, jak styl istniejgcy juz w dokumencie.

Uwaga: Jesli importujesz style do dotgczonej zawartosci, nowe style sq dodawane do dokumentu InDesign podczas uaktualniania zawartoSci.
Styl o innej nazwie jest zastepowany przez styl InDesign tq samg nazwa.

1. Z menu panelu Style komoérki lub Style tabeli, wybierz Wczytaj style komorki, Wczytaj style tabeli lub Wczytaj style tabeli i komorki.

2. Dwukrotnie kliknij dokument InDesign zawierajacy style, ktére majg by¢ zaimportowane.

3. Sprawdz, w oknie dialogowym Wczytaj style widoczny jest znak wyboru obok pozycji stylow do zaimportowania. Jezeli istniejacy styl ma taka
samag nazwe, jak importowany styl, wybierz jedng z nastepujacych opcji w sekcji Konflikt z istniejgcym stylem, a nastepnie kliknij OK.
Uzyj definicji stylu przychodzacego Zastepuje on istniejgcy styl stylem wczytywanym i stosuje nowe atrybuty tego stylu do wszystkich
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komorek w biezacym dokumencie, ktéry sformatowano starym stylem. Definicje styléw przychodzacych i istniejacych wyswietlane sg na dole
okna dialogowego Wczytaj style, mozna je wiec poréwnac.

Automatyczna zmiana nazw Zmienia nazwe wczytywanego stylu. Na przyktad, jezeli w obu dokumentach istnieje styl ,Styl tabeli 17, to
nazwa wczytywanego stylu zostanie w biezgcym dokumencie zmieniona na ,Styl tabeli 1 kopia”.

Zastosuj style tabeli i komorki Pooon

Inaczej niz w przypadku styléw akapitowych i znakowych, style tabeli i komorki nie wspoétuzytkujg atrybutéw, dlatego zastosowanie stylu tabeli nie
przestania formatowania komorki oraz zastosowanie stylu komorki nie przestania formatowania tabeli. Domysinie, zastosowanie stylu komorki
usuwa formatowanie zastosowane przez wczesniejszy styl komorki, lecz nie usuwa lokalnego formatowania komorki. Podobnie, zastosowanie stylu
tabeli usuwa formatowanie zastosowane przez wczesniejszy styl tabeli, lecz nie usuwa przestonie¢ formatowania uzytego w oknie dialogowym
Opcje tabeli.

Jezeli zaznaczona komoérka lub tabela ma dodatkowe formatowanie, ktore nie jest czescig zastosowanego stylu, to w panelu Style obok nazwy
zastosowanego stylu komorki lub tabeli pojawia sie znak plus (+). Takie dodatkowe formatowanie nazywa sie przestonieciem formatowania.

1. Umies¢ punkt wstawiania w tabeli lub zaznacz komarki, do ktérych chcesz zastosowac styl.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kiliknij styl tabeli lub komorki w panelu Style tabeli lub Style komérki (wybierz kolejno Okno > Style > Style tabeli lub Style komorki). Jesli
style jest w grupie stylow, rozwin grupe styléw, aby znalez¢ styl.

« Nacisnij skrot zdefiniowany dla tego stylu. Nalezy pamieta¢ o wigczeniu klawisza Num Lock.

Oprzyj styl tabeli lub komérki na innym stylu Poaor

Miedzy podobnymi stylami tabeli lub komorki mozna utworzyé zaleznosci, tworzac styl podstawowy lub macierzysty. Gdy bedziesz edytowat styl
macierzysty, zmodyfikowane atrybuty zostang uaktualnione takze w stylach potomnych. Domyslnie, style tabeli sg oparte na stylu [Brak stylu tabeli]
a style komorki na stylu [Brak].

1. Utworz nowy styl.

2. W oknie dialogowym Nowy styl tabeli albo Nowy styl komérki wybierz styl macierzysty z menu Na podstawie. Nowy styl stanie sie stylem
potomnym.

3. Okresl formatowanie nowego stylu, ktére odréznia go od jego stylu macierzystego.

Edycja stylow tabeli i komorki Do g0

Jedng z zalet stosowania styléw jest to, ze po zmianie definicji stylu wszystkie tabele i komorki sformatowane tym stylem sg uaktualniane zgodnie
z nowymi atrybutami.

Uwaga: Podczas edycji stylu w zawarto$ci InCopy, ktéra jest dotgczona do dokumentu InDesign modyfikacje zostang przestoniete w czasie
uaktualnienia dotgczonej zawartoSci.
1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby styl nie zostat nadany zaznaczonej tabeli lub komaérce kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknij przytrzymujac klawisz
Control (Mac OS) nazwe stylu w panelu Style, a nastepnie wybierz polecenie Edytuj [nazwa stylu].

« Dwukrotnie kliknij styl w panelu Style albo zaznacz styl i wybierz polecenie Opcje stylu obiektu z menu panelu Style. Nalezy pamietac,
ze tg metodg nadawany jest styl komorki do kazdej zaznaczonej komorki lub styl tabeli do kazdej zaznaczonej tabeli. Jesli nie jest
zaznaczona zadna tabela to dwukrotne kliknigcie ustawia ten styl jako domysiny dla kazdej tworzonej tabeli.

2. Zmien ustawienia w oknie dialogowym, a nastepnie kliknij OK.

. , .. . Do gor
Usuwanie styléw tabeli i komérki e

Podczas usuwania stylu mozesz wybrac¢ inny, zastepujacy go styl, jak réwniez zdecydowa¢ o zachowaniu formatowania.
1. Zaznacz styl w panelu Style.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Wybierz polecenie Usun styl z menu panelu.
« Kliknij ikone Usun @ na dole panelu, albo przeciggnij styl na ikone Usun.

« Kiliknij styl prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Control (Mac OS), a nastepnie wybierz z menu polecenie
Usun styl. Ta metoda jest szczegdlnie przydatna, gdy usuwa sie styl, nie nadajgc go zaznaczonej komorce lub tabeli.

3. Wybierz styl, ktéry ma go zastapic.
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Jezeli wybrates$ [Brak stylu tabeli] jako zastepnik stylu tabeli lub [Brak] jako zastepnik stylu komorki, mozesz zaznaczy¢ opcje Zachowaj
formatowanie, aby pozostawi¢ formatowanie tabeli lub komaérki, ktéra uzywata tego stylu. Tabela lub komérka zachowa formatowanie, ale nie
bedzie juz zwigzana ze stylem.

4. Kliknij OK.

Zmien definicje stylow tabeli lub komorki opartych na biezacym formatowaniu Pogo

Po nadaniu stylu mozna przestoni¢ jego atrybuty. Jesli zdecydujesz sie na zmiany, mozesz zmieni¢ definicje stylu, aby zachowa¢ nowe
formatowanie.

Uwaga: Podczas zmiany definicji stylu w zawartosci InCopy, dotgczonej do dokumentu InDesign modyfikacje zostang przestoniete w czasie
uaktualnienia dotgczonej zawartoSci.

1. Umies¢ punkt wstawiania w tabeli lub komérce, ktéra jest sformatowana za pomocg stylu, ktérego definicje chcesz zmienic.

2. Wprowadz potrzebne zmiany do tabeli lub komorki.

3. Wybierz polecenie Zmien definicje stylu z menu panelu Style.
Uwaga: W przypadku stylow komorek, tylko zmiany tych atrybutéw, ktére nalezg do stylu komorki uaktywnig polecenie Zmien definicje stylu. Na

przyktad, jesli styl komorki zawiera czerwone wypetnienie, ktore zostanie zamienione na niebieskie, to mozesz zmienic¢ definicje stylu opartg na tej
komorce. Lecz jesli zmienisz atrybut, ktory jest ignorowany w stylu komorki, nie mozesz zmienic definicji stylu za pomocg tego atrybutu.

Przestoniecie stylow tabeli i komorki Pogo

Po nadaniu stylu tabeli lub komérki mozna przestoni¢ jego atrybuty. Aby przestoni¢ formatowanie stylu tabeli, mozesz zmieni¢ opcje w oknie
dialogowym Opcje tabeli. Aby przestoni¢ formatowanie komoérki, mozesz zmieni¢ opcje w oknie dialogowym Opcje komorki lub uzy¢ innych paneli
do zmiany obrysu i wypehienia. Jesli zaznaczysz tabele lub komorke, w ktdrej przestonieto formatowanie to obok stylu w panelu Style pojawi sie
znak plus (+).

Przestoniecie formatowania mozesz usunaé, gdy zastosujesz styl. Mozesz réwniez usuna¢ przestoniecia formatowania z tabeli lub komorki, do
ktorej styl zostat juz zastosowany.

Jezeli obok nazwy stylu pojawia sie znak plus (+), mozesz umiesci¢ kursor myszy nad stylem, aby wyswietlic opis atrybutéw przestoniecia.

Chron przed przestonieciem formatowania lub usun je, podczas stosowania stylu tabeli
« Aby nadac styl tabeli i zachowa¢ style komoérki, ale usunaé przestonigcia formatowania, przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option
(Mac OS) i kliknij nazwe stylu w panelu Style tabeli.
» Aby nadac styl tabeli i usuna¢ style komérki i przestoniecia formatowania, przytrzymaj klawisze Alt+Shift (Windows) lub Option+Shift
(Mac OS) i kliknij nazwe stylu w panelu Style tabeli.

Kliknij styl w panelu Style tabeli prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujgc klawisz Control (Mac OS), a nastepnie wybierz
polecenie Zastosuj [styl tabeli], wyczysc style komérek, aby zastosowac styl i wyczyscic style komorki.

Usun przestoniecia podczas stosowania stylu komaérki

% Aby nadac styl komdrki i usunaé przestoniecia formatowania, przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS) i kliknij nazwe stylu w
panelu Style komorki.

Uwaga: Tylko te atrybuty, ktére nalezg do stylu komorki sg traktowane jako przestoniecia formatowania. Na przykiad, jesli styl komorki zawiera
czerwone wypetnienie i wszystkie inne atrybuty sq ignorowane, zmiana innych opcji komorki nie jest traktowana jako przestoniecie formatowania.

Czyszczenie atrybutdw niezdefiniowanych przez styl
“* Wybierz Wyczys$¢ atrybuty niezdefiniowane przez styl z menu panelu Style komaorki.

Wyczys$¢ przestoniecia tabeli lub komorki
1. Zaznacz tabele lub komorki zawierajgce przestoniecia formatowania.
2. W panelu Style, kliknij ikone Wyczy$¢ przestoniecia w zaznaczeniu @+ lub wybierz Wyczy$é przestoniecia z menu panelu Style.

. - . . . o Do gor
Zerwanie powiazania ze stylami tabeli lub komorki o

Gdy zrywasz powigzanie pomiedzy tabelami lub komérkami i stylami do nich zastosowanymi, tabele i komérki zachowujg swoje biezace
formatowanie. Jednakze, p6zniejsze zmiany tego stylu nie wptyng na nie.

1. Zaznacz komoérki, do ktérych byt zastosowany styl.
2. Wybierz polecenie Zerwij tacze ze stylem z menu panelu Style.

Wiecej tematéw Pomocy
Film przedstawiajacy Style tabeli
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Obrysy i wypetnienia tabel

Informacje o obrysach i wypetnieniach tabel
Zmiana obramowania tabeli

Dodawanie obrysu i wypetnienia do komoérek
Dodaj do komorki ukosne linie

Opcje wypetnienia i obrysu tabeli
Wariantowe obrysy i wypetnienia w tabeli

Informacije o obrysach i wypetnieniach tabel Pogo

Obrysy i wypetnienia w tabelach mozna wprowadzac¢ kilkoma metodami. Do zmiany obrysu obramowania tabeli i utworzenia przemiennych
obryséw i wypetnien wierszy i kolumn stuzy okno dialogowe Opcje tabeli. Do zmiany obryséw i wypetnien poszczegolnych komorek lub
nagtéwka/stopki komérek uzyj okna dialogowego Opcje komorki albo postuz sie panelami Prébki, Obrys i Kolor.

Domyslnie formatowanie ustawione w oknie dialogowym Opcje tabeli przestania wszystkie atrybuty nadane poprzednio komérkom tabeli. Jednak
jezeli zaznaczy sie opcje Zachowaj formatowanie lokalne w oknie dialogowym Opcje tabeli, to obrysy i wypetienia nadane poszczegdlinym
komorkom nie zostang przestoniete.

Jesli wielokrotnie stosujesz to samo formatowanie tabel lub komoérek, utworz i zastosuj style tabeli lub komorek.

. . . Do gor
Zmiana obramowania tabeli 9o

Mozesz zmieni¢ obramowanie tabeli za pomocg okna dialogowego Ustawienia tabeli lub panelu Obrys.

1. Umies¢ punkt wstawiania w komorce i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Ustawienia tabeli.

2. W sekcji Obramowanie tabeli okresli¢ pozadane ustawienia grubosci, typu, koloru, tinty i odstepéw. (Zobacz Opcje wypetnienia i obrysu
tabeli.)

3. W sekgcji Kolejnosc¢ rysowania obrysu wybierz jedng z nastepujacych opciji:
Najlepsze potaczenia Po wybraniu tej opcji obrysy wierszy beda sie pojawiaty na wierzchu w miejscach skrzyzowania obrysow w réznych
kolorach. Ponadto na skrzyzowaniach obryséw takich jak np. podwajna linia, obrysy i punkty przeciecia zostang potaczone.

Obrys wiersza na wierzchu Po wybraniu tej opcji obrysy wierszy pojawiajq sie na wierzchu.
Obrys kolumny na wierzchu Po wybraniu tej opcji obrysy kolumn pojawiajg sie na wierzchu.

Zgodnos¢ z programem InDesign 2.0 Po wybraniu tej opcji obrysy wierszy pojawiajg sie na wierzchu. Ponadto na skrzyzowaniach
obrysow takich jak podwdjne linie, obrysy i punkty przeciecia sg taczone tylko w miejscach, gdzie tworzg ksztatt T.
4. Aby nie dopusci¢ do przestoniecia formatowania obrysu poszczegolnych komorek, mozna zaznaczy¢ opcje Zachowaj formatowanie lokalne.
5. Kiliknij OK.

Po usunieciu z tabeli obrysu i wypetnienia mozna wyswietlic granice komorek, wybierajgc polecenie Widok > Dodatki > Pokaz krawedzie
ramek.

Dodawanie obrysu i wypetnienia do komérek Pogo

Mozesz dodac obrys i wypetnienie do komoérki wykorzystujac okienko dialogowe Opcje komorki, panel Obrys lub panel Probki.

Dodawanie obrysu i wypetnienie stosujac Opcje komorki
Zaznaczajac lub odznaczajac linie na polu podgladu mozna okreslac¢, ktore linie komorek otrzymujg obrys lub wypetienie. Aby zmieni¢ wyglad
wszystkich wierszy lub kolumn w tabeli, mozna uzy¢ przemiennego wzoru wypetnienia lub obrysu, w ktérym drugi wzér ustawiony jest na 0.

1. Stosujac narzedzie Tekst T, umies¢ punkt wstawiania w komorce lub zaznacz zakres komorek, ktérych obrys i wypetnienie majg byc
modyfikowane. Aby doda¢ obrys lub wypetnienie do nagtéwka/stopki wiersza, zaznacz nagtéwek/stopke komorki na poczatku tabeli.
2. Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Obrys i wypetnienie.

3. W obszarze podgladu prewki okresl, ktére linie bedg modyfikowane przez zmiany obrysu. Na przyktad, aby doda¢ gruby obrys do linii
zewnetrznych, ale nie do linii wewnatrz zaznaczonego zakresu komoérek, kliknij linie wewnetrzna, aby usung¢ z niej zaznaczenie.
(Zaznaczone linie sg niebieskie. Niezaznaczone linie sg szare.)
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4.
5.
6.

Opcje komdrki

| Tekst | Obrys i wypelienie | wiersze i kolumny | Line ukosne|

Ohirys komicrki

W oknie podgladu mozna zaznaczyc linie, ktére majg zosta¢ zmienione.

Dwukrotne klikniecie dowolnej linii zewnetrznej na obrazie podgladu powoduje zaznaczenie catego obramowania zewnetrznego,
zaznaczonego bloku. Dwukrotne klikniecie dowolnej linii wewnetrznej powoduje zaznaczenie wszystkich linii wewnetrznych. Trzykrotne
klikniecie w dowolnym miejscu obrazu podglgdu powoduje zaznaczenie lub odznaczenie wszystkich linii.

W sekcji Obrys komorki okresl pozadane ustawienia grubosci, typu, koloru, tinty i odstepéw. (Zobacz Opcje wypetnienia i obrysu tabeli.)
W sekcji Wypetnienie komorki wybierz odpowiedni kolor i tinte.
Stosownie do potrzeb zaznacz opcje Nadruk obrysu i Nadruk wypetnienia, a nastepnie kliknij OK.

Dodawanie obrysu do komoérek przy uzyciu panelu Obrys
Panel obrys jest dostepny w programie InDesign, nie w programie InCopy.

1.
2. Wybierz polecenie Okno > Obrys, aby wyswietli¢ panel Obrys.

3.

4. Sprawdz, czy w panelu Narzedzia wybrany jest przycisk Obiekt @ . (Jezeli wcisniety jest przycisk Tekst T, to zmiana obrysu bedzie

Zaznacz komorke lub komérki do modyfikaciji. Aby zastosowac¢ obrys do nagtéwka lub stopki, zaznacz wiersz nagtéwka lub stopki.

W obszarze podgladu prewki okresl, ktore linie bedg modyfikowane przez zmiany obrysu.

modyfikowata wyglad tekstu, a nie komérek.)
Okresl grubosc¢ i typ obrysu.

Dodawanie wypetnienia do komoérek uzywajac panelu Préobki
1. Zaznacz komérke lub komérki do modyfikacji. Aby zastosowac wypetnienie do nagtéwka lub stopki, zaznacz wiersz nagtéwka lub stopki.

2. Wybierz polecenie Okno > Kolor > Probki, aby wyswietli¢ panel Probki.

3. Sprawdz, czy na pasku narzedzi wybrany jest przycisk Obiekt 3. (Jezeli wcisniety jest przycisk Tekst T to zmiana koloru bedzie

modyfikowata wyglad tekstu, a nie komérek.)
Wybierz probke.

Dodawanie gradientu do komérek uzywajac panelu Gradient

1.
2.
3.

Dodaj do komorki ukosne linie

1.

g oA wN

Opcje wypelnienia i obrysu tabeli

Zaznacz komorki, ktére majg zostac zmienione. Aby zastosowaé gradient do nagtdéwka lub stopki, zaznacz wiersz nagtéwka lub stopki.
Wybierz polecenie Okno > Kolor > Gradient, aby wyswietli¢ panel Gradient.
Kliknij Rampe gradientu, aby zastosowa¢ gradient do wybranych komoérek. Stosownie do potrzeb zmodyfikowaé ustawienia gradientu.

Do gory

Stosujac narzedzie Tekst T, umies¢ punkt wstawiania w komorce lub zaznacz zakres komérek, do ktérych majg zosta¢ dodane ukosne
linie.

. Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Linie ukosne.
. Nacisnij przycisk odpowiedniego typu linii uko$nych.
. W sekcji Obrys linii okresl wartosci opcji grubos¢, kolor, tekst, odstep i tinta oraz ustawienia opcji nadruku.

Do gory

Wybierajac obrysy i wypetnienia tabeli lub komorek, uzyj nastepujacych opc;ji:

Grubos¢ Okresla grubosc linii dla obramowania tabeli lub komorki.
Tekst Okresla styl linii, np. Gruby-Cienki.
Kolor Okresla kolor obramowania tabeli lub komorki. Do wyboru sg kolory wymienione w panelu Prébki.

Tinta Okresla procent farby danego koloru, jaki ma zosta¢ zastosowany do obrysu lub wypetnienia.
Kolor odstepu Stosuje kolor do obszaréw miedzy kreskami lub kropkami. Jezeli w opcji Typ wybrano ustawienie Jednolity, opcja koloru i tinty
odstepow jest niedostepna.
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Tinta odstepu Stosuje tinte do obszaréw miedzy kreskami lub kropkami. Jezeli w opcji Typ wybrano ustawienie Jednolity, opcja koloru i tinty
odstepow jest niedostepna.
Nadruk Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze kolor wybrany z opadajacej listy Kolor bedzie naktadany na kolory drukowane przed nim, zamiast
powodowac ich eliminacje.

. . . . . Do gor
Wariantowe obrysy i wypetnienia w tabeli o
Zastosowanie przemiennego wypetnienia i obrysu zwieksza czytelnosc¢ i poprawia wyglad tabeli. Jednak wprowadzenie przemiennego wypetnienia
lub obrysu kolumn powoduje zmiane wygladu wierszy nagtéwka i stopki. Jednak wprowadzenie przemiennego wypetnienia lub obrysu kolumn
powoduje zmiane wygladu wierszy nagtéwka i stopki.

Ustawienia przemiennego wypeinienia i obrysu przestaniajg formatowanie obrysu komoérek, o ile nie zaznaczy sie opcji Zachowaj lokalne
formatowanie w oknie dialogowym Opcje tabeli.

Opcji przemiennego wypetnienia i obrysu mozna uzywac takze do stworzenia wzoréw nieprzemiennych, np. w celu zastosowania wypetnienia
do kazdej komérki podstawowej w tabeli. Aby utworzyc¢ taki efekt ustaw opcje Nastepne w drugim wzorze na 0.

Address List Address List

Lee East, Taipei Lee East, Taipei

= =,
Lucbke 3| East, Augst Luchke 3 | East, Augst

H z H E
Sanchez 5 | South, Fost é Sanchez 3 | South, Fort

2 £ H
Stewarl 5« North, Sud Stewart “ﬁn Narth, Sad
Rhoades West, Taes Rhoades West, Tucs:

Przed i po wprowadzeniu w tabeli przemiennych wypetnien

Dodaj do tabeli przemienne obrysy

1. Umies¢ punkt wstawiania w komorce i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Przemienne obrysy wiersza lub Przemienne obrysy
kolumn.

2. Wybierz odpowiedni typ wzoru z menu Przemienny wzorek. Aby samodzielnie okresli¢ wzér, wybierz opcje Inne; przyktad wzoru to jedna
kolumna z grubg czarna linig i trzy kolumny z cienkimi zéttymi liniami.

3. W sekcji Przemienne wybierz opcje wypetnienia dla pierwszego wzoru i nastepnych. Na przyktad, mozna zastosowac¢ jednolity obrys w
pierwszej kolumnie i obrys linig Gruby - Cienki w nastepnej kolumnie, tak aby nastepowaty jeden po drugim. Jezeli obrys ma zosta¢ nadany
kazdemu wierszowi lub kolumnie, ustaw opcje Nastepny na 0.

Uwaga: W tabelach obejmujgcych kilka ramek przemienne obrysy i wypetnienia wierszy nie rozpoczynajg sie od nowa w kolejnych ramkach
watku. (Zobacz Dzielenie tabel miedzy ramki.)

4. Zaznacz opcje Zachowaj formatowanie lokalne, jezeli atrybuty obrysu nadane wczesniej tabeli majg pozosta¢ nienaruszone.

5. W polach Pomin pierwszy i Pomin ostatni podaj liczbe wierszy lub kolumn na poczatku i na koncu tabeli, w ktérych nie majg sie pojawiac
atrybuty obrysu, a nastepnie kliknij OK.

Dodaj do tabeli przemienne wypetnienia
1. Umies$¢ punkt wstawiania w komorce i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Przemienne wypetnienia.

2. Wybierz odpowiedni typ wzoru z menu Przemienny wzorek. Aby samodzielnie okresli¢ wzér, wybierz opcje Inne (np. jeden wiersz z szarym
wypetnieniem, a nastepne trzy wiersze z zottym).

3. W sekcji Przemienne wybierz opcje wypetnienia dla pierwszego wzoru i nastepnych. Na przyktad, jezeli z menu Przemienny wzorek wybrano
pozycje Co druga kolumna, to pierwsze dwie kolumny mozna wypetni¢ szarg tinta, a kolejne dwie kolumny pozostawi¢ niewypetnione. Jezeli
wypetnienie ma zosta¢ nadane kazdemu wierszowi, ustaw opcje Nastepny na 0.

4. Zaznacz opcje Zachowaj formatowanie lokalne, jezeli atrybuty wypetnienia nadane wczesniej tabeli majg pozosta¢ nienaruszone.

5. W polach Pomin pierwszy i Pomin ostatni podaj liczbe wierszy lub kolumn na poczatku i na koncu tabeli, w ktérych nie majg sie pojawiac
atrybuty wypetnienia, a nastepnie kliknij OK.

Wylacz przemienne obrysy i wypetnienia w tabeli
1. Umies¢ punkt wstawiania w tabeli.
2. Wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Przemienne obrysy wierszy, Przemienne obrysy kolumn lub Przemienne wypetnienia.
3. Wybierz pozycje Brak z menu Przemienny wzorek, a nastepnie kliknij OK.

Wiecej tematéw Pomocy

[3) v-rvo-s7 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Wybor i edycja tabel

Zaznaczanie komorek, wierszy i kolumn tabeli
Wstawianie wierszy i kolumn

Usuwanie wierszy, kolumn lub tabel

Zmien wyréwnywanie tabeli wewnatrz ramki

Poruszanie si¢ wewnatrz tabeli

Wycinanie, kopiowanie i wklejanie zawartosci tabeli
Przenoszenie lub kopiowanie tabeli

Konwertuj tabele na tekst

Laczenie tabel

Praca z tabelami w widoku Korekty szpaltowej lub Watku

. L, . . . D ¢
Zaznaczanie komoérek, wierszy i kolumn tabeli coe

Po zaznaczeniu czesci lub catosci tekstu w komorce zaznaczenie to ma taki sam wyglad, jak zaznaczenie w tekscie poza tabela. Jezeli jednak
zaznaczenie obejmuje wiecej niz jedng komorke, to zaznaczone zostajg komérki wraz z ich zawartoscia.

Jezeli tabela zajmuje wiecej niz jedng ramke, to po przytrzymaniu wskaznika myszy nad dowolnym (z wyjatkiem pierwszego) rzedem nagtéwka lub
stopki pojawia sie ikona ktédki. Wskazuje ona, ze w wierszu tym nie mozna zaznaczac¢ tekstu ani komérek. Aby zaznaczy¢ komoérki w wierszu
nagtéwka lub stopki przejdz na poczatek tabeli.

Zaznacz komorki
% Wybierz narzedzie Tekst T wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Aby zaznaczy¢ pojedynczg komorke, kliknij wewnatrz komorki lub zaznacz tekst, a nastepnie wybierz polecenie Tabela > Zaznacz >
Komoérka.

» Aby zaznaczy¢ wiele komérek, przeciagnij kursorem przez krawedz komorki. Nalezy przy tym uwazaé, aby nie przeciagnag linii kolumny lub
wiersza, co spowodowatoby zmiane rozmiaréw tabeli.

Aby przetgczy¢ miedzy zaznaczaniem catego tekstu w komérce a zaznaczaniem samej komorki, naci$nij klawisz Esc.

Zaznacz cala kolumne lub wiersz
#* Wybierz narzedzie Tekst T wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Kiliknij wewnatrz komorki lub zaznacz tekst, a nastepnie wybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Kolumna lub Wiersz.

e Przenies kursor nad gorng krawedz kolumny lub lewg krawedz wiersza, tak aby przyjat ksztatt strzatki (+ lub +), a nastepnie kliknij, aby
zaznaczy¢ catg kolumne lub wiersz.

> Address List Address List
Lee
Luebke
§ Sanchez
Stewart
Rhoades

Przed i po zaznaczeniu Wiersz

Zaznaczanie wszystkich wierszy nagtéwka, tresci lub stopki
1. KIliknij wewnatrz tabeli lub zaznacz tekst.

2. Wybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Wiersze nagtdwka, Wiersze podstawowe lub Wiersze stopki.

Zaznaczanie catej tabeli
% Wybierz narzedzie Tekst T wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kiliknij wewnatrz tabeli lub zaznacz tekst, a nastepnie wybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Tabela.

« Przenies kursor nad gorny lewy rég tabeli, tak aby przyjat ksztatt strzatki w, a nastepnie kliknij, aby zaznaczy¢ catg tabele.
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Address List Address List

Lea

Luebke

Sanchez

Name

Stewart
Rhoades
Przed i po zaznaczeniu tabeli

» Przeciagnij narzedziem Tekst przez catq tabele.

Tabele mozna zaznaczyc rowniez w taki sam sposob, jak zakotwiczong grafike — umiesci¢ punkt wstawiania bezpos$rednio przed lub za
tabelg, a nastepnie przytrzymac Shift, naciskajgc odpowiednio klawisz strzatki w prawo lub w lewo, aby zaznaczyc¢ tabele.

. . . . Do gor
Wstawianie wierszy i kolumn o

Mozesz wstawi¢ wiesze i kolumny stosujgc rézne metody.

Wstawianie wiersza
1. Umies¢ punkt wstawiania w wierszu nad lub pod miejscem, gdzie ma sie pojawi¢ nowy wiersz.
2. Wybierz polecenie Tabela > Wstaw > Wiersz.
3. Podaj liczbe wierszy do wstawienia.
4. Okresl, czy nowe wiersze majg sie pojawi¢ nad czy pod rzedem biezacym, a nastepnie kliknij OK.

Nowa komdrka jest tak samo sformatowana, co tekst w wierszu, ktérego umieszczono punkt wstawiania.

Nowy wiersz mozna utworzyc¢ takze naciskajgc klawisz Tab, gdy punkt wstawiania znajduje sie w ostatniej komorce tabeli.

Wstaw kolumne
Umiesc¢ punkt wstawiania w kolumnie, obok ktérej ma pojawi¢ sie nowa.
Woybierz polecenie Tabela > Wstaw > Kolumna.

w N e

Podaj liczbe kolumn do wstawienia.
4. Okresl, czy nowe wiersze majq sie pojawi¢ nad czy pod rzedem biezacym, a nastepnie kliknij OK.

Nowa komorka jest tak samo sformatowana, co tekst w kolumnie, ktérego umieszczono punkt wstawiania.

Wstaw wiele wiersz i kolumn
1. Umies¢ punkt wstawiania w komorce i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Ustawienia tabeli.
2. Podaj nowg liczbe wierszy i kolumn, a nastepnie kliknij OK.

Nowe wiersze zostang dodane na dole tabeli; nhowe kolumny zostang dodane po prawej stronie tabeli.

Liczbe wierszy i kolumn mozna zmienic¢ rowniez za pomocq panelu Tabela. Aby wyswietli¢ panel Tabela, wybierz polecenie Okno > Tekst i
tabele > Tabela.

Wstaw wiersz lub kolumne przez przecigganie
Jezeli podczas dodawania kolumn przeciagniesz na szeroko$¢ wiekszg niz 1/2 szeroko$ci przeciaganej kolumny, program doda nowe kolumny o
tej samej szerokosci, co oryginalna. Jezeli przeciggnie sie na szerokos¢ jednej nowej kolumny, to nowo utworzona kolumna moze by¢ wezsza lub
szersza niz kolumna oryginalna. To samo dotyczy wierszy, o ile wysoko$¢ przecigganego wiersza nie zostata ustawiona na opcje Co najmniej. W
takim przypadku po przeciggnieciu w celu dodaniu jednego wiersza InDesign zmieni rozmiar tego nowego wiersza stosownie do potrzeb, w taki
sposob, by mogt on pomiescic tekst.

1. Umies¢ Narzedzie tekst T nad ramka kolumny lub wiersza, tak aby pokazata sie ikona podwojnej strzatki (++ lub %) .

2. Wcisnij przycisk myszy i przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), przeciagajac w dot, aby utworzy¢ nowy wiersz, albo w

prawo, aby utworzy¢ nowa kolumne. Jezeli naci$nie sie Alt lub Option przed wcisnigciem przycisku myszy, to pojawi sie narzedzie Raczka —
dlatego tez nalezy pamiegtac, ze przecigganie trzeba rozpoczg¢ przed nacisnieciem Alt lub Option.

Uwaga: Nalezy zauwazyc, ze przecigganie w celu wstawienia wierszy lub kolumn nie dziata na gornej ani lewej krawedzi tabeli. Te pola stuzg do
zaznaczania wierszy lub kolumn.

. . Do gor
Usuwanie wierszy, kolumn lub tabel g

« Aby usuna¢ wiersz, kolumne lub tabele, umie$é punkt wstawiania w tabeli albo zaznacz tekst w tej tabeli. Nastepnie wybierz polecenie
Tabela > Usun > Wiersz, Kolumna lub Tabela.

« Aby usuna¢ wiersze i kolumny za pomocg okna dialogowego Opcje tabeli, wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Ustawienia tabeli.
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Podaj nowa liczbe wierszy i kolumn, a nastepnie kliknij OK. Wiersze usuwane sg z dotu tabeli, a kolumny z prawej strony tabeli.

» Aby usuna¢ wiersz lub kolumne za pomocg myszy, umies¢ kursor nad krawedzig dolnej lub prawej strony tabeli, tak aby pojawita sie ikona
podwaijnej strzatki (++ lub ¥); wciénij przycisk myszy, a nastepnie przytrzymaj Alt (Windows) lub Option (Mac OS), przeciagajac w gore w
celu usuniecia wierszy lub w lewo w celu usuniecia kolumn.

Uwaga: Jezeli nacisnie sie Alt lub Option przed wcisnieciem przycisku myszy, to pojawi sie narzedzie Rqczka — dlatego tez nalezy
pamietac, ze przecigganie trzeba rozpoczac przed nacisnieciem Alt lub Option.

e Aby usung¢ zawarto$¢ bez usuwania samych komérek, zaznaczy komorki zawierajgce tekst do usuniecia, albo wybierz narzedzie Tekst T
zaznacz tekst w komérkach. Nacisnij klawisz Backspace lub Delete, albo wybierz polecenie Edycja > Wyczys¢.

P e . - B D ¢
Zmien wyréwnywanie tabeli wewnatrz ramki oo

Tabela przyjmuje szerokos¢ akapitu lub komorki tabeli, w ktérej zostata utworzona. Mozna jednak zmieni¢ rozmiar tej ramki lub komérki, tak ze
tabela bedzie szersza lub wezsza niz ramka. W takim przypadku mozliwe jest okreslenie sposobu wyréwnywania tabeli.

1. Umies¢ punkt wstawiania po lewej lub prawej stronie tabeli. Punkt wstawiania musi sie znajdowa¢ w akapicie z tabelg, a nie wewnatrz tabeli.
Punkt wstawiania przyjmie wysoko$¢ tabeli w ramce.
2. Nacisnij przycisk wyréwnywania (np. Wysrodkuj) w panelu Akapit lub Sterowanie.

. . . Do g6r
Poruszanie sie wewnatrz tabeli o

Uzyj Tabulatora lub klawiszy strzatek, aby przesuwa¢ w tabeli. Mozesz réwniez przeskoczy¢ do okreslonego wiersza; jest to szczegodlnie
uzyteczne przy dtugich tabelach.

Przesun wewnatrz tabeli uzywajac klawisza Tab
» Nacisnij Tab, aby przejs¢ do nastepnej komorki. Jezeli nacisnie sig klawisz Tab w ostatniej komoérce tabeli, utworzony zostanie nowy wiersz.
Informacje na temat wstawiania tabulatoréw i wcie¢ w tabeli mozna znalez¢ w rozdziale Formatowanie tekstu w tabeli.

« Nacisnij Shift+Tab, aby przej$¢ do poprzedniej komorki. Jezeli nacisnie sie klawisze Shift+Tab w pierwszej komorce tabeli, to punkt
wstawiania przeniesie sie do ostatniej komorki

Przesun wewnatrz tabeli uzywajac klawiszy strzatek

+ Nacisnij klawisze strzatek, aby poruszac¢ sie wewnatrz komorek tabeli i pomigedzy nimi. Jezeli nacisnie sie klawisz strzatki w prawo, gdy punkt
wstawiania znajduje sie w ostatniej komodrce wiersza, to zostanie on przeniesiony na poczatek pierwszej komérki tego samego wiersza. Podobnie,
jezeli nacisnie sie klawisz strzatki w dét, gdy punkt wstawiania znajduje sie na koncu ostatniej komorki w kolumnie, to zostanie on przeniesiony do
pierwszej komérki w tej samej kolumnie.

Przejdz do okreslonego wiersza w tabeli
1. Wybierz polecenie Tabela > Przejdz do wiersza.
2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
» Podaj numer wiersza, do ktérego ma przeskoczy¢ punkt wstawiania, a nastepnie kliknij OK.

« Jezeli w biezacej tabeli zdefiniowano wiersz nagtéwka lub stopki, wybierz z menu opcje Nagtowek lub Stopka, a nastepnie kliknij OK.

. . . .. . . PO . Do gor
Wycinanie, kopiowanie i wklejanie zawartosci tabeli o

Tekst zaznaczony w komorce mozna wycinac, kopiowac i wkleja¢ w taki sam sposob, jak w pozostatej czesci dokumentu. Mozna réwniez wycinac,
kopiowac i wkleja¢ komorki wraz z zawartosciag. Jezeli podczas wklejania punkt wstawiania znajduje sie w tabeli, to skopiowany zakres komérek
wklejany jest jako tabela zagniezdzona. Mozna takze przenosi¢ lub kopiowac catq tabele.
1. Zaznacz komoérki do wyciecia lub skopiowania, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wytnij lub Kopiu;j.
2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
» Aby osadzi¢ tabele w tabeli, umies¢ punkt wstawiania w komorce, w ktdrej ma sie pojawi¢ tabela, a nastepnie wybierz polecenie Edycja
> Wklej.

« Aby zastgpi¢ istniejace komorki tabeli, zaznacz je — pamietajgc o tym, by liczba zaznaczonych komérek w dét i w prawo byta
dostateczna — a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wklej.

. . . . Di .
Przenoszenie lub kopiowanie tabeli e

1. Aby zaznaczy¢ catg tabele, umies¢ punkt wstawiania w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Tabela.

2. Wybierz polecenie Edycja > Wytnij lub Kopiuj, przenies punkt wstawiania w miejsce, gdzie ma sie pojawi¢ tabela, a nastepnie wybierz
polecenie Edycja > Wklej.
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Konwertuj tabele na tekst Do géry

1. Wybierz narzedzie Tekst T i umiese punkt wstawiania wewnatrz tabeli, albo zaznacz tekst w tabeli.
2. Wybierz polecenie Tabela > Konwertuj tekst na tabele.
3. Wybierz pozgdane znaki separatoréw z menu Separator kolumn i Separator wierszy.
Najlepsze rezultaty osiaga sie wybierajac rézne separatory dla kolumn i wierszy, np. tabulator dla kolumn i znak konca akapitu dla wierszy.
4. Kliknij OK.

Podczas konwertowania tabeli na tekst usuwane sg linie tabeli i wstawiany jest okreslony, przez ciebie separator na koncu kazdego wiersza i
kolumny.

. Do gor
Laczenie tabel o

Uzyj polecenia WKklej, aby scali¢ dwie lub wiecej tabel w jedng tabele.

1. W tabeli docelowej, wstaw co najmniej tyle pustych wierszy ile bedziesz wklejat z innych tabel. (Jesli wstawisz mniej wierszy niz
skopiowanych, nie bedziesz magt wkleic.)
2. W tabeli Zrédtowej, zaznacz komorki do skopiowania. (Jesli skopiujesz wiecej kolumn komorek niz dostepne w tabeli docelowej, nie bedziesz
mogt wkleic.)
3. Zaznacz co najmniej jedng komorke, gdzie chcesz wstawi¢ wiersze z innej tabeli, a nastepnie wybierz Edycja > Wklej.
Jesli wklejone wiersze majg inne formatowanie niz reszta tabeli, zdefiniuj co najmniej jeden styl komérek, a nastepnie zastosuj do wklejonych
komorek. Przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), gdy klikasz styl komorki, aby przestonic istniejgce formatowanie.

Anne-Marie Concepcion udostepnita artykut poswiecony taczeniu tabel taczenie tabel.

Praca z tabelami w widoku Korekty szpaltowej lub Watku Pogo

Podczas pracy w Widoku korekty szpaltowej lub Widoku watku, mozna edytowac tabele i ich zawartosci.

*Yogalcml| X
Wigtek
_on| [= RGN
Body Jdl It reguires a stillness of purpose. It requires a metaphys
J| your chakra isn’t aligned, or if your chi is off center, y
Body .
Body 4|
Body J| Strength
Body J| Balance
Body 4| Overall
Wiersz 1
Body J| Mountain Pose
Body a7
Body dl 3
Body dl 10
Body Jl Tree c-srse22
Body d 6
Body 17f 1
Body 47
Body ] h'ar*Ma:‘rﬁ‘H?nBse
Body ]l 8
Body 13
Bocy ol T
Body -
Body -
Body J As I said, my Mountain Pose was perfect. Too perfect. As t
Jl I could easily throw out a Warrior Il or a Tree Pose witho
_27)| Pose. [ don't know exactly when it happened. but at some p
Jdl did. I Jjust couldn’t. I stood there for three hours unable
J| disappointing sixth place.

Edycja tabel w Widoku watku

« Aby rozwing¢ lub zwing¢ tabele w Widoku korekty szpaltowej lub Widoku watku, Kliknij tréjkat po lewej stronie ikony tabeli na samej gérze
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tabeli.

« Aby okresli¢ sposéb sortowania tabeli, kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknij z wcisnietym klawiszem Ctrl (Mac OS) ikone
tabeli i wybierz polecenie Rozmies¢ wedtug wierszy lub Rozmies¢ wedtug kolumn.

« Aby modyfikowac i formatowac tabele, skorzystaj z Widoku uktadu. W widoku Korekta szpaltowa lub Watek nie mozna zaznacza¢ kolumn lub
rzedow.

Wiecej tematéw Pomocy

[G3) v-rvo-s7 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Tworzenie tabel

Tworzenie tabel

Dodaj tekst do tabeli

Dodaj grafike do tabeli

Dodawanie nagtéwkow i stopek tabeli

Tabela skifada sie z wierszy i kolumn komérek. Komérka przypomina ramke tekstowa, do ktérej mozna dodawac tekst, zakotwiczone ramki lub
inne tabele. Tabele twérz w programie Adobe InDesign CS5 lub eksportuj je z innych aplikacji.

Uwaga: Aby tworzy¢, edytowac i formatowac tabele w programie Adobe InCopy, upewnij sie, ze jest wigczony widok Uktad.

. o e
Tworzenie tabel 0 gory

Tabela skifada sie z wierszy i kolumn komérek. Komérka przypomina ramke tekstowg, w ktérej mozna dodawac tekst, grafike w wierszu lub inne
tabele. Mozesz utworzy¢ tabele od podstaw lub przez konwersje z istniejacego tekstu. Mozesz takze osadzi¢ tabele w tabeli.

Po utworzeniu nowej tabeli wypetnia ona catg szerokos¢ ramki tekstowej. Tabela jest wstawiana w tym samym wierszu, jezeli punkt wstawiania
jest na poczatku wiersza, albo w nastepnym wierszu, gdy punkt wstawiania jest w $rodku wiersza.

Tabele przeptywaja wraz z otaczajacym je tekstem, analogicznie do grafiki w wierszu. Na przyktad, po zmianie wielkosci czcionki tekstu nad tabelg
albo po dodaniu lub usunieciu tam tekstu, tabela bedzie przeptywa¢ do kolejnych powigzanych ramek tekstowych. Tabela nie moze jednak
pojawiac sie w ramce typu tekst na Sciezce.

Samouczek wideo przedstawiajgcy tworzenie i formatowanie tabel mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0081.

Michael Murphy udostepnit artykut poswiecony tworzeniu i formatowaniu tabel - Ostroznie z tabelami.

Utworz tabele od podstaw
Tabela, ktérg utworzyte$ wypetnia catg szerokos¢ ramki tekstowe;j.

Stosujac narzedzie Tekst T umiese punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie pojawi¢ tabela.
Wybierz polecenie Tabela > Wstaw tabele.
Podaj liczbe wierszy i kolumn.

PN PR

Jezeli zawarto$¢ tabeli ma zajmowac wiecej niz jedng kolumne lub ramke, podaj liczbe wierszy nagtéwka lub stopki, w ktorych informacje
bedg powtarzane.

5. (Opcjonalnie) Okres$l styl tabeli.

6. Kliknij OK.
Wysoko$¢ wiersza tabeli zalezy od okreslonego stylu tabeli. Na przyktad, styl tabeli moze wykorzystywac¢ style komorki do formatowania réznych
czesci tabeli. Jesli zaden ze styldow komorki nie zawiera styléw akapitowych, wowczas wartos¢ interlinii stylu akapitowego okresla wysokos¢

wierszy tego obszaru. Jesli brak stylu akapitowego, wysoko$¢ wierszy okreslajag domysine informacje o pracy dokumentu. (Informacja o pracy
opiera sie na wartosci interlinii. W tym kontekscie, Informacja o pracy jest przyblizong wysokoscig podswietlania w zaznaczonym tekscie.)

Utworz tabele z istniejacego tekstu
Przed przekonwertowaniem tekstu na tabele sprawdz, czy jest on odpowiednio sformatowany.

1. Przygotuj tekst do konwers;ji, wstawiajgc tabulatory, przecinki, znaki konca akapitu albo inne znaki, ktére rozdzielg kolumny. Rozdziel
wiersze, wstawiajac tabulatory, przecinki, znaki konca akapitu albo inne znaki. (Czgsto mozna przekonwertowac¢ tekst na tabele bez
potrzeby edytowania go.)

2. Wybierz narzedzie Tekst T i zaznacz tekst, ktéry ma zostac przeksztatcony w tabele.

3. Wybierz polecenie Tabela > Konwertuj tekst na tabele.

4. W menu Separator kolumn i Separator wierszy okresl miejsce rozpoczynania nowych wierszy i nowych kolumn. Mozna wybra¢ tabulator,
przecinek lub akapit, albo wpisa¢ odpowiedni znak, np. $rednik (;) w pole Separator kolumn i w pole Separator wierszy. (Wpisany tu znak
bedzie sie pojawiat w menu przy nastepnej konwersji tekstu na tabele.)

5. Jezeli poda sie taki sam separator dla kolumn i wierszy, podaj liczbe kolumn, jaka ma sie znalez¢ w tabeli.
6. (Opcjonalnie) Okresl styl tabeli do jej formatowania.
7. Kliknij OK.

Jezeli w wierszu znajduje sie mniej pozycji, niz jest kolumn w tabeli, to zostanie on wypetniony pustymi komorkami.
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Osadzona tabela wewnatrz drugiej
1. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

o Zaznacz komorki lub tabele, ktéra ma zosta¢ osadzona, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wytnij lub Kopiuj. Umie$¢ punkt
wstawiania w komorce, w ktérej ma sie pojawic tabela, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wklej.

« Kiliknij wewnatrz komorki, wybierz polecenie Tabela > Wstaw tabele, podaj liczbe wierszy i kolumn, a nastepnie kliknij OK.
2. Stosownie do potrzeb zmodyfikowa¢ wewnetrzny margines komorki. (Zobacz Formatowanie tekstu w tabeli.)

Jezeli utworzy sie tabele w komorce, nie mozna bedzie zaznaczy¢ myszg zadnej czesci tej tabeli, ktéra zakryje krawedzie komorki. Aby je
zaznaczy¢, trzeba poszerzy¢ wiersz lub kolumne, albo umiesci¢ punkt wstawiania w pierwszej czesci tabeli i uzy¢ skrotow klawiaturowych do
przenoszenia punktu wstawiania i zaznaczania tekstu.

Importowanie tabel zinnych aplikacji
Kiedy uzyjesz polecenia Umiesc¢, aby zaimportowa¢ dokument Microsoft Word zawierajacy tabele, lub arkusz Microsoft Excel, zaimportowane dane
sg tabelg, ktéra mozna edytowac. Aby sterowac formatowaniem ustaw parametry w oknie dialogowym Opcje importu.

Mozesz réowniez wkleja¢ dane z arkusza kalkulacyjnego Excela lub tabeli Worda do dokumentu InDesign lub InCopy. Ustawienia preferencji
Obstugi schowka okreslajg sposéb sformatowania tekstu wklejonego z innej aplikacji. Jesli zaznaczysz Tylko tekst, informacja pojawi sie jako
niesformatowany tekst tabulowany, ktéry mozesz konwertowac¢ na tabele. Jesli wybierzesz opcje Wszystkie informacje wéwczas wklejony tekst
pojawi sie¢ w sformatowanej tabeli.

Jesli wklejasz tekst z innej aplikacji do istniejacej tabeli, wstaw wystarczajaca ilo$¢ wierszy i kolumn, aby pomiesci¢ wklejany tekst; z preferenciji
Obstuga schowka wybierz opcje Tylko tekst i upewnij sie, ze przynajmniej jedna komorka jest zaznaczona (chyba, ze chcesz osadzi¢ tabele w
komorce).

Jesli chcesz lepiej kontrolowaé¢ proces formatowania zaimportowanej tabeli, lub jesli chcesz utrzyma¢ formatowanie arkusza kalkulacyjnego, do
importowania tabeli uzyj polecenia Umiesc¢. Jesli chcesz utrzymac facze do arkusza kalkulacyjnego, wybierz opcje Tworzenie tgczy przy
umieszczaniu plikéw tekstowych i arkuszy kalkulacyjnych w ustawieniach preferencji obstugi plikow.

Mozesz rowniez skopiowac i wklei¢ tekst tabulowany do zaznaczonych komorek tabeli. Ta metoda przydaje sie szczegdlnie do zastepowania
zawartosci przy zachowaniu formatowania. Przyktadowo, moze zaistnie¢ potrzeba zaktualizowania zawarto$ci sformatowanej tabeli w
ukazujgcym sie co miesigc czasopismie. Jedng z mozliwo$ci jest umieszczenie tgcza do arkusza programu Excel. Jesli jednak zawarto$c
pochodzi z innego zrédta, mozna skopiowac tekst tabulowany zawierajgcy nowa tre$c, zaznaczyc zakres komoérek w sformatowanej tabeli
InDesign i wkleic tekst.

Dodaj tekst do tabeli Do gory

W komorkach tabeli mozna dodawac tekst, obiekty zakotwiczone, znaczniki XML oraz inne tabele. Wysokos$¢ wiersza tabeli zwieksza sie, aby
pomiesci¢ dodatkowe fragmenty tekstu, o ile nie ustawi sie statej wysokosci wiersza. W tabelach nie mozna dodawac¢ przypiséw dolnych.

% Wybierz narzedzie Tekst T wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e Prosze umiesci¢ punkt wstawiania w komorce, a nastepnie wpisac tekst. Nacisnij Enter lub Return, aby utworzy¢ nowy akapit w tej samej
komorce. Nacisnij klawisz Tab, aby przesuwac sie do przodu przez kolejne komérki (nacisniecie Tab w ostatniej komdrce spowoduje
wstawienie nowego wiersza). Nacisnij Shift+Tab, aby przesuwac si¢ do tytu przez kolejne komorki.

» Skopiuj tekst, umies¢ punkt wstawiania w komoérce, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wklej.

» Umies¢ punkt wstawiania w komorce, gdzie ma zosta¢ dodany tekst, wybierz polecenie Plik > Umies¢, a nastepnie dwukrotnie kliknij plik
tekstowy.

Do gory

Dodaj grafike do tabeli

Przed dodaniem grafiki do tabeli w samodzielnym dokumencie InCopy, upewnij sie, ze znajdujesz sie w widoku Uktad. Przy pomocy programu
InDesign dodaj grafike do tabeli potgczonego dokumentu InDesign, by w ten sposob sprawowac wiekszg kontrole nad zmiang rozmiaru ramki
tekstowej.

Samouczek wideo poswiecony umieszczaniu obrazu w tabeli mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0083_pl.
+ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

» Umies¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma by¢ grafika, wybierz polecenie Plik > Umie$¢, a nastepnie dwukrotnie kliknij nazwe pliku
graficznego.

» Kopiuj grafike lub ramke, umies¢ punkt wstawienia, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wklej.

Jezeli dodana grafika jest wieksza niz komorka, to wysokos¢ komérki zwieksza sie odpowiednio, ale jej szeroko$¢ pozostaje bez zmian - grafika
moze wystawac poza prawg krawedz komorki. Jezeli wiersz, w ktérym umieszczono grafike, ma statg wysokos¢, to zbyt wysoka grafika
spowoduje, ze komérka nie zmiesci sie.

Aby unikng¢ problemu niemieszczgcej sie komorki, mozesz umiesci¢ obraz na zewnatrz tabeli, zmieni¢ jego rozmiar, a nastepnie wklei¢ go do
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komorki tabeli.

Dodawanie nagtéwkow i stopek tabeli Poaory

Diuga tabela moze ciagna¢ sie przez wiecej niz jeden tam, ramke lub strone. Wiersze nagtéwka lub stopki umozliwiajg powtarzanie informacji
umieszczonych na poczatku lub koncu kazdego z podzielonych fragmentéw tabeli.

Wiersze nagtowka i stopki mozna dodawac podczas tworzenia tabeli, a takze za pomocg okna dialogowego Opcje tabeli. Okno to umozliwia
ponadto zmiane wygladu wierszy nagtowka i stopki w tabeli. Podstawowe wiersze tabeli mozna konwertowa¢ na wiersze nagtdéwka lub stopki.

! r 0 o 0 0
Address List
Lee tar, Tapel Rheades West, Tucsan
[ ) Luebie | e, Augrbung [Jimrokn B Horth, Sue g
Sancher South, Fortalers Rakraki Surrey |
Strecart warth, Sudbury Courg S, Wilametie
-

I Pt

Wiersze nagtdwka powtdrzone jednokrotnie w kazdej ramce
Aby sekwencyjnie ponumerowac tabele, np. Tabela 1A, Tabela 1B itd., dodaj zmienng to nagtéwka lub stopki tabeli. (Zobacz Tworzenie
wpuszczonych podpiséw obrazéw i tabel.)

Samouczek wideo przedstawiajacy tworzenie nagtowkow i stopek mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0082_pl.

Konwertuj istniejace wiersze na wiersze nagtowka lub stopki
1. Zaznacz wiersze na gorze tabeli, aby utworzy¢ wiersze nagtéwka, albo wiersze na dole tabeli, aby utworzy¢ wiersze stopki.
2. Wybierz polecenie Tabela > Konwertuj wiersze > Do nagtéwka lub Do stopki.

Zmien opcje wierszy nagtéwka lub stopki
1. Umies¢ punkt wstawiania w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Nagtowki i stopki.
2. Okresl liczbe wierszy nagtéwka lub stopki. Na poczatku lub koncu tabeli mogg zosta¢ dodane puste wiersze.

3. Okresl, czy informacje zawarte w nagtéwku lub stopce majq sie pojawia¢ w kazdym tamie tekstu (jezeli ramki tekstowe majg wiecej niz jeden
tam), po jednym razie na ramke, czy tylko raz na strone.

4. Zaznacz opcje Pomin pierwszy, jezeli informacje nagtéwka majg sie nie pojawia¢ w pierwszym wierszu tabeli. Zaznacz opcje Pomin ostatni,
jezeli informacje stopki maja sie nie pojawia¢ w ostatnim rzedzie tabeli.

Opcja Pomin pierwszy jest szczegdlnie przydatna, gdy chcesz wskazac, ze nagtéwek lub stopka jest kontynuowana. Na przyktad, w
przypadku tabeli, ktéra rozciaga sie na wiele stron, mozna uzy¢ nagtéwka o tresci ,Tabela 2 (cigg dalszy)." Jesli nie chcesz, aby ,(ciag
dalszy)" pojawito sie na poczatku tabeli, wybierz opcje Pomin pierwszy i po prostu wpisz Tabela 2 w pierwszym jej rzedzie.

5. Kliknij OK.

Usun wiersze nagtéwka lub stopki
+ Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

« Umies¢ punkt wstawiania w wierszu nagtéwka lub stopki, a nastepnie wybierz polecenie Tabela > Konwertuj wiersze > Do tekstu
podstawowego.

« Wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Nagtéwki i stopki, a nastepnie podaj inng liczbe wierszy nagtéwka lub stopki.

Wiecej tematéw Pomocy
Film przedstawiajacy Tworzenie i formatowanie tabel

(@) ov-ric-57 |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Formatowanie tabel

Formatowanie tabel

Zmiana rozmiaru kolumn, wierszy i tabel
Zmiana odstepow przed i za tabelg
Dzielenie tabel miedzy ramki

Dodawanie tekstu przed tabelg
Formatowanie tekstu w tabeli

Scalanie i dzielenie komorki

Praca z niemieszczacymi sie komérkami
Zmiana kierunku pisma w komérce

Do gory

Formatowanie tabel

Tekst w tabeli mozna formatowa¢ za pomocg panelu Sterowanie lub panelu Typografia—w taki sam sposob, jak formatuje sie tekst poza tabela.
Ponadto do formatowania samej tabeli stuzg dwa gtéwne okna dialogowe: Opcje tabeli oraz Opcje komorki. Okna te umozliwiajg zmiane liczby
kolumn i wierszy, zmiane wygladu obramowania i wypetnienia tabeli, okreslenie odstepow nad i pod tabelg oraz wprowadzanie innych typow
formatowania tabeli.

Do formatowania struktury tabeli stuzy panel Tabela, panel Sterowanie albo menu kontekstowe. Aby wyswietlic menu kontekstowe z opcjami
tabeli, zaznacz przynajmniej jedng komorke, a nastepnie kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknij przytrzymujac klawisz Control
(Mac OS).

Samouczek wideo przedstawiajacy tworzenie i formatowanie tabel mozna obejrze¢ na stronie internetowej www.adobe.com/go/vid0081.

Do gory

Zmiana rozmiaru kolumn, wierszy i tabel

Mozesz zmienia¢ rozmiar wierszy i kolumn stosujac rézne metody.

Zmiana rozmiaru kolumn i wierszy
1. Zaznacz komérki w kolumnach i wierszach, ktére majg by¢ zmodyfikowane.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

o Okresl ustawienia w polach Szerokos$¢ kolumny i Wysoko$¢ wiersza w panelu Tabela.

« Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Wiersze i kolumny, okresl wartosci w polach Wysokos$¢ wiersza i Szerokos$¢ kolumny, a
nastepnie kliknij przycisk OK.

Uwaga: Jezeli ustawiono minimalng wysokos$¢ wiersza za pomocg opcji Co najmniej, to wysoko$¢ wiersza ulegnie zmianie po dodaniu
tekstu lub zwiekszeniu rozmiaru czcionki. Jezeli uzyto opcji Doktadnie, ktora ustawia niezmienng wysoko$¢ wiersza, to dodanie lub
usuniecie tekstu nie spowoduje zmiany rozmiaru wiersza. Stata wysoko$¢ wiersza czesto powoduje wystgpienie w komorce
niemieszczgcego sie tekstu. (Wiecej informacji mozna znalez¢ w rozdziale Praca z niemieszczgcymi sie komorkami).

« Umies¢ kursor nad krawedzig wiersza lub kolumny, tak aby pojawita sie ikona podwdjnej strzatki (++ lub ), a nastepnie przeciagnij w
lewo lub w prawo, aby zmieni¢ szerokos¢ kolumny; albo przeciagnij w dét lub w gore, aby zmieni¢ wysokos$¢ wiersza.

— Address List Address List
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Przed i po przeciggnieciu w celu zmiany rozmiaru wierszy
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Domyslnie wysokos¢ wiersza zalezy od wysokosci tekstu w biezacej czcionce. Dlatego tez po zmianie wielkosci pisma dla catego wiersza tekstu
zmienia sie rowniez wysokos¢ wiersza tabeli. Maksymalng wysoko$c¢ wiersza okresla sie za pomocg ustawien wartosci maksymalnych w czesci
Wiersze i kolumny okna dialogowego Opcje komorki.

Zmien rozmiar wierszy lub kolumn, nie zmieniajac szerokosci tabeli

« Przytrzymaj klawisz Shift podczas przeciggania wewnetrznych krawedzi wierszy lub kolumn (nie krawedzi tabeli). Jeden wiersz (lub kolumna)
zrobi sie mniejszy, a drugi wigkszy.
» Aby proporcjonalnie zmieni¢ rozmiary wierszy lub kolumn, przytrzymaj klawisz Shift i przeciagnij prawg krawedz lub dot tabeli.

Przytrzymanie klawisza Shift podczas przeciggania prawej krawedzi tabeli spowoduje proporcjonalng zmiane rozmiaru wszystkich kolumn.
Przytrzymanie klawisza Shift podczas przeciggania dolnej krawedzi tabeli spowoduje proporcjonalng zmiane rozmiaru wszystkich wierszy.

Przytrzymanie klawisza Shift podczas przeciggania dolnej krawedzi tabeli (w przypadku zastosowania tekstu pionowego — lewego naroznika)
spowoduje proporcjonalng zmiane wysokosci wierszy (lub ich szerokosci, jesli zastosowano tekst pionowy).

Zmiana rozmiaru catej tabeli

« Wybierz narzedzie Tekst , umies¢ kursor nad prawym dolnym rogiem tabeli, tak aby przyjat ksztatt strzatki , a nastepnie przeciagnij,
zwigkszajac lub zmniejszajac rozmiar tabeli. Przytrzymaj Shift, aby zachowa¢ proporcje wysokosci i szerokosci tabeli. T "oy

Dla tabeli w uktadzie pionowym wybierz narzedzie Tekst, umie$¢ kursor nad lewym dolnym naroznikiem tabeli, tak aby przyjat ksztatt strzatki
W a nastepnie przeciagnij, zwigkszajac lub zmniejszajgc rozmiar tabeli.

Uwaga: Jezeli tabela zajmuje wiecej niz jedng ramke watku, nie mozna zmienic jej rozmiaru za pomocg myszy.

Réwnomierne rozmieszczanie wierszy i kolumn
1. Zaznacz komérki w kolumnach lub wierszach, ktore majg miec¢ te samg szerokos¢ lub wysokos¢.

2. Wybierz polecenie Tabela > Rozmies¢ wiersze rownomiernie lub Rozmies¢ kolumny réwnomiernie.

Do gory
Zmiana odstepow przed i za tabelg
1. Umies¢ punkt wstawiania w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Ustawienia tabeli.
2. W sekcji Odstepy tabeli poda¢ odpowiednie wartosci pdl Odstep przed i Odstep po, a nastepnie kliknij OK.
Nalezy pamietaé, ze zmiana odstepu przed tabelg nie wptywa na odstep wiersza przypadajacego na gorze ramki.
Do gory

Dzielenie tabel miedzy ramki

Opcje przenoszenia pozwalajg okresli¢, ile rzedéow ma pozosta¢ razem oraz poda¢ punkt tamania rzedéw, np. na goérze kolumny lub ramki.

Jesli utworzy sie tabele wyzszg od ramki, w ktérej jest umieszczona, to ramka staje sie zakryta. Jezeli powigze sie te ramke z inng, to tabela
bedzie kontynuowana w nastepnej ramce. Wiersze sg przesuwane do powigzanej ramki po jednym na raz — nie mozna podzieli¢ pojedynczego
wiersza miedzy ramkami. Mozna takze zdefiniowa¢ wiersz nagtéwka lub stopki, ktéry bedzie powtarzany w nowej ramce.

1. Umies¢ punkt wstawiania w odpowiednim wierszu lub zaznacz zakres komoérek w wierszach, ktére majg by¢ przenoszone razem.
2. Wybierz Tabela > Opcje komorki > Wiersze i kolumny.

3. Aby zaznaczone wiersze nie byly rozdzielane podczas przenoszenia, zaznacz opcje Przeno$ razem z nastepnym rzedem.
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4. Aby wiersz byt tamany w okreslonym punkcie, wybierz pozadang opcje (np. W nastepnej ramce) z menu Wiersz poczatkowy, a nastepnie
kliknij OK.

Jesdli tworzysz jedng tabele, ktora zajmuje obie strony widzgce, mozesz dodac pustg kolumne w Srodku tabeli, aby utworzy¢ marginesy na
krawedziach.

Do gory

Dodawanie tekstu przed tabelg

Tabela jest zakotwiczona do akapitéw bezposrednio przed i za nig. Jezeli wstawisz tabele na poczatku ramki tekstowej, to nie mozesz klikna¢ jej,
aby wstawi¢ punkt wstawiania. Mozna jednak uzy¢ klawiszy strzatek, aby przesuna¢ punkt wstawiania przed tabele.

1. Umies¢ punkt wstawiania na poczatku akapitu w pierwszej komdrce, nacisnij klawisz strzatki w lewo i rozpocznij wpisywanie.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Umies¢ punkt wstawiania na poczatku akapitu w pierwszej komorce, nacisnij klawisz strzatki w lewo i rozpocznij wpisywanie.

« Dla tabel w ukfadzie pionowym umies$¢ punkt wstawiania na poczatku akapitu w pierwszej komorce, nacisnij klawisz strzatki w gore i
rozpocznij wpisywanie.

Do gory

Formatowanie tekstu w tabeli

Na ogdét mozna stosowaé te same metody do formatowania tekstu w tabeli, ktdre sg stosowane do tekstu poza tabela.

Wstawianie tabulatoréw w komérce tabeli

Gdy punkt wstawiania znajduje sie w tabeli, naci$nigcie klawisza Tab przenosi go do nastepnej komorki. Istnieje jednak mozliwos¢ wstawiania
tabulatoréw w komorce tabeli. Do zdefiniowania ustawien tabulatoréw w tabeli uzyj panelu Tabulatory. Ustawienia tabulatoréow dotycza akapitu, w
ktérym znajduje sie punkt wstawiania.

1. Stosujac narzedzie Tekst , umies¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sie pojawi¢ tabulator. T

2. Wybierz Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Tabulator.

Aby zmieni¢ ustawienia tabulatoréw, zaznaczy¢ kolumny lub komorki do modyfikacji, wybierz polecenie Tekst > Tabulatory, aby wyswietlic panel
Tabulatory, a nastepnie dostosuj ustawienia tabulacji.

Uwaga: Po zastosowaniu tabulatora dziesietnego z miarki Tabulatory do komorki lub grupy komérek na ogét nie trzeba wstawiac znaku tabulacji
na poczatku kazdego akapitu, aby wyréwnac tekst w tych komoérkach. Akapity bedg automatycznie wyréwnywane do znaku dziesietnego, chyba ze
dany akapit zawiera dodatkowe atrybuty formatowania, np. wyréwnanie do $rodka, ktore przestaniajg tabulator dziesietny.

Zmien wyréwnywanie tekstu w komorce tabeli

1. Stosujac narzedzie Tekst zaznacz komoérke lub komorki, ktére majg zosta¢ zmodyfikowane. T
2. Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst.
3. Pod Justowanie w pionie wybierz ustawienie wyréwnania: Wyréwnaj do goéry, Wysrodkuj, Wyréwnaj do dotu lub Justuj w pionie.

Jezeli wybrano opcje Justuj, nalezy okresli¢ wartos¢ opcji Limit odstepow akapitéw; ustawi to maksymalng ilos¢ pustego miejsca, jaka moze
zosta¢ dodana miedzy akapitami. (Wiecej informacji mozna znalez¢ w rozdziale \Wyréwnywanie lub justowanie tekstu w pionie wewnatrz
ramki tekstowej).

4. W polu Pierwsza linia bazowa wybierz opcje okreslajaca sposob odsuniecia tekstu od gory komorki.

Ustawienia te sg identyczne jak w oknie dialogowym Opcje ramki tekstowej. (Wiecej informacji mozna znalez¢ w rozdziale Zmiana wiasnosci
ramki tekstowej).
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5. Kliknij OK.

Uwaga: Aby zmieni¢ poziome wyréwnanie tekstu w komérce uzyj opcji wyrownywania dostepnych w panelu Akapit. Aby wyréwnac tekst w
komorce do tabulatora dziesietnego, dodaj definicje tabulatora dziesietnego za pomocq panelu Tabulatory.

Obro¢ tekst w komorce
1. Umies$¢ punkt wstawiania w komorce, ktéra ma zosta¢ obrécona, albo zaznacz komérki do modyfikaciji.
2. Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst lub wyswietl panel Tabela.

3. Wybierz warto$¢ Obrotu, a nastepnie nacisnij przycisk OK.

Zmiana odstepow krawedziowych komorki

1. Wybierz narzedzie Tekst , umie$¢ punkt wstawiania w komérce lub zaznacz komérki, ktére majg zosta¢ zmodyfikowane. T
2. Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst lub wyswietl panel Tabela.

3. W sekcji Marginesy wewnetrzne komorki wpisa¢ wartosci w polach Gérny, Dolny, Lewy i Prawy, a nastepnie kliknij OK.

W wielu przypadkach zwigkszenie margineséw wewnetrznych komérki spowoduje zwigkszenie wysokosci wiersza. Jezeli wiersz ma statg
wysokos¢, nalezy sprawdzi¢, czy jest w nim do$¢ miejsca na zwiekszenie margineséw, aby unikna¢ wygenerowania zakrytego tekstu.

Do gory
Scalanie i dzielenie komorki

Mozesz scalaé (taczy¢) lub rozdziela¢ (podzieli¢) komorki w tabeli.

Scal komarki
Dwie lub wiecej komodrek w tym samym wierszu lub kolumnie mozna potaczy¢ w pojedynczg komoérke. Mozna na przykiad scali¢ wszystkie
komoérki gérnego wiersza tabeli, tworzac pojedyncza komorke na tytut.

1. Stosujac narzedzie Tekst zaznacz komorki, ktére majg zosta¢ scalone. T

2. Wybierz polecenie Tabela > Scal komorki.

Roztacz komorki

» Umies¢ punkt wstawiania w scalonej komorce i wybierz polecenie Tabela > Roztacz komorki.

Podziel komorki

Komorki mozna dzieli¢ w poziomie lub w pionie, co jest szczegdlnie przydatne przy tworzeniu formularzy. Mozna tez zaznacza¢ wiele komorek i
dzieli¢ je w pionie lub w poziomie.

1. Umies¢ punkt wstawiania w komorce, ktéra ma zosta¢ podzielona, albo zaznacz wiersz, kolumne lub blok komérek.

2. Wybierz polecenie Tabela > Podziel komérki w pionie lub Podziel komorki w poziomie.

Do gory

Praca z niemieszczacymi sie komérkami
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W wiekszosci przypadkow komérki tabeli rozszerzajg sie w pionie, aby pomiesci¢ dodawany tekst lub grafike. Jezeli jednak ustawi sie statg
wysokos$c¢ wiersza, to po dodaniu tekstu lub grafiki zbyt duzych dla danej komérki, w jej prawym dolnym rogu pojawi sie czerwony punkt,
wskazujacy na istnienie zakrytej zawartosci.

Zakryty tekst nie moze przeptywac do innej komorki. Aby go odstoni¢, zmodyfikuj zawarto$¢ lub zmien jej rozmiar, albo powiekszy¢ komorke czy
ramke tekstowa, w ktorej znajduje sie tabela.

W przypadku grafiki w wierszu lub tekstu o statej interlinii zawartos¢ komorki moze wystawacé poza jej krawedzie. Aby tekst lub grafika wystajace
poza krawedzie komorki zostaty przyciete do jej wielkosci, uzyj opcji Przytnij zawarto$¢ do komorki. Jednak opcja ta nie ma zastosowania w
przypadku grafiki w wierszu, ktéra wystaje poza dolne krawedzie komorek (w poziomie).

Wyswietl zawartos¢ niemieszczacej sie komorki
« Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
o Zwieksz rozmiar komorki.

« Zmien formatowanie tekstu. Aby zaznaczy¢ zawartos¢ komorki, kliknij niemieszczaca sie komorke, nacisnij klawisz Esc, a nastepnie uzyj
panelu Sterowanie do sformatowania tekstu.

Przytnij obraz w komoérce

Jezeli obraz jest za duzy w stosunku do komorki, to wystaje poza jej granice. Czesci obrazu wychodzace poza krawedzie komorki mozna
przycig¢.

1. Umies$¢ punkt wstawiania w komorce, ktéra ma zosta¢ przycieta, albo zaznaczy¢ zakres komérek do modyfikacii.
2. Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst.

3. Zaznacz opcje Przytnij zawarto$¢ do komarki, a nastepnie kliknij OK.

Do gory
Zmiana kierunku pisma w komoérce
1. Umies$¢ punkt wstawiania tekstu w komorce, w ktdrej ma zostaé zmieniony kierunek pisma albo zaznacz zakres komdrek do modyfikacji.
2. Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst.

3. W menu Kierunek pisma wybierz kierunek pisania w komaérce i kliknij przycisk OK.

Mozna réwniez zmieni¢ kierunek pisma, korzystajac z menu podrecznego Kierunek pisma w panelu Tabela lub wybierajac opcje Kierunek w
komorce przeciwny do kierunku watku w sekcji Tekst podczas tworzenia stylu komorki.

Inne materiatly polecane przez firme Adobe
o Film przedstawiajacy Tworzenie i formatowanie tabel

Wiadomosci serwiséw Twitter™ i Facebook nie sg objete licencjq Creative Commons.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Drukowanie

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Konfigurowanie drukarki

Drukowanie przy pomocy InCopy
Informacje o sterownikach drukarek
Zaznaczanie pliku PPD

Ostateczne drukowanie jest najczesciej wykonywane w programie Adobe® InDesign®, ale mozna uzy¢ programu Adobe InCopy® do drukowania
szkicow watkow w widoku Korekta szpaltowa, Watek lub Uktad.

. Do gor
Drukowanie przy pomocy InCopy o
Program InCopy faczy sie najczesciej z dokumentem gtéwnym programu inDesign. Dokument programu InDesign stanowi zwykle zrédto dla
finalnego druku, wiec duzo kontrolek potrzebnych do drukowania w wysokiej jakosci jest zarezerwowanych dla programu InDesign. Mozna jednak
uzy¢ programu InCopy do drukowania szkicow watkéw w widoku Korekta szpaltowa, Watek lub Uktad. Wydrukowana kopia wyglada podobnie, jak
dokument na ekranie, zaleznie do wybranego widoku i ustawien drukowania:

« W widokach Korekta szpaltowa lub Watek program InCopy drukuje niesformatowany tekst w ciagtej kolumnie (lub kolumnach). Uktad i
funkcje formatowania danego dokumentu nie sg widoczne.

« W widoku Uktad, program InCopy drukuje dokument w takiej postaci, w jakiej wystepuje na ekranie, z nienaruszonymi ramkami i wszelkimi
innymi elementami strony.

Program InCopy wspotpracuje z drukarkami Adobe PostScript® oraz non-PostScript, a takze innymi urzadzeniami drukujacymi. Jesli
uzywana jest drukarka PostScript, to upewnij sie, ze sterownik drukarki posiada poprawny, odpowiednio zainstalowany plik PPD (PostScript
Printer Description).

Wazne: Program InCopy nie obstuguje formatu uzywanego przez PDF Writer. Drukowanie na PDF Writer powoduje opdznienia i biedy
druku.

. . Di .
Informacje o sterownikach drukarek oo

Sterownik drukarki umozliwia aplikacjom bezposredni dostep do funkgji urzadzenia. Posiadanie odpowiedniego sterownika gwarantuje petny
dostep do funkcji obstugiwanych przez dang drukarke.

Firma Adobe zaleca uzywanie najnowszych sterownikéw drukarek, wymienionych w ponizszej tabeli. Jezeli przy uzywaniu starszego sterownika
wystapig problemy, nalezy uaktualni¢ go do najnowszej wersji dostepnej dla danego systemu operacyjnego.

System operacyjny Sterownik drukarki
Windows® XP Pscript 5 (sterownik systemowy)
Mac OS 10.2 (lub nowszy) Whbudowany sterownik PS do systemu Mac OS X

Wiecej informacji na temat obstugiwanych sterownikéw drukarek postscriptowych, tgcznie z instrukcjami instalacji, mozna znalez¢ w sekcji
sterownikéw drukarek w serwisie internetowym Adobe.

Niektore funkcje druku InCopy pojawiajg sie zaréwno w oknie sterownika drukarki, jak i w oknie Drukuj programu InCopy. Opcje dla takich
naktadajacych sie funkcji powinny by¢ okreslane tylko w oknie dialogowym Drukuj programu InCopy; aplikacja pomija powielone ustawienia
okreslone w oknie sterownika drukarki. Instrukcje zawarte w tej czesci mogg pomoc w przypadku opcji naktadajacych sie.

Sterowniki drukarek moga obstugiwac funkcje niedostepne w programie InCopy, takie jak np. druk dwustronny. Obstuga tych funkcji zalezy od
wersji posiadanego sterownika. Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ od producenta drukarki.

Jezeli chcesz okresli¢ ustawienia konkretnej drukarki, program InCopy zapewnia dostep do sterownika drukarki za pomocg nastepujacych
przyciskéow w oknie dialogowym Drukuj programu InCopy. W systemie Windows przycisk ten otwiera okno dialogowe Wtasciwosci dla aktualnie
zaznaczonej drukarki. W systemie Mac OS przycisk ten otwiera standardowe okno Drukuj, zawierajace opcje drukowania.

Zaznaczanie pliku PPD Do gory

Plik PPD (PostScript Printer Description, czyli Opis drukarki PostScript) kontroluje dziatanie sterownika konkretnej drukarki PostScript. Plik ten
zawiera informacje o drukarce, dotyczace miedzy innymi: czcionek rezydentnych drukarki, dozwolonych rozmiaréw i orientacji nosnikéw,
zoptymalizowanych liniatur rastra, katdéw rastra, rozdzielczosci i obstugi koloréw. Przed rozpoczeciem drukowania nalezy skonfigurowaé wiasciwy
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plik PPD (jest to bardzo wazne). Wybor pliku odpowiadajacego uzywanej drukarce lub naswietlarce PostScript daje pewnos$c¢, ze w oknie
dialogowym Drukuj stang sie dostepne wtasciwe opcje urzadzenia wyjsciowego. W razie potrzeby mozna zmieni¢ biezacy zestaw ustawien.
Aplikacje wykorzystujg plik PPD do ustalenia, jakie informacje PostScript majg by¢ wystane do urzgdzenia wyj$ciowego podczas drukowania
dokumentu.

Firma Adobe zaleca uzyskanie od producenta najnowszej wersji pliku PPD uzywanego urzadzenia wyjsciowego. Wielu ustugodawcow
Swiadczacych ustugi drukowania zapewnia pliki PPD do oferowanych naswietlarek. Pliki PPD nalezy przechowywac w miejscu wymaganym przez
system operacyjny. Szczegétowe informacje na ten temat zawiera dokumentacja systemu.

< W systemie Windows i Mac OS plik PPD zaznacza sie w taki sam sposéb, jak dodaje sie drukarke. Zaznaczanie pliku PPD przebiega roznie na
réznych platformach. Szczegoétowe instrukcje instalacyjne znajdujg sie w dokumentacji systemu operacyjnego.
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Drukowanie watkow

Drukowanie widoku Korekty szpaltowej lub Watku
Drukowanie widoku Uktad

Tworzenie standardowego pliku PostScript
Zmiana domysinego ustawienia drukowania
Skalowanie dokumentéw

Drukowanie widoku Korekty szpaltowej lub Watku Pogo

W widokach Korekta szpaltowa lub Watek program InCopy drukuje niesformatowany tekst w ciggtej kolumnie (lub kolumnach) bez uktadu i funkc;ji
formatowania. Drukowanie w widoku Korekta szpaltowa lub Watek tworzy kopie na wzér materiatow tradycyjnego procesu edytorskiego. Format
korekty utatwia skoncentrowanie sie na tekstowej zawartosci watku oraz zapoznania sie z wprowadzonymi zmianami.

1. Wybierz polecenie Plik > Drukuj.

2. Zaznacz opcje Korekta szpaltowa i Watek w czesci Widok okna dialogowego Druku;j.

3. Ustaw nastepujace opcje w oknie dialogowym Drukuj:
* Wpisz liczbe drukowanych kopii.
e Zaznacz na liscie wybrany rozmiar papieru.
+ Woybierz orientacje papieru.
e Zaznacz opcje drukowania Wszystkie watki, Biezacy watek lub Wszystkie rozwiniete.

Uwaga: Opcja Wszystkie rozwiniete jest aktywna, jesli pracujesz z dotgczonymi plikami InCopy.

4. W czesci Opcje zaznacz ustawienie Uzyj biezacych ustawien korekty szpaltowej lub Przeston biezace ustawienia korekty szpaltowej. Jesli
zaznaczysz opcje Przeston biezace ustawienia korekty szpaltowej, to wybierz informacje przeznaczone do druku.

5. Aby dotaczy¢ nazwe dokumentu, liczbe stron i godzine druku na wydrukowanej stronie, zaznacz opcje Drukuj informacje o stronie.

6. Aby uzyskac¢ podsumowanie informacji odnoszacych sie do watku, zaznacz opcje Drukuj informacje o watku. Informacje dotyczace
drukowania znajdujg sie w oknie dialogowym Info o zawartosci pliku.

7. Kliknij Drukuj.
Uwaga: Jesli dokument nie zostat poprawnie wydrukowany, upewnij sie, ze zainstalowano poprawny sterownik drukarki.
. . Do g6
Drukowanie widoku Uktad oo

W widoku Uktad, program InCopy drukuje dokument w takiej postaci, w jakiej wystepuje na ekranie, z nienaruszonymi ramkami i wszelkimi innymi
elementami strony.

Uwaga: Program InCopy nie jest przeznaczony dla tworzenia wysokiej jako$ci wydrukéw i dlatego nie zawiera kontrolek tworzenia zalewek,
znakow drukarskich, rozbarwien i innych funkcji drukowania odnoszacych sie do grafik. Program InCopy obstuguje tylko drukowanie kompozytowe.
1. Wybierz polecenie Plik > Drukuj.
2. Zaznacz opcje Uktad, w czesci Widok, w oknie dialogowym Drukuj.
3. Okresl nastgpujace opcje:
* Wpisz liczbe drukowanych kopii.
e Zaznacz na liscie wybrany rozmiar papieru.
« Wybierz orientacje papieru.
« Wybierz drukowanie wszystkich watkéw lub okresl zakres stron do wydrukowania w watku Biezacym.
. Zaznacz czy dokument ma by¢ skalowany.
. Aby wydrukowac¢ obrazy umieszczone w dokumencie, zaznacz opcje Druku obrazy.
. Aby wydrukowac strony widzace na tym samym arkuszu, zaznacz opcje Drukuj strony widzace.

~N o oA

. Aby umiesci¢ nazwe dokumentu, liczbe stron oraz godzine druku na wydrukowanej stronie, zaznacz opcje Drukuj informacje o stronie.
8. Kiliknij Drukuj.

Uwaga: Jesli dokument nie zostat poprawnie wydrukowany, upewnij sie, czy zainstalowano odpowiedni sterownik drukarki.
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Tworzenie standardowego pliku PostScript Pogo

Innym sposobem drukowania dokumentu na drukarce jest zapisanie go w formacie Adobe PostScript®. Plik taki mozna potem wydrukowac na
innym urzadzeniu — np. u zewnetrznego ustugodawcy. Standardowy plik PostScript (.ps) zawiera opis wszystkich elementéw dokumentu, tacznie z
informacjami o potgczonych plikach i informacjach dostosowanych do wybranego w danym momencie urzadzenia wyjsciowego.

Plik PostScript jest zwykle wiekszy od oryginalnego dokumentu InCopy. Utworzony plik postscriptowy mozna przekopiowac¢ na dysk lub inny
nosnik zewnetrzny, albo przesta¢ na inny komputer do wydrukowania.

Uwaga: Upewnij sie, ze plik postscriptowy zostat zapisany na dysku twardym przed wystaniem go na serwer sieciowy lub urzgdzenie przenosne.
Wolniejsze przesytanie pomiedzy dyskiem twardym i innymi czytnikami moze spowodowac btedy w pliku lub utrate danych i w rezultacie zniszczyc¢
dokument.

1. Wybierz polecenie Plik > Drukuj.
2. Kiliknij opcje Ustawienia.
3. W zaleznosci od systemu operacyjnego wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
* (Windows) Zaznacz opcje Drukuj do pliku. Kliknij Drukuj.
e (Mac OS) W menu PDF zaznacz opcje Zapisz PDF jako PostScript. Okresl nazwe i miejsce zapisania pliku i kliknij Zapisz.
4. Jesli jest taka potrzeba, zmien istniejace ustawienia w oknie dialogowym Drukuj programu InCopy. Program InCopy uzywa biezgcego
zakresu stron do tworzenia pliku PostScript.
5. Kiliknij przycisk Drukuj.
6. (Windows) Okresl nazwe i miejsce zapisania pliku, a nastepnie kliknij Zapisz.

. - . . . Do g6r
Zmiana domyslnego ustawienia drukowania o

Ustawienia drukowania mogg by¢ zapisane z aplikacjg, tak aby nowe dokumenty InCopy uzywaty tych samych opcji. W systemie Mac OS,
ustawienia drukowania stajg sie domysinymi dla danej drukarki. Poszczegdlne ustawienia drukowania mogag by¢ przystaniane.

1. Wybierz polecenie Plik > Drukuj i dostosuj wybrane domysine ustawienia drukowania.

2. Kiliknij Zapisz ustawienia.

Wszelkie zestawy przestaniajacych opcji dla tych zapisanych ustawien sg usuwane po zakonczeniu drukowania.

. , D ¢
Skalowanie dokumentéw e

Drukowanie z widoku Uktad umozliwia kontrolowanie dopasowania stron na wybranym rozmiarze papieru poprzez ich skalowanie. Maksymalny
dopuszczalny do druku rozmiar strony w systemie Windows wynosi 129 na 129 cali. Aby zmiesci¢ zbyt duzy dokument na mniejszym arkuszu
papieru, mozna przeskalowacé jego wysokos$¢ i szerokos$é, symetrycznie albo asymetrycznie. Strony moga by¢ skalowane automatycznie, tak aby
miescity sie w obszarze drukowalnym biezgcego rozmiaru papieru. Skalowanie nie wptywa na rozmiar stron w dokumencie.

Reczne skalowanie dokumentu
1. W widoku Uktad wybierz polecenie Plik > Druku;j.

2. Aby zachowac¢ biezace proporcje wysokosci i szerokosci dokumentu, zaznacz opcje Zachowaj proporcje. Aby przeskalowa¢ dokument
asymetrycznie, upewnij sie, ze opcja nie jest zaznaczona.

3. Wpisz wartosci procentowe od 1 do 1000 w pola Szerokosc¢ i Wysokos¢. Jezeli zaznaczono opcje State proporcje, wystarczy wpisa¢ wartos¢
w jedno pole; drugie zostanie uaktualnione automatycznie.

4. Kliknij przycisk Drukuj.

Automatyczne skalowanie dokumentu
1. W widoku Uktad wybierz polecenie Plik > Drukuj.

2. Zaznacz opcje Zmies$¢. Obok opcji Zmies¢ pojawi sie procent skalowania, uzalezniony od obszaru zadruku zdefiniowanego w wybranym pliku
PPD.

3. Kiliknij Drukuj.
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PDF

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Informacje o Adobe PDF

Informacje o Adobe PDF
Osadzanie i podstawianie czcionek
Informacje o kompres;ji

. Do g6r
Informacje o Adobe PDF o
PDF (Portable Document Format) jest uniwersalnym formatem plikéw, ktory zachowuje czcionki, obrazy oraz uktady dokumentéw zrédtowych
utworzonych przez wiele réznych programéw na réznych platformach. Adobe PDF jest standardem dla bezpiecznego, niezawodnego
rozpowszechniania i wymiany elektronicznych dokumentéw i formularzy na catym $wiecie. Pliki Adobe PDF sg mate i kompletne, moga by¢
wspotdzielone, wyswietlane i drukowane przez wszystkich uzytkownikow darmowego programu Adobe Reader®.

Format Adobe PDF jest bardzo wydajny w procesie drukowania i publikacji. Zapisujgc swojg kompozycje w formacie Adobe PDF, tworzysz maty,
niezawodny plik, ktéry moze by¢ z tatwoscig wyswietlany, edytowany, organizowany i zatwierdzany. Nastepnie, na odpowiednim etapie procesu,
plik Adobe PDF moze by¢ drukowany lub przetwarzany za pomoca narzedzi stuzacych do przetwarzania koncowego, np. Inspekcja wstepna,
zalewkowanie, tamanie stron czy rozbarwienie.

Podczas zapisywania Adobe PDF, mozna wybra¢ tworzenie pliku zgodnego z formatem PDF/X. PDF/X (Portable Document Format Exchange) jest
podzbiorem Adobe PDF czesciowo eliminujgcym kolor, czcionki i zmienne zalewkowania, ktére prowadzg do probleméw z drukowaniem. Format
PDF/X moze by¢ uzywany wszedzie, gdzie pliki PDF sg wymieniane jako cyfrowe wzorce do druku—czy podczas etapu tworzenia lub drukowania;
tak dtugo, jak dtugo aplikacje i urzadzenia wyjsciowe obstugujg format PDF/X.

Adobe PDF rozwigzuje nastepujace problemy powigzane z dokumentami elektronicznymi:

Czesto wystepujacy problem Rozwigzanie Adobe PDF
Odbiorcy nie mogg otworzy¢ plikow, poniewaz nie posiadajg Kazdy, wszedzie moze otworzy¢ plik PDF. Wystarczy posiada¢
aplikacji uzywanych do ich utworzenia. darmowy program Adobe Reader.

taczone archiwa dokumentow drukowanych i elektronicznych sg Pliki PDF sg plikami matymi i umozliwiajg przeszukiwanie tresci

trudne do przeszukiwania, zajmujg duzo miejsca i wymagajg oraz co wazne, z tatwoscig moga by¢ wyswietlane w programie
aplikacji w ktérych zostaty utworzone. Reader. Pliki PDF posiadajg tgcza, co utatwia ich przegladanie.

Dokumenty sg niepoprawnie wyswietlane na urzadzeniach W dokumentach PDF mozna osadzi¢ specjalne znaczniki, ktére
przenosnych. odpowiadajg miedzy innymi za zawijanie tekstu na ekranach

urzadzen przenosnych (z systemami Palm OS®, Symbian™ i
Pocket PC®).

Dokumenty nietypowo sformatowane bedg niedostepne dla Oznakowane pliki PDF zawierajg dodatkowe informacje, ktore
uzytkownikéw niewidomych i stabo widzacych. czynig je dostepnymi dla czytnikéw ekranu.

. . . . Do gor
Osadzanie i podstawianie czcionek o
Program InCopy osadza czcionke pod warunkiem, ze jej dostawca zezwolit na to. Osadzanie czcionek jest zabiegiem, ktéry zapobiega
podstawianiu (zastepowaniu) czcionek podczas przegladania lub drukowania pliku, oraz daje pewnosé, ze tekst jest wyswietlany przy uzyciu
oryginalnych czcionek. Osadzenie tylko w niewielkim stopniu zwieksza rozmiar pliku, chyba ze dokument zawiera czcionki CID (wielobajtowe) - jest
to format czcionki czesto uzywany dla jezykéw azjatyckich, w ktorych kilka znakéw jest taczonych dla utworzenia jednego glifu.

W przypadku kazdej osadzanej czcionki INnCopy moze osadza¢ albo catg czcionke, albo tylko podzbiér jej gliféw — niepowtarzalnych znakow
uzytych w pliku. Osadzenie podzbioru gwarantuje, ze podczas druku uzywane sg wybrane przez uzytkownika czcionki i ich metryki, tworzac dla
nich wtasng nazwe. Wybrane opcje podzestawow wptywajg na obszar dysku oraz mozliwosc¢ ostatecznej edycji.

Jesli program InCopy nie moze osadzi¢ czcionki, to tymczasowo podstawia czcionke krojem Multiple Master: albo AdobeSerMM dla brakujacej
czcionki szeryfowej, albo AdobeSanMM dla brakujacej czcionki bezszeryfowej.

Takie kroje pisma moga by¢ odpowiednio rozciggane lub zageszczane, gwarantujgc zachowanie oryginalnego tamania wierszy i stron dokumentu
oryginalnego. Podstawianie nie zawsze jednak zachowuje ksztalt oryginalnych znakéw, szczegdlnie jesli sa to znaki niekonwencjonalne, np. pismo
odreczne.
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Jezeli znaki sq niekonwencjonalne (po lewej), to czcionka podstawiona nie bedzie podobna (po prawej).

. .. Do gor
Informacje o kompresji o

Podczas eksportowania do formatu Adobe PDF, program InCopy automatycznie probkuje w doét obrazy, kadruje dane obrazu do ramki tego obrazu
oraz kompresuje tekst i kompozycje liniowe przy pomocy bezstratnej metody ZIP. Kompresja ZIP dobrze nadaje sie do obrazkéw zawierajgcych
duze obszary jednolitego koloru albo powtarzajgce sie wzory, a takze do obrazkéw czarno-biatych zawierajacych powtarzajgce sie wzory.
Poniewaz program InCopy uzywa bezstratnej kompresji ZIP, a wiec nie usuwa danych w celu zmniejszenia rozmiaru pliku, jako$¢ obrazu nie ulega
zmianie.
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Eksportowanie do formatu Adobe PDF

Eksportowanie dokumentu InCopy do formatu Adobe PDF
Typowe opcje Adobe PDF

Opcje Adobe PDF dla widokéw Korekta szpaltowa i Watek
Opcje Adobe PDF dla widoku Uktad

Tworzenie bezpiecznych dokumentéw PDF

Eksportowanie dokumentu InCopy do formatu Adobe PDF oo
Dokumenty InCopy moga by¢ eksportowane bezposrednio do formatu Adobe PDF. Eksportowanie mozna wykona¢ w widoku Korekta szpaltowa,
Watek i Uktad. Jesli dokument jest eksportowany w widoku Ukfad, to otrzymany dokument PDF bedzie posiadat nietknigete elementy projektu i
ukfad. Dla kontrastu, dokument eksportowany w widoku Korekty szpaltowej lub Watku zachowa wyglad tylko tekstu widocznego w widoku Korekty
szpaltowej lub Watku programie InCopy. Widok Korekty szpaltowej lub Watku wybranego watku InCopy moze by¢ eksportowany do czytelnikow,
edytorow i innych uzytkownikéw programu InCopy w formie elementu cyklu przegladu dokumentu, jesli osoby te nie posiadajg zainstalowanej
aplikacji InCopy na swoich stanowiskach pracy. Dokument PDF posiada te same zalety, jakie proponuje widok Korekta szpaltowa i Watek w
programie InCopy, wraz z maksymalnym stopniem czytelnosci i funkcjami umieszczania adnotacji.

Uwaga: Pliki Adobe PDF, wyeksportowane z dokumentow Adobe InDesign ® zawierajgcych nadruki lub efekty przezroczystosci, najlepiej
wys$wietla program Acrobat 6.0 lub nowszy z uaktywniong opcjg Podglad nadruku.
1. Wybierz polecenie Plik > Eksportuj.
2. W menu Zapisz jako typ (Windows) lub Format (Mac OS) wybierz polecenie Adobe PDF. Wpisz nazwe pliku, wybierz potozenie i kliknij
Zapisz.
3. W menu Widok zaznacz opcje Korekta szpaltowa i Watek lub Uktad.
4. Zmien ustawienia wedtug potrzeb.

Okreslone ustawienia sg zapisywane w aplikacji i bedg stosowane do wszystkich kolejnych dokumentéw InCopy eksportowanych do PDF,
dopdki sie ich nie zmieni.
5. Kiliknij przycisk Eksportuj.
Uwaga: Podczas eksportowania do formatu PDF, program InCopy zachowuje tagcza od komentarzy OPI (Open Prepress Interface) dla obrazéw w
dokumencie InDesign. tgcza OPI pozwalajg na wykorzystanie przez program InDesign szybkich, zastepczych wersji obrazka w niskiej

rozdzielczosci (podgladow), stuzacych do uktadania go na stronie. Przy ostatecznym wydruku program InDesign lub przygotowalnia mogg
automatycznie zastgpi¢ podglady wersjami o wysokiej rozdzielczoSci.

Typowe opcje Adobe PDF Do gory

Istnieje kilka typowych opcji widokéw Korekta szpaltowa, Watek i Uktad, przeznaczonych do eksportu dokumentu do formatu PDF.

Zgodnos¢ Ustawia poziom zgodnosci pliku Adobe PDF. Dla dokumentow, ktére bedg dystrybuowane na szeroka skale, warto wybrac ustawienie
Acrobat 5 (PDF 1.4). Zagwarantuje to, ze wszyscy uzytkownicy beda mogli wyswietli¢ i wydrukowa¢ dokument. Jezeli tworzone sg pliki z opcja
zgodnosci Acrobat 8/9 (PDF 1.7), wéwczas wynikowe pliki PDF moga nie by¢ zgodne z wczesniejszymi wersjami programu Acrobat.

Podstaw osadzone czcionki, jesli procent uzywanych znakéw jest mniejszy od Definiuje prég osadzania petnych czcionek na podstawie
liczby znakéw z danej czcionki uzytych w dokumencie. Jezeli procent uzytych w dokumencie znakéw z dowolnej czcionki zostanie przekroczony,
to ta czcionka bedzie w catosci osadzana. W przeciwnym przypadku tworzony bedzie podzbior znakéw czcionki. Osadzanie petnych czcionek
zwieksza rozmiar pliku PDF, ale mozna je wymusic¢, ustawiajac prég na 0 (zero).

Dotacz informacje o stronie Zawiera nazwe dokumentu, numer strony oraz date i godzine eksportu pliku.

Wyswietl PDF po wyeksportowaniu Otwiera plik PDF w najnowszej wersji programu Acrobat zainstalowanej na danym komputerze. Dla
zapewnienia dokfadnosci wynikéw sprawdz, czy opcje zgodnosci odpowiadajg najnowszej zainstalowanej wersji programu Acrobat.

Opcje Adobe PDF dla widokéw Korekta szpaltowa i Watek Pogo

Okno dialogowe Eksport PDF zawiera opcje przeznaczone dla widokéw Korekta szpaltowa i Watek.

Watki Eksportuje jeden lub kilka watkow.

Czcionki Dotgcza ustawienia dla rodziny czcionek i stylu, rozmiaru tekstu oraz interlinii dla eksportowanego pliku. Ustawienia te nie zmieniaja
ustawien widoku ekranu w preferencjach Korekta szpaltowa i Watek.

Dotacz informacje o watku Tytut dokumentu, autor i opis pojawiajg sie w eksportowanym pliku PDF.

Dotacz style akapitowe Informacje dotyczace styléw akapitowych z kolumny informacji wyswietlanej w widokach Korekta szpaltowa i Watek
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pojawiajg sie w eksportowanym pliku.

Dotacz notatki w wierszu Eksportuje wszystkie (lub tylko widoczne) uwagi w wierszu umieszczone w dokumencie. Aby dotaczy¢ kolory notatki
przypisane do poszczegolnych elementéw projektu, zaznacz opcje Pokaz tto notatek w kolorze.

Dotacz zarejestrowane zmiany Eksportuje wszystkie (lub tylko widoczne) zarejestrowane zmiany umieszczone w dokumencie. Aby dotaczy¢
kolory edycji przypisane do poszczegdlnych elementéw projektu, zaznacz opcje Pokaz tto zarejestrowanych zmian w kolorze.

Dotacz precyzyjne zakonczenia wierszy Eksportuje zakonczenia wierszy w takiej postaci, w jakiej pojawiajg sie w watku. Jesli opcja nie jest
zaznaczona, to wiersze tekstu zawijajg sie stosownie do szerokosci i orientacji najszerszego okna watku.

Dotacz numery wierszy Eksportuje z numerami wierszy wyswietlanymi w kolumnie informacji. Opcja jest dostepna tylko po zaznaczeniu opcji
Dotacz precyzyjne zakonczenia linii.

Wypetnij strone (Uzyj wielu kolumn) Eksportuje watek zgodnie z podang liczba i szerokoscig kolumn. Opcja jest dostepna tylko po zaznaczeniu
opcji Dotacz precyzyjne zakonczenia linii.

Uwaga: Zaznaczenie niewielkiej szerokosci kolumny i duzej czcionki (w cze$ci Czcionki tego dziatu) moze spowodowac naktadanie sie tekstu w
eksportowanym dokumencie wyjsciowym.

Do gory

Opcje Adobe PDF dla widoku Uktad

Wymienione opcje sg dostepne tylko przy eksporcie z widoku Uktad:

Wszystkie Eksportuje wszystkie strony w biezacym dokumencie lub ksigzce. Jest to ustawienie domysine.

Zakres Okresla zakres stron biezacego dokumentu do wyeksportowania. Zakresy mozna wpisywaé za pomocg dywizu, a poszczegdlne strony lub
zakresy oddziela sie przecinkami. Ta opcja jest niedostepna podczas eksportowania ksigzek.

Strony widzace Eksportuje rozktadéwki razem, tak jakby byly zszyte lub wydrukowane na tym samym arkuszu.

Wazne: Nie nalezy zaznaczac opcji Strony widzgce do druku komercyjnego; jezeli sie to zrobi, drukarz nie bedzie mégt przeprowadzi¢ impozycji
stron.

Dotacz notatki jako adnotacje Eksportuje wszystkie notatki jako adnotacje PDF.

Elementy interaktywne Wybierz Dotacz wyglad, aby dotaczy¢ do pliku PDF elementy takie, jak przyciski i plakaty filmowe.

Optymalizuj do szybkiego wyswietlania w Internecie Zmniejsza rozmiar pliku PDF i optymalizuje go do szybszego wyswietlania w
przegladarkach internetowych. Stosowana jest w tym celu technologia restrukturyzacji pliku do pobierania po jednej stronie (tzw. byte serving).
Osadz miniaturki stron Tworzy obrazy miniaturek w eksportowanym pliku PDF.

Tworzenie bezpiecznych dokumentéw PDF Do g0

Dostep do eksportowanego pliku Adobe PDF moze by¢ ograniczony. Jesli pliki uzywajg zabezpieczen, to narzedzia i elementy menu odnoszace
sie do tych funkcji sg nieaktywne.

Plik PDF moze by¢ zabezpieczony hastem otwarcia i hastem gtéwnym, ktére bedzie wymagane przez zmiang ustawien bezpieczenstwa. Jezeli w
pliku ustawia sie jakiekolwiek zabezpieczenia, nalezy okresli¢ rowniez hasto gtowne; w przeciwnym wypadku kazdy, kto otworzy ten plik, bedzie
mogt usungé te ograniczenia. Jesli plik zostanie otwarty z hastem gtéwnym, ograniczenia dostepu sg tymczasowo wytgczane. Jesli plik posiada
oba hasta, to mozna go otwiera¢ przy pomocy jednego z nich.

Uwaga: Ustawienie Zgodnosc okresla poziom szyfrowania. Opcja Acrobat 4 (PDF 1.3) wymusza niski poziom szyfrowania (40-bitowego RC4),
natomiast pozostate opcje wymuszajg wysoki poziom szyfrowania (128-bitowy RC4 lub AES).
1. Wybierz polecenie Plik > Eksportuj.

2. W menu Zapisz jako typ (Windows) lub Format (Mac OS) wybierz polecenie Adobe PDF. Okre$l nazwe i miejsce zapisania pliku, po czym
kliknij przycisk Zapisz.

3. Kiiknij opcje Ustawienia zabezpieczen.

4. W polu Hasto okresl wybrane opcje ochrony hastem.

e Zaznacz opcje Hasto wymagane do otwarcia dokumentu i w polu Hasto otwarcia dokumentu wpisz hasto, ktére bedzie musiato by¢
wpisane przed otwarciem pliku PDF.

» Zaznacz opcje Hasto niezbedne do modyfikacji pozwolen i haset, a nastepnie w polu Hasto pozwolen wpisz hasto, ktére bedzie musiato
by¢ wpisane przed zmiang lub okresleniem opcji zabezpieczen pliku PDF.

Uwaga: Nie mozna wpisac takiego samego hasta w obu polach.

5. W czesci Pozwolenia, zdefiniuj poziom dopuszczalnych czynnosci uzytkownikow:
Drukowanie niedozwolone Nie zezwala uzytkownikom na drukowanie dokumentu Adobe PDF.

Nie mozna zmienia¢ dokumentu Nie zezwala uzytkownikom na wypetnianie formularzy lub wprowadzanie innych zmian do pliku Adobe
PDF.

Kopiowanie lub wyciaganie zawartosci niedozwolone, zlikwiduj dostepnosé Nie pozwala na zaznaczanie tekstu lub grafik.

Nie mozna dodawac lub zmienia¢ komentarzy i pol formularzy Nie pozwala na dodawanie lub zmiane notatek i pol formularzy, jesli plik
PDF zostanie otwarty w programie Adobe Acrobat lub innym edytorze PDF.

6. Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie przycisk Eksportuj.
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XML

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Postugiwanie sie jezykiem XML

Informacje o jezyku XML

Narzedzia XML

Informacje o plikach DTD

XML, zestawy regut

Przygotowanie plikéw XML do pracy w K4 lub InCopy

Adobe InDesign CS5 to jedna z wielu aplikacji, ktére generuja i wykorzystujg kod XML. Po oznakowaniu zawarto$ci w pliku InDesign, plik ten
zapisuje sie i eksportuje w formacie XML. Pozwala to wykorzysta¢ jego zawarto$¢ w innym pliku InDesign albo w innej aplikacji. Mozna réwniez
zaimportowac plik XML do programu InDesign. Wéwczas mozna réwniez kaza¢ programowi InDesign, by wyswietlat i formatowat te dane XML w
dowolny, wybrany przez ciebie sposaéb.

Informacje o jezyku XML oaon
Jezyk XML (Extensible Markup Language) umozliwia ponowne wykorzystanie danych zawartych w pliku, a takze automatyzacje procesu
zastepowania danych w jednym pliku danymi z innego pliku. W jezyku XML stosuje sie znaczniki, opisujgce czesci pliku - np. nagtéwek albo
watek. Znaczniki opisujg dane w taki sposob, ze mozna je przechowywac w pliku XML i odpowiednio przeksztatca¢ podczas eksportowania do
innych plikéw. Jezyk XML mozna traktowa¢ jako mechanizm ttumaczenia danych. Znaczniki XML to etykiety tekstu i innej zawartosci w pliku, ktore
pozwalajg aplikacjom rozpoznac i zaprezentowac te dane.

Gabriel Powell udostepnit samouczek wideo o korzystaniu z XML w programie InDesign Tworzenie szablonu z podstawowg obstugg XML.

Jezyk rozszerzalny

XML uwaza sie za jezyk rozszerzalny, poniewaz uzytkownicy mogg tworzy¢ wtasne znaczniki XML. Mozna utworzy¢ osobny znacznik dla kazdego
rodzaju informacji, ktéry ma by¢ wielokrotnie wykorzystywany. Znaczniki XML nie zawierajg informacji o tym, jak dane majg by¢ wyswietlane czy
formatowane. Jedyna rolg znacznikéw XML jest identyfikowanie zawartosci.

W programie InCopy mozna np. utworzy¢ znacznik Nagtowek1 i przypisa¢ go do kazdego nagtéwka pierwszego poziomu w dokumencie. Po
zapisaniu dokumentu w formacie XML, zawarto$¢ oznaczong jako Nagtdéwek1 mozna zaimportowac i wykorzysta¢ — uzywajgc dowolnej aplikaciji
obstugujacej jezyk XML — na stronie WWW, w drukowanym katalogu, w cenniku, albo w tabeli bazy danych.

Adobe InCopy to jedna z wielu aplikacji, ktére generujg i wykorzystujg kod XML. Po oznakowaniu zawartosci w pliku InCopy, plik ten zapisuje sie i
eksportuje w formacie XML. Pozwala to wykorzysta¢ jego zawarto$¢ w innym pliku InCopy lub InDesign albo w innej aplikaciji.

Nawet uzytkownicy nieznajacy dobrze jezyka XML mogaq tworzy¢ znaczniki XML w programie InCopy i oznakowywa¢ czesci dokumentu. InCopy
realizuje funkcje programowania kodu XML w tle, tworzac go dla uzytkowsnika podczas eksportowania dokumentu w formacie XML.

Wazne: Nie nalezy myli¢ znacznikow XML z tekstem oznakowanym programu InCopy . Aby uzyskac wiecej informacji na temat tekstu
oznakowanego, stanowigcego inng metode eksportowania i importowania zawarto$ci programu InCopy , zajrzyj do dokumentu PDF Tekst
oznakowany na stronie www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_pl (PDF).

Struktura danych XML
Podstawowym budulcem danych XML jest element. Element to dane, ktére zostaty oznakowane. W plikach XML jedne elementy sg zagniezdzane
w drugich, w wyniku czego powstaje hierarchiczna struktura danych.

Strukture danych XML mozna obejrze¢ w panelu Struktura. Panel ten wyswietla hierarchie i kolejnos¢ elementow. W strukturze XML elementy
potomne znajduja sie wewnatrz elementéw nadrzednych, ktére z kolei same moga by¢ ,potomkami” innych elementéw. Patrzac z drugiej strony,
elementy nadrzedne zawierajg elementy potomne, ktére mogg by¢ elementami nadrzednymi kolejnych elementéw potomnych.

Na przyktad na ponizszym rysunku wida¢ element chapter, ktéry jest elementem nadrzednym dla elementu recipe. Natomiast element recipe jest
elementem nadrzednym elementéw recipename oraz ingredients. Wszystkie elementy sg zawarte wewnatrz elementu Story, ktéry zawsze znajduje
sie na gorze panelu Struktura.
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‘@06 14 Recipe_book.xml

<txml versions*1.0° encoding="UTF-8° stondalones"yes=7> :
Root-achopter—recipeaecipsnose-Pear coke H
</recipenome>Ingredients (static)

<ingredients»2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 jars boby food - pear flavored

®00 ]

[ Koretz szpatowa ¥ wareic ¥ iiaa I
e

Bchapmrbuna:lpzb recipename » Pear cake
Ingr‘ed1ents (static) i

[[lingredients 32 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 jars baby food - pear flavored

Dokument InCopy sformatowany znacznikami XML

Wiecej informacji o uzywaniu jezyka XML w programie InDesign mozna znalez¢ na stronie www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_pl.

. Do g6r
Narzedzia XML o
InCopy zawiera panele Struktura i Znaczniki, przeznaczone do pracy nad zawarto$cig XML. Panel Struktura wyswietla wszystkie elementy w
dokumencie w ich strukturze hierarchicznej. Aby utatwi¢ rozpoznawanie poszczegdinych elementéw, InCopy wyswietla znacznik i ikone elementu,
wskazujaca, jakiego rodzaju informacje zawiera ten element. Poza tym panel Struktura moze wyswietla¢ pierwszych kilka stow tekstu w danym
elemencie, tzw. zajawke tekstu (nie nalezy tego myli¢ z plikami zajawek, ktdre przechowujg obiekty do ponownego uzycia).

s | % Znacrniki
f e e

A —— (I root :
- [ I :

7 | recipe "Paar cake Ingndlnnté s e omssian

[ ingrediants "2 cups Hour§ A L
[T instructions "Baks in FIuLé
(B notes "You can :ub:tl:uté

[ Dodaj znacznik

Minstructions
Onotes

[ servings | "2 serving” I Mmcya

[ [ recipe "Pineapple fake I"Gré M recipename
b [ recipe "old Fashiched chor..f |l
: | Mservings il
1
< D

Panel Struktura (po lewej) i panel Znaczniki (po prawej)
A. Trojkat do rozwijania lub zwijania elementow B. Element umieszczony w uktadzie C. Urywek tekstu D. Znacznik elementu

Panel Struktura umozliwia wyswietlanie i edytowanie elementéw XML oraz zarzgdzanie nimi. Podczas pracy z kodem XML, panel Struktura petni
wiele funkcji. Na przyktad, aby umiesci¢ zaimportowang zawartos¢ XML w uktadzie, przecigga sie elementy z panelu Struktura bezposrednio na
strone. Za pomocg panelu Struktura mozna réwniez zmienia¢ hierarchie elementéw. Panel ten umozliwia takze dodawanie elementéw, atrybutow i
instrukgji sterujgcych.

Panel Znaczniki zawiera wykaz znacznikéw elementéw. Znaczniki te mozna importowa¢, eksportowac, dodawac, usuwac i zmieniac ich nazwy. Za
pomoca panelu Znaczniki stosuje sie znaczniki elementéw do zawartosci, ktéra ma zosta¢ wyeksportowana na jezyk XML.

. . Do g6
Informacje o plikach DTD ooy
Aby mozna byto wymienia¢ dane XML z innymi uzytkownikami, trzeba ustali¢ standardowy zestaw nazw znacznikéw i atrybutéw elementéw. Kazdy
uzytkownik musi stosowac¢ znaczniki w taki sam sposob. Jedng z metod obstugi wspétuzytkowania danych XML jest uzycie pliku DTD (Document
Type Definition) z definicjg typu dokumentu.

Plik DTD zawiera zestaw elementow i atrybutéw, z ktérych moga korzysta¢ cztonkowie grupy. Definiuje takze reguty okreslajace, w jakich
miejscach w hierarchii mogg wystepowac poszczegélne elementy. Na przyktad, plik DTD moze wymagaé, aby element Tytut byt potomkiem
elementu Watek, poniewaz tytut ma wystepowac¢ wewnatrz watku. Jezeli nada sie znaczniki tytutowi, a nie nada ich watkowi, w ktérym wystepuje
ten tytut, to plik DTD uzna element Tytut za nieprawidtowy. Korzystajac z pliku DTD, mozna wyszukiwac i oznacza¢ takie btedy strukturalne w pliku
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InDesign. Proces ten nazywa sie walidacjg.

Pliku DTD nie mozna zaimportowa¢ do InCopy, jednak pliki DTD zaimportowane do programu InDesign sg dostepne podczas edycji watku w
InCopy. W InCopy mozna oglada¢ plik DTD i przeprowadza¢ walidacje watkow, aby sprawdzi¢, czy znaczniki zostaty prawidtowo zastosowane.

Widok DTD

DOCTYPE: MyPub
DTD:

<l-= MyPub: Highest lewel (root) element of the entire pub -=>
<|ELEMENT MyPub (Header, Body, Graphic®)>

<IATTLIST MyPub

Purpose (Demo | Test) #REQUIRED

Revision COATA #REQUIRED

-3

«|-- Header: Contains the Title and "CuyinGlasses™ graphic —»
<|ELEMENT Header (Title, Graphici>

«l== Title: Container for "Star Flight” rext==>

<|ELEMENT Title (#PCDATA)>

<l— Body: Container for main context of pub -->

<|ELEMENT Body (TextBox | Blurh | Maorelnfo)+>

<l-- TextBox: Container for all text content -->

Plik DTD otwarty do przeglgdania w programie InCopy

Warto poszukac¢ gotowych plikéw DTD utworzonych przez uzytkownikéw ze zblizonych kregow lub branzy — mogq one zawiera¢ odpowiednie
znaczniki i struktury. Biezacq liste zarejestrowanych plikow DTD mozna znalezé w serwisie www.xml.com/pub/rg/DTD_Repositories (materiaty
tylko w jezyku angielskim).

XML, zestawy regut oo
Zestawy regut XML to zbiory instrukcji jezyka skryptéw (np. JavaScript lub AppleScript), ktére stuzg do oceny danych XML i podejmowania
pewnych dziatan, jesli dane te spetniajg okreslone warunki. Kazda reguta sktada sie z przynajmniej jednego warunku i przynajmniej jednego
dziatania. Reguta ocenia dane XML wedtug zadanych warunkéw. Jezeli warunek zostanie spetniony, reguta wykonuje zadane dziatanie. Zestaw
regut XML moze np. okresla¢, ze przy kazdym wystapieniu elementu Akapit wewnatrz elementu Podtytut (warunek) ma by¢ stosowany konkretny
styl (dziatanie); lub ze przy kazdym wystgpieniu elementu Produkt (warunek) ma by¢ tworzona nowa ramka i importowane zdjecie produktu
(dziatania). Zestawy regut XML to metoda dynamicznego tworzenia i formatowania uktadéw na podstawie znacznikdw XML.

Wiegcej informacji na temat zestawow regut XML i innych zasobéw skryptéw XML znalez¢ mozna na stronie internetowe;j
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript.

Przygotowanie plikéw XML do pracy w K4 lub InCopy Poaor

Aby odpowiednio przygotowac pliki z oznaczeniem XML w $rodowiskach K4 lub InDesign/InCopy, nalezy dostosowac sposob przygotowywania
struktury i importowania plikéw XML do plikéw programu InDesign.

Istniejg dwie metody importowania plikow XML do programu InDesign: scalanie i dodawanie. Scalanie moze zastapi¢ istniejaca strukture, podczas
gdy dodawanie dodaje nowe struktury do juz istniejacych. W obydwu przypadkach istotne jest, aby element gtéwny nie byt powiazany z ramkag
tekstowa. Mozesz skorzysta¢ z domysinego elementu o nazwie ,Root” lub zmieni¢ jego nazwe w zaleznosci od obecnej pracy i wymagan
pamietajac, aby nie byt on powigzany z ramka tekstowa.

Wiecej informacji na temat korzystania z XML w $rodowiskach K4 i InCopy uzyskasz u swojego administratora systemu.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Uzywanie plikow XML

Otwieranie pliku XML w programie InCopy
Zapisywanie pliku XML jako watku InCopy

. . . . Do g6
Otwieranie pliku XML w programie InCopy coe
Istniejacy plik XML moze by¢ otwierany w programie InCopy do dalszej edycji lub znakowania.

1. Wybierz polecenie Plik > Otworz.
2. Odszukaj i zaznacz wybrany plik XML.
3. Kiliknij przycisk Otworz.
Do gory

Zapisywanie pliku XML jako watku InCopy
Pliki XML moga by¢ zapisywane jako watki programu InCopy.
1. Otworz plik XML w programie InCopy
2. Wybierz polecenie Plik > Zapisz zawartos¢ jako.
3. Wpisz nazwe i okre$l potozenie pliku.
4. Z menu Zapisz jako tekst (Windows®) lub Zapisz jako (Mac OS®) wybierz Dokument InCopy i kliknij opcje Zapisz.

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Znakowanie dokumentéw w formacie XML

Tworzenie i wczytywanie znacznikow XML

Oznaczanie obiektow

Okreslanie ustawien domysinych auto-oznaczania
Odwzorowywanie znacznikow XML w stylach

Wyswietlanie lub ukrywanie ramek lub symboli znacznikéw
Usuwanie znacznikéw lub elementéw

.. . . Di .
Tworzenie i wczytywanie znacznikéw XML e

Zanim oznakujesz pozycje na stronie, musisz utworzy¢ (lub wczyta¢) znaczniki identyfikujace kazdy typ zawartosci lub pozycje w dokumencie.
Znaczniki mozna tworzy¢ od podstaw lub wczyta¢ je z innego zrédta, np. dokumentu InDesign, dokumentu InCopy lub pliku DTD. Uzyj dowolnej z
ponizszych metod, aby utworzy¢ lub wczyta¢ znaczniki XML:

e Utworz znaczniki uzywajac polecenia Nowy znacznik.
e Weczytaj znaczniki z pliku XML lub z innego dokumentu InDesign.

e Zaimportuj plik DTD.

X

4 @ Znaczniki x | ot

—
1 Usuft oznakowanie N

| W chapter
W ingrediants
W insnictions.
Wrote
Erecipe
B recipename
Hfoct
B servings

B & &
Panel Znaczniki z listg dostepnych znacznikow

Tworzenie znacznika XML
1. Wybierz polecenie Okno > Narzedzia > Znaczniki, aby wys$wietli¢ panel Znaczniki.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
» Wybierz polecenie Nowy znacznik z menu panelu Znaczniki.
« Kiliknij przycisk Nowy znacznik al w panelu Znaczniki.
3. Wpisz nazwe znacznika. Nazwa musi by¢ zgodna ze standardami XML. Jezeli w nazwie znacznika umiescisz spacje albo niedozwolony
znak, to pojawi sie ostrzezenie.

4. Jezeli znacznik zostat utworzony za pomocg menu panelu Znacznik, wybierz dla niego kolor. (Jezeli znacznik zostat utworzony za pomoca
przycisku Nowy znacznik, kolor mozna wybraé poprzez zmiane koloru znacznika.)
Uwaga: Ten sam kolor mozna nadac roznym znacznikom. Wybrany kolor bedzie widoczny po zastosowaniu znacznika do ramki i wybraniu
polecenia Widok > Struktura > Pokaz ramki opatrzone znacznikami, albo tez po zastosowaniu znacznika do tekstu w ramce i wybraniu
polecenia Widok > Struktura > Pokaz symbole znacznikéw. Kolory znacznikéw nie pojawiajg sie w eksportowanych plikach XML.

5. Kliknij OK.

Weczytywanie znacznikéw XML z innego zrodta
Znaczniki mozna wczytywac z pliku XML, z dokumentu InDesign albo z dokumentu InCopy.

Uwaga: Po wczytaniu pliku XML, program InCopy automatycznie dodaje znaczniki do panelu Znaczniki.
1. Wybierz polecenie Wczytaj znaczniki z menu panelu Znaczniki.
2. Zaznacz dokument zawierajacy znaczniki, ktére chcesz wczyta¢ do panelu Znaczniki, a nastepnie kliknij Otworz.

Zmiana nazwy lub koloru znacznika
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1. Dwukrotnie kliknij nazwe znacznika w panelu Znaczniki lub wybierz polecenie Opcje znacznika z menu panelu Znaczniki.
2. Zmien nazwe lub kolor znacznika, a nastepnie kliknij OK.

Uwaga: Nie mozna zmienia¢ nazw znacznikéw, ktére sq zablokowane. InCopy automatycznie blokuje znaczniki zdefiniowane we wczytanym pliku
DTD. Aby zmieni¢ nazwy tych znacznikéw, trzeba zmodyfikowac plik DTD i ponownie wczyta¢ go do dokumentu.

. . , D ¢
Oznaczanie obiektéw oo

Zanim wyeksportujesz zawartos¢ do pliku XML, musisz oznaczy¢ tekst i inne pozycje (np. ramki i tabele), ktére chcesz wyeksportowaé. Musisz

takze oznaczy¢ pozycje, ktére zostaty utworzone jako elementy zastepcze na importowang zawartos¢ XML. Oznakowane pozycje sg wyswietlane
w panelu Struktura jako elementy.

A B

® o F  supkw vz | [l Korekta szpaitowal¥ warek \ikiad RN

I} cacegory catego CAKESH:anEE
[lielpanamey pear Cake (recpamamel];

[lingredinty2 cups Flour (self-ri
B moredien [lingredienis»2 cups Sugar{fingradints;
Ingrediants

[ recipename
[ ingrediants

Elingredients » 1/2 cup 011 {ingradients [
[ngrsdins )3 Egos @ngraens ] |
- P

[ ingredients
[ ingrediants

................................

elementy i znaczniki XML
A. Elementy wy$wietlone w panelu Struktura. B. Symbole znacznikéw wokét tekstu, do ktérego zastosowano znaczniki.

Podczas znakowania pozycji na stronach pamietaj o nastepujacych kwestiach:
» Ramki tekstowe musza by¢ oznakowane przed oznakowaniem tekstu, ktory sie w nich znajduje.

* Do kazdej ramki mozna zastosowac tylko jeden znacznik.

« Ramki tekstowe powigzane w watek uzywajg tego samego, pojedynczego znacznika. Dotyczy on catego tekstu w watku, w tym réwniez
tekstu zakrytego.

» Nadanie znacznika do fragmentu tekstu wchodzacego w sktad oznakowanego elementu (np. akapitowi w oznakowanym watku) oznacza, ze
to na panelu Struktura pojawi sie nowy element, uporzadkowany jako element podrzedny wzgledem elementu istniejacego.

« Nadanie znacznika do elementu wewnatrz ramki oznacza, ze InCopy automatycznie oznakuje te ramke znacznikiem okreslonym w oknie
dialogowym Opcje ustawien znacznikowania.

Znakowanie tekstu w ramce tekstowej
1. Wybierz polecenie Widok > Widok uktadu.

2. Sprawdz czy ramka tekstowa, w ktorej wystepuje tekst, zostata oznakowana. Jezeli ramka nie zostata oznakowana, to przy probie nadania
znacznika zaznaczonemu tekstowi w ramce program InCopy oznakuje watek przy pomocy znacznikéw domysinych.

3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz narzedzie Tekst T i zaznacz tekst w ramce tekstowej, a nastepnie kliknij znacznik w panelu Znaczniki. Zaznaczenie catego
tekstu w ramce oznacza, ze wybrany znacznik zostanie nadany catej ramce, a nie blokowi tekstu (chyba, ze zaznaczona jest opcja Dodaj
znacznik w panelu Znaczniki).

e Zaznaczenie ramki tekstowej, tabeli, komérki w tabeli albo obrazu wybranego do znakowania i kliknigcie ikony Auto-oznaczanie w

panelu Znaczniki, spowoduje zastosowanie domysinego znacznika. (Zobacz Okreslanie ustawien domysinych auto-oznaczania.)

» Uzyj polecenia Mapuj style do znacznikéw, aby automatycznie oznakowac tekst z nadanymi stylami akapitowymi lub znakowymi.

Znakowanie tekstu w tabelach

Oznakowujac tabele do eksportu znacznikiem XML, tworzysz element dla tabeli, a takze elementy dla kazdej komérki w tej tabeli. Elementy
komoérek sg elementami podrzednymi wobec elementu tabeli i sg tworzone automatycznie.

1. Wybierz polecenie Widok > Widok uktadu.
2. Kliknij w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Tabele.
3. Zaznacz znacznik dla tabeli w panelu Znaczniki.

InCopy utworzy elementy dla kazdej z komérek w tabeli (mozna je wyswietli¢ w panelu Struktura). Znacznik zastosowany do elementéw
komodrek tabeli zalezy od aktualnych opcji znakowania.
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4. Jezeli trzeba, oznacz komorki tabeli innym znacznikiem.

Na przyktad, komorki w pierwszym wierszu mozna oznaczy¢ innym znacznikiem, aby utworzy¢ nagtéwek. Aby zastosowac¢ znaczniki do
komorek, zaznacz komorki w dokumencie i wybierz znacznik. (Zaznaczenie komoérek w tabeli powoduje réwniez zaznaczenie
odpowiadajacych im elementéw w panelu Struktura).

Tabele mozna réwniez oznakowac, zaznaczajgc jg i klikajgc ikone Auto-oznaczanie w panelu Znaczniki. Do tabeli zostanie bezposrednio
zastosowany znacznik Tabela (albo inny znacznik zgodny z domysinymi ustawieniami auto-oznaczania).

Znakowanie zawartosci wedtug stylow
Style akapitowe i znakowe, style tabel i komérek przypisane do tekstu mozna wykorzysta¢ do oznaczania tego tekstu znacznikami XML. Na
przyktad, styl akapitowy o nazwie Body mozna skojarzy¢ ze znacznikiem o nazwie StoryText. Nastepnie mozna uzy¢ polecenia Mapuj style do

znacznikow, aby nadac znacznik StoryText catemu tekstowi w dokumencie, ktéry ma styl akapitowy Body. Do jednego znacznika mozna utworzyc¢
odwzorowanie z kilku stylow.

Wazne: Polecenie Mapuj style do znacznikéw automatycznie oznakowuje zawarto$¢, w tym rowniez akapity i znaki, do ktérych juz zastosowano
znaczniki. Aby zachowac istniejgce znaczniki, nalezy recznie znakowac pozostatg zawartoSc.

1. Wybierz polecenie Mapuj style do znacznikdw, z menu panelu Znaczniki albo z menu panelu Struktura.

2. Dla kazdego stylu w biezagcym dokumencie okres| znacznik, do ktérego styl ten ma zostac przypisany.

Odwzoruj style w znacznikach
[ 5t |zn-c:ruu
4 INo Paragraph Style] [Nie odwzorowany]
| 4 [Basic Paragraph] [Nie odwzorowany)
|41 Categories [Nie odwzorowany] m
| 4 Ingredient head [Nie odwzorowany]

7 [Nie cowporpwany]
chaster

9 Ingredients
| 9 Instructions

ElFTget

- 1 s

[ Odwzoruj wg nazwy i ‘
Dotacz 1 recivenyme E
. Watki ze strony wZorcO  Lerwieqs \

L Watkl ze stolu montazoWege

_ Puste watki

.. Ddwzorowanie stylow w znacznikach catkowicie zr
¥ strukture tekstu w dokumencie. :

-

Okno dialogowe Mapuj style do znacznikéw

3. Aby dopasowa¢ nazwy styldw do nazw znacznikéw, kliknij Mapuj wedtug nazwy. W oknie dialogowym zaznaczone zostang style, ktére majg

takie same nazwy jak znaczniki. Funkcja ,Mapuj wedtug nazwy” rozréznia wielkie i mate litery. Np. Nagtéwek1 i nagtéwek1 sa traktowane
jako rézne znaczniki.

4. Aby uzy¢ odwzorowan styléw skonfigurowanych w innym pliku InDesign, kliknij Wczytaj i wybierz ten plik.
5. Zaznacz lub odznacz opcje w sekcji Dotacz:
Watki stron wzorcowych Odwzorowuje w znacznikach style znalezione na stronie wzorcowe;.

Watki ze stolu montazowego Odwzorowuje w znacznikach style znalezione w watkach na stole montazowym. (Wytacz te opcje, jesli nie
chcesz oznakowywac¢ watkéw na stole montazowym).

Puste watki Odwzorowuje w znacznikach style pustych watkow. (Wytacz te opcje, jesli nie chcesz oznakowywac styléw w pustych
watkach).

6. Kliknij przycisk OK.

W catym dokumencie nowe znaczniki XML zostang zastosowane do stylow akapitowych i znakowych, tabel i komérek wybranych w oknie
dialogowym Mapuj style do znacznikow.

Usuwanie oznakowania z elementdéw stron
Zdjecie znacznika z pozycji powoduje skasowanie tylko znacznika, z zachowaniem zwigzanej z nim zawartosci.

1. Zaznacz element w oknie panelu Struktura albo element strony w uktadzie dokumentu.
2. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

« Kiliknij opcje Usun oznaczenie elementu, wyswietlong w menu panelu Struktura.

« Kiiknij przycisk Usun oznakowanie w panelu Znaczniki.
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Ponowne znakowanie elementu strony
Zmiana oznakowania powoduje zastapienie istniejgcego znacznika (nie trzeba najpierw zdejmowaé znacznika z zawartosci).

1. Wybierz narzedzie Tekst T.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

* Wybierz tekst lub ramke tekstowa i kliknij inny znacznik w panelu Znaczniki.

* Umies¢ kursor w oznakowanej ramce tekstowej w elemencie watku (nie w elemencie podrzednym). Zaznacz opcje Oznakuj ponownie,
umieszczong w gornej czesci panelu Znaczniki i kliknij inny znacznik w panelu Znaczniki.

e Zaznacz caly blok tekstu, ktéremu nadano znacznik. Zaznacz opcje Oznakuj ponownie na gorze palety i kliknij inny znacznik. Jezeli na
gorze palety wybrana bedzie opcja Dodaj znacznik, po kliknieciu innego znacznika na panelu Struktura pojawi sie dodatkowy element
podrzedny.

- . . - . Do gor
Okreslanie ustawien domysinych auto-oznaczania o
Gdy zaznaczysz ramke tekstowa, tabele, komoérki w tabeli albo obraz i klikniesz ikone Auto-oznaczanie w panelu Znaczniki, InCopy zastosuje do
zaznaczonej pozycji domysiny znacznik. Domysine znaczniki mozna wskaza¢ w oknie dialogowym Opcje predefiniowanych ustawien
znacznikowania.

Uwaga: InCopy stosuje znacznik domysiny, gdy tworzysz element wymagajacy elementu nadrzednego, ktory jeszcze nie istnieje. Np. jezeli
oznakujesz tekst w ramce tekstowej, ale sama ramka nie zostata jeszcze oznakowana, to InCopy przydzieli tej ramce znacznik zgodny z
ustawieniami w oknie Opcje predefiniowanych ustawien znacznikowania. Stosowanie domysinych znacznikow utatwia programowi InCopy
utrzymanie prawidtowej struktury XML.

1. Wybierz polecenie Opcje predefiniowanych ustawien znacznikowania z menu panelu Znaczniki.

2. Wybierz domysine znaczniki dla ramek tekstowych, tabel, komérek w tabelach i obrazéw.
Jezeli potrzebnego znacznika nie ma na liscie, mozesz wybra¢ z menu polecenie Nowy znacznik i utworzy¢ go.

Odwzorowywanie znacznikéw XML w stylach ogon
Znaczniki XML majg wytacznie charakter opisowy; nie sa z nimi zwigzane zadne instrukcje formatowania. Dlatego tez po zaimportowaniu
zawartosci XML i umieszczeniu jej w ukfadzie, trzeba jg jeszcze sformatowac. Jednym ze sposobow formatowania jest odwzorowanie znacznikow
XML w stylach akapitowych, znakowych, tabelowych lub komérkowych. Na przyktad znacznik Autor mozna odwzorowaé w stylu znakowym Autor.
Wowczas cata importowana i umieszczana zawartos¢ XML, ktérg opatrzono znacznikiem Autor, zostanie automatycznie sformatowana stylem
znakowym Autor. Odwzorowanie znacznikéw w stylach utatwia i przyspiesza formatowanie zaimportowanej zawartosci XML.

Nie trzeba odwzorowywac¢ kazdego znacznika w stylu znakowym czy akapitowym. Niektére elementy moga nie wystepowa¢ w uktadzie. Inne by¢
moze tatwiej bedzie sformatowaé indywidualnie. Co wiecej, elementy potomne przyjmujg styl akapitowy lub znakowy przypisany do ich elementu
nadrzednego. Moze to powodowac problemy, ktérych mozna unikng¢ jedynie starannie odwzorowujac osobno elementy nadrzedne i elementy
potomne.

Wazne: Polecenie Mapuj znaczniki do stylow powoduje ponowne zastosowanie stylow w catym dokumencie, co niekiedy przynosi niepozgdane
rezultaty. Po odwzorowaniu znacznikow w stylach tekst, ktéry byt wczesniej przypisany do jednego stylu, moze zosta¢ zmieniony na inny styl, jezeli
tak wynika z jego znacznika XML. Jezeli cze$¢ tekstu jest juz sformatowana, to niekiedy lepigj jest recznie wprowadzic style, aby wczesniejsze
ustawienia stylow znakowych i akapitowych nie zostaty przestoniete.
1. Wybierz polecenie Mapuj znaczniki do stylow z menu panelu Znaczniki albo z menu panelu Struktura.
( Odwzoruj znaczniki w stylach i

. Znacznik | sl |
| chapter [Nie odwzorowany] :
| |ingredients ' INie odwzorowa.. el
| | insructions [Nie odwzorowany]
| 9] [No Paragraph Style] i
| | note ; :
| - 9] [Basic Paragraph] e
rec!pe 9] Categories A
[SiIecipename 1) Ingredient head yi=

| (_Odwzoruj wg nazwy ) 4] Instructions *
L 9] Notes —_—
4] Recipe titles

W oknie dialogowym Mapuj znaczniki do styléw dla kazdego znacznika pojawia sie menu ze stylami.

2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
« Aby wczytaé style, znaczniki i definicje odwzorowan z innego dokumentu, kliknij Wczytaj, wybierz dokument i kliknij Otworz.

« Aby odwzorowa¢ znaczniki indywidualnie, kliknij kolumne Styl obok znacznika i wybierz styl znakowy lub akapitowy z pojawiajacego sie
menu. (Symbol akapitu w menu oznacza styl akapitowy; symbol ,A” oznacza styl znakowy). Powtérz dla kazdego znacznika, ktory
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chcesz odwzorowac.

« Aby automatycznie odwzorowac¢ znaczniki w stylach o takiej samej nazwie, kliknij Mapuj wedtug nazwy. W kolumnie Styl zaznaczone
zostang style o nazwach identycznych z nazwami znacznikéw. Aby wystgpita zgodno$¢, znacznik i styl muszg mie¢ nie tylko takg samg
nazwe, ale tez by¢ pisane literami o takiej samej wielkosci. Np. N1 i n1 nie sg uznawane za zgodne nazwy. (Jezeli w dwdch réznych
grupach stylow istnieje styl o takiej samej nazwie, to funkcja Mapuj wedtug nazw nie zadziata, a program poprosi o zmiang nazwy
jednego z tych stylow).

3. Kliknij OK.
r— . . . oz Do g6r
Wyswietlanie lub ukrywanie ramek lub symboli znacznikéw o

W widokach Korekta szpaltowa i Watek, markery znacznikdw wskazujg miejsca znakowania elementéw na stronie. W widoku Uktad, oznakowane
ramki wskazujg takie pozycje, jak tabele i obrazy, ktére zostaty opatrzone znacznikami. Kolor znacznika okresla kolor markera lub ramki.

Fersimmaon Pudding

W podanym przyktadzie, wszystkie elementy strony zostaty oznakowane dla podtytutu.

#* Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:
* Aby wyswietlic oznakowane ramki w kolorze, wybierz polecenie Widok > Struktura > Pokaz ramki opatrzone znacznikami.
« Aby ukry¢ kolorowe wyréznienie oznakowanych ramek, wybierz polecenie Widok > Struktura > Ukryj ramki opatrzone znacznikami.
« Aby wyswietli¢ kolorowe nawiasy wokét oznakowanego tekstu, wybierz polecenie Widok > Struktura > Pokaz symbole znacznikow.

« Aby ukry¢ kolorowe nawiasy wokét oznakowanego tekstu, wybierz polecenie Widok > Struktura > Ukryj symbole znacznikéw.

. . , D ¢
Usuwanie znacznikéw lub elementow oo

« Aby usunag¢ znacznik z panelu Znaczniki, przeciggnij go na ikone Usun znacznik @ na dole panelu. Jezeli znacznik zostat zastosowany w
tresci dokumentu, to pojawi sie ostrzezenie. Wybrac¢ inny znacznik, ktéry ma zastgpi¢ znacznik usuwany, a nastepnie nacisna¢ przycisk OK.

« Aby usuna¢ wszystkie nieuzywane znaczniki, wybierz polecenie Zaznacz wszystkie nieuzywane znaczniki z menu panelu Znaczniki, a
nastepnie kliknij ikone Usun znacznik na dole panelu.

« Aby usung¢ element z panelu Struktura, zaznacz go na panelu, a nastepnie kliknij ikone polecenia Usun (na panelu Struktura) lub wybierz
polecenie Usun z menu panelu Struktura. Jezeli element ten ma zawartos$¢, to pojawi sie ostrzezenie. Kliknij przycisk Usun oznakowanie, aby
pozostawi¢ te zawartos¢ w dokumencie. kliknij przycisk Usun, aby usuna¢ element wraz z jego zawartoscia.

Uwaga: Znacznikéw wczytanych wraz z zaimportowanym plikiem DTD nie mozna usungc, dopoki nie zostanie usuniety ten plik DTD.
Wiecej tematéw Pomocy

(@) ev-rvo-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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Tworzenie struktury XML dla dokumentow

Omowienie panelu Struktura

Ponowne ukladanie elementéw struktury
Wstawianie elementu nadrzednego

Praca z atrybutami

Dodawanie komentarzy i instrukcji sterujgcych
Walidacja danych XML za pomocg plikéw DTD

Do gory

Omowienie panelu Struktura

Panel Struktura wyswietla hierarchie pozycji w dokumencie, ktére oznaczono znacznikami XML. Nazywa sie je elementami. Elementy w panelu
Struktura mozna przemieszczaé, aby okresli¢ kolejnos¢ pozyciji i ich miejsce w hierarchii. Element sktada sie z ikony wskazujacej jego typ oraz z
nazwy znacznika.

Struktura Fd [ al B =
o
7 @ Root
- @ chapter
7 [El recipe  "Pear cake Ingredients (s

@ ouput = print ——————————— )

@ language = English
recipenarme  "Pear cake"
ingredients "2 cups Rour (ze
% instructions  "Bake in floured
notes  "You can substitute ol

Panel Struktura
A. Trojkat do rozwijania lub zwijania elementéw B. Element C. Urywek tekstu D. Atrybut

Ponadto element moze podawac¢ nastepujgce informacije:

Niebieski romb Niebieski romb na ikonie elementu oznacza, ze element ten jest zwigzany z pozycjg na stronie. Brak niebieskiego rombu
oznacza, ze dany element nie jest zwigzany z zadng pozycjg na stronie.

Podkreslenie Nazwa znacznika jest podkreslona, jezeli odpowiadajaca danemu elementowi pozycja na stronie jest zaznaczona. Np. jezeli
zaznaczy sie tekst, do ktérego przypisano znacznik Tytut, to stowo Tytut w elemencie w panelu Struktura wtasciwym dla tego tekstu bedzie
podkreslone. Podkreslenie informuje, czy zaznaczone pozycje na stronie i elementy w panelu Struktura odpowiadajg sobie nawzajem.

Urywek tekstu Po prawej stronie elementu moga znajdowac sie pierwsze 32 znaki tekstu opatrzonego znacznikiem. Jest to tzw. urywek tekstu.
Urywki utatwiajg identyfikowanie pozycji na stronie skojarzonych z danym elementem.

Kropka i atrybut Atrybuty okreslaja metadane dotyczace elementu. Jezeli z elementem zwigzane sg atrybuty, to pod elementem pojawia sie
czarna kropka oraz nazwy i wartosci tych atrybutéw.

Postugiwanie sie panelem Struktura

Aby otworzy¢ panel Struktura, wybierz kolejno Widok > Struktura > Pokaz strukture.

Aby zamkna¢ panel Struktura, wybierz polecenie Widok > Struktura > Ukryj strukture albo kliknij przycisk podziatki.

Aby rozwing¢ lub zwing¢ element (i wyswietli¢ lub ukry¢ jego elementy potomne), kliknij trojkat obok tego elementu.

Aby zmieni¢ rozmiar panelu Struktura, przeciagnij przycisk podziatki.

Przytrzymaj klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS) i kliknij tréjkat obok elementu, aby rozwing¢ lub zwing¢ wszystkie zawarte w nim
elementy potomne.

Aby wyswietli¢ lub ukry¢ urywki tekstu, wybierz polecenie Pokaz urywki tekstu lub Ukryj urywki tekstu z menu panelu Struktura.

Ikony panelu Struktura
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W panelu Struktura mogq sie znajdowac nastepujace ikony:

lkona

Nazwa

element gtéwny (Root)

Element watku

Element tekstowy

Nieumieszczony element tekstowy

Nieumieszczony element graficzny

Element tabeli

Element komorki nagtéwka

Element komorki podstawowej

Element komorki stopki

Element pusty

Atrybut

Komentarz

Instrukcje sterujace

Element DOCTYPE

Ponowne uktadanie elementéw struktury

Uzyj

Kazdy dokument zawiera tylko jeden
element gtowny (root), znajdujacy sie na
gorze hierarchii. Nazwe tego elementu
mozna zmienia¢, ale nie mozna go
przenosi¢ ani usuwac.

Reprezentuje oznakowane watki (jedng lub
wiecej powigzanych ramek).

Reprezentuje tekst ze znacznikami
znajdujacy sie w ramce.

Nieumieszczony element tekstowy, ktory
nie zostat jeszcze skojarzony z pozycjg na
stronie.

Nieumieszczony element graficzny, ktéry
nie zostat jeszcze skojarzony z pozycjg na
stronie.

Reprezentuje tabele.

Reprezentuje komoérke w wierszu
nagtowka tabeli.

Reprezentuje komoérke w gtéwnej czesci
tabeli.

Reprezentuje komoérke w wierszu stopki
tabeli.

Z tym elementem zwigzana jest pusta
ramka.

Zawiera metadane, takie jak stowa
kluczowe albo potozenie potaczonego
obrazu (atrybut HREF).

Zawiera komentarze, ktére pojawiajg sie w
pliku XML, ale nie w dokumencie
InDesign.

Zawiera instrukcje uaktywniajgce pewne
dziatanie w aplikacji, ktéra moze
interpretowac takie instrukcje sterujace.

Informuje program InDesign, ktérego pliku
DTD nalezy uzy¢ podczas walidacji pliku
XML.

Do gory

Kolejnos$¢ elementdw i ich pozycje w hierarchii w panelu Struktura mozna zmieniaé. Nalezy jednak przestrzega¢ nastepujacych regut:

« Zmiany hierarchii struktury XML moga wptyng¢ na wyglad oznakowanych pozycji na stronach programu InCopy . Np. uczynienie z danego
elementu potomka elementu zlokalizowanego gdzie indziej w strukturze spowoduje réwniez przeniesienie tekstu w ukfadzie.

* Nie mozna przeciggna¢ elementu komorki do elementu tabeli ani przenosi¢ elementéw wewnatrz elementu tabeli.

< Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci w panelu Struktura:

* Aby przenies¢ element, przeciggnij go na nowe miejsce w strukturze. Podczas przeciggania pojawia sie kreska wskazujgca, gdzie dany
element jest wstawiany. Grubos¢ kreski oznacza poziom w hierarchii.

« Aby element stat sie elementem potomnym innego elementu, nalezy umiesci¢ go nad elementem nadrzednym, aby go wyréznic, albo
umiesci¢ go wsrdd innych elementéw potomnych danego elementu nadrzednego i zwolni¢ przycisk myszy.
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« Aby obnizy¢ element o jeden poziom w hierarchii, przeciagnij go tuz nad inny element nadrzedny i przesunga¢ nieco w lewo, az kreska
wskazujgca jego potozenie obejmie szerokos¢ elementu nadrzednego.

» Aby skopiowac¢ lub wycig¢ elementy, zaznacz przynajmniej jeden element w panelu Struktura i wybierz polecenie Edycja > Kopiuj lub
Edycja > Wytnij. Zaznacz element znajdujacy sie tuz nad miejscem, w ktérym ma sie znalez¢ kopiowany element. Wybierz polecenie
Edycja > Wklej.

Uwaga: Przy wycinaniu elementu XML, element i jego zawarto$¢ sq wycinane do schowka, ale ramka pozostaje nienaruszona.
. . Do gory
Wstawianie elementu nadrzednego

Wstawienie elementu nadrzednego w panelu Struktura moze by¢ konieczne dla zachowania wtasciwej struktury XML lub lepszego zorganizowania
zawartosci. Zanim wstawisz nowy element nadrzedny, musisz zaznaczy¢ elementy, ktére bedg jego potomkami. Po wstawieniu nowego elementu
nadrzednego, zaznaczone elementy potomne zostang opuszczone o jeden poziom w hierarchii.

Struktura Fd [ al @ == Struktura & e ol @ ==
5 -
- [T Anticle 7 [T Anticle
el ~ Bz
Ig Table
@ Table
% m % Table
StatBox

Po zaznaczeniu elementéw potomnych (po lewej); nowo wstawiony element nadrzedny zawiera te elementy potomne (po prawej).

1. Zaznacz elementy w panelu Struktura, ktére majg by¢ potomkami nowego elementu nadrzednego, ktéry chcesz wstawi¢. Miej na uwadze,
ze:
« Nie mozna zaznaczy¢ elementu watku ani zadnego elementu na poziomie watku.
« Elementy musza by¢ na tym samym poziomie w hierarchii strukturalne;.
« Elementy musza leze¢ obok siebie.
* Zaznaczenie nie moze obejmowac komérek ani atrybutéw tabeli.

2. Wybierz polecenie Nowy element nadrzedny z menu panelu Struktura, albo kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac
klawisz Control (Mac OS) i wybierz polecenie Nowy element nadrzedny.

3. Wybierz znacznik dla nowego elementu nadrzednego i kliknij OK.

Aby szybko wstawi¢ nowy element nadrzedny, wybierz polecenie Dodaj znacznik z panelu Znaczniki i kliknij dowolny znacznik w tym panelu.
Mozna takze klikngc¢ element zaznaczony w panelu Struktura prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujgc klawisz Ctrl (Mac OS),
wybrac polecenie Nowy element nadrzedny, a nastepnie wybrac element.

. Do g6
Praca z atrybutami o

Atrybut zawiera dodatkowe informacje o elemencie XML. Kazdy atrybut sktada sie z nazwy i wartosci. Atrybuty widoczne sg w panelu Struktura.
Nie sg umieszczane w dokumencie ani uzywane jako zawarto$¢ dokumentu. Dodanie atrybutow do elementoéw utatwia postugiwanie sie plikami i
aplikacjami, ktére beda wykorzystywaty zawartos¢ XML tworzong w programie InCopy .

Atrybuty mozna dodawac¢ do dowolnego elementu z wyjatkiem DOCTYPE (element okreslajacy plik DTD), komentarzy i instrukcji sterujgcych. Np.
aby dodac¢ stowa kluczowe umozliwiajace przeszukiwanie zawartosci w innej aplikacji, mozna postuzy¢ sie atrybutem o nazwie keywords. Mozna
tez stworzy¢ atrybuty wskazujace tekst zastepczy, tytuty artykutéw lub inne informacje dotyczace zawartosci XML.

Jezeli korzystasz z pliku DTD, przejrzyj jego zawartoSc i sprawdz, jakie atrybuty dopuszcza. Nazwy atrybutéw, tak jak nazwy znacznikéw,
muszg by¢ zgodne z uzytym plikiem DTD.

Uwaga: Program InCopy rozpoznaje specjalne atrybuty przestrzeni nazw, ktére definiujq style akapitowe, znakowe, tabelowe i komérkowe, a
takze sterujg odstepami. Wiecej informacji mozna znalez¢ w podreczniku technicznym do jezyka XML i innych zasobach na stronie internetowej
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_pl.

Dodaj atrybut
1. Zaznacz element.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kiliknij przycisk Dodaj atrybut .
« Wybierz polecenie Nowy atrybut z menu panelu Struktura.

« Kiliknij zaznaczony element prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Ctrl (Mac OS) i wybierz polecenie Nowy
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atrybut.

3. Okresl nazwe i wartos¢ atrybutu, a nastepnie kliknij OK.

Pokazywanie i ukrywanie atrybutow w panelu Struktura
«* Wybierz polecenie Pokaz atrybuty lub Ukryj atrybuty z menu panelu Struktura.
Niekiedy trzeba rowniez klikng¢ ikone tréjkata obok elementu, aby wyswietli¢ jego atrybuty.

Edycja lub usuwanie atrybutu
1. Zaznacz atrybut w panelu Struktura.

2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby edytowac atrybut, kliknij go dwukrotnie lub wybierz polecenie Edytuj z menu panelu Struktura.

* Aby usuna¢ atrybut, kliknij ikone Usun lub wybierz polecenie Usuh z menu panelu Struktura.

Edycja atrybutéw href
InCopy automatycznie tworzy atrybut href dla plikow graficznych. Atrybut href definiuje potozenie pliku graficznego na dysku, co pozwala wyswietli¢
obraz. Gdy oznakujesz umieszczony obraz, InCopy program utworzy atrybut href o wartosci podajacej sciezke i nazwe tego obrazu.

Sciezka moze byé taczem bezwzglednym, taczem wzglednym do tego samego folderu, co pliku XML, albo taczem wzglednym do podfolderu
Obrazy w folderze, w ktérym znajduje sie plik XML. Sciezki wzgledne dotycza $ciezki, pod ktdra zapisany jest dokument.

« Atrybut href z taczem bezwzglednym wyglada nastepujaco (w systemach Windows i Mac OS):
href=file:///C:/lmages/Meadow.psd
href=file:///Users/abhayc//Desktop/abc.jpg

« Atrybut href do pliku graficznego w tym samym folderze, co plik XML wyglada nastepujaco:
href=file:Meadow.psd

« Atrybut href do pliku graficznego w podfolerze Obrazy wyglada nastepujaco:
href=file:///Images/Meadow.psd

Mozesz edytowac atrybut href, aby poda¢ nowe tgcze do obrazu. Mozna np. zmienic tacze bezwzgledne w tgcze wzgledne i w ten sposob
zapewnic, ze plik graficzny bedzie dostepny po wyeksportowaniu pliku.

1. Dwukrotnie kliknij atrybut href w panelu Struktura. (Niekiedy trzeba klikng¢ ikone trojkata obok elementu obrazu, aby wyswietli¢ atrybut).
2. W polu Warto$¢ wpisz nowg sciezke do obrazu i kliknij OK.

. . . . Do g6
Dodawanie komentarzy i instrukcji sterujagcych oo
Za pomocg programu InCopy mozna dodawac do pliku XML komentarze i instrukcje sterujagce. Komentarz mozesz wprowadzi¢ po to, aby dodac¢
opisowe informacje o elemencie. Komentarze mozna wyswietla¢ w przegladarkach Internetu i w edytorach tekstowych. Utatwiajg innym
uzytkownikom analizowanie struktury i znacznikéw XML. Instrukcja sterujgca to specjalne polecenie, przeznaczone dla konkretnej aplikacji. Mozna
np. wstawi¢ do pliku XML instrukcje sterujaca, nakazujacg wstawienie podziatu strony. W ten sposob aplikacja, do ktérej zaimportujesz swoj plik
XML, wstawi podziaty stron we wtasciwych miejscach. Instrukcje sterujgce tworzone przez uzytkownikow w programie InCopy sg przeznaczone dla
innych programoéw. InCopy nie wykonuje instrukcji sterujgcych.

Komentarze i instrukcje sterujace pojawiajg sie w panelu Struktura. Mozesz je przenosi¢, edytowac i usuwac, tak samo jak inne elementy w tym
panelu. Jednak komentarze i instrukcje sterujgce nie moga zawiera¢ elementéw potomnych ani atrybutow.

‘@06 i

# o Ol = Struktura = '

¥ [ #oor :
v B o Pear cake
-‘\—a setstyle. xmil s ------------------------ :

¥ =) recipe "Pear cake Ingre« :
2 cups flour (self rising) H

v g recipename “Pear G
B —eeeee M1 Recipe names ca 2 * E
1/2 cup oil H
g ingredients "2 cups :
= ) Jeges :
instructions “Bake i 2 jars bd:ly food - pear ﬂamrlﬂ:
g notes  “You can sub Pinch of cinnarmon :
B senvings "2 serving: Pinch of cloves ;

Panel Struktura programu InDesign z wy$wietlonymi urywkami tekstu
A. Instrukcje sterujgce B. Komentarz
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Dodawanie komentarza
1. Zaznacz element, do ktérego chcesz doda¢ komentarz.
Uwaga: Aby dodac komentarz do tabeli, zaznacz element komorki. Komentarze mozna dodawac tylko do komorek, a nie catych tabel.
2. Wybierz polecenie Nowy komentarz z menu panelu Struktura.
3. Wpisz komentarz w oknie dialogowym Nowy komentarz, a nastepnie kliknij OK.

Dodawanie instrukcji sterujacej

1. Zaznacz element na instrukcje sterujaca.
Uwaga: Aby dodac instrukcje sterujgca do tabeli, zaznacz element komorki. Instrukcje sterujgce mozna dodawac tylko do komérek, a nie

catych tabel.
2. Wybierz polecenie Nowa instrukcja sterujaca z menu panelu Struktura.
3. W polu Cel wpisz nazwe, ktéra bedzie identyfikatorem instrukcji sterujacej w aplikacji odczytujacej wyeksportowany plik XML.
4. W polu Dane wpisz wartos¢, ktéra poinformuje aplikacje, co zrobi¢ z tg instrukcjg sterujaca.

Wyswietlanie komentarzy i instrukcji sterujacych
#* Wybierz polecenie Pokaz komentarze lub Pokaz instrukcje sterujace z menu panelu Struktura.

Edycja komentarzy i instrukcji sterujacych
1. Zaznacz komentarz lub instrukcje sterujaca.
2. Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

* Dwukrotnie kliknij komentarz lub instrukcje sterujaca.
« Wybierz polecenie Edytuj z menu panelu Struktura.

3. Zmodyfikuj komentarz lub instrukcje sterujaca i kliknij OK.

. . . Do g6
Walidacja danych XML za pomocg plikow DTD oo
Walidacja kodu XML w dokumencie polega na poréwnaniu jego struktury, nazw znacznikéw elementow oraz ich atrybutow ze specyfikacjg
zdefiniowang w pliku DTD. Aby przeprowadzi¢ walidacje wedtug pliku DTD, musisz najpierw wczytac ten plik do dokumentu w programie InDesign.

Uwaga: Weczytanie pliku DTD powoduje zaimportowanie nazw znacznikéw do panelu Znaczniki. Nazwy zaimportowanych znacznikow sg
zablokowane. Nie mozna ich usuwac ani zmieniac ich nazw. Aby to zrobi¢, trzeba usungc plik DTD z dokumentu.

Jezeli do dokumentu wczytano plik DTD, to na gérze panelu Struktura widoczny jest element DOCTYPE. (Pliki DTD sg czasem wczytywane
automatycznie po zaimportowaniu pliku XML). Aby zastgpi¢ plik DTD w dokumencie, usun istniejgcy plik i wczytaj nowy.

-X
| ¢ Znaczniki x -—

| —————

re O e Uswn gznakowanie
- Dadaj znacznik
F o B @ 5=
- JENIATY| PONgWN L
i8] pOETYPE MyPub W servings
b (o] Root [l sidebas (=1 .;.E
W wory m :
Mtable 1
W tablebody Ev ]
= fl 3 ':
A B

Uzywanie plikbw DTD w programie InDesign
A. Element DOCTYPE z pliku DTD (panel Struktura) B. Zablokowany znacznik z pliku DTD (panel Znaczniki)

Wyswietlanie pliku DTD
Pliki DTD sa zapisane w formacie tekstowym w standardzie ASCII. Mogg zawiera¢ osadzone instrukcje sterujace i objasnienia, ktore opisujg
metody stosowania znacznikéw i prawidtowg kolejnos¢ elementéw. W programie InDesign mozna wyswietla¢ tylko takie pliki DTD, ktére zostaty

wczytane do dokumentu.
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L Widok DTD

DOCTYPE: zawartosd
| oo

| 1=~ Publicatian OTD —>
| <!ELEMENT content (story+)>

| <IELEMENT story (byline?, sidebar*, para®, date?, table*)>

| <IELEMENT byline (#PCDATA)>

| =<IELEMENT para (#PCDATA | bold | italic)*>

| <IELEMENT sidebar (byline?, para*, date?, rabla*)>

| <IELEMENT date (#PCDATA)>
| <IELEMENT table (tablebody)>

| <!ELEMENT tablebody (tablehead”, cell+)>
| <IELEMENT tablehead (#PCDATA | bold | italic)>
| =IELEMENT cell (#PCDATA | bold | ltalic)*>

| <IELEMENT hold (#PCDATA)>

SR PRAFAT Lealie JaRFP AT A

” N ____}

Otwarty plik DTD

“ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Wybierz polecenie Wyswietl DTD z menu panelu Struktura.

o Dwukrotnie kliknij element DOCTYPE w panelu Struktura.

Aby wydrukowac plik DTD, skopiuj kod z okna Wyswietl DTD i wklej go w edytorze tekstu.

Walidacja (sprawdzanie poprawnosci) struktury XML

Podczas walidacji dokumentu program InCopy wyswietla ostrzezenia, gdy zawarty w nim kod XML odbiega od regut ustanowionych w pliku DTD.
Program sugeruje, jak poprawi¢ kod XML, aby byt zgodny z wymogami pliku DTD. Btedy mozna poprawia¢ jeden po drugim albo wyswietli¢
wszystkie btedy na raz w osobnym oknie.

®086e
F o B W Stukua .=
A —— [3i] DOCTYPE recipeml
i Desserts ]

B —— b JEg GaE

Root

Biad:

W plifu DTD nie znaleziono elementu
dekdaragji

MozZliwe naprawy:

M d4|10fl bblf%
I I
EF

[»]
Panel Struktura z sekcjg Sugestie

B

[ corekca szpaitowa iwasek Nk

Title 1| Elrersmt
Body_first 2 Para
3 || meon is a dé
4 || vibrant owad:
Bady_next 5
6 || prefer my |
7 | perstmamor
Recipe head 8 @ %
Recipe ] List_Bo
Recipe 10 || 1 pint IIII].IC
fecipe 11 || 2 epgs, bez
Recipe 12 || 11/2 cups 5
Recipe 13 || L2 teaspuc
Recipe 14 || L2 teaspnc
Recipe 15 || L2 teaspnc
Al )[7e.02% ~[14 41

A. Element DOCTYPE z przypisanego pliku DTD B. Bfad lub brak poprawnosci strukturalnej C. Opis btedu i sugestie jego
naprawienia D. Liczba btedéw E. Przycisk Walidacja F. Osobne okno wyswietla wszystkie btedy na raz

1. Wybierz polecenie Widok > Struktura > Pokaz strukture.

2. Kliknij przycisk Walidacja # w panelu Struktura.
Aby zmienic¢ element gtowny, od ktérego InDesign rozpoczyna walidacje, wybierz polecenie Opcje DTD z menu panelu Struktura.

3. Aby poprawi¢ btedy wyswietlone w panelu Sugestie, mozesz klikng¢ sugerowang poprawke, aby jg wyprobowac albo bezposrednio
zmodyfikowa¢ strukture XML i znaczniki w panelu Struktura i w panelu Znaczniki.

4. Aby obejrzec¢ inne btedy, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij strzatke w lewo ¥ lub strzatke w prawo *.

« Kiliknij przycisk okna btedow , aby wyswietli¢ wszystkie btedy na raz w osobnym oknie.

« Wybierz polecenie Wyswietl liste btedéw z menu panelu Struktura.

Uwaga: InCopy Program przerywa walidacje po wykryciu 250 btedéw. Po osiggnieciu tego limitu obok pola Liczba btedéw pojawia sie znak plus.

Wiecej tematéw Pomocy
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Eksportowanie do formatu XML

Eksportowanie pliku InCopy do XML
Eksportowanie samych znacznikow

Eksportowanie pliku InCopy do XML

Do gory

Zanim przekonwertujesz watki dokumentu InCopy na dane XML, musisz przeprowadzi¢ nastepujace operacje:

o Utworzy¢ lub wczyta¢ znaczniki elementow.

» Zastosowac¢ znaczniki do elementéw w watkach.

* Zmieni¢ kolejnos¢ elementdéw na panelu Struktura, jesli jest taka potrzeba.

Na format XML mozna wyeksportowac¢ catg zawarto$¢ dokumentu albo tylko jej cze$¢. Eksportowa¢ mozna tylko zawarto$¢ oznakowana.

1.

o gk~ wd

Eksportowanie samych znacznikow

1.
2.
3.

Aby wyeksportowaé tylko fragment dokumentu, zaznacz w panelu Struktura ten element, od ktérego ma sie rozpocza¢ eksportowanie.
Wybierz polecenie Plik > Eksportu;j.

Z menu Zapisz jako typ (Windows) lub Format (Mac OS) wybierz opcje XML.

Wopisa¢ nazwe i poda¢ potozenie dla pliku XML, a nastepnie nacisng¢ przycisk Zapisz.

W oknie dialogowym Eksport XML zaznacz wybrany schemat szyfrowania: UTF-8 lub UTF-16.

Kliknij Eksport, aby wyeksportowa¢ plik XML.

Do gory

Wybierz polecenie Zapisz znaczniki z menu panelu Znaczniki.
Wpisz nazwe i okres| potozenie pliku.
Z menu Kodowanie wybierz opcje UTF-8, UTF-16 lub Shift-JIS (dla znakéw japonskich) i kliknij Zapisz. Program InCopy zapisuje znaczniki

jako plik XML.

Wiecej tematéw Pomocy
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Skroéty klawiaturowe

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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Domysine skroty klawiaturowe

Klawisze do obstugi narzedzi

Klawisze do przechodzenia miedzy dokumentami
Klawisze do przenoszenia i przeksztatcania grafik
Klawisze do pracy z tekstem

Klawisze do pracy z tekstem

Klawisze do znajdowania i zastgpowania tekstu
Klawisze do obstugi tabel

Klawisze paneli tekstowych i okien dialogowych
Klawisze do obstugi styléow znakowych i akapitowych
Klawisze dla Stownika wyrazéw bliskoznacznych
Klawisze do pracy z zawartoscig XML

Inne przydatne skroty klawiaturowe

Klawisze do rozwigzywania konfliktow miedzy wersjami Mac OS 10.3x i 10.4

Program Adobe® InCopy® zawiera skroty utatwiajgce szybkie opracowywanie dokumentéw. Wiele skrotéw klawiaturowych pojawia sie obok nazw
polecen menu. Mozna uzywac¢ domyslnego zestawu skrétéw InCopy lub zestawu skrétéw Microsoft® Word, albo tez utworzy¢ wiasny zestaw
skrotow.

Mozna wygenerowac liste aktualnego zestawu klawiszy, wybierajac polecenie Pokaz zestaw w oknie dialogowym Skroty klawiaturowe. Ta opcja
przydaje sie zwtaszcza do drukowania kopii ustawien skrotow.

. . . Do g6
Klawisze do obstugi narzedzi e
Nie jest to petna lista skrotéw klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie s pokazywane w poleceniach menu, ani w
podpowiedziach narzedzi.

Wynik Windows® Mac OS®
Przetacz pomiedzy narzedziami Tekst i Shift+Esc Shift+Esc
Notatka
Tymczasowo przetgcz z narzedzia Tekst Alt+Shift Option+Shift
na narzedzie Notatka
Tymczasowo przetgcz na narzedzie Alt+spacja Option+spacja
Raczka (widok Uktad)
Tymczasowo przetacz na narzedzie Lupka = Ctrl+spacja Command+spacja
(widok Uktad)
Tymczasowo przetgcz na narzedzie Ctrl+spacja Command+spacja
Powigksz (widok Uktad)
Tymczasowo przetacz na narzedzie Ctrl+Alt+spacja Command+Option+spacja
Zmniejsz (widok Uktad)
Do gory

Klawisze do przechodzenia miedzy dokumentami

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w
podpowiedziach narzedzi.

Wynik Windows Mac OS

Przejdz na pierwsza/ostatnig strone (widok | Ctrl+Shift+Page Up/ Page Down Command+Shift+Page Up/Page Down
Uktad)

Przejdz do poprzedniej lub nastepnej Shift+Page Up/Page Down Shift+Page Up/Page Down
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strony (widok Uktad)
Przesun o jeden znak w prawo/lewo
Przesun w goére/dét o jeden wiersz

Przesun o jeden wyraz w prawo/lewo

Przejdz na poczatek zdania do przodu/do
tytu (widoki Korekta szpaltowa i Watek)

Przejdz na poczatek/koniec wiersza

Przejdz do poprzedniego lub nastepnego
akapitu

Przejdz do nastepnego watku (widok
Korekta szpaltowa)

Przejdz do poprzedniego watku (widok
Korekta szpaltowa)

Przejdz na poczatek/koniec watku
Zaznacz jeden znak na prawo/lewo

Zaznacz jeden wyraz na prawo/lewo

Zaznacz do poczatku/konca wiersza

Zaznacz biezacy akapit (widoki Korekta
szpaltowa i Watek)

Zaznacz zdanie do przodu/tytu(widoki
Korekta szpaltowa i Watek)

Zaznacz jeden wiersz nad/pod

Zaznacz jeden akapit przed/za

Zaznacz poczatek/koniec watku

Usun wyraz przed punktem wstawiania
(widoki Korekta szpaltowa i Watek)

Usun biezace zdanie (widoki Korekta
szpaltowa i Watek)

Usun biezacy akapit (widoki Korekta
szpaltowa i Watek)

Ponownie ut6z wszystkie watki
Przetacz widoki biezacy i poprzedni
Przejdz do nastepnego okna

Przejdz do poprzedniego okna

Przewin w gore lub w dot o jeden ekran

Przejdz na pierwsze/ostatnie strony
widzace

Przejdz na pierwsze poprzednie/nastepne
strony widzace

Strzatka w prawo/Strzatka w lewo
Strzatka w goére/Strzatka w doét

Ctrl+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Ctrl+]/[

Home/End

Ctrl+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Ctrl+Alt+]

Ctrl+Alt+[

Ctrl+Home/End
Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Ctrl+Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Shift+Home/End

Ctrl+Shift+P

Ctrl+Alt+Shift+Strzatka w prawo/Strzatka
w lewo

Shift+Strzatka w goére/Strzatka w dét

Ctrl+Shift+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Ctrl+Shift+Home/End

Ctrl+Backspace lub Delete

Ctrl+Shift+Backspace lub Delete

Ctrl+Alt+Shift+Delete

Ctrl+Alt+/

Ctrl+Alt+2

Ctrl+F6
Ctrl+Shift+F6

Page Up/Page Down

Alt+Shift+Page Up/ Page Down

Ctrl+Alt+Page Up/Page Down
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Strzatka w prawo/Strzatka w lewo
Strzatka w gore/Strzatka w doét

Command+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Command+]/[

Home/End

Command+Strzatka w gére/Strzatka w dot

Command+Option+]

Command+Option+[

Command+Home/End
Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Command+Shift+Strzatka w
prawo/Strzatka w lewo

Shift+Home/End

Command+Shift+P
Command+Option+Shift +Strzatka w
prawo/Strzatka w lewo
Shift+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Command+Shift+Strzatka w gore/Strzatka
w dot

Command+Shift+Home/End

Command+Delete lub Del (klawiatura
numeryczna)

Command+Shift+Delete
Command+Option+Shift +Del na
klawiaturze numerycznej
Command+Option+/
Command+Option+2
Command+F6
Command+Shift+F6

Page Up/Page Down

Option+Shift+Page Up/ Page Down

Command+Alt+Page Up/Page Down



Zmie$¢ zaznaczenie w oknie

Zwigksz ekran do 50%/ 200%/400%

Przejdz do pola procentowego okreslania

skali powiekszenia

Ctrl+Alt+=

Ctrl+5/2/4

Ctrl+Alt+5

Klawisze do przenoszenia i przeksztatcania grafik

Command+Option+=
Command+5/2/4

Command+Option+5

Do gory

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sga pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Zwieksz/Zmniejsz rozmiar/skalowanie o
1%

Powigksz/Zmniejsz rozmiar/skalowanie o
5%
Przesun zaznaczenie*

Przesunh zaznaczenie o 1/10*

Przesunh zaznaczenie x 10*

Windows

Ctrl+. [kropka] lub [przecinek]

Ctrl+Alt+. [kropka] lub [przecinek]

Strzatka w lewo, Strzatka w prawo,
Strzatka w gore, Strzatka w dot

Ctrl+Shift+Strzatka w lewo, Strzatka w
prawo, Strzatka w gore, Strzatka w dot

Shift+Strzatka w lewo, Strzatka w prawo,
Strzatka w gore, Strzatka w dot

Mac OS

Command+. [kropka] lub [przecinek]
Command+Option+. [kropka] lub
[przecinek]

Strzatka w lewo, Strzatka w prawo,
Strzatka w gore, Strzatka w doét

Command+Shift+Strzatka w lewo, Strzatka
w prawo, Strzatka w gore, Strzatka w doét

Shift+Strzatka w lewo, Strzatka w prawo,
Strzatka w gore, Strzatka w doét

*Wartos¢ te ustala sie w oknie dialogowym Edycja > Preferencje > Jednostki i skoki (Windows) lub Adobe InCopy > Preferencje >

Jednostki i skoki (Mac OS).

Klawisze do pracy z tekstem

Do gory

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Wigcza narzedzie Potozenie w tekscie
Zwykta skala w poziomie

Zwykta skala w pionie

Powieksz/zmniejsz rozmiar tekstu w
punktach

Powieksz/zmniejsz rozmiar tekstu pie¢
razy

Powieksz/zmniejsz interlinie (tekst
poziomy)

Powieksz/zmniejsz pieciokrotnie interlinie
(tekst poziomy)

Auto-interlinia
Powieksz/zmniejsz kerning/$wiatto

Powieksz/zmniejsz pieciokrotnie kerning/
Swiatto

Windows

Esc

Ctrl + Shift + X
Ctrl+Alt+Shift+X

Ctrl+Shift+>/<

CtrI+Alt+Shift+>/<

Alt+Strzatka w gore/Strzatka w doét

Ctrl+Alt+Strzatka w goére/Strzatka w dot

Ctrl+Alt+Shift+A
Alt+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Ctrl+Alt+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo
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Mac OS

Esc

Command + Shift + X
Command+Option+Shift+X

Command+Shift+>/<

Command+Option+Shift+ >/<

Option+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Command+Option+Strzatka w
gore/Strzatka w dot

Command+Option+Shift+ A
Option+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Command+Option+Strzatka w
prawo/Strzatka w lewo



Zeruj wszystkie preferencje recznego
kerningu (przywrd¢ $wiatto na 0)

Powieksz/zmniejsz przesuniecie linii
bazowej (tekst poziomy)

Powigksz/zmniejsz pigciokrotnie

przesuniecie linii bazowej (tekst poziomy)

Powigksz.zmniejsz kerning odstepow
miedzy wyrazami

Powieksz/zmniejsz pieciokrotnie kerning
odstepow miedzy wyrazami

Wyréwnanie do lewej/srodka/prawej

Justuj z ostatnim wierszem wyréwnanym

do lewej

Justuj wszystkie wiersze

Wstaw tabulatory wciecia z prawej
Uaktualnij listy brakujgcych czcionek

Przetacz preferencje cudzystowow
drukarskich

Rozwin/zwin wszystkie notatki z wyjatkiem

biezacej

Klawisze do pracy z tekstem

Ctrl+ Alt+ Q

Alt+Shift+Strzatka w gore/Strzatka w doét

Ctrl+Alt+Strzatka w goére/Strzatka w dot

Ctrl+Alt+\ lub Backspace

Ctrl+Alt+Shift+\ lub Backspace

Ctrl+Shift+L/C/R

Ctrl + Shift + J

Ctrl+Shift+F
Shift+Tab
Ctrl+Alt+Shift+/
Ctri+Alt+Shift+'

Alt+kliknij rozwinieta/zwinietg zaktadke
notatki

Command + Option + Q

Option+Shift+Strzatka w gore/Strzatka w
dot

Command+Option+Strzatka w
gore/Strzatka w dét

Command+Option+\ lub Delete

Command+Option+Shift +\ lub Delete

Command+Shift+L/C/R

Command + Shift + J

Command+Shift+F
Shift+Tab
Command+Option+Shift+/

Command+Option+Shift+'

Option+kliknij rozwinieta/zwinieta zaktadke

notatki

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik
Otwodrz okno dialogowe Justowanie

Otworz okno dialogowe Opcje
przenoszenia

Otworz okno dialogowe Linie akapitowe
Zmien definicje stylu znakowego

Otwoérz okno dialogowe Inicjaty
wpuszczone i Style zagniezdzone

Zmien definicje stylu akapitowego
Wersaliki (wt./wyt.)

Kapitaliki (wt./wyt.)

Indeks gorny

Indeks dolny

Podkreslenie

Przekreslenie

Pogrubiony

Windows

Ctrl+Alt+Shift+J

Ctrl + Alt + K

Ctrl+Alt+J

Ctrl+Alt+Shift+C

Ctrl+Alt+R

Ctri+Alt+Shift+R

Ctrl+Shift+K

Ctrl+Alt+L

Ctrl+Shift+=

Ctrl+Alt+Shift+=

Ctrl+Shift+U

Ctrl+Shift+/

Ctrl+B, Ctrl+Shift+B
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Mac OS
Command+Option+Shift+J

Command + Option + K

Command+Option+J
Command+Option+Shift+C

Command+Option+R

Command+Option+Shift+R
Command+Shift+K
Command+Option+H
Command+Shift+=
Command+Option+Shift+=
Command+Shift+U
Control+Command+Shift+/

Command+B, Command+Shift+B

Do gory



Kursywa
Zwykty
Wyréwnanie do siatki (wt./wyt.)

Auto-dzielenie wyrazow (wkt./wyt.)

Ctrl+Shift+

Ctrl+Shift+Y

Ctrl+Alt+Shift+G

Ctrl+Alt+Shift+H

Klawisze do znajdowania i zastepowania tekstu

Command+Shift+l
Command+Shift+Y
Command+Option+Shift+G

Command+Option+Shift+H

Do gory

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik
Wstaw zaznaczony tekst do pola Znajdz

Wstaw zaznaczony tekst do pola Znajdz i
znajdz nastepne wystapienie

Zastgp zaznaczenia tekstem z pola
Zamien na

Zastgp zaznaczenia tekstem z pola
Zamien na i znajdz nastepne wystapienie

Wstaw zaznaczony tekst do pola Zastap

Klawisze do obstugi tabel

Windows

Ctrl+F1

Shift+F1

Ctrl+F3

Shift+F3

Ctrl+F2

Mac OS

Command+F1

Shift+F1

Command+F3

Shift+F3

Command+F2

Do gory

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Wyczys¢ komorke

Przenie$ do nastepnej komorki

Przenies do poprzedniej komorki
Przesun w goére/dot przez komorki tabeli

Przesun do pierwszej/ostatniej komorki w
kolumnie

Przesun do pierwszej/ostatniej komorki w
wierszu

Przesun do pierwszego/ostatniego wiersza
w ramce

Zaznacz komorki nad/pod
Zaznacz komorki na prawo/lewo
Rozpocznij wiersz w nastepnej kolumnie

Rozpocznij wiersz w nastepnej ramce

Windows

Backspace lub Delete

Tab, Strzatka w lewo lub Strzatka w prawo
Shift+Tab

Strzatka w gore/Strzatka w dot

Alt+Page Up/Page Down

Alt+Home/End

Page Up/Page Down

Shift+Strzatka w gére/Strzatka w dot
Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo
Enter (na klawiaturze numerycznej)

Shift+Enter (klawiatura numeryczna)

Klawisze paneli tekstowych i okien dialogowych
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Mac OS

Delete

Tab, Strzatka w lewo lub Strzatka w prawo
Shift+Tab

Strzatka w goére/Strzatka w dot

Option+Page Up/Page Down

Option+Home/End

Page Up/Page Down

Shift+Strzatka w goére/Strzatka w dot
Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo
Enter (na klawiaturze numerycznej)

Shift+Enter (klawiatura numeryczna)

Do gory



Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sgq pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik
Otworz okno dialogowe Justowanie
Otwiera okno dialogowe Linie akapitowe

Otwiera okno dialogowe Opcje
przenoszenia

Uaktywnianie panelu Typografia

Uaktywnianie panelu Akapit

Windows

Alt+Ctrl+Shift+J

Alt+Ctrl+J

Alt+Ctrl+K

Ctrl+T

Ctri+Alt+T

Klawisze do obstugi stylow znakowych i akapitowych

Mac OS
Option+Command+Shift+J
Option+Command+J

Option+Command+K

Command+T

Command+Option+T

Do gory

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie s pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Dopasowanie definicji stylu znakowego do
formatowania tekstu

Dopasowanie definicji stylu akapitowego
do formatowania tekstu

Zmienianie opcji bez nadawania stylu

Usuwanie stylu i formatowania lokalnego

Usuwanie przestonie¢ ze stylu
akapitowego

Wyswietlanie/ukrywanie paneli Style
akapitowe i Style znakowe

Windows

Zaznaczenie tekstu i wcisniecie
Shift+Alt+Ctrl+C

Zaznaczenie tekstu i wcisniecie
Shift+Alt+Ctrl+R

Shift+Alt+Ctrl-dwukrotne klikniecie stylu

Alt-klikniecie nazwy stylu akapitowego

Alt+Shift-klikniecie nazwy stylu
akapitowego

F11, Shift+F11

Klawisze dla Stownika wyrazéw bliskoznacznych

Mac OS

Zaznaczenie tekstu i wcisniecie
Shift+Option+Command+C

Zaznaczenie tekst i wcisniecie
Shift+Option+Command+R

Shift+Option+Command-dwukrotne
klikniecie stylu

Option-klikniecie nazwy stylu akapitowego

Option+Shift-klikniecie nazwy stylu
akapitowego

Command+F11, Command+Shift+F11

Do gory

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik
Wczytaj wyraz
Wyszukaj wyraz

Zmien wyraz

Windows

Ctrl+Shift+5

Ctrl+Shift+6

Ctrl+Shift+7

Klawisze do pracy z zawartoscig XML

Mac OS

Command+Shift+5

Command+Shift+6

Command+Shift+7

Do gory

Nie jest to petna lista skrotéw klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Rozwin/zwin element

Windows

Strzatka w prawo/Strzatka w lewo
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Mac OS

Strzatka w prawo/Strzatka w lewo



Rozwin/zwin element i elementy
podrzedne

Rozszerz zaznaczenia XML w gore/w dot
Przesun zaznaczenia XML w gére/w doét

Przewin panel struktury w gore lub w dét o
jeden ekran

Zaznacz pierwszy/ostatni wezet XML

Rozszerz zaznaczenie do
pierwszego/ostatniego wezta XML

Przejdz do nastepnego/poprzedniego
btedu walidacji

Automatycznie nadaj znaczniki ramkom
tekstowym i tabelom

Alt+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Shift+Strzatka w goére/Strzatka w dot

Strzatka w gore/Strzatka w dot

Page Up/Page Down

Home/End

Shift+Home/End

Ctrl+Strzatka w lewo/Strzatka w prawo

Ctrl+Alt+Shift+F7

Inne przydatne skroty klawiaturowe

Option+Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Shift+Strzatka w gore/Strzatka w dot
Strzatka w goére/Strzatka w dot

Page Up/Page Down

Home/End

Shift+Home/End

Command+Strzatka w lewo/Strzatka w
prawo

Command+Option+Shift+F7

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w

podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Zamknij biezacy dokument
Zamknij wszystkie dokumenty
Zapisz wszystkie dokumenty
Rozwin wszystkie watki

Zwin wszystkie watki

Pokaz/Ukryj wszystkie paski narzedziowe i
panele

Nowy domysiny dokument

Wyswietl panel Lacza

Aktywuj ostatnio uzywane pole w panelu
Uaktualnij inf. od poczatku do kursora

Uaktualnij inf. o postepach dopasowania
uktadu

Uaktualnij inf. od kursora do konca
Uaktualnij inf. 0 zaznaczeniu
Uaktualnij inf. o catym watku
Wymus odswiezanie

Przetacz jednostki

Nowe makro tekstowe

Edytuj makro tekstowe

Windows
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Alt+Shift+W
Ctrl+Alt+Shift+S
Ctrl+Alt+Z
Ctrl+Alt+Shift+Z

Ctrl+Alt+Tab

CtrI+Alt+N

Ctrl+Shift+D

Ctrl+Alt+ [znak diakrytyczny]
CtrI+Alt+Shift+6

Ctrl+Alt+Shift+8

Ctrl+Alt+Shift+7
Ctrl+Alt+Shift+5
Ctrl+Alt+Shift+4
Shift+F5
Ctrl+Alt+Shift+U
Ctrl+Alt+F8

Ctrl+Alt+Shift+F8
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Mac OS
Command+Shift+W
Command+Option+Shift+W
Command+Option+Shift+S
Command+Option+Z
Command+Option+Shift+Z

Command+Tab (konflikt z Mac OS)

Command+Option+N
Command+Shift+D

Command+Option+ [znak diakrytyczny]
Command+Option+Shift+6

Command+Option+Shift+8

Command+Option+Shift+7
Command+Option+Shift+5
Command+Option+Shift+4
Shift+F5
Command+Option+Shift+U
Command+Option+F8

Command+Option+Shift+F8

Do gory



Wstaw tekst makro Alt+Shift+F8 Option+Shift+F8

Klawisze do rozwigzywania konfliktéw miedzy wersjami Mac OS 10.3x i 10.4 Do gon

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach menu, ani w
podpowiedziach narzedzi.

Wynik Mac OS

Otwieranie okna dialogowego Preferencje Command+K

Otworz panel Style akapitowe Command+F11

Otworz panel Style znakowe Command+Shift+F11

Otwarz panel Makra tekstowe Control+Command+Shift+F10
Otworz panel Probki F5

Pokaz/Ukryj przybornik Control+Command+F12
Minimalizuj okno aplikacji Command+M

Ukryj aplikacje Command+H

Wiecej tematéw Pomocy

(@) ev-rvo-sn |

Informacje prawne | Zasady prywatnosci online
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http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://helpx.adobe.com/pl/legal/legal-notices.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy

Wymagania systemowe

Czes$¢ zawartosci, do ktérej kierujq tacza na tej stronie, moze by¢ dostepna wytacznie w jezyku angielskim.
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