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Rozdzial 1: Zasoby

Przed rozpoczeciem pracy z oprogramowaniem nalezy zapoznac sie z oméwieniem aktywacji i z dostepnymi
zasobami. Masz dostep do instruktazowych filméw wideo, wtyczek, szablonéw, spotecznosci uzytkownikéw,
seminariow, podrecznikéw, kanalow RSS, i wiele wiecej.

Aktywacja i rejestracja

Pomoc przy instalacji

Pomoc przy instalacji dostgpna jest w Centrum wsparcia instalacji www.adobe.com/go/cs4install_pl.

Aktywacja licencji
W czasie trwania instalacji oprogramowanie firmy Adobe skontaktuje si¢ z firma Adobe, aby zakonczy¢ proces

aktywagiji licencji. Nie sg przekazywane zadne dane osobowe. Wiecej informacji na temat aktywowania produktu
znajduje si¢ w witrynie firmy Adobe pod adresem: www.adobe.com/go/activation_pl.

Licencja tylko dla jednego uzytkownika przeznaczona jest dla dwoch komputeréw. Mozna na przyklad zainstalowa¢
produkt na komputerze stacjonarnym w pracy i komputerze przenosnym w domu. Jesli chcesz zainstalowa¢
oprogramowanie na trzecim komputerze, najpierw musisz dezaktywowac je na jednym z dwoch poprzednich.
Wybierz polecenie Pomoc > Dezaktywuj.

Zarejestruj
Zarejestruj swdj produkt, aby otrzymac bezptatng pomoc przy instalacji, zawiadomienia o aktualizacjach i inne ustugi.
% W celu zarejestrowania produktu nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami w oknie dialogowym Rejestracja, ktdre

zostanie wy$wietlone po zainstalowaniu oprogramowania.

Jesli odktadasz rejestracje na pézniej, mozesz dokonaé jej w dowolnym czasie poprzez wybér polecenia Pomoc >
Rejestracja.

Program udoskonalania produktéw firmy Adobe

Po uruchomieniu oprogramowania firmy Adobe okreslong liczbe razy moze zosta¢ wyswietlone okno dialogowe z
zapytaniem, czy uzytkownik chce uczestniczy¢ w programie udoskonalania produktéow firmy Adobe.

Jesli uzytkownik zechce wzig¢ udziat w tym programie, dane o uzytkowaniu oprogramowania firmy Adobe beda
wysylane do producenta. Zadne dane osobowe nie s3 zapisywane ani przesytane. Program udoskonalania produktéw
firmy Adobe zbiera informacje na temat opcji i narzedzi, z ktorych korzysta uzytkownik oraz czestotliwosci ich
uzywania.

W dowolnej chwili mozna wyrazi¢ zgode na udzial w programie lub anulowac uczestnictwo.

+ Aby wzia¢ udzial, wybierz polecenie Pomoc > Program udoskonalania produktu Adobe i kliknij pozycje Tak, chce
wzig¢ udzial.

+ Aby zrezygnowac z udzialu, wybierz polecenie Pomoc > Program udoskonalania produktu Adobe i kliknij pozycje
Nie, dziekuje.
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ReadMe

Plik ReadMe dla oprogramowania dostepny jest w Internecie oraz na plycie instalacyjnej. Otworz plik, by zapoznac sie
z waznymi informacjami o nastepujacych tematach:

+  Wymagania systemowe

« Instalacja (takze odinstalowanie oprogramowania)
 Aktywacja i rejestracja

« Instalacja czcionek

+ Rozwigzywanie probleméw

« Pomoc techniczna

+ Informacje prawne

Pomoc i wsparcie

Pomoc spotecznosci

Pomoc spotecznosci to zintegrowane $rodowisko na stronie adobe.com zapewniajace dostep do tresci tworzonych
przez uzytkownikéw, nad ktérymi nadzor sprawuja eksperci Adobe i innych firm. Komentarze uzytkownikéw
pomagaja w dotarciu do odpowiedzi. Przeszukuj Pomoc spolecznosci, by znalez¢ najlepsze w sieci informacje o
produktach i technologiach Adobe. Dostepne tu zasoby obejmuja:

« Filmy, samouczki, porady i techniki, blogi, artykuly i przyktady dla projektantéw i programistow.

+ Kompletng Pomoc online, ktéra jest regularnie uaktualniana i obejmuje szerszy zakres tematéw niz Pomoc
dolaczona do Twojego produktu. Jesli w trakcie korzystania z Pomocy jestes podlaczony do Internetu, zobaczysz
pelna Pomoc online, a nie podzbiér Pomocy dofaczony do danego produktu.

+  Wszystkie inne tresci dostgpne na stronie Adobe.com, wliczajac w to artykuly bazy wiedzy, pliki do pobrania i
uaktualnienia, informacje Developer Connection i inne.

Aby uzyska¢ dostep do pomocy spolecznosci, skorzystaj z pola wyszukiwania pomocy, ktore jest cze$cig interfejsu
uzytkownika produktu. Film przedstawiajacy Pomoc spotecznoéci mozna obejrze¢ na stronie internetowej
www.adobe.com/go/Irvid4117_xp_pl.

Inne zasoby

Drukowane wersje kompletnej Pomocy online dostepne sa w cenie wysytki i obstugi na stronie internetowej
www.adobe.com/go/store_pl. Pomoc online zawiera takze facze do kompletnej, uaktualnionej Pomocy w wersji PDF.

Wiecej informacji o opcjach darmowej i ptatnej pomocy technicznej firmy Adobe dostepnych jest na stronie
internetowej www.adobe.com/pl/support.

Ustugi, pliki do pobrania oraz dodatki

Mozesz ulepszy¢ swoj produkt za pomoca roznorakich ustug, wtyczek oraz rozszerzen. Mozesz takze pobieraé probki
oraz inne zasoby, ktére pomoga w pracy.


http://www.adobe.com/go/lrvid4117_xp_pl
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Ustugi kreatywne Adobe Online

Zestaw Adobe® Creative Suite® 4 zawiera funkcje online, ktére pozwalaja uzytkownikowi korzysta¢ z mocy Internetu
na jego komputerze stacjonarnym. Korzystaj z tych narzedzi, by potaczy¢ si¢ ze spotecznoscia, wspotpracowac i lepiej
wykorzysta¢ narzedzia firmy Adobe. Wydajne, kreatywne ustugi online pozwalaja w realizacji wielu zadan, poczynajac
od dopasowywania koloréw, a na obstudze danych konferencji konczac. Ustugi te w sposob niemal niezauwazalny
integruja sie z aplikacjami uzytkownika, co umozliwia szybkie udoskonalanie wykonywanych zadan. Niektore ustugi
zapewniajg rowniez cze$ciowa lub pelng funkcjonalnos¢ takze wtedy, gdy uzytkownik nie jest podlaczony do
Internetu.

Wiegcej informacji o ustugach dostepnych jest na stronie adobe.com. Niektore aplikacje pakietu Creative Suite 4
zawierajg takze te wstepne elementy:

Panel Kuler™ Szybkie tworzenie, udostepnianie oraz przegladanie w Internecie motywéw koloréw.

Adobe® ConnectNow Wspolpraca z rozproszonymi zespolami pracujgcymi przez Internet - wspoltdzielenie rozmoéw,
danych oraz multimediow.

Resource Central Natychmiastowy dostep do samouczkéw, przyktadowych plikéw oraz rozszerzen do cyfrowych
aplikacji wideo firmy Adobe.

Informacje o zarzadzaniu ustugami dostepne s na stronie www.adobe.com/go/learn_creativeservices_pl.

Adobe Exchange

Serwis Adobe Exchange, dostepny pod adresem www.adobe.com/go/exchange_pl, zawiera przyklady do pobrania, a
takze tysigce wtyczek i rozszerzen utworzonych przez firme¢ Adobe oraz inne firmy. Wtyczki i rozszerzenia ulatwiaja
automatyzacje zadan, dostosowywanie przeplywu prac, tworzenie specjalistycznych i profesjonalnych efektow, a takze
wykonywanie innych zadan.

Pliki do pobrania od firmy Adobe

Odwiedz serwis internetowy www.adobe.com/go/downloads_pl, aby znalez¢ darmowe aktualizacje, proby i inne
uzyteczne oprogramowanie.

Adobe Labs

Strona Adobe Labs, znajdujaca sie pod adresem www.adobe.com/go/labs_pl, daje mozliwos¢ wyprébowania i
ocenienia nowych oraz powstajacych technologii oraz produktéw firmy Adobe. Strona internetowa Adobe Labs
udostepnia nastepujace zasoby:

+ Oprogramowanie i technologie przed ich wydaniem
 Przyktady kodu i najlepsze porady, wspomagajace proces nauczania
+  Wczesne wersje produktéw i dokumentacji technicznej

+ Forum dyskusyjne, zasoby oparte na wiki i inne zrodta utatwiajace wspodlprace z podobnie myslacymi
uzytkownikami.

Serwis Adobe Labs wspiera proces wspolnego rozwoju oprogramowania. W tym srodowisku klienci szybko
skuteczniej wykorzystujg nowe produkty i technologie. Serwis Adobe Labs jest takze forum dla pierwszych opinii
zwrotnych. Zespoly programistow firmy Adobe korzystajg z tych informacji, by wyj$¢ naprzeciw potrzebom i
oczekiwaniom spotecznosci uzytkownikow.


http://www.adobe.com/go/learn_creativeservices_pl
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TV firmy Adobe

Firmy instruktazowe i zawierajace pomysty dla twércéw dostepne sg na stronie internetowej http://tv.adobe.com.

Dodatki

Dysk instalacyjny zawiera zestaw dodatkdw, ktore pomagaja w pelni wykorzysta¢ oprogramowanie firmy Adobe.
Niektore dodatki sg instalowane wraz z oprogramowaniem, a inne pozostajg na dysku.

Aby zobaczy¢ dodatki zainstalowane wraz z oprogramowaniem, przejdz do folderu aplikacji w komputerze, w ktérym
ja zainstalowano.

« Windows®: [dysk startowy]\Program Files\Adobe\[Program Adobe]
+ Mac OS®: [dysk startowy]/ Applications/[Program Adobe]
Aby zobaczy¢ dodatki dostepne na dysku instalacyjnym, przejdz do folderu Dodatki. Przykiad:

« /Polski/Dodatki/

Co nowego

Wybierz polecenie Okno > Przestrzet robocza > [Co nowego], aby podswietlic polecenia nowych i rozszerzonych
funkcji.

Aby uzyska¢ wigcej informacji na temat nowych funkcji Adobe InDesign CS4, zajrzyj na
stronewww.adobe.com/go/ic_newfeatures_pl.

Udoskonalenia opcji tekstu i tabel

Tekst warunkowy

Tekst warunkowy stuzy do tworzenia kilku wersji dokumentu dla réznych uzytkownikéw i kanatéw. Mozesz tworzy¢
warunki i stosowac je w tekécie w celu dostosowania go do odbiorcéw. Po ukryciu warunkéw pozostaty tekst i
zakotwiczone obiekty automatycznie powrdcg do poprzedniego uktadu. Zobacz ,,Korzystanie z tekstu warunkowego”
na stronie 105.

Hiperlacza

Panel Hiperlacza umozliwia tworzenie taczy do zewnetrznych adreséw URL, plikow z dodatkowymi informacjami,
klienta poczty e-mail lub do strony czy czesci strony tego samego lub innego dokumentu. Mozesz weryfikowa¢
hiperlacza bezposrednio w programie InCopy CS4. Zobacz ,Hiperlacza” na stronie 152.

Odsylacze
Mozesz wstawiac i edytowac odsytacze. Wybierz jeden z dostepnych formatéw lub stwérz wasny. Po zmianie
numeracji stron, odsytacze mozna latwo aktualizowa¢. Zobacz ,,Odsylacze” na stronie 158.

Stownik uzytkownika we wszystkich jezykach
Mozesz doda¢ dowolne stowo, nazwe lub fraze do stownika uzytkownika. Termin ten bedzie traktowany jako
poprawnie zapisany we wszystkich jezykach. Zobacz ,Dodawanie stéw do stownikéw” na stronie 170.


http://tv.adobe.com
http://www.adobe.com/go/ic_newfeatures_pl
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Udoskonalenia tezaurusa

Po otwarciu panelu tezaurusa wybrane stowo zostaje automatycznie wyszukane.

Edycja autokorekty
Mozesz edytowaé wpisy na liScie btedéw autokorekty bez koniecznoéci ich usuwania i dodawania.

Tabele w widoku Watek/Korekta szpaltowa

Dla utatwienia edycji, tabele w widoku Watek i widoku Korekta szpaltowa wy$wietlaja tekst w sposdb ciagly w
kolumnach i wierszach.

Mozesz zmienia¢ obramowania komoérek i tabeli bez potrzeby ponownego wybierania obramowania prewki krawedzi.

Dodawanie uwag do tabel
Mozesz doda¢ do tabeli uwagi, ktore przyczynia si¢ do usprawnienia wspotpracy. Zamieszczaj alternatywny tekst,
informacje projektanta lub inne dodatkowe uwagi zataczone do konkretnego tekstu w tabeli.

Przegladaj zmiany w tabelach
Zmiany tekstu w tabeli moga by¢ teraz przegladane w ten sam sposob, co poza tabelg.

Zagniezdzone style linii

Zagniezdzone style linii stuza do stosowania skomplikowanego formatowania typografii przy koncu wiersza. W ten
sposob formatowanie nie zmienia si¢ podczas edycji tekstu. Zobacz ,, Tworzenie zagniezdzonych stylow linii” na
stronie 187

Tworzenie stylow kontekstowych

W oknach dialogowych, w ktérych wybiera sie¢ style znakowe i akapitowe, mozna stworzy¢ styl bez potrzeby zamykania
okna. Ta funkgja jest szczegélnie przydatna podczas generowania spisu tresci, tworzenia zagniezdzonych styléw lub
korzystania z opcji Znajdz/Zastap w celu zastgpienia formatowania tekstu stylem.

Style GREP
Mozesz stosowac style znakowe dla kazdego tekstu w akapicie, ktory odpowiada wybranemu wyrazeniu GREP.
Zobacz,, Tworzenie stylow GREP” na stronie 190

Sterowanie obrysem tekstu
Dostosuj koniec obrysu, prog scigcia i wyréwnanie obrysu w tekscie bez koniecznoséci konwertowania znakéw do
krzywych. Opcje te stosowaé mozna dla stylow akapitowych i znakowych.

Zwiekszanie wydajnosci

Obracanie widoku rozkladowki

Uzytkownicy Adobe InDesign mogg tymczasowo obréci¢ widok rozkladéwki o 90 lub 180 stopni. Mozliwos¢
obracania widokiem strony widzgcej ma kluczowe znaczenie zwlaszcza podczas pracy z niepoziomymi elementami
projektu, takimi jak np. kalendarze i tabele. Uzytkownicy InCopy moga przeglada¢ obrécong rozktadéwke w
zarzgdzanych plikach. Uzytkownicy InDesign decyduja, czy rozkladéwka ma by¢ obrécona, czy nie.
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Opcja Strony widzace
Podczas tworzenia samodzielnych dokumentéw mozesz wylgczy¢ opcje Strony widzace, aby pracowac nad
dokumentem w trybie jednostronicowej rozkladowki.

Nowe formaty plikow na bazie XML

Wiele rozszerzen plikow zostalo zmienionych zgodnie z nowym jezykiem oznaczen.

Typ pliku rozszerzenie CS3 rozszerzenie CS4
Pliki przydziatu .inca .icma
Pliki z zawartoscia .incx .icml
Pliki wyeksportowane .incx dcml
Pliki pakietu dla programu InCopy .incp .icap
Pliki pakietu dla programu InDesign | .indp .idap
Pliki szablonu programu InCopy .inct icmt
Uslugi Adobe

Pomoc spotecznosci uzytkownikéw Adobe Uzyskaj pomoc z najbogatszego zrédta wiedzy, szybko i sprawnie dzieki
precyzyjnemu systemowi wyszukiwania.

Funkcja ConnectNow Latwa wspolpraca z klientami, kolegami i sprzedawcami, dzieki udostepnieniu widoku ekranu
komputera - dzigki tej funkcji mozesz w prosty sposob przedstawié efekty swojej pracy i szybko pozna¢ opinie
wspotpracownikéw. Wybierz polecenie Plik > Udostepnij ekran.

Udoskonalenia przydzialow

Dostepne sg teraz nowe operacje przydzialéw dla nie zapisanych dokumentéw programu InDesign. Uzytkownik
otrzyma teraz powiadomienie o zapisaniu dokumentu.

Panel Przydzialy zawiera takze rézne opcje uaktualnienia przydzialow. Opcje te to miedzy innymi Zaznaczone,
Nieaktualne i Wszystkie. Opcja Wszystkie uaktualnia wszystkie przydzialy, w tym te wcigz aktualne. Pozwala to na
$ledzenie zmian projektu, ktdre nie wplywajg na uklad przydzielanego tekstu.

Elastycznos$¢ funkcji Edytuj oryginal

Uzyj polecenia Edytuj przy uzyciu, aby wybrac¢ aplikacje do edycji umieszczonego elementu. Dzigki temu nie musisz
polegaé na systemie operacyjnym, ktéry domyslnie wybiera odpowiedni program. Zobacz ,,Edycja oryginalnej
kompozycji” na stronie 60.

Integracja z programem Adobe Bridge CS4

Przegladaj, organizuj i oznaczaj grafike, dokumenty, szablony i zajawki programu InDesign w programie Adobe
Bridge. Latwo i sprawnie przeno$ zasoby z programu Adobe Bridge do innych uktadéw metodg ,,przeciagnij i upus¢”.
Wyszukuj pliki korzystajac z metadanych okreslajacych stowa kluczowe, czcionke, kolor i inne atrybuty. Zobacz
»Informacje o programie Adobe Bridge” na stronie 37.

Integracja z programem Adobe Version Cue CS4

Mozesz zalogowac sie do projektéw na serwerze Version Cue za pomoca Adobe Drive. Serwer, z ktérym nawigzane
zostanie polaczenie, wyswietlany jest jako dysk twardy lub mapowany dysk sieciowy w programie Eksplorator
Windows, Mac OS Finder oraz oknach dialogowych, takich jak Otwoérz i Zapisz jako. Zobacz ,,Adobe Version Cue” na
stronie 40.
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Usprawnienia zablokowanych watkow

Nawet gdy watek jest zablokowany, wcigz mozliwe jest wyswietlanie informacji na temat znakéw i akapitow
zaznaczonego tekstu. Nie trzeba juz pobiera¢ watku lub kopiowa¢ i wklejaé zaznaczonego fragmentu do innego watku,
aby wys$wietli¢ te informacje.

Usprawnienia interfejsu uzytkownika

Uniwersalny panel £acza

Znajduj, sortuj i organizuj umieszczong zawarto$¢ przy pomocy zmienione panelu Lacza. Skanuj atrybuty tacza i
kliknieciem wyswietlaj szczegoly, takie jak skala, obrét czy rozdzielczos¢. Mozesz dostosowac panel Lacza do swoich
wlasnych potrzeb.

Obrazy w niskiej rozdzielczosci, wykorzystywane jako elementy zastepcze, mozesz szybko zastepowac¢ obrazami w
wysokiej rozdzielczosci na podstawie nazwy pliku. Rozszerzenia plikdw nie sg brane pod uwage. Po prostu utworz
polaczenie z nowym folderem. Zobacz ,,Omowienie panelu Lacza” na stronie 54.

Usprawnienia w dostosowywaniu przestrzeni roboczej

Mozesz tatwo wybra¢ jedng z kilku zaprojektowanych przestrzeni roboczych, nadajaca sie najlepiej do aktualnego
zadania, zwiekszajac w ten sposob czytelno$¢ ekranu i pozostawiajac tylko najpotrzebniejsze w danej chwili polecenia
i panele. Mozesz dostosowywac swoje wlasne menu i przestrzenie robocze, ktére nastepnie moga by¢ zapisane i
udostepniane. Zobacz ,,Zapisywanie i przelaczanie przestrzeni roboczych” na stronie 16.

Dokumenty tabulowane
Mozesz zarzadzac i pracowac z wieloma dokumentami, przechodzac pomiedzy nimi bez potrzeby maksymalizowania
kazdego pojedynczego dokumentu. Zobacz ,,Zarzadzanie oknami dokumentéw” na stronie 12.

Widok N

Mozesz dopasowac sposob wyswietlania wielu dokumentéw w jednym oknie tak, aby moc tatwo poréwnac ich
zawarto$¢ i przenosi¢ obiekty miedzy nimi. Za pomocg jednego przycisku mozesz dowolnie przelacza¢ sposob
wyswietlania dokumentow.

Ramka aplikacji (Mac OS)

Uzytkownicy systemu Mac OS majg mozliwo$¢ pracy z dokumentami i panelami w pojedynczym oknie. Mozesz
zmieniac jego polozenie i rozmiar, nie tracac dostgpu do paneli i innych otwartych dokumentéw. Zobacz ,,Omowienie
przestrzeni roboczej” na stronie 9.

Pasek aplikacji
Przy pomocy nowych przyciskow sterowania na pasku menu mozesz przetaczac przestrzenie robocze, zmienia¢ widok
dokumentu, wyszukiwaé lub w szybki sposdb otworzy¢ program Adobe Bridge CS4.

Wiecej przyciskow skoku
Przy pomocy strzalek w gore i w d6t mozesz przeskakiwa¢ pomiedzy warto$ciami styléw akapitowych i znakowych
oraz znajdowac¢/zmienia¢ formaty, kolory i inne atrybuty.

Pozycjonowanie okien dialogowych

Okna dialogowe otwierane s3 w tym samym miejscu ekranu, w ktérym byly poprzednio zamkniete.
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Funkcja Power zoom

Mozesz dokona¢ oddalenia za pomoca narzedzia Raczka przytrzymujac klawisz myszy. Przytrzymujac dalej klawisz,
mozesz zaznaczy¢ obszar kilku stron. Pus¢ klawisz, aby powrdci¢ do oryginalnego poziomu powigkszenia w nowej
lokacji. Mozesz zwieksza¢ lub zmniejsza¢ obszar powiekszenia za pomoca strzatek w gore i w dot lub rolki myszy.
Zobacz ,Korzystanie z funkcji power zoom” na stronie 28.



Rozdzial 2: Przestrzen robocza

Przestrzen robocza programu Adobe® InCopy® jest zorganizowana w taki sposob, aby maksymalnie utatwi¢
redagowanie tekstu. Przy pierwszym uruchomieniu programu InCopy jest uaktywniana domyslna przestrzen robocza,
ktdra uzytkownik moze dostosowaé do swoich potrzeb.

Podstawy pracy z przestrzenia robocza

Omowienie przestrzeni roboczej

Dokumenty oraz pliki tworzymy i operujemy nimi za pomoca réznych elementdw takich, jak panele, paski i okna.
Dowolny ukiad tych elementow jest nazywany przestrzenig roboczg. Przestrzenie robocze poszczegdlnych aplikacji
pakietu Adobe® Creative Suite® 4 maja podobny wyglad, co utatwia poruszanie sie¢ migdzy nimi. Kazdg aplikacje mozna
takze dostosowac do swojego sposobu pracy poprzez wybranie sposrod kilku skonfigurowanych wczesniej przestrzeni
roboczych lub utworzenie wlasnej.

Pomimo tego, ze domyslny wyglad jest rézny w poszczegolnych produktach, sterowanie jego elementami jest w nich
podobne.
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+ Znajdujacy sie u gory Pasek aplikacji zawiera przelacznik przestrzeni roboczej, menu (tylko w systemie Windows)
oraz inne elementy sterujace aplikacja. W komputerach Macintosh pasek ten mozna wy$wietla¢ lub chowa¢ za
pomoca 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. Panel sterowania w programie Photoshop
znany jest tez jako pasek opcji. (Aplikacje Adobe Flash®, Adobe Dreamweaver®, i Adobe Fireworks® nie posiadaja
Paska sterowania).

+ Programy Flash, Dreamweaver i Fireworks wyposazone s w panel Inspektor wlasciwosci, ktory wyswietla opcje dla
aktualnie wybranego elementu lub narzedzia.

« W oknie Dokument wy$wietlany jest aktualnie wykorzystywany plik. Okna dokumentéw mozna przelaczaé, a w
niektdrych sytuacjach mozna je takze grupowac oraz dokowac.

« Panele pomagaja monitorowac oraz modyfikowa¢ efekty pracy. Przyktady takich paneli to panel O$ czasu w
programie Flash, panel Warstwy w programie Adobe Photoshop® oraz panel Style CSS w programie Dreamweaver.
Panele moga by¢ grupowane, uktadane w stos lub dokowane.
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Na komputerach Mac Ramka aplikacji grupuje wszystkie elementy przestrzeni roboczej w jednym, zintegrowanym
oknie, dzieki ktéremu dang aplikacje mozna traktowac jako pojedyncza jednostke. Przy przesuwaniu lub zmianie
rozmiaru Ramki aplikacji lub jednego z jej elementdw, wszystkie znajdujace si¢ w niej elementy ustawiaja sie tak,
by na siebie nie nachodzily. Panele nie znikaja, jesli przelaczy sie aplikacje lub przypadkowo kliknie poza jej
obszarem. Pracujac z dwiema lub wiekszg liczbg aplikacji mozna rozmie$ci¢ je obok siebie na jednym lub wigkszej
liczbie ekranow. Jesli na komputerze Mac uzytkownikowi bardziej odpowiada praca w tradycyjnym, swobodnym
interfejsie, moze wylaczy¢ Ramke aplikacji. Aby ja wlaczy¢ lub wylaczy¢, w programie Adobe Illustrator® nalezy na
przyktad wybra¢ polecenie Okno > Ramka aplikacji. (W programie Flash Ramka aplikacji zawsze jest wlaczona.
Program Dreamweaver nie uzywa Ramki aplikacji).

Ukrywanie lub pokazywanie wszystkich paneli
+ (Illustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Aby ukry¢ lub pokaza¢ wszystkie panele,
tacznie z panelem Narzedzia i panelem Sterowanie, naci$nij klawisz Tab.

+ (Illustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Aby ukry¢ lub pokaza¢ wszystkie panele, poza panelem Narzedzia i
panelem Sterowanie, naci$nij klawisze Shift+Tab.

Mozesz chwilowo wyswietli¢ ukryte panele, jesli w preferencjach interfejsu wybrales opcje Automatycznie pokazuj
ukryte panele. W programie Illustrator jest on zawsze wigczony. Przesusi kursor do krawedzi okna aplikacji
(Windows®) lub do krawedzi monitora (Mac OS®) i przejedz nim nad paskiem, ktéry pojawi sig na ekranie.

+ (Flash) Aby ukry¢ lub pokazac¢ wszystkie panele, naci$nij klawisz F4.

Wyswietlanie opcji panelu
% Kliknij ikone menu panelu = = w prawej gérnej czeéci panelu.

Nawet jesli panel jest zwinigty, nadal mozna otworzyc jego menu.

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

Ponowna konfiguracja panelu Narzedzia
Mozna wy$wietli¢ narzedzia w panelu Narzedzia w pojedynczej kolumnie lub jedno obok drugiego w dwdch
kolumnach. (Ta funkgja nie jest dostepna w panelu Narzedzia programu Fireworks oraz Flash).

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

% Kliknij podwdjng strzalke na gérze panelu Narzedzia.

Zarzadzanie oknami i panelami

Wriasng przestrzen robocza mozna utworzy¢ poprzez przesuwanie oraz zmienianie okien dokumentéw oraz paneli.
Mozna takze zapisa¢ wlasne przestrzenie robocze i przetaczac sie miedzy nimi.

Uwaga: W ponizszych przykladach w celach prezentaciji postuzono sig programem Photoshop. Przestrzet robocza
zachowuje si¢ tak samo we wszystkich produktach.
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Waska niebieska strefa upuszczania wskazuje, ze panel Kolor bedzie dokowany sam na sobie powyzej grupy panelu Warstwy.
A. Pasek tytutowy B. Zaktadka C. Strefa upuszczania

W programie Photoshop mozna zmienié rozmiar czcionki uzywanej do wyswietlania informacji w panelu
Sterowanie, panelach i w podpowiedziach dotyczgcych narzedzi. Wybierz rozmiar z menu Rozmiar czcionki Ul w
Preferencjach interfejsu.

Zarzadzanie oknami dokumentéw
Po otwarciu wigkszej liczby plikéw okna dokumentéw zostaja oznaczone.

+ Aby zmieni¢ kolejno$¢ oznaczonych okien dokumentéw, przeciagnij zaktadke okna w nowe miejsce w ramach
grupy.

+ Aby oddokowa¢ okno dokumentu z grupy okien, przeciaggnij zakladke okna poza grupe.

+ Aby zadokowa¢ okno dokumentu w osobnej grupie okien, przeciagnij zaktadke okna do tej grupy.
Uwaga: Program Dreamweaver nie obstuguje dokowania i oddokowywania okien dokumentoéw. Plywajgce okna

mozna tworzy¢ za pomocq przycisku Minimalizuj.

+ Aby utworzy¢ grupe dokumentéw ulozonych na stosie lub sasiadujaco, przeciggnij okno do jednej ze stref
upuszczania u szczytu, u dotu lub po bokach innego okna. Mozesz okresli¢ sposob utozenia grupy uzywajac
przycisku Uktad, ktéry znajduje si¢ na pasku aplikacji.

Uwaga: Niektore produkty nie sg wyposazone w tg funkcje. Twéj produkt moze mieé jednak polecenia Kaskada i
Sgsiadujgco w menu Okno, ktére mogg poméc ci w utozeniu dokumentéw.
« Aby w czasie zaznaczania przelaczy¢ si¢ na inny dokument w grupie z zakladka, przeciagnij na chwile zaznaczenie

nad zaktadka dokumentu.
Uwaga: Niektore produkty nie sq wyposazone w tq funkcje.

Dokowanie i oddokowywanie paneli

Stacja dokowania to zbiér wyswietlanych razem, najczeéciej pionowo, paneli lub grup paneli. Mozna zadokowac i
oddokowa¢ panele poprzez przemieszczanie ich do i ze stacji dokowania.

Uwaga: Dokowanie nie jest tym samym co sktadowanie. Stos jest to zbidr przemieszczajgcych sig paneli lub grup paneli,
zlgczonych od gory do dotu.

+ 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 przeciagnac je przy uzyciu ich paska tytutu (jednolity pusty pasek powyzej
zakladki) do stacji dokowania.

« Aby usunac¢ panel lub grupe paneli, przeciagnij go poza stacje dokowania przy uzyciu zakladki lub paska tytutu.
Mozna takze przeciggna¢ go do innej stacji dokowania lub umozliwi¢ mu swobodne przemieszczanie sie.
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Panel Nawigator we wlasnej stacji dokowania

Mozna uniemozliwi¢ panelom zapelnianie calej przestrzeni w stacji dokowania. Przeciggnij dolng krawedz stacji
dokowania do gory tak, aby nie stykala sie z krawedzig przestrzeni roboczej.

Przesun panele

W trakcie przesuwania paneli mozna zobaczy¢ podswietlone na niebiesko strefy upuszczania. Sa to obszary, do ktérych
mozna przesung¢ panel. Mozna na przyklad przesung¢ panel do gory lub w dét w stacji dokowania, poprzez
przeciagniecie go do waskiej niebieskiej strefy powyzej lub ponizej panelu. Jesli przesuniesz go do obszaru, ktéry nie
jest strefg upuszczania, panel bedzie si¢ swobodnie przemieszczal w przestrzeni roboczej.

« Aby przesuna¢ panel, nalezy przeciaggnac go przy pomocy jego zaktadki.

« Aby przesuna¢ grupe paneli lub stos przemieszczajacych si¢ paneli, nalezy przeciaggna¢ je za pomocg paska tytutu.

Nacisnij Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS) podczas przesuwania panelu, aby uchronic¢ go od dokowania.
Nacisnij klawisz Esc w trakcie przesuwania panelu, aby anulowaé operacje.

Uwaga: Dok jest stacjonarny i nie mozna go przesuwac. Mozna jednak tworzyé grupy lub stosy paneli i przenosic je w
dowolne miejsce.

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 pojawil si¢ obszar upuszczenia.

 Aby usuna¢ panel, kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknij przycisk Control (Mac) jego zakladke
i wybierz opcje Zamknij lub usun zaznaczenie w menu Okno.
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+ Aby dodac panel, zaznacz go w menu Okno i zadokuj gdziekolwiek.

Obstuguj grupy paneli
« Aby przesuna¢ panel do grupy, przeciagnij jego zaktadke do podswietlonej strefy upuszczania w grupie.

Dodawanie panelu do grupy paneli

« Ponowne ulozenie paneli w grupie jest mozliwe dzieki przeciagnieciu zakladek paneli na inne miejsce w grupie.

+ Aby usung¢ panel z grupy umozliwiajac mu swobodne przemieszczanie si¢, nalezy przeciagnac jego zakltadke poza
grupe.
« Aby przesuna¢ grupe, przeciagnij pasek tytutowy (obszar nad zakladkami).

Sktadowanie przemieszczajacych sie paneli

W czasie przeciagania panelu z jego stacji dokowania do miejsca innego niz strefa upuszczania, panel swobodnie
przemieszcza si¢. Panel przemieszczajacy sie mozna umiesci¢ w dowolnym miejscu przestrzeni roboczej. Mozna
sktadowa¢ przemieszczajace si¢ panele oraz grupy paneli tak, aby przemieszczaly sie jako jedna jednostka, jesli
przeciggniemy polozony najwyzej pasek tytulu. (Panele stanowiace czes¢ stacji dokowania nie moga by¢ skladowane
ani przemieszczane w ten sposob jako jednostka).

Swobodnie przemieszczajgce si¢ panele skladowane na stosie

+ Aby umiesci¢ na stosie przemieszczajace si¢ panele, przeciagaj je uzywajac ich zakladek do strefy upuszczania
znajdujacej si¢ na dole innego panelu.

+ Aby zmieni¢ porzadek sktadowania, przeciggnij panel do gory lub w dét uzywajac jego zaktadki.
Uwaga: Upewnij sig, ze zwolnites zakladke nad wgskq strefg upuszczania znajdujgcg si¢ pomiedzy panelami, a nie

nad szerokq strefg upuszczania znajdujgcg si¢ w pasku tytutu.

+ Aby usuna¢ panel lub grupe paneli ze stosu, tak by mogt sie przemieszczaé swobodnie, przeciaggnij go poza stos
uzywajac jego zaktadki lub paska tytutu.

Zmiana rozmiarow paneli
« Kliknij dwukrotnie zakladke, aby zminimalizowa¢ lub zmaksymalizowa¢ panel, grupe paneli lub stos paneli. Mozna

takze kliknag¢ obszar zaktadek (wolna przestrzen obok zaktadek).

+ Aby zmieni¢ rozmiary panelu, przeciagnij dowolna jego czes¢. Rozmiary niektdrych paneli, np. panelu Kolor w
programie Photoshop, nie mogg by¢ zmieniane metodg przeciagania.
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Obstuguj panele zwiniete do postaci ikon

Mozna zwing¢ panele do postaci ikon, aby uporzadkowac przestrzen robocza. W niektorych przypadkach, panele sg
zwiniete do postaci ikon w domy$lnych ustawieniach przestrzeni roboczej.

B Pobki
el Sty

Panele rozwinigte z postaci ikon

+ Aby zwing¢ lub rozwina¢ wszystkie ikony paneli w stosie, kliknij podwdjna strzatke u gory stosu.
« Kliknij ikone panelu aby ja rozwinac.

+ Aby zmieni¢ rozmiar ikon paneli tak, aby widoczne byly wylacznie 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 si¢ automatycznie, gdy klikniesz poza nig.

+ Aby doda¢ plywajacy panel lub grupe paneli do stosu ikon, przeciagnij go uzywajac zakladki lub paska tytutu.
(Panele zwijaja si¢ automatycznie do ikon, jesli sa dodane do stosu ikon).

+ Aby przesung¢ ikone panelu (lub ikone grupy paneli), przeciagnij ja. Ikony paneli mozna przecigga¢ w goére i w dot
stosu, do innych stoséw (gdzie pojawiajg si¢ w stylu panelu tego stosu) lub poza stos (gdzie pojawiajg sie jako
przemieszczajace si¢ rozwinigte panele).

Przywracanie domysinej przestrzeni roboczej
« Wybierz domy$lna przestrzen robocza za pomoca przetacznika na pasku aplikacji.

+ (Photoshop) Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Domyslna przestrzen robocza.

+ (InDesign, InCopy) Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza> Wyzeruj [Nazwa przestrzeni roboczej].
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Zapisywanie i przelaczanie przestrzeni roboczych

Dzigki zapisaniu biezgcego rozmiaru i potozenia paneli jako nazwanej przestrzeni roboczej, mozliwe jest przywrécenie
przestrzeni roboczej, nawet jesli przesunie si¢ lub zamknie panel. Nazwy zapisanych przestrzeni roboczych sa
wys$wietlane w przelaczniku na pasku aplikacji.

W programie Photoshop, zapisana przestrzen robocza moze zawiera¢ zbidr specyficznych skrétéow klawiaturowych i
zbiér menu.

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

+ (Photoshop, Illustrator) Wybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Zapisz przestrzen robocza.
+ (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 pomoca przelacznika na pasku aplikacji.
+ (Fireworks) Wybierz polecenie Zapisz biezaca za pomocg przelgcznika na pasku aplikacji.
2 Wpisz nazwe przestrzeni roboczej.
3 (Photoshop, InDesign) W obszarze Przechwytywania zaznacz jedng lub wigcej opcji:
Polozenie paneli Zapisuje biezace polozenia paneli.
Skroty klawiaturowe Zapisuje biezacy zestaw skrotéw klawiaturowych (tylko Photoshop).
Menu Zapisuje biezacy zestaw menu.

4 Kliknij przycisk OK lub Zapisz.

Wyswietl lub przelaczaj miedzy przestrzeniami roboczymi
% Wybierz przestrzen robocza za pomocg przelgcznika na pasku aplikacji.

W programie Photoshop z kazdg przestrzenig roboczqg mozna skojarzyc specjalny skrét klawiaturowy, ktéry bedzie
przyspieszat dostep do niej.

Usun wlasng przestrzen robocza
« Wybierz polecenie Zarzadzaj przestrzenig roboczg za pomocg przelacznika 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.

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

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

(Photoshop) Rozpocznij prace z panelami w ostatnio uzywanym potozeniu lub potozeniu
domysinym

Po uruchomieniu programu Photoshop panele moga pojawi¢ si¢ w oryginalnym, wybranym domyslnie polozeniu albo
tam, gdzie ostatnio byly uzywane.
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W preferencjach Interfejsu:

+ Aby mozna bylo uruchomi¢ panele z miejsca, w ktérym byty ostatnio uzywane, wybierz polecenie Pamietaj
polozenie paneli.

+ Aby mozna bylo uruchomi¢ panele z domyslnego polozenia, wybierz polecenie Pamigtaj potozenie paneli.

Zmiana preferencji interfejsu

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

Podpowiedzi Podpowiedzi pojawiajg si¢ po umieszczeniu kursora myszy nad jednym z elementéw interfejsu, jak np.

narzedzia na pasku narzedzi lub opcje w Panelu sterowania. Wybierz Brak, aby wylaczy¢ podpowiedzi.

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

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

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 kliknigcie 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 przywrécone ponownym wcisnieciem klawisza Tab.

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

Korzystanie z paskow narzedziowych

Paski narzedziowe zawierajg przyciski do uaktywniania réznych narzedzi i polecen. Umozliwiajg one miedzy innymi
otwieranie, zapisywanie, drukowanie, przewijanie i powiekszanie plikéw. 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.

Dostosowywanie paska narzedziowego

Program pozwala okresla¢ narzedzia dostepne na poszczegdlnych paskach narzedziowych, zmieniaé orientacje
paskow, a takze taczy¢ i rozdzielaé paski.

% Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

« Aby okredli¢, ktore narzedzia majg by¢ dostepne na pasku narzedziowym, kliknij tréjkat na koncu paska, wybierz
polecenie Dostosuj i zaznacz wybrane narzedzia. Menu zawiera opcje wlasciwe dla danego paska.

+ Aby przenie$¢ pasek narzedziowy, przeciagnij jego pasek tytutu.
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Aby polaczy¢ paski narzedziowe, kliknij uchwyt jednego z paskéw, po czym przeciagnij go na wierzch innego paska
albo wzdtuz tej samej krawedzi okna aplikacji (Windows®) lub ekranu (Mac OS®).
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Lqgczenie paskéw narzedziowych

+ Aby przeksztalci¢ pasek narzedziowy w ruchomy panel (nazywany tez pltywajacym), kliknij uchwyt paska i
przeciagnij pasek poza okno aplikacji (Windows) lub ekran (Mac OS).

+ Aby rozdzieli¢ polaczone paski narzedziowe, kliknij uchwyt jednego z paskéw i przeciagnij go poza grupe paskow
polaczonych. Przeciggniecie paska narzedziowego poza istniejacg grupe powoduje utworzenie nowego paska
narzedziowego.

Stosowanie menu kontekstowych
W przeciwienstwie do menu widocznych na gérze ekranu, menu kontekstowe wyswietlajg polecenia zwigzane z

aktywnym narzedziem lub zaznaczeniem. Menu kontekstowe pozwalajg szybko wybra¢ czesto uzywane polecenia.

1 Umie$¢ kursor nad dokumentem, obiektem lub panelem.
2 Kliknij prawym przyciskiem myszy.

Uwaga: (Mac OS) Aby wyswietli¢ menu kontekstowe korzystajgc z myszy jednoprzyciskowej, nalezy przytrzymaé klawisz
Control i jednoczesnie klikng¢ przyciskiem myszy.

Dostosowywanie menu

Ukrywanie i kolorowanie polecent menu jest sposobem na usuniecie nieporzadku i wyréznienie polecen czesto
uzywanych. Zauwaz, ze ukrywanie polecen po prostu usuwa je z wyswietlania w menu polecen i nie powoduje
wylaczenia 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
pelne menu, aby pokaza¢ wszystkie menu dla zaznaczonej przestrzeni roboczej. Dostosowane menu mozesz dofaczyé
do zapisywanych przestrzeni roboczych.

Mozesz dostosowaé gtéwne menu, menu kontekstowe i menu paneli. Menu kontekstowe pojawiajg sie w przypadku
kliknigcia prawym przyciskiem myszy (Windows) lub naci$niecia na klawisz Control (Mac OS) na danym obszarze.
Menu paneli pokazuja sig, jesli klikniesz ikone w prawym gérnym rogu panelu.

Zobacz takze
»Zapisz wlasna przestrzen roboczg” na stronie 16

Tworzenie wlasnych ustawien menu
1 Wybierz polecenie Edycja > Menu.
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Nie mozna edytowa¢ ustawiert domys$lnych menu.
2 Kliknij 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 maja
by¢ dostosowywane.

4 Nacisnij klawisz strzatki w lewo w menu Kategoria, aby wyswietli¢ podkategorie lub polecenia menu. Dla kazdego
polecenia, ktére ma by¢ dostosowane, nalezy klikna¢ ikone oka pod poleceniem Widoczno$¢, aby pokazaé lub
schowa¢ polecenie. Nastepnie nalezy klikna¢ polecenie Brak pod poleceniem Kolor, aby zaznaczy¢ kolor w menu.

5 Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie przycisk OK.

Zaznaczanie wlasnych ustawien menu
1 Wybierz polecenie Edycja > Menu.

2 Wybierz zbiér ustawienn menu z menu Ustawienia i naci$nij OK.

Edytuj lub usun zbidr ustawien wlasnych menu
1 Wybierz polecenie Edycja > Menu.

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

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

Pokazywanie ukrytych poleceir menu

+ Wrybierz polecenie Okno > Przestrzen robocza > Pokaz pelne menu. To polecenie wlgcza wszystkie menu dla
wybranej przestrzeni roboczej. Mozesz powtdrnie ukry¢ te menu, resetujac dang przestrzen robocza.

+ Wrybierz opcje Pokaz wszystkie polecenia menu na dole menu, ktére zawiera ukryte polecenia.

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

Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych

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

+ Wybor zestawu skrotéw klawiaturowych.

+ Przegladanie polecen dotyczacych skrotow.

+ Generowanie pelnej listy skrotow.

« Tworzenie wlasnych skrétow i zestawow skrotow.
« Edycja biezacych skrotow.

Okno dialogowe Skroéty klawiaturowe zawiera réwniez liste wszystkich polecen, ktére moga zosta¢ przypisane do
skrétow klawiaturowych, nie majg jednak swoich skrotow w zestawie domys$lnym.
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Zobacz takze

»Skroty klawiaturowe” na stronie 291

Zmiana aktywnego zestawu skrétéow
1 Wybierz polecenie Edycja > Skréty klawiaturowe.

2 Wybierz zestaw skrotow z menu Zestaw.

3 Kliknij przycisk OK.

Wyswietlanie skrétow
Wybierz polecenie Edycja > Skréty klawiaturowe.

-

Wybierz zestaw skrotéw z menu Zestaw.

W polu Obszar produktu zaznacz obszar zawierajacy polecenia, ktdre majg zostaé wy$wietlone.

A W N

W polu Polecenia zaznacz odpowiednie polecenie. Skrot zostanie wyswietlony w sekeji Biezgce skroty.

Generowanie listy skrotow
1 Wybierz polecenie Edycja > Skréty klawiaturowe.

2 Wybierz zestaw skrotow z menu Zestaw.
3 Kliknij przycisk Pokaz zestaw.

Otwarty zostanie plik tekstowy, zawierajacy wszystkie biezgce i niezdefiniowane skroty klawiaturowe w tym zestawie.

Tworzenie nowego zestawu skrotow
1 Wybierz polecenie Edycja > Skréty klawiaturowe.

2 Kliknij przycisk Nowy zestaw.

3 Wpisz nazwe nowego zestawu i wybierz z menu Na podstawie zestawu odpowiedni zestaw. Nastepnie kliknij
przycisk OK.

Tworzenie lub modyfikacja skrétu
1 Wybierz polecenie Edycja > Skréty klawiaturowe.

2 Wybierz zestaw skr6téw z menu Zestaw lub kliknij przycisk Nowy zestaw, aby utworzy¢ nowy zestaw skrotow.

Uwaga: Zawartos¢ domyslnego zestawu skrotow mozna zmienié, nie jest to jednak zalecane. Zamiast tego mozna
wprowadzié zmiany w kopii zestawu domyslnego.

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

5 Kliknij w polu Nowy skrét i naci$nij klawisze, ktére maja sklada¢ sie na nowy skrét klawiaturowy. Jezeli ta
sekwencja klawiszy jest obecnie uzywana przez inne polecenie, program InCopy wyswietli to polecenie w sekcji
Biezace skroty. Uzytkownik moze zmieni¢ ten oryginalny skrét lub wybra¢ inny.

Wazne: Jesli do poleceti menu zostang przypisane skréty z jednym tylko klawiszem, mogg wystgpic trudnosci z
wprowadzaniem tekstu. Jesli bedzie aktywny punkt wstawiania, a uzytkownik nacisnie klawisz skrotu, program InCopy
uaktywni skrot klawiaturowy zamiast wstawic znak do tekstu.

6 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

« Kliknij przycisk Przydziel, aby utworzy¢ nowy skrét w przypadku polecenia, dla ktérego zaden nie istnieje.
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« Kliknij przycisk Przydziel, aby doda¢ inny skrét klawiaturowy do polecenia.

7 Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe, lub kliknij Zapisz, aby pozostawi¢ okno otwarte i wprowadzi¢
kolejne skroty.

Przegladanie watkéw

Omowienie widokow Korekta szpaltowa, Watek i Uktad

Program InCopy pozwala przeglada¢ watki w trzech widokach: Korekta szpaltowa, Watek i Uklad. Terminy te
odpowiadajg tradycyjnym terminom edytorskim.

Widok Korekta szpaltowa Tekst jest wyswietlany z wykorzystaniem znakéw lamania wierszy, ktére zdefiniowano w
odpowiednim dokumencie programu Adobe InDesign®. Jesli tekst nie miesci si¢ w przydzielonym mu miejscu, jest
widoczny wskaznik przepelnienia, za pomocg ktorego program InCopy wskazuje, w ktérym miejscu konczy si¢
miejsce przewidziane na tekst. Chociaz program InCopy pozwala formatowac tekst, np. okresla¢ wciecia akapitow i
rozmiary czcionek, to w widoku korekty szpaltowej wyniki formatowania nie sa widoczne.
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Widok Korekta szpaltowa

Widok Watek Tekst jest wyswietlany w sposéb ciagly, jest tez zawijany, tak aby miescit si¢ w oknie dokumentu. W
widoku Watek nie s3 pokazywane zakonczenia wierszy, dzieki czemu uzytkownik moze skupi¢ si¢ na tresci tekstu. Jesli
jednak tekst nie miesci sie¢ w przydzielonym mu miejscu, jest widoczny wskaznik przepelnienia, za pomoca ktorego
program InCopy wskazuje, w ktérym miejscu koniczy 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 domyslnie, gdy uzytkownik programu InCopy przystepuje do tworzenia nowego
watku.

Q Aby okresli¢ inny widok domysiny, nalezy zamkngc wszystkie dokumenty i wybraé 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 mozliwos¢
obejrzenia go w kontekscie wszystkich innych elementéw stron z dokumentu programu InDesign—ramek, kolumn,
element6w graficznych itp.

Widok Uktad pozwala powigkszaé i zmniejsza¢ wybrane elementy uktadu.
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Widok Uktad
Zobacz takze

»Omowienie widoku Uktad” na stronie 26

»Klawisze do przechodzenia miedzy dokumentami” na stronie 291

Przelaczanie sie¢ miedzy dokumentami Korekta szpaltowa, Watek i Uktad
% Wykonaj jedna z ponizszych czynnoéci:

+  Wybierz widok z menu Widok.

« Kliknij zaktadke Korekta szpaltowa, Watek lub Uklad w gérnej czesci obszaru edycji.

Informacje o widoku Korekta szpaltowa

Widok korekty szpaltowej stanowi wygodne srodowisko edycji tekstu; tekst jest czytelny i tatwo dodawa¢ do niego
adnotacje. Widok korekty szpaltowej pozwala tez wykonywa¢ rézne operacje dopasowywania ukladu oraz inne
czynnosci zwigzane z publikowaniem dokumentdow.

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 wy$wietlania jest zawijany dokladnie tak samo, jak w docelowym uktadzie programu
InDesign; caly tekst jest wyswietlany w jednej kolumnie, niezaleznie od tego, ile kolumn zawiera uktad. Znaki podziatu
stron, ramek i kolumn sg wy$wietlane w wierszach; posrodku wiersza pojawia si¢ informacja ,,Podziat strony”,
»Podzial ramki” lub ,,Podziat kolumny”.

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

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



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 24
Przestrzen robocza

Domys$lny 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 zmieni¢ tez tlo i kolory czcionek.

Uwaga: Wybrany rozmiar czcionki obowigzuje we wszystkich wqtkach, a nie tylko w odniesieniu do pojedynczych
znakow, wyrazéw czy akapitow.

W dolnej czedci przestrzeni roboczej jest dostepny pasek narzedziowy wygladu widokdw watku i korekty szpaltowej,
ktory pozwala dopasowywac rozne typowe ustawienia tych widokow. Ustawienia te wplywaja miedzy innymi na:

+ Rozmiar i typ wy$wietlanej czcionki

+ Interlinia widoczna na ekranie (pojedyncze odstepy, odstepy 150%, podwojne odstepy lub potréjne odstepy)

+  Wyswietlanie lub ukrywanie numeréw wierszy i stylow kolumn

Dostosowywanie kontrolek wygladu widokéw Watek i Korekta szpaltowa

Zobacz takze

»Edycja tekstu nie mieszczacego si¢” na stronie 166

Dostosowywanie widokow Korekta szpaltowa i Watek

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. Je$li pasek narzedziowy jest
ukryty, wybierz polecenie Okno > Wyglad widokéw Watek i Korekta szpaltowa. Pasek ten jest wyswietlany
domyslnie w dolnej czesci okna aplikacji.

Uwaga: Rzeczq bardzo wazng jest zrozumienie réznicy migdzy zmiang rozmiaru wyswietlanej czcionki i zastosowaniem

atrybutéw formatujgcych tekst. Obydwie czynnosci mozna wykonacé w widoku korekty szpaltowej. Zmiana rozmiaru

wyswietlanej czcionki nie ma wptywu na wyglgd 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 sekgji Opcje wyswietlania tekstu ustaw nastepujace opcje:

Kolor tekstu Okresla kolor tekstu w obszarze wy$wietlania. Domys$lnym kolorem tekstu jest kolor czarny.

Tio Okresla kolor tta w obszarze wyswietlania. Domy$lnym kolorem tla jest bialy.

Motyw Pozwala okresli¢ predefiniowane kolory tta i tekstu.

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

Wiacz wygtadzanie Funkcja wygladzania rozmywa nieréwne krawedzie tekstu i obrazéw bitmapowych, tworzac
stopniowe przejscie koloréw miedzy pikselami na ich krawedzi a pikselami tla. Poniewaz zmieniaja sie tylko piksele na
krawedzi, nie dochodzi do utraty szczegétéw. Uzytkownik moze wybraé poziom wygladzania. Zaznaczenie opcji
Domyslne powoduje wygladzanie tekstu za pomocg odcieni szarosci. Natomiast opcja Dla monitoréw LCD powoduje
wygladzanie tekst przy uzyciu koloréw, a nie odcieni szarosci. Najlepiej sprawdza si¢ w przypadku jasnego tta i
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czarnego tekstu. Opcja Gladkie powoduje stosowanie odcieni szarosci, lecz zapewnia jasniejsze i bardziej rozmyte
efekty niz opcja Domysélne.
Opcje kursora Opcje odpowiedzialne za sposob wyswietlania kursora. Mozna wybrac¢ jeden z czterech réznych

kursoréw. W razie potrzeby mozna zaznaczy¢ opcje Migotanie.

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

Wyswietlanie i ukrywanie kolumny z informacjami

W widokach Korekta szpaltowa i Watek jest wyswietlana — w lewej czeéci okna dokumentu — kolumna z

informacjami. Kolumna ta zawiera informacje tylko do odczytu, dotyczace stylow akapitow, numerdéw wierszy i

pionowej rozpietosci tekstu; w kolumnie tej nie wolno wpisywac tekstu.

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zmieni¢ wyglad tylko biezacego dokumentu, wybierz polecenie Widok > Pokaz kolumne informacji lub
Widok > Ukryj kolumne informacji.

+ Aby zmieni¢ domyslny wyglad wszystkich dokumentéw otwieranych w aplikacji, zamknij wszystkie dokumenty,
po czym wybierz polecenie Widok > Pokaz kolumne informacji lub Widok > Ukryj kolumne informacji.

Uwaga: Aby ujednolici¢ wyglgd publikowanych dokumentow, warto stosowaé style akapitowe. Sprawe odpowiedniego
doboru stylow nalezy skonsultowal z innymi cztonkami zespotu projektowego.

Okreslanie preferencji widoku Watek
Widok Watek mozna dostosowaé 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 opgje.

3 Kliknij przycisk OK.

Wyswietlanie i ukrywanie znakéw konca akapitu
W widokach Korekta szpaltowa i Watek mozna wyswietli¢ lub ukry¢ znaki konca akapitu. Poczgtek 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 okaza¢ si¢ informacje o gltebokosci watku (w widoku Uklad) oraz liczbie
wierszy. Informacje te sa udostepniane za po$rednictwem pionowej miarki, ktora jest wyswietlana w widokach korekty
szpaltowej i watku, wzdluz lewej krawedzi okna. Kazdy ze znakéw podziatki (na miarce) jest wyréwnywany do dolnej
linii odpowiedniego wiersza. Co pie¢ znakow jest wyswietlana warto$¢ wyrazajaca catkowitg pionowa glebokos¢ tekstu
do punktu wskazywanego przez dany znak. Glebokosci te sg uaktualniane dynamicznie, po zakonczeniu formatowania
ukladéw kolejnych fragmentéw dokumentu.

Glebokosc¢ jest mierzona w jednostkach pionowych, okreslonych za pomocg preferencji Jednostki i skoki.

Uwaga: W celu ulatwienia dopasowan do uktadu program oblicza réwniez i wyswietla glebokosci tekstu nie
mieszczgcego sie w ramkach.

1 Kliknij zaktadke Korekta szpaltowa lub Watek w gérnej czeéci obszaru edycji.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 26
Przestrzen robocza

2 Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
« Aby wyswietli¢ lub ukry¢ miarke gtebokosci, wybierz polecenie Widok > Pokaz/Ukryj pionowa miarke gtebokosci.
+ Aby wys$wietli¢ lub ukry¢ kolumne informacji, wybierz polecenie Widok > Pokaz/Ukryj kolumne informacji.

Omowienie widoku Uktad

W widoku Uktad wszelkie elementy tekstowe i inne sg wyswietlane zgodnie z formatowaniem i rozmieszczeniem,
ktére ma obowigzywaé w dokumencie programu InDesign. Watki sg ujmowane w takie same rambki, jak w programie
InDesign.

Jesli watek ma status watku potgczonego—watku aktualnie otwartego i obstugiwanego w dokumencie programu
InDesign lub w pliku przydzialu—jego ukfadu 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 otwarto w
programie InCopy, a nie z dokumentu programu InDesign lub pliku przydziatu), to moze zmieniac sam tekst i jego
atrybuty, a ponadto rozmiar stron (za pomocg polecenia Ustawienia dokumentu).

Widok ukladu zapewnia wiecej narzedzi i polecen niz inne widoki. Na przyklad, narzedzie Raczka, narzedzie Powigksz
ipolecenia do powigkszania pozwalajg oglada¢ zawarto$¢ dokumentu w réznych powiekszeniach. Mozna tez korzysta¢
z réznego rodzaju elementéw pomocniczych, np. miarek, siatek dokumentoéw i siatek linii bazowych.

Uwaga: Narzedzia te nie majg wplywu na formatowanie. Na przyktad, powiekszenie strony nie ma Zadnego wplywu na
sposob wyswietlania wgtku w programie InDesign i jego wyglad na wydruku.

Informacje o ramkach

Jesli dokument jest wyswietlany w widoku Uklad, to na stronach s widoczne rézne pola. Pola te moga by¢ puste albo
zawierad tekst lub grafike. Nie sg one drukowane. Pola te reprezentuja ramki, czyli fragmenty uktadu zarezerwowane
na elementy okreslonego typu. Kazda z ramek jest przeznaczona na tekst lub na grafike. Watki, ktére nie sg zarzadzane
z poziomu dokumentu programu InDesign lub pliku przydzialu, s3 wyréznione kolorem szarym (wygaszone), co
ulatwia ich identyfikacje.

Ramki tekstowe Okreslaja polozenie poszczegdlnych fragmentéw watku oraz wymiary tych fragmentéw na stronie.
W przypadku watkéw polaczonych ramki sg definiowane przez uzytkownika programu InDesign. Jesli watek sklada
sie z wielu ramek, ich uklad odpowiada uktadowi tekstu w watku.

Ramki graficzne Mogg pelni¢ funkcj¢ obramowania i tfa, a takze przycina¢ lub maskowa¢ grafike. Program InCopy
umozliwia edycje grafiki wewnatrz ramek; jesli uzytkownik pracuje nad dokumentem potaczonym moze przegladaé
ramki graficzne z ukladéw programu InDesign. Program pozwala edytowac ramki z grafika wstawiong (osadzone w
tekscie), ale nie pozwala edytowac innych ramek graficznych. (Zobacz ,,Tworzenie grafiki w wierszu” na stronie 50.)

Puste ramki Sg to elementy zastgpcze. Puste ramki tekstowe wygladaja nieco inaczej niz puste ramki graficzne. Pusta
ramka tekstowa ma ksztalt pustego prostokat, pusta ramka graficzna ma ksztalt pustego prostokata z symbolem X.
Puste ramki testowe mozna wypelni¢ 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.
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Pusta ramka tekstowa (po lewej) i pusta ramka graficzna (po prawej)

Wyswietlanie lub ukrywanie krawedzi ramek

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

Vacationing in| Vacationing in
Mexico Mexico

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

% W widoku Uklad wybierz polecenie Widok > Pokaz krawedzie ramek lub Widok > Ukryj krawedzie ramek.

Wyswietlanie dokumentow

Narzedzie Lupka oraz opcje z menu Widok pozwalaja zmniejsza¢ i powigksza¢ dokumenty.

Powiekszanie i zmniejszanie

W widoku Uktad istnieje mozliwos¢ powigkszania i zmniejszania stron. W dolnym lewym rogu okna dokumentu
wyswietlany jest aktualny procent powiekszenia.

% Wykonaj dowolna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby powiekszy¢ konkretny obszar, wybierz narzedzie Lupka X ikliknij obszar, ktéry ma zostaé powiekszony.
Kazde klikniecie powigksza widok do kolejnej zadanej warto$ci procentowej, srodkujac wyswietlanie na punkcie
klikniecia. Przy maksymalnym powiekszeniu §rodek narzedzia Lupka staje si¢ pusty. Aby zmniejszy¢ konkretny
obszar, przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), aby uaktywni¢ narzedzie do zmniejszania L ,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 > Powiekszenie, aby powigkszy¢
skale wyswietlania do nastepnej zadanej warto$ci procentowej. Wybierz polecenie Widok > Zmniejsz, aby
zmniejszy¢ skale wyswietlania do poprzedniej zadanej wartosci procentowej.

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

 Przytrzymujac klawisz Alt (Windows) lub Command (Mac OS), uzyj kétka lub sensora myszy do zwigkszenia lub
zmniejszenia skali wy$wietlania.
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Korzystanie z funkcji power zoom

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

Aby méc skorzystaé z funkcji power zoom, musisz wlaczy¢ widok uktadu.

1 Kliknij narzedzie Raczka 7 .

Aby aktywowa¢ 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 wcidniety przesuwaj czerwong ramke, aby przewija¢ strony dokumentu. Za pomoca
klawiszy strzatek lub rolki myszy mozesz zmienia¢ rozmiar czerwonej ramki.

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

Okno dokumentu powrdci do oryginalnej wartoéci zblizenia lub do rozmiaru czerwonej ramki.

Powiekszanie metoda przeciagania
1 Wybierz narzedzie Lupka &, .

2 Przeciggnij wokot obszaru, ktory ma zostaé¢ powigkszony.

Aby uaktywnié narzedzie do powigkszania podczas korzystania z innego narzedzia, nalezy nacisng¢ klawisze

Ctrl+spacja (Windows) lub Command-+spacja (Mac OS). Aby uaktywnié narzedzie do zmniejszania podczas
korzystania z innego narzedzia, nalezy nacisng¢ klawisze Ctrl+Alt+spacja (Windows) lub Command+Option+spacja
(Mac OS).

Powigkszanie zaznaczonego tekstu

Wyswietlanie dokumentu w skali 100%
% Wykonaj dowolna z nast¢pujacych czynnosci:

+ Dwukrotnie kliknij ikone narzedzia Lupka X .
« Wybierz polecenie Widok > Rzeczywista wielkos¢.

«  Wpisz lub wybierz poziom powiekszenia 100% w polu Powigkszenie na pasku aplikacji.

Dopasowywanie strony, stron widzacych lub stolu montazowego w aktywnym oknie
% Wykonaj dowolna z nastepujacych czynnosci:
+  Wybierz polecenie Widok > Zmie$¢ strone w oknie.

+ Wybierz polecenie Widok > Zmie$¢ strony widzace w oknie.
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Wybierz polecenie Widok > Caly stét montazowy.

Dostosowywanie preferencji i ustawien domysinych

Informacje o preferencjach

Preferencje obejmuja takie ustawienia, jak polozenie paneli, opcje jednostek miary oraz opcje wyswietlania grafiki i
typografii.

Réznica miedzy preferencjami i ustawieniami domys$lnymi polega na zakresie ich stosowalnoéci. Ustawienia

preferencji okreslaja poczatkowy wyglad i poczatkowe zasady dzialania pewnych funkcji programu InCopy.
Ustawienia domyslne stosujg si¢ tylko do dokumentéw programu InCopy.

Uwaga: Preferencje programu InCopy mogg byc okreslane za pomocg skryptow. Aby zapewnic spéjny zestaw preferencji
calej grupie uzytkownikéw, mozna napisac skrypt ustawiajqgcy te preferencje. Kazdy uzytkownik w grupie musi tylko
uruchomic taki skrypt na swoim komputerze. Plikéw preferenciji nie nalezy kopiowac z jednego komputera na drugi, gdyz
moze to zdestabilizowa( prace aplikacji. Wigcej informacji na ten temat mozna znalezé w Podreczniku tworzenia
skryptow na dysku CD programu InCopy.

Ustawianie wartosci domysinych

Jezeli dokona sie zmiany ustawien, nie otworzywszy zadnego dokumentu, to wprowadzone zmiany stajg sie
warto$ciami domyslnymi dla nowych dokumentéw. Jezeli podczas zmiany ustawien otwarty jest pewien dokument, to
zmiany wplywaja tylko na ten dokument.

Podobnie, jezeli zmieni si¢ ustawienia, nie zaznaczywszy zadnych obiektéw, zmiany stang si¢ warto$ciami domys$lnymi
dla nowych obiektow.

Okreslanie ustawien domysinych nowych dokumentow
1 Zamknij wszystkie dokumenty.

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

Jezeli w wiekszosci dokumentow uzywa sie tego samego rozmiaru strony i jezyka, mozna ustawic te wartosci jako

domyslne, nie otwierajgc zadnego dokumentu. Na przyklad, aby zmieni¢ domyslny rozmiar strony, zamknij
wszystkie dokumenty, wybierz polecenie Plik > Ustawienia dokumentu, po czym wybierz odpowiedni rozmiar strony.
Aby ustawi¢ domyslny 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
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ (Windows) Uruchom program InCopy i naci$nij klawisze Shift+Ctrl+Alt. Gdy program zapyta o potwierdzenie
usuniecia plikéw preferencji, kliknij Tak.
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+ (Mac OS) Przytrzymaj klawisze Shift+Option+Command+Control i uruchom program InCopy. Gdy program
zapyta o potwierdzenie usuniecia plikéw preferencji, kliknij Tak.

Zerowanie okien z ostrzezeniami
1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Ogélne (Windows) lub InCopy > Preferencje > Ogolne (Mac OS).
2 Naciénij przycisk Wyzeruj wszystkie okna z ostrzezeniami, aby program wyswietlat wszystkie ostrzezenia, nawet

jezeli przedtem wylaczono ich wyswietlanie. W oknach ostrzezen znajduje si¢ opcja ,,Nie pokazuj ponownie”, ktdra
mozna zaznaczy¢, aby wylaczy¢ wyswietlanie ostrzezenia.

Zobacz takze

»Dodawanie tekstu” na stronie 96

Przechodzenie miedzy dokumentami

Przewijanie dokumentow

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

Do poruszania si¢ w obrebie watku mozna wykorzysta¢ tez klawisze Page Up i Page Down oraz klawisze strzalek. W
widoku Uklad nacié$niecie klawisza Page Up lub Page Down powoduje przejscie do nastepnej lub poprzedniej strony
ukladu. 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 by¢ przejécia do kolejnych znakéw podziatu stron. Klawisze
Strzatka w gore i Strzalka w do6t pozwalaja przesuwac punkt wstawiania; widok jest przewijany w taki sposéb, aby
zawsze byl widoczny punkt wstawiania.

Jedynie w widoku Uktad mozna uzywa¢ narzedzia Raczka, ktore pozwala przesuwaé dokument w dowolnym
kierunku.

Przesuwanie dokumentu za pomoca narzedzia Raczka

Zaleznie od biezacego widoku (Korekta szpaltowa, Watek lub Uktad) mogg wystepowaé pewne ograniczenia co do
przegladania watku. W widokach Korekta szpaltowa i Watek tekst nie mieszczacy si¢ w widoku mozna osiggna¢ tylko
za pomocy paskow przewijania. W widoku Uktad umozliwiajg to takze narzedzie Raczka, przyciski stron oraz
polecenia.

% W widoku Uktad wybierz narzedzie Raczka <% i przeciagnij dokument, przesuwajac go w wybrane miejsce.
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Aby uzyc funkcji power zoom, gdy wlgczone jest narzedzie Rgczka, wcisnij i przytrzymaj przycisk myszy. Ten sposéb
pozwala szybko przewijaé wiele stron dokumentu.

Przechodzenie do innej strony w widoku Uktad
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Uzyj pokazanych nizej przyciskéw na pasku stanu:

Judith and I stepped into the adobe shop, a cheerful black:

expecting you,” he said as he led us down a hall into a spaci

b clay pots, and tin artifacts that Ramos designed. :
brilliantly colored pieces captivated me. I couldn’ stop investi
influence of the Mayan culture and other native tribes. "My fa:
rin. In the center of the room, at a heavy table, sat a salt-and-pep;
veralls. “Hello,” he said as he took off his wire-frame glasses, stoat
ake your acquaintance,” he said. Judith shook his hand quickly, t
t filled the large room. Ramos’s accent was quite thick and rich:
rowsed. The table was covered with tiny pottery arcifacts, most of
irds, and a two-headed serpent. I recognized the serpent as a symf
eautiful! T could tell by the glint in Judich’s eye that she was impré
How much for everything in this room?” I tried hard to ignore hc:

7l

O J[100% w4 42 AN

AB C DE
Pasek stanu w widoku Uklad
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

«  Wrybierz numer strony z wyskakujacego menu na pasku stanu.

Zobacz takze

»Klawisze do przechodzenia miedzy dokumentami” na stronie 291

Przeskoki do znacznikow pozycji

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

% Wybierz polecenie Edycja > Znacznik pozycji i wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

« Aby dodac¢ znacznik pozycji, umie$¢ punkt wstawiania w tekscie i wybierz opcje Wstaw znacznik.
« Aby zastgpi¢ istniejacy znacznik, wybierz opcje Zastap znacznik.

« Aby usuna¢ znacznik, wybierz opcje Usun znacznik.

+ Aby powrdéci¢ do znacznika, wybierz opcje Przejdz do znacznika.

Zobacz takze

»Klawisze do przechodzenia miedzy dokumentami” na stronie 291
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Zmiana kolejnosci watkow programu InCopy

Po otwarciu plikéw przydzialéw lub dokumentu programu InDesign i uaktywnieniu widoku Korekta szpaltowa lub
Watek mozna zmieni¢ kolejnos¢ watkéw. Zmiana kolejnosci nie ma wptywu na ich rozmieszczenie w ukladzie.

1 Upewnij sig, ze aktywny jest widok korekty szpaltowej lub watku.

2 Przeciagnij tytul watku na nowe miejsce.

Odzyskiwanie i cofanie dziatan

Odzyskiwanie dokumentow

InCopy chroni dane przed nieoczekiwanym zanikiem zasilania albo awarig systemu, uzywajac funkcji
automatycznego odzyskiwania. Automatycznie odzyskane dane znajduja si¢ w pliku tymczasowym, innym niz
oryginalny plik dokumentu na dysku. W normalnych warunkach nie ma potrzeby zajmowania si¢ automatycznie
odzyskanymi danymi, poniewaz wszystkie zmiany w dokumencie zachowane w pliku automatycznego odzyskiwania
s3 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 udalo si¢ zapisa¢ dokumentu przed nieoczekiwang awaria
zasilania lub systemu.

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

Zobacz takze

»Adobe Version Cue” na stronie 40

Znajdowanie odzyskanych dokumentéw
1 Ponownie uruchom komputer.

2 Uruchom program InCopy .

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

Uwaga: Jezeli program InCopy wyswietli blgd, probujgc otworzy¢ dokument przy uzyciu automatycznie odzyskanych

zmian, dane te mogq ulec uszkodzeniu.

3 Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ 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, podaj polozenie i nowa nazwe pliku, a
potem Kkliknij przycisk 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 > Przywr6¢ zawartosé.

Zmiana potozenia odzyskiwanych dokumentéow

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Obstuga plikéw (Windows) lub InCopy > Preferencje > Obstuga plikéw
(Mac 0OS).
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2 W sekgji Dane odzyskiwania dokumentu, kliknij przycisk Przegladaj (Windows) lub Wybierz (Mac OS).

3 Okreél nowa lokalizacje dla odzyskanego dokumentu, kliknij Zapisz (Windows) lub Wybierz (Mac OS), a nastepnie
Kliknij OK.

Cofanie btedow

Jezeli to konieczne, mozesz anulowac trwajaca dtugo operacje przed jej zakonczeniem, cofnaé¢ ostatnie zmiany lub

przywrdci¢ uprzednio zapisang wersje. Mozesz cofa¢ i ponawiac¢ do kilkuset uprzednio wykonanych czynnosci (liczba

cofnie¢ moze by¢ ograniczona przez ilo$¢ dostepnej pamieci RAM i przez rodzaj wykonanych operacji). Zapamietana

seria czynnosci jest usuwana po wybraniu polecenia Zapisz jako, zamknieciu dokumentu lub opuszczeniu programu.

< Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Aby cofnac ostatnig zmiane, wybierz polecenie Edycja > Cofnij [czynnos¢] (niektérych czynnosci, np. przewijania,
nie mozna cofngc).

Aby ponowi¢ operacje, ktdra zostala przed chwila cofnieta, wybierz polecenie Edycja > Ponéw [operacja].

Aby cofng¢ wszystkie zmiany dokonane od czasu ostatniego zapisania projektu, wybierz polecenie Plik > Przywr6¢
zawartosc.

Aby zamkna¢ okno dialogowe bez zastosowania zmian, kliknij przycisk Anuluj.

Praca z programem ConnectNow

Praca z programem ConnectNow

Adobe® ConnectNow zapewnia bezpieczne, osobiste miejsce spotkan w sieci, dzieki ktéremu mozna wspotpracowac z
innymi osobami w czasie rzeczywistym. Dzieki programowi ConnectNow mozna wspéldzieli¢ i robi¢ notatki na
ekranie swojego komputera, wysyla¢ wiadomosci tekstowe i rozmawiaé przy uzyciu zintegrowanego systemu
dzwigkowego. Mozna takze nadawa¢ na zywo filmy, dzieli¢ si¢ plikami, przechwytywacé notatki ze spotkan i sterowac
komputerem wspoétuczestnika.

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

2 W oknie dialogowym MJdj ekran wprowadz swoj identyfikator Adobe ID oraz hasto i kliknij przycisk Zaloguj sie.
Jesli nie masz identyfikatora Adobe ID i hasta, kliknij tacze Utwdrz darmowy identyfikator Adobe ID znajdujace
sie u gory okna dialogowego.

3 Aby udostepni¢ swdj ekran, kliknij przycisk Udostepnij mdj ekran znajdujacy si¢ posrodku okna programu
ConnectNow.

Pelna instrukcja dotyczaca korzystania z programu ConnectNow dostepna jest pod adresem
http://help.adobe.com/en_US/Acrobat.com/ConnectNow/index.html.


http://help.adobe.com/en_US/Acrobat.com/ConnectNow/index.html

Rozdzial 3: Praca z dokumentami InCopy

W programie Adobe® InCopy”® istnieje mozliwos¢ tworzenia nowych dokumentéw lub pracy z dokumentami, ktére sg
powiazane z aplikacja Adobe” InDesign®. W przypadku dokumentéw dotaczonych, dopuszczalnych jest 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.

Uzywanie obiegu pracy InCopy

Informacje o obiegach pracy InCopy

Scista integracja pomiedzy programami InCopy i InDesign umozliwia zastosowanie takiego obiegu pracy, w ktérym
autorzy, edytorzy i projektanci mogg pracowaé rGwnoczesnie na tym samym dokumencie InDesign, bez nadpisywania
swojej pracy. Obieg pracy umozliwia sprawdzanie plikoéw wychodzacych i przychodzacych, dla zachowania ich
spdjnosci.

Uzytkownicy programu InCopy moga wyswietla¢ ich cze$¢ zawartosci plikow w kontekscie ukladow bez instalacji
aplikacji InDesign. Uzywajac programu InCopy, autorzy i edytorzy moga w petni kontrolowac tekst wraz z funkcjami
tekstowymi (stosowanie stylow formatowania importowanych zwykle z programu inDesign), dopasowywaniem,
zmiang wierszy i miejsc zakonczenia stron, okreslaniem zasad dzielenia wyrazéw, kerningiem itd. Uzytkownicy
programu InCopy moga importowac¢ grafiki wzbogacajace ich watki i wykonywac na tych grafikach pewne
przeksztalcenia (np. skalowanie i kadrowanie). Po zapisaniu zawarto$ci w programie InCopy, dokument moze by¢
uaktualniany w programie InDesign. Oprdcz tego, uzytkownicy aplikacji InDesign mogg dzieli¢ si¢ uaktualnieniami
w uzytkownikami programu InCopy, zapewniajac w ten sposéb dostep do najnowszych kopii swoich dokumentéw.

Integracja systemu polega na dostosowaniu wspotpracy aplikacji InCopy i InDesign, okreslajac i definiujac system
obiegu pracy dla danej grupy. System obiegu pracy wplywa na tworzenie plikdw, ich zgodno$¢ (z serwerem
podstawowym) i wyé$wietlanie. Programy InCopy i InDesign obstugujg rézne systemy obiegu pracy, w tym
wbudowany system uruchamiany przez wtyczke InCopy® LiveEdit Workflow dla matych grup roboczych. Szczegétowe
informacje na temat systemu obiektu pracy sa dostgpne u integratora systemu.

Omowienie dokumentéow dotaczonych (zarzadzanych)

Dolgczony dokument InCopy jest plikiem z zawartoécig (tekstowg lub graficzng), umieszczony w otwartym
dokumencie InDesign lub pliku przydzialu. Zawarto$¢ jest zwiazana w ukladem InDesign i dlatego jest zarzgdzana
przez dokument InDesign. Uzytkownik programu InDesign tworzy tego rodzaju facze w programie InDesign. Nie
mozna go utworzy¢, ani nim zarzadza¢, w programie InCopy. Powigzanie z InDesign mozna utworzy¢ zanim
uzytkownik InCopy zacznie pisac i edytowac tekst, w trakcie pisania, albo po zakonczeniu pracy nad tekstem. Po
dolaczeniu zawartosci, uzytkownik programu InCopy widzi uklady stron, style i inne elementy tak, jak wygladaja one
w programie InDesign (nie moze ich jednak zmienia¢).

Dolaczone dokumentny posiadaja kilka cech dodatkowych:

Praca z dolgczonym plikiem moze obejmowaé prawie wszystkie aspekty odnoszace si¢ do tekstu. Na przyklad,
mozna okresli¢ opcje formatowania tekstu, zmiane czcionek, wykonywanie innych funkgji edycji i opracowywania
plikow w ramach projektowania i formatowania ukladu InDesign oraz danego systemu obiegu pracy. Nie mozna
jednak zmienia¢ ramek tekstowych lub graficznych, uktadu kolumn, sekwencji watku lub innych elementéw
projektu, ktore sg okreslane w programie InDesign.

‘34
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 Dolgczona zawarto$¢ jest zarzadzana przez dany system obiegu pracy, gdzie jest zablokowana dla zapewnienia
kontroli dostepu. System moze oferowac kilka opcji otwierania dotgczonych watkéw, polegajacych na przyktad na
sprawdzaniu kazdego pliku InCopy pod wzgledem pracy samodzielnej. Dodatkowe informacje na ten temat sg
dostepne w dokumentacji systemu obiegu pracy, u administratora lub poprzez sprawdzenie zawarto$ci uzywajacej
aplikacji InCopy, jesli obieg pracy uzywa wtyczek InCopy LiveEdit Workflow.

Praca z plikami zawierajacymi kilka watkow

W przypadku dokumentéw dotaczonych, dopuszczalnych jest 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. Szczegotowe instrukcje znajduja sie w dokumentacji systemu obiegu
pracy.

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

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

A B C

ﬁ Mews-Assignments.indd

| Korekm szpattoma | Watek CUkiH
Mewws-Weed [Dostepny]

il Feature [Dostepny]
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Separator watku
A. Przycisk rozwijania i zwijania B. Nazwa wgtku C. Separator wgtku

Dokumenty autonomiczne

Praca z dokumentami autonomicznymi

Dokument InCopy, ktéry nie jest zwigzany z dokumentem InDesign, jest nazywany dokumentem autonomicznym. W
autonomicznym dokumencie InCopy mozesz ustala¢ i modyfikowa¢ obszar tekstu, rozmiar strony i jej orientacje.
Lecz, jesli dany watek jest pézniej polaczony 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 przyszlosci. Podczas tworzenia nowego dokumentu, mozesz go wybrac z menu Predefiniowanych
ustawient dokumentu i klikng¢ OK bez zmiany jakichkolwiek ustawien. Jesli pracujesz w grupie edytorskiej, zapisane
ustawienia predefiniowane tego typu mogq by¢ dzielone z innymi cztonkami twojej grupy. (Zobacz, Okreslanie wlasnych
predefiniowanych ustawier dokumentu” na stronie 36.)

Utworz dokument autonomiczny
1 Wybierz polecenie Plik >Nowy.
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2 Aby utworzy¢ dokument bez stron widzacych na kazdej rozkladowce, wylacz opcje Strony widzace.

3 W polu Obszar tekstu, wpisz wartosci dla okreslen Szeroko$¢ i Glebia. Wymiary tekstu dostarczajg doktadnych
informacji na temat przenoszenia wierszy bez odnoszenia si¢ do informacji InDesign lub dopasowania.

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

5 Kliknij przycisk OK.

Otwieranie dokumentu autonomicznego

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

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 Wpybierz polecenie Plik > Otworz.
2 Zaznacz dokument i kliknij przycisk Otworz.

Mozesz takze skorzystac z polecenia Wybierz plik > Otwérz ostatni i wybrac jeden z ostatnio zapisywanych
dokument6w. Aby okresli¢ ilos¢ wyswietlanych dokumentéw, wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Obstuga
plikéw (Windows) lub InCopy > Preferencje > Obstuga plikéw i okresl iloé¢ w polu Liczba niedawno uzywanych
elementéw do wyswietlenia.

Zobacz takze

»Zapisywanie dokumentéw” na stronie 38

»Umieszczanie (importowanie) tekstu” na stronie 97

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 wlasnych predefiniowanych ustawien dokumentu

Utworzone przez ciebie wlasne ustawienia dokumentu mogg by¢ dzielone z innymi czlonkami danej grupy roboczej
dla zachowania zgodnosci pomiedzy nowymi dokumentami, tworzonymi w tej grupie.

1 Wybierz polecenie Plik > Predefiniowane ustawienia dokumentu > Definiuj.

2 Wykonaj jedna 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 opcj¢ 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. (Opisy opcji znajduja sie w czesci ,,Praca z

dokumentami autonomicznymi” na stronie 35.)

4 Dwukrotnie Kliknij przycisk OK.
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Ustawienia predefiniowane dokumentu mozna zapisa¢ w osobnym pliku i rozprowadzaé wsréd innych
uzytkownikéw. Do zapisywania i wezytywania ustawien predefiniowanych stuzg przyciski Zapisz i Wezytaj w oknie
dialogowym Ustawienia predefiniowane dokumentu.

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

Lacze pomiedzy plikami InCopy i uktadami InDesign moze by¢ tworzone na kilka sposobow w aplikacji InDesign.
ZwyKkle stosuje sie umieszczenie pliku InCopy (.icml) w ukladzie InDesign.

Informacje o programie Adobe Bridge

Adobe Bridge jest aplikacja miedzyplatformowa dolaczong do pakietu Adobe Creative Suite , ktdra ulatwia
odnajdywanie, organizowanie i przegladanie zasobow potrzebnych do tworzenia zawartosci przeznaczonej do
drukowania i zamieszczenia w Internecie, a takze tworzenia plikow wideo i audio. Program Adobe Bridge mozna
wiaczy¢ z wybranego komponentu pakietu Creative Suite (z wyjatkiem Adobe Acrobat® 9) i uzy¢ do udostepniania
elementéw Adobe i spoza grupy Adobe.

Za pomocy programu Adobe Bridge mozna:

Zarzadzaé obrazem, materiatem filmowym i plikami dZwieckowymi: Podglada¢, przeszukiwa¢, ukladac i
przeksztatca¢ pliki w programie Adobe Bridge bez konieczno$ci otwierania poszczegdlnych aplikacji. Istnieje tez
mozliwo$¢ edycji metadanych dla plikéw i stosowania programu Adobe Bridge do umieszczania plikow w
dokumentach, projektach i kompozycjach.

Pracowa¢ z projektami zarzgdzanymi w Adobe Version Cue®. Zobacz Adobe Version Cue.

Wykonywa¢ zautomatyzowane czynnosci, takie jak polecenia sekwencji wsadowe;j.
+ Synchronizowa¢ ustawienia koloréw w komponentach Creative Suite, objetych systemem zarzadzania kolorem.
+ Rozpoczaé spotkania, w ramach ktérych mozna udostepniac swoj pulpit i recenzowa¢ dokumenty PDF.

Film przedstawiajacy zastosowanie programu Adobe Bridge, mozna obejrze¢ na stronie internetowej
www.adobe.com/go/Irvid4011_bri_pl.

Zobacz takze
Film pogladowy do programu Adobe Bridge

Szukanie plikow przy pomocy programu Adobe Bridge

Adobe Bridge umozliwia wydajne organizowanie, przegladanie i odszukiwanie zasobéw 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 ikon¢ Adobe Bridge
w panelu aplikacji.

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 zupelnie nowsa funkcja. Mozesz tworzy¢ swoje
wiasne skrypty albo uruchamia¢ skrypty stworzone przez innych. Aby uruchomi¢ skrypty w InCopy, uzyj panelu
Skrypty (Okno > Skrypty).


http://www.adobe.com/go/lrvid4011_bri_pl
http://www.adobe.com/go/lrvid4011_bri_pl
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Wiecej informacji na temat skryptéw mozna znalez¢ w Podreczniku tworzenia skryptéw InCopy na dysku DVD
aplikacji lub na serwisie firmy Adobe.

Zapisywanie i eksportowanie

Zapisywanie dokumentow
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Aby zapisa¢ istniejacy dokument pod ta sama nazwa, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawarto$¢.

« Aby zapisa¢ dokument pod nowg nazwa, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawarto$¢ jako, okresl polozenie i nazwe
pliku, a nastepnie kliknij Zapisz. Nowo nazwany plik stanie si¢ aktywnym dokumentem.

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

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

« Aby zapisac kopie dokumentu w formacie zgodnym z InCopy CS3, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawarto$¢ jako,
podaj polozenie i nazwe pliku, a nastepnie wybierz opcje Dokument InCopy CS3 Interchange w czesci Zapisz jako
typ (Windows) lub Format (Mac OS).

 Aby zapisa¢ kopie dokumentu w formacie tekstowym, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawartos¢ jako, podaj
polozenie i nazwe pliku, a nastepnie wybierz opcje Text Only lub Rich Text Format w czesci Zapisz jako typ
(Windows) lub Format (Mac OS).

Uwaga: Zapisanie zarzgdzanego (dolgczonego) dokumentu nie uaktualnia tgcza w pliku InDesign. Aby uaktualnié
watek w systemie plikéw, wykonaj operacje opisane w dokumentacji systemu obiektu pracy lub zwrd¢ sig o pomoc do
administratora danego systemu.

Typy plikéw InCopy
Program InCopy umozliwia prace z wieloma réznymi typami plikow.
Pliki zawartosci InCopy (.icml) Jest to domyslny typ pliku podczas eksportowania watkdw lub grafik z programu

InDesign oraz zapisywania lub tworzenia nowych dokumentéw przy pomocy InCopy. Ten typ plikéw jest wyswietlany
jako Dokument InCopy, w oknie Eksportuj lub Zapisz jako.

Pliki InCopy CS3 Interchange (.incx) Ten typ pliku uzywany jest podczas zapisywania lub eksportowania watkow
przeznaczonych do otwarcia w programie InCopy CS3.

Pliki przydziatu (.icma) Pliki te stanowia podzestaw dokumentu InDesign. Pliki wyswietlajg zawarto$¢ i style raz
geometrie strony z nadrzednego pliku InDesign. Pliki przydzialu mogg wyswietla¢ rézne poziomy doktadnosci
wizualnej (szkielet, przydzielone rozkladéwki lub wszystkie rozkladowki). Uzytkownik programu InDesign okresla te
opcje podczas tworzenia pliku przydzialu. Tylko uzytkownicy InDesign moga tworzy¢ pliki przydzialow; tylko
uzytkownicy InCopy moga je otwiera.

Rozszerzenie .inca otrzymuje plik przydziatu, ktory jest zgodny z wersja CS3.

Pliki pakietu przydziatu (.icap) Sa to pliki przydziatu skompresowane w programie InDesign dla dalszego przekazania.
Pakiety przydzialu zawierajg plik przydziatu, przydzielone pliki watkéw oraz wszelkie dotaczone obrazy.

Rozszerzenie .incp otrzymuje pakiet przydziatu, ktéry jest zgodny z wersja CS3.
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Pliki szablonu (.icmt) Szablony s3 uzywane jako dokumenty startowe dla plikow autonomicznych, poniewaz moga
stanowi¢ predefiniowane wzorce dla wymiarow strony, obszaru tekstu, stylow (akapitowych i znakowych),
znacznikéw XML, probek, przyktadowej zawartoéci ze znacznikami itp. Pliki szablonow otwierajg dokumenty ,,Bez
tytutu” i wy$wietlajg zawarto$¢ i style, ale bez geometrii strony (informacje dotyczace ukladu 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 petna zgodno$¢ z dokumentem
InDesign, obejmujacg zawartos¢, style i uklad wszystkich elementéw strony. Uzytkownicy programu InCopy moga
edytowac tylko te elementy zawartosci, ktdre zostaly udostepnione przez uzytkownikéw aplikacji InDesign. Inne
elementy moga by¢ wyswietlane ,ale nie moga by¢ edytowane.

Bezposrednio w programie InCopy mozna otwieral rézne rodzaje plikow tekstowych (np. Microsoft Word, RTF oraz
pliki txt). Po otwarciu takiego pliku, na ekranie pojawiq si¢ opcje importu wlasciwe dla danego typu dokumentu.

Eksportowanie dokumentéw InCopy

Caly dokument InCopy lub jego wybrana czes¢ moze by¢ zapisana w innym formacie pliku. W wigkszosci
przypadkow, 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, ktdry kopiuje
caly 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 wyeksportowac grafike, kliknij wybrang grafike kursorem narzedzia Polozenie .

2 Wybierz polecenie Plik > Eksportu;j.

3 Podaj nazwe i polozenie eksportowanej zawartosci i wybierz format pliku z menu Zapisz jako typ.

Format XML jest wy$wietlany na liScie tylko wtedy, gdy do dokumentu dodano znaczniki XML. Jesli w trakcie
eksportu tekstu na li$cie nie ma danej aplikacji do przetwarzania tekstu, nalezy zapisa¢ dokument w formacie, ktory
aplikacja bedzie w stanie zaimportowad, np. Rich Text Format. Jezeli aplikacja ta nie obstuguje Zadnego z formatow
eksportu InCopy, postuz si¢ formatem czystego tekstu (ASCII).

Uwaga: Eksportowanie w formacie ASCII usuwa z tekstu wszystkie atrybuty znakow. Aby zachowaé cate formatowanie,
uzyj filtru Tekst oznakowany Adobe InCopy.

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

Zobacz takze

»Umieszczanie (importowanie) tekstu” na stronie 97

»Typy plikéw InCopy” na stronie 38

Zmiana nazwy watku InCopy

Po wyeksportowaniu watku z aplikacji InDesign, zostaje mu nadana nazwa dokumentu z rozszerzeniem .icml (lub
.incx dla watkéw zgodnych z pakietem CS3). Program InCopy automatycznie uzyje tej nazwy jako nazwy watku, ktéra
wys$wietlana bedzie w panelu Przydziaty 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 > Info o pliku zawarto$ci.

3 Upewnij sie, ze wybrana zostala zaklada Opis, a nastepnie wpisz nowg nazwe dla tytutu dokumentu.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 40
Praca z dokumentami InCopy

Uwaga: W zaleznosci od obiegu pracy danego systemu, administrator moze czasami zmienic nazwe watku. Jesli zmiana
nazwy opisana powyzej nie jest mozliwa, zwrd¢ sie o pomoc do administratora obiegu pracy.

Nazwa watku moze by¢ tez zmieniana w panelu Przydzialy, podczas jego pobierania. Jednak nazwa pliku na dysku nie
zostaje zmieniona.

Adobe Version Cue

Adobe Version Cue® CS4 to system zarzadzania zasobami, ktéry umozliwia projektantom wspdlng prace nad
zestawem udostepnionych plikéw bez koniecznosci wprowadzania powaznych zmian do przeptywu pracy. Projektanci
moga w prosty sposob sledzi¢ oraz zmieniac wiele wersji plikow.

Version Cue obejmuje swoim dzialaniem nastepujace czynnosci:

« Tworzenie wersji plikow.

+ Organizowania wspdlnego srodowiska pracy (dzielenie si¢ dokumentami, sprawdzanie wersji, pobieranie do edycji
i zwracanie plikow)

+ Organizowanie plikow w projekty prywatne lub wspotuzytkowane

+ Udostepnianie miniaturek, umozliwiajacych wyszukiwanie i podglad plikow

+ Organizacja danych, pozwalajaca na wyszukiwanie i wyswietlanie informacji o pliku, komentarzy do wersji oraz
statusow plikow

+ Tworzenie i zarzadzanie dostepem uzytkownikoéw, projektami oraz recenzjami PDF zgodnie z regula administracji
Version Cue Server

Program Version Cue skfada sie z dwdch czesci: serwera Adobe Version Cue oraz programu Adobe Drive.

Serwer Adobe Version Cue Serwer Version Cue mozna zainstalowac lokalnie lub na wydzielonym komputerze.
Obstuguje on projekty Cue i recenzje dokumentéw PDF.

Program Adobe Drive Program Adobe Drive taczy si¢ z serwerami Version Cue CS4. Serwer, z ktérym nawigzane
zostanie polgczenie, wyswietlany jest jako dysk twardy lub mapowany dysk sieciowy w programie Eksplorator systemu
Windows, Finder systemu Mac OS oraz oknach dialogowych, takich jak Otwoérz i Zapisz jako.

Uwaga: Opcja ,,Uzyj okna dialogowego Adobe”, ktéra wystepuje w aplikacjach pakietu CS3, nie jest dostepna w
aplikacjach pakietu CS4. Ta opcja nie jest juz potrzebna. Polgczenie z serwerem Version Cue przy uzyciu programu
Adobe Drive pozwala oglgdac pliku projektu z dowolnej aplikacji.

Program Version Cue dostepny jest w wersji Premium i Standard pakietu Adobe Creative Suite 4, wersji Premium i
Standard pakietu Adobe Creative Suite 4 Web, pakiecie Adobe Creative Suite 4 Production Premium i pakiecie Adobe
Creative Suite 4 Master Collection.

Version Cue pozwala zarzadza¢ wersjami i zasobami wszystkich programow, oferuje jednak poszerzone funkcje w
nastepujacych produktach: Adobe Flash®, Adobe Illustrator®, Adobe InDesign®, Adobe InCopy®, Adobe Photoshop® i
Adobe Bridge. Gdy korzysta si¢ z dowolnej z tych aplikacji do otwarcia pliku znajdujgcego si¢ na serwerze

Version Cue, plik jest automatycznie pobierany do edycji. We wszystkich pozostalych aplikacjach nalezy uzy¢ menu
kontekstowego, aby pliki zwracac i pobierac recznie.

Film przedstawiajacy Version Cue mozna znalez¢ pod adresem www.adobe.com/go/Irvid4038_vc_pl. Pomoc do
programu Version Cue mozna znalez¢ pod adresem www.adobe.com/go/learn_vc_versioncuehelp_cs4

Zobacz takze

Pomoc do programu Version Cue

Film przedstawiajacy program Version Cue


http://www.adobe.com/go/lrvid4038_vc_pl
http://www.adobe.com/go/learn_vc_versioncuehelp_cs4
http://www.adobe.com/go/learn_vc_versioncuehelp_cs4_pl
http://www.adobe.com/go/lrvid4038_vc_pl
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Ramki, siatki, miarki i linie pomocnicze

Informacje o ramkach w plikach InCopy

Tak jak w programie Adobe InDesign, caly tekst i grafiki programu InCopy sa wyswietlane w ramkach. W przypadku
dolaczonych dokumentéw, program InCopy kontroluje rozmieszczanie i projekt ramek przeznaczonych do
publikacji. Struktura ramek dokumentu InDesign jest widoczna w widoku Uklad, programu InCopy.

Modyfikowanie ramek

Zmiany ramek muszg by¢ wprowadzane z dokumentu InDesign, chyba Ze s3 to ramki dal grafik w wierszu. Ramki
grafik w wierszu mogg by¢ przenoszone, skalowane lub pochylane, ale inne ramki nie podlegaja takim zmianom.
Dodatkowe informacje mozna znalez¢ w dokumentacji obiegu pracy.

Tworzenie watkow tekstu

Dlugi tekst moze przeptywac z jednej ramki do innych ramek, potaczonych w pewna sekwencje lub ztaczonych
watkiem. Tekst powatkowany rozpoczyna si¢ w okreslonej kolumnie strony i moze kontynuowa¢ w innych kolumnach
i stronach publikacji. Uzytkownik InDesign zawsze okresla sekwencje elementéw dla watku InCopy.

Po dodaniu tekstu do watku, watek przelewa si¢ przez okreslone ramki az do wypelnienia przypisanych ramek.

1 3.
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Przeplyw powgtkowanego tekstu: Oryginalny tekst w powigzanych ramkach (na gérze); po dodaniu tekstu do pierwszej ramki, tekst przepltywa
do drugiej (na dole)

Jesli tekst nie miesci si¢ na swojej przestrzeni ramki, to ukryta cze$¢ watku jest nazwana tekstem nie mieszczgcym sig.

Zobacz takze

»Informacje o ramkach” na stronie 26

»Dopasowywanie ukfadu tekstu” na stronie 164

Zmiana jednostek miary i miarek

Program InCopy zawiera miarke pionowej glebi dla dopasowania tekstu w widokach Korekta szpaltowa i Watek oraz
miarki poziome i pionowe w widoku Uktad, dla wykonywania pomiaréw ukltadéw. Domyslnie, miarki rozpoczynaja
pomiar od lewego gérnego rogu strony lub pary stron. Mozna to zmieni¢, przenoszac punkt zerowy miarki.

Podczas pracy mozna korzysta¢ z kilku standardowych jednostek miary, ktdrych ustawienia mozna zmieni¢ w
dowolnym momencie. Istnieje rdwniez mozliwo$¢ tymczasowej zmiany jednostek, wpisujac zadang warto$¢. Zmiana
jednostek miary nie powoduje przesuniecia linii pomocniczych, siatek ani obiektéw. Z tego powodu, jesli zmieni sie
podzialka, jednostki mogg nie pasowa¢ do obiektéw wyréwnanych do poprzedniej podziatki.
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A. Opisane znaki podziatki B. Glowne znaki podziatki C. Podrzedne znaki podziatki

Dla miarki poziomej i pionowej mozna ustawi¢ rdzne systemy miary. Na przyklad wiele gazet mierzy uktady poziome
w pika, a pionowe watki tekstu w calach. System wybrany dla miarki poziomej decyduje o tabulatorach, marginesach,
wecieciach i innych wymiarach. Kazda para stron widzacych ma swoja wlasng miarke pionows; jednak wszystkie miarki
pionowe uzywaja tych samych ustawien, okreslanych w oknie dialogowym Jednostki i skoki, w oknie dialogowym
Preferencje.

Domyslng jednostka miary na miarkach jest pica (1 pica jest rowna 12 punktom). Mozna jednak wybra¢ wlasne
jednostki na miarce i regulowa¢ polozenie gtéwnych znakéw podzialki. Na przyklad, jesli zmienisz jednostke miarki
pionowej na 12 punktdw, to gtéwne znaki podziatki beda si¢ pojawialy co 12 punktéw (jezeli takie wyswietlanie jest
mozliwe przy danym powiekszeniu). Opisy znakow podzialki obejmuja dostosowane znaki gtéwne, zatem w tym
samym przykladzie miarka wskazujaca 3 oznacza trzecig wielokrotnos¢ skoku 12-punktowego, czyli 36 punktow.
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Miarka pionowa o skali w calach (po lewej) oraz miarka wtasnym skoku co 12 punktéw (po prawej)

Ustawienie wlasnych skokéw podziatki na miarce pionowej pomaga w wyréwnywaniu gléwnych znakéw podziatki z
siatkq linii bazowych.

Okreslanie jednostek miary
Wtasne jednostki miary moga by¢ okreslane dla wy$wietlanych miarek i dla paneli i okien dialogowych. Ustawienia te
moga by¢ zmieniane w dowolnym czasie, przystaniajac biezace 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 wybra¢ system dla miar w poziomie i w pionie, uzywanych na miarkach, w oknach
dialogowych i na paletach. Mozna takze wybra¢ Inne i wpisa¢ liczbe punktow okreslajaca skok gléwnych znakow
podziatki. Kliknij przycisk OK.

Jednostki miary mozna rowniez zmieni¢ klikajgc miarke prawym przyciskiem myszy (Windows) lub z wcisnigtym
klawiszem Control (Mac OS) i wybierajgc jednostke z menu kontekstowego.



Przestanianie domysinych jednostek miary

Uzytkownik moze wprowadzi¢ wybrang jednostke miary w miejsce jednostki domysélne;.

% Zaznacz istniejacg warto$¢ w panelu lub w oknie dialogowym i wpisz nowg wartos¢, uzywajac notacji z ponizszej
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tabeli:
Aby okreslic: Wpisz po wartosci Przyktady Wynik
nastepujace skroty:
Cale i 5.25i 51/4 cala
in 5.25in
cal 5.25cala
" 5.25"
Milimetry mm 48mm 48 milimetréow
Centymetry cm 12cm 12 centymetréw
Pica P 3p 3 pica
Punkty pkt 6pkt 6 punktow
p (przed wartoscia) p6
Pica i punkty p (pomiedzy wartosciami) 3p6 3 pica, 6 punktow
Cycera [« 5¢ 5 cycero
Agaty ag 5ag agaty

Zmiana punktu zerowego

Punkt zerowy to polozenie, w ktérym przecinaja si¢ zera na miarce poziomej i pionowej. Domyélnie punkt zerowy
znajduje si¢ w gérnym lewym rogu pierwszej strony kazdej pary stron widzacych. Oznacza to, ze domyslne potozenie
punktu zerowego jest zawsze w takiej samej odlegtosci wzglednej dla pary stron, ale moze by¢ rézne w odniesieniu do
stolu montazowego.

Wspélrzedne X i Y w panelu Sterowanie, panelu Informacje i panelu Przeksztal¢ wyswietlane sg w odniesieniu do
punktu zerowego. Punkt zerowy mozna przesuwac w celu pomiaru odlegtoéci, tworzenia nowego punktu odniesienia
dla pomiaréw lub w celu podziatu zbyt duzych stron. Domyélnie kazda para stron widzacych ma jeden punkt zerowy
w gornym lewym rogu pierwszej strony, ale mozna go umie$ci¢ takze na grzbiecie oprawy lub wprowadzi¢ dla kazdej
ze stron danej pary jej wlasny punkt zerowy.

Dopasowanie punktu zerowego

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

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Aby przesung¢ punkt zerowy, przeciagnij go z punktu przeciecia miarki poziomej i pionowej az do miejsca na
ukladzie, gdzie ma si¢ on znalez¢.
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Ustanawianie nowego punktu zerowego

- Aby zresetowa¢ punkt zerowy, kliknij dwukrotnie w miejscu przecigcia miarki poziomej i pionowej ™.

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

Zmiana domysinego punktu zerowego

Za pomocy parametru Poczatek w oknie dialogowym Preferencje mozna ustawia¢ domy$lny punkt zerowy miarek
oraz zakres miarki poziomej. Zakres okresla, czy miarka rozciaga sie na strone, obie strony widzace, czy wiele stron
widzacych poczynajac od grzbietu.

Jezeli ustawi si¢ punkt poczatkowy na grzbiet oprawy kazdej pary stron widzacych, punkt ten zostaje w tym miejscu
zablokowany. Nie bedzie mozna zmieni¢ polozenia punktu poczatkowego, przeciagajac go z przeciecia miarek, dopoki
nie wybierze si¢ 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 sekeji Jednostki miarki:

Strony widzace - aby ustawi¢ punkt poczatkowy miarki w gérnym lewym rogu kazdej pary stron. Miarka pozioma
rozciaga 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 widzacych.

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

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

Korzystanie z siatek

W widoku Uktad mozna wyswietla¢ (lub ukrywac) ramke siatek i linii pomocniczych dla pokazania potozenia i
wyréwnania obiektow. W wiekszo$ci systemdw pracy, projektant pracujacy w programie InDesign okresla siatki i linie
pomocnicze dla danej publikacji. Uzytkownicy programu InCopy mogg zobaczy¢ takie pomocy ukladu po dolaczeniu
watku InCopy do dokumentu InDesign.

Siatki mogg by¢ tworzone w programie InCopy. Ale, poniewaz siatki InDesign przystaniajg ustawienia InCopy po
dotlgczeniu plikéw, to funkeja ta jest przeznaczona raczej dla dokumentéw autonomicznych, publikowanych
bezposrednio z programu InCopy.
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Siatki i linie pomocnicze nie s3 widoczne na wydrukowanym lub eksportowanych materiale wyjsciowym. Na kazdej
stronie istnieje jeden zestaw miarek i siatek, ale linia pomocnicza moze istnie¢ na wszystkich stronach rozkladowki
albo tylko na pojedynczej stronie.

Uwaga: Siatki, miarki i linie pomocnicze nie sq dostgpne w widoku Korekta szpaltowa i Watek.

Konfiguracja siatki linii bazowych
Za pomocy preferencji siatki mozna skonfigurowac¢ siatke linii bazowych dla calego 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 wybraé polecenie Dostosuj z menu
Kolory.

3 W polu Wzgledem okredl, czy siatka ma zaczynac sie od gory strony, czy od gérnego marginesu.

4 W polu Start podaj odlegtos¢ siatki od goéry strony lub od gérnego marginesu, w zaleznosci od opcji wybranej z
menu Wzgledem. Jezeli pojawig si¢ trudnosci z wyréwnaniem miarki pionowej do tej siatki, warto sprébowa¢
wpisac tutaj zero.

5 W polu Skok co wpisz warto$¢ odstepu miedzy liniami siatki. W wiekszos$ci przypadkéw nalezy wpisaé wartosé
odpowiadajaca interlinii tekstu, tak aby wiersze tekstu byty dokladnie wyréwnane z siatka.

A B

eog
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[E 4

Siatka linii bazowych w oknie dokumentu
A. Pierwsza linia siatki B. Odstep miedzy liniami siatki

6 W polu Prog wyswietlania wybierz warto$¢ okreslajaca powigkszenie, ponizej ktorego siatka nie jest widoczna.
Zwigkszenie progu wy$wietlania pozwala unikna¢ zageszczenia linii siatki przy mniejszych powiekszeniach.

Siatka linii bazowych przy powiekszeniu mniejszym od progu (po lewej) i wigkszym od progu (po prawej)
7 Kliknij przycisk 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.
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3 Wykonaj jedna 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 si¢ 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.

Wyswietlanie linii pomocniczych miarki

Linie pomocnicze miarki réznig sie od siatek tym, Ze mozna je dowolnie rozmieszczac na stronie lub stole
montazowym. Uzytkownicy programu InDesign moga tworzy¢ dwa rodzaje linii pomocniczych: linie
pomocniczestrony — pojawiaja sie one tylko na tej stronie, na ktorej zostaly utworzone; oraz linie pomocniczestron
widzgcych, ktore obejmuja wszystkie strony i obszar roboczy na wielostronicowej rozkladéwce. Linie pomocnicze
miarki mogg by¢ wyswietlane, jesli istnieja w dokumencie InDesign lub pliku przydziatu, ale nie mozna ich tworzy¢ w
programie InCopy.

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

Wyswietlanie i ukrywanie linii pomocniczych miarki
1 Upewnij sig, ze jeste§ w widoku uktad, a jesli jest taka potrzeba, kliknij zakladke widoku Uklad, w gérnej czesci
panelu edycji.

2 Wybierz polecenie Widok > Siatki i linie pomocnicze > Pokaz/Ukryj linie pomocnicze.

Wyswietlanie linii pomocniczych miarki za obiektami
Domyglnie, linie miarki wyswietlane sa ponad wszystkimi innymi liniami i obiektami. Jednak niektére linie miarki
mogga zastania¢ widok takich obiektow, jak np. linie z malg szerokoscig obrysu.
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Zmiana opgcji Linie pomocnicze na spodzie pozwala wyswietla¢ linie pomocnicze miarki z przodu lub z tytu wszystkich
innych obiektéw. Jednakze niezaleznie od ustawienia opcji Linie pomocnicze na spodzie, obiekty i linie miarki zawsze
sa wyswietlane na wierzchu linii marginesow i taméw.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Linie pomocnicze i st61 montazowy (Windows) albo InCopy >
Preferencje > Linie pomocnicze i sté1 montazowy (Mac OS).

2 Zaznacz opcje Linie pomocnicze na spodzie i kliknij przycisk OK.

Dostosowywanie stolu montazowego i linii pomocniczych
1 W menu Edycja (Windows) lub InCopy (Mac OS) wybierz polecenie Preferencje > Linie pomocnicze i stot
montazowy.

2 Aby zmieni¢ kolor margineséw lub linii pomocniczych kolumn, wybierz predefiniowany kolor z menu lub zaznacz
opcje Wlasny i okresl kolor przy pomocy prébnika kolorow.
3 Aby zmniejszy¢ lub zwiekszy¢ st61 montazowy, wpisz wybrang warto$¢ w polu Minimalne przesuniecie w pionie.

4 Kliknij przycisk OK.

Korzystanie z warstw

Warstwy mozna traktowac jak przezroczyste arkusze utozone jeden na drugim. Jezeli na warstwie nie ma obiektéw, to
widacé przez nig obiekty na warstwach lezacych ponizej.

Warstwy moga by¢ tworzone tylko przez uzytkownikéw programu InDesign. Uzytkownicy aplikacji InCopy moga
wys$wietla¢ lub ukrywa¢ warstwy oraz zmieniac ich ustawienia. Jesli uzytkownik programu InDesign utworzyt kilka
warstw w dokumencie, to mozesz je ukry¢ w programie InCopy, co pozwoli ci na edycje okreslonych obszaréw lub
rodzajow zawarto$ci dokumentu bez wprowadzania zmian do obszardéw innego typu. Na przyklad, jesli dokument jest
drukowany wolno z powodu wielu duzych grafik, to mozesz ukry¢ wszystkie warstwy inne niz tekstowe i szybko
wydrukowa¢ warstwe tekstowa dla przeprowadzenia szybkiej korekty.

Dodatkowe uwagi dotyczace warstw:

+ Obiekty na stronach wzorcowych znajduja sie na spodzie kazdej warstwy. Obiekty wzorcowe moga pojawia¢ sie nad
obiektami dokumentu, jezeli umieszczono je na wyzszej warstwie na stronie wzorcowej.

«  Warstwy dotyczg wszystkich stron dokumentu, facznie 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.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 48
Praca z dokumentami InCopy

FLOWER SEEDS
B
P — x ‘
| & Warstwy x | Ve |
— El. Kalosze ardsner.com
— §|I URL
— ElDT&kst <
— El. Drugi plan v

4 warstwy

Na panelu Warstwy wierzchnia warstwa jest wyswietlana u gory.

Wyswietlanie i ukrywanie warstw
1 Wybierz polecenie Okno > Warstwy.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnoséci w panelu Warstwy:

+ Aby ukry¢ okreslong warstwe, kliknij ikone oka po lewej stronie nazwy tej warstwy.

 Aby wyswietli¢ okreslong warstwe, kliknij obszar po lewej stronie nazwy tej warstwy.

+ Aby pokazac¢ lub ukry¢ wszystkie warstwy, wybierz polecenie Pokaz/Ukryj wszystkie warstwy, z menu panelu.

Uwaga: Drukowane sg tylko warstwy widoczne.

Importowanie grafik

Importowanie grafik

Program InCopy pozwala na importowanie grafik do istniejacych ramek. Jest to szczegdlnie przydatne jesli zawarto$¢
zostala utworzone przed ukladem, poniewaz w takiej sytuacji mozna dodawa¢ grafiki do artykutu podczas jego pisania.

Grafiki mogg by¢ importowane tylko do istniejacych ramek. Ramki graficzne moga by¢ tworzone tylko przez
uzytkownikow programu InDesign. W autonomicznych dokumentach InCopy mozna umieszcza¢ grafiki w
domyslnej ramce tekstowej, tworzac 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® Illustrator® w wersji 8.0 i pdzniejszej, bitmapy PDF, PSD, TIFF, GIF, JPEG
i BMP oraz formaty wektorowe, takie jak EPS. Strony programu InDesign (INDD) moga 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 wzia¢ pod uwage nastepujace informacje:

« W przypadku zawartosci zarzadzanej, musisz pobra¢ ramke przed zaimportowaniem do niej grafik.
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+ Po zaimportowaniu grafiki mozesz przeksztalci¢ ja w ramce (przenie$¢, przeskalowaé, obrocié, pochylié),
dopasowac grafike do ramki i kontrolowaé wyglad grafiki. Zaznaczona ramka moze by¢ okreslona znacznikiem,
umozliwiajacym 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 zmieni¢ typ takiej ramki w programie InCopy. Dlatego, jesli
planujesz zaimportowac¢ grafike do ramki tekstowej, to na przyklad moze si¢ wyswietli¢ jako duza grafika w wierszu.

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

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

« Jesdli grafika jest importowana do zagniezdzonej ramki, to jest ona importowana do ramki na najnizszym poziomie
dostepnym w miejscu kursora. Zagniezdzone ramki z grafikami, w odréznieniu od ramek na najwyzszym poziomie
mogga by¢ zaznaczanie przy pomocy narzedzia Polozenie. (Zobacz ,,Omdwienie narzedzia Polozenie” na
stronie 62.)

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

Umieszczanie grafik w dokumencie InCopy
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Aby umiesci¢ grafike w autonomicznym dokumencie InCopy, umies$¢ kursor w wybranej ramce tekstowej.

+ Aby umiesci¢ grafike w dotaczonym dokumencie, upewnij sie, ze ramka graficzna zostata do ciebie przestana. W
lewym gérnym rogu ramki pojawi sie ikona Edycji .

2 Wybierz polecenie Plik > Umie$¢, 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 plikow PDF. Przy
umieszczaniu grafiki z programu Illustrator 8.x, ustawienia sq identyczne jak w przypadku plikéw EPS.

4 Jezeli pojawi sie kolejne okno dialogowe, wybra¢ opcje importu i nacisna¢ przycisk OK.

5 Aby zaimportowa¢ obraz do istniejacej ramki, kliknij ikone grafiki wezytanej w ramce "4 . Aby umiesci¢ okreslona

strone wielostronicowego pliku PDF, kliknij ikone pobranej grafiki w ramce.

Jezeli przypadkowo zastgpi sie istniejgcq grafike umieszczanym obrazem, wcisnij klawisze Ctrl+Z (Windows) lub
Command+Z (Mac OS), aby przywrécié oryginalny obraz w ramce i wyswietli¢ ikong pobranej grafiki.

Przecigganie grafiki na ramke
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Aby umiesci¢ grafike w istniejacej ramce graficznej, upewnij si¢, ze ramka zostata wyslana do ciebie, a potem

przeciagnij wybrana 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 Uklad.
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Wklejanie grafiki do ramki

1 Upewnij sig, ze wybrana ramka graficzna zostala ci wystana. W lewym gérnym rogu ramki pojawi sie ikona
Edycji & .

2 Wytnij lub skopiuj grafike.

3 Umies¢ kursor narzedzia Raczka nad wybrang ramka graficzng, kliknij z wcisnietym prawym przyciskiem myszy
(Windows) lub klawiszem Control (Mac OS) i wybierz z menu Wklej do.

Tworzenie grafiki w wierszu

1 Upewnij sig, ze wybrana ramka tekstowa zostata ci wystana. W lewym gérnym rogu ramki pojawi sie ikona
Edyqji & .

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

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 Umie$¢ do zaimportowania wybranej grafiki.

Opcje importowania grafiki
Wyb6ér 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 Illustrator 8.0 lub jego wcze$niejszej
wersji) mozna zaznaczy¢ opcje Pokaz opcje importu w oknie dialogowym Umie$¢. Spowoduje to wyswietlenie okna
dialogowego z nastepujacymi opcjami:

Wczytaj tacza osadzonego obrazu OPI Ta opcja nakazuje programowi InCopy odczytywanie komentarzy OPI
dolaczonych (lub zagniezdzonych) w grafice.

Jezeli uzywa sie przeplywu pracy opartego na prewkach, a zamian¢ ma przeprowadzi¢ przygotowalnia za pomoca
wlasnego oprogramowania OPI, nalezy usuna¢ zaznaczenie tej opcji. Gdy opcja ta nie jest zaznaczona, program
InDesign zachowuje lacza OPI, ale nie czyta ich. Podczas drukowania lub eksportowania, do pliku wyjsciowego
przekazywana jest prewka oraz Iacza.

Jezeli uzywa si¢ przeplywu pracy opartego na prewkach, jednak zamiang¢ do ostatecznego druku ma przeprowadzi¢
program InDesign, a nie drukarz, opcje te nalezy zaznaczy¢. Po jej zaznaczeniu w panelu Lacza pojawia si¢ facza OPL

Opcje te nalezy zaznaczy¢ rowniez wtedy, gdy importuje sie pliki EPS zawierajace komentarze OPI, ktdre nie stanowig
cze$ci przeplywu pracy opartego na prewkach. Na przyklad, jezeli zaimportuje sie plik EPS zawierajacy komentarze
OPI dla pominietego pliku TIFF, czy obrazu bitmapowego, opcja ta musi by¢ zaznaczona, aby InDesign mogt dotrzeé
do danych obrazu TIFF podczas druku.

Zastosuj sciezke przycinajaca programu Photoshop Bez wzgledu na to, czy opcja ta bedzie zaznaczona, umieszczony
plik EPS bedzie zawieraé $ciezke przycinajacg w programie InDesign. Usuniecie jej zaznaczenia moze jednak zmieni¢
rozmiar obwiedni.
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Generowanie prewki Powstaje obraz bitmapowy w niskiej rozdzielczosci, stanowiacy podglad danej grafiki podczas
rysowania pliku na ekranie. Generowaniem obrazu zastepczego steruja nastepujace ustawienia:

« Uzyj podgladu TIFF lub PICT Niektoére obrazy EPS zawierajg osadzony podglad. Wybierz te opcje, aby
wygenerowac obraz prewki podgladu. Jezeli podglad nie istnieje, prewka zostanie wygenerowana przez rasteryzowanie
grafiki EPS na bitmape nie wy$wietlang na ekranie.

 Rasteryzuj PostScript Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze osadzony podglad bedzie ignorowany. Opcja ta jest na
ogol wolniejsza, ale zapewnia najwyzsza jakos¢.

Uwaga: Jezeli do tego samego dokumentu importuje si¢ wigcej niz jeden plik, to wszystkie instancje danego pliku uzywajqg
tych samych ustawien prewek.

Opcje importowania obrazéw bitmapowych

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

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

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

Zastosuj sciezke przycinajaca programu Photoshop Jezeli opcja ta nie jest dostepna, oznacza to, ze obraz nie zostal
zapisany ze $ciezka przycinajaca lub format pliku nie obstuguje takich $ciezek. Jezeli obraz bitmapowy nie ma $ciezki
przycinajacej, mozna j3 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 przezroczysta maske obrazu. Jezeli obraz nie zawiera co najmniej
jednego kanatu alfa, opcja ta jest niedostepna.

Obraz zaimportowany bez sciezki przycinajgcej (po lewej) i ze Sciezkq przycinajgcg (po prawej)

Kliknij zaktadke Kolor, aby wy$wietli¢ nastepujace opcje zarzadzania kolorem:

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

Metoda konwersji koloréow Wybierz metode skalowania zakresu koloréw grafiki do zakresu koloréw urzadzenia
wyjsciowego. Na ogol wybiera sie opcje Percepcyjna (obrazy), poniewaz prawidtowo oddaje ona kolory na
fotografiach. Opcje Nasycenie (grafika), Relatywna kolorymetryczna oraz Absolutna kolorymetryczna lepiej nadaja sie
do obszaréw jednolitego koloru, ale nie odwzorowuja dobrze fotografii. Opcje metody konwersji koloréw nie sa
dostepne dla grafiki bitmapowej, obrazéw w skali szaroéci i w kolorach indeksowanych.
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Opcje importowania obrazéow PNG (.png)

Podczas umieszczania obrazu PNG mozna zaznaczy¢ opcje Pokaz opcje importu w oknie dialogowym Umies¢.
Spowoduje to wy$wietlenie okna dialogowego z trzema panelami opcji importowania. Dwa panele zawieraja 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 domyslnie 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 tfa, opcja ta bedzie domyslnie zaznaczona.
Jednak jest ona wlgczana tylko wtedy, gdy uaktywni sie opcje Uzywaj informacji o przezroczystoéci. Gdy opcja ta jest
zaznaczona, podczas stosowania informacji przezroczystosci kolor bialy zostaje wykorzystany jako kolor tla.

Kolor tta zdefiniowany w pliku Opcja ta jest domyslnie zaznaczana, jezeli grafika PNG zostala zapisana z kolorem tta
innym niz bialy i jezeli wlaczono opcje Uzywaj informacji o przezroczystosci. Aby nie uzywa¢ domyslnego koloru tla,
nalezy zaznaczy¢ opcje Biate tlo, w celu zaimportowania grafiki z bialym ttem, lub tez usung¢ zaznaczenie z opcji
Uzywaj informacji o przezroczystosci, w celu zaimportowania grafiki bez przezroczystosci (spowoduje to pokazanie
obszaréw grafiki, ktore s3 w danym momencie przezroczyste). Niektore programy do edycji obrazéw nie potrafia
zapisa¢ w pliku PNG innego koloru tfa niz bialy.

Zastosuj korekte gamma Opcje te zaznacza si¢, aby dostosowacé wartosci gamma (pélcienie) dla obrazu PNG podczas
umieszczania. Opcja ta pozwala dopasowac warto$¢ gamma obrazu do warto$ci gamma urzadzenia, na ktérym bedzie
on wyswietlany lub drukowany (np. monitora komputerowego czy drukarki o niskiej rozdzielczosci lub nie
wykorzystujacej jezyka PostScript). Usuniecie zaznaczenia tej opcji sprawi, ze obraz bedzie umieszczany bez korekty
wartosci gamma. Jezeli obraz PNG zostal zapisany z wartoscig gamma, opcja ta jest domyslnie zaznaczona.

Wartosé gamma Opcja ta jest dostepna tylko wtedy, jesli wigczona zostata opcja Zastosuj korekte gamma. Wyswietla
ona warto$¢ gamma zapisang wraz z obrazem. Aby zmieni¢ te warto$¢, nalezy wpisa¢ liczbe dodatnia od 0,01 do 3,0.

Podczas importu plikoéw PNG ustawienia w oknie dialogowym Opcje importu s3 zawsze oparte na wybranym pliku, a
nie na ustawieniach domyslnych albo ostatnio uzywanych.

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

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

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

Umieszczajac plik PDF (albo plik zapisany w programie Adobe Illustrator 9.0 lub nowszym), mozna zaznaczy¢ opcje
Pokaz opcje importu w oknie dialogowym Umie$¢. 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, ktdry zawiera wiele stron, to klikajac strzatki lub wpisujac numer strony pod obrazem podgladu mozna obejrze¢
podglad konkretnej strony.

Strony Okreéla liczbe stron do umieszczenia: strone wyswietlong na podgladzie, wszystkie strony lub zakres stron. W
przypadku plikéw programu Illustrator mozesz okresli¢, ktory obszar roboczy umiescic.

Podczas umieszczania kilku stron z jednego pliku przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), aby
umiesci¢ wszystkie strony naraz, nakladajgc je na siebie.
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Przytnijdo Okresla, jaka czes¢ strony PDF ma zosta¢ umieszczona:

+ Obwiednia Opcja ta umieszcza obwiednie strony PDF, czyli minimalny obszar obejmujacy obiekty na tej stronie,
wlacznie ze znacznikami strony.

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

+ Kadrowanie Opcja ta umieszcza tylko te obszary pliku PDF, ktore sa wyswietlane lub drukowane przez program
Adobe Acrobat.

+ Przyciecie Opcja ta rozpoznaje miejsce, w ktérym wydrukowana strona zostanie fizycznie odcieta, jezeli obecne s
linie cigcia.
« Spad Opcja ta umieszcza tylko obszary reprezentujace miejsce przycinania calej zawartosci strony, o ile obecny jest

obszar spadu. Informacje te sg uzyteczne, jezeli strona ma zosta¢ wydrukowana w srodowisku drukarni. Nalezy
zauwazy¢, ze wydrukowana strona moze zawiera¢ znaczniki strony lezace poza obszarem spadu.

« Strona Opcja ta umieszcza obszary odpowiadajace rzeczywistej wielkoéci papieru oryginalnego dokumentu PDF
(np. wymiary arkusza A4), facznie ze znacznikami stron.

E F

Opcje kadrowania plikéw PDF
A. Strona B. Zawartos¢ C. Spad D. Przyciecie E. Kadrowanie F. Kompozycja

Tlo przezroczyste Po zaznaczeniu tej opcji tekst i grafika znajdujace sie w ukladzie InCopy pod umieszczong strong
PDF bedg widoczne. Usuniecie zaznaczenia tej opcji spowoduje umieszczenie strony PDF z nieprzezroczystym, biatym
ttem.

Jezeli utworzy sig przezroczyste tfo w ramce zawierajgcej grafike PDF, mozna je péZniej zmieni¢ na nieprzezroczyste,
nadajgc ramce wypetnienie.
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Dopasowywanie grafiki do jej ramki

Po umieszczeniu lub wklejeniu grafiki do ramki, domyslnie pojawia sie ona w jej gérnym lewym rogu. Jezeli ramka i
jej zawarto$¢ majg rézne rozmiary, mozna postuzy¢ sie poleceniami Dopasowanie, aby uzyska¢ dokladne
dopasowanie.

1 Zaznacz grafike przy pomocy narzedzia Polozenie .

2 Wybierz polecenie Obiekt > Dopasowanie, a nastepnie postuz si¢ jedng z nastepujacych opgji:

Dopasuj zawartos¢ do ramki Zmienia rozmiar zawartosci, dopasowujac ja do ramki, dopuszczajac zmiang proporcji
tej zawarto$ci. Ramka nie ulegnie zmianie, ale zawarto$¢ moze wyglada¢ na rozciagniets, jezeli miata inne proporcje
niz ramka.

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

Dopasuj zawartos¢ proporcjonalnie Zmienia rozmiar zawartosci, dopasowujac ja do ramki, przy jednoczesnym
zachowaniu proporcji zawartos$ci. Wymiary ramki nie ulegng zmianie. Jezeli zawarto$¢ i ramka majg rézne proporgje,
W ramce pojawi sie puste miejsce.

Wypetnij ramke proporcjonalnie Zmienia rozmiar zawartosci, w petni dopasowujac ja do ramki, przy jednoczesnym
zachowaniu proporcji zawarto$ci. Wymiary ramki nie ulegng zmianie.

Uwaga: Polecenia Dopasowanie dopasowujg zewngtrzne krawedzie zawartosci do srodka obrysu ramki. Jezeli ramka ma
gruby obrys, zewnetrzne krawedzie zawartosci zostang zastoniete. Obrys mozna wyréwnywac na srodku, na zewngtrz
lub wewngtrz krawedzi ramki.

Zobacz takze

»Klawisze do przenoszenia i przeksztalcania grafik” na stronie 293

Omowienie panelu tacza

Wszystkie pliki umieszczone w dokumencie wykazywane sg w panelu Lacza. Dotyczy to zaréwno zasobdw lokalnych
(na dysku) jak i zasobow zarzadzanych na serwerze. Niemniej jednak pliki wklejone ze strony WWW wyswietlanej w
przegladarce Internet Explorer nie pojawiajg si¢ w panelu.

Uwaga: Podczas pracy z plikami z projektu Adobe Version Cue panel Lgcza wyswietla dodatkowe informacje o plikach.
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Panel Lgcza
A. Kolumny kategorii B. Ikona jednej lub wigcej zmodyfikowanych instancji C. Ikona Zmodyfikowany D. Ikona tgcza brakujgcego E. Ikona
tgcza osadzonego F. Pokaz/ukryj informacje o tgczu

Jesli ta sama grafika pojawia sie kilka razy w jednym dokumencie, facza zostaja wyswietlone na liscie pod rozwijanym
trojkatem w panelu Lacza. Jesli potgczona grafika EPS lub dokument InCopy zawiera lacza, sg one réwniez
wys$wietlane na liScie pod rozwijanym trojkatem.

Polaczony plik moze si¢ wyswietla¢ w panelu Lacza na kilka réznych sposobéw podanych ponizej.
Aktualny Aktualny plik ma pustg kolumne Status

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

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

Brak Obrazu nie ma juz w miejscu, z ktorego zostal zaimportowany, aczkolwiek moze wcigz znajdowac si¢ w pamieci
programu. Brakujace tacza 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 si¢ lub wyeksportuje dokument w sytuacji, gdy wyswietlona jest ta ikona, plik moze nie uzyska¢ pelnej
rozdzielczodci.

Osadzony Osadzenie zawartosci pliku polaczonego powoduje zawieszenie operacji zarzadzania tym taczem. Jezeli
biezace tacze podlega obecnie operacji ,,edycji w miejscu”, opcja ta nie jest dostepna. Usuniecie osadzenia pliku
przywraca operacje zarzadzania taczem.

Nastepujace kody wskazuja gdzie znajduje si¢ potaczony obiekt, jesli nie pojawit si¢ on na okreslonej stronie
dokumentu: PB (st6f montazowy), MP (strona wzorcowa), OV (tekst nie mieszczacy si¢), HT (ukryty tekst).

Film przedstawiajacy korzystanie z panelu Lacza mozna obejrzec na stronie internetowej
www.adobe.com/go/lrvid4027_id_pl.


http://www.adobe.com/go/lrvid4027_id_pl
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Zobacz takze

»Adobe Version Cue” na stronie 40

Film wideo panelu Lacza

Korzystanie z panelu tacza
« Aby wyswietli¢ panel Lacza, nalezy wybra¢ polecenie Okno > Lacza. Kazdy plik potaczony, a takze kazdy plik
osadzony automatycznie posiada wlasng nazwe.

+ Aby uzyska¢ podglad polaczonej grafiki, zaznacz tacze w panelu Lacza, a nastepnie kliknij przycisk Idz do tacza
#*[5 lub Kliknij numer strony lacza w kolumnie Strona lub wybierz polecenie Idz do tacza z menu panelu Lacza.
InCopy wysrodkowuje wyswietlanie wokodt zaznaczonej grafiki. Aby wyswietli¢ ukryty obiekt zaznacz warstwe (lub
warunek, jesli obiekt jest zakotwiczony).

+ Abyrozwina¢ lub zwina¢ liste zagniezdzonych laczy, kliknij ikone tréjkata z lewej strony Iacza. Zagniezdzone facza
pojawiaja sig, jesli ta sama grafika wystepuje w dokumencie kilka razy lub gdy potaczona grafika EPS lub dokument
InCopy takze zawieraja tacza.

« Aby posortowac tacza w panelu, kliknij tytul kategorii na gorze panelu Lacza, a elementy zostang posortowane
wedlug kategorii. Ponowne klikniecie tej samej kategorii odwraca porzadek sortowania. Na przyklad, klikniecie
kategorii Strona spowoduje, ze lacza wyswietla si¢ w kolejnosci od pierwszej do ostatniej strony. Ponowne
klikniecie kategorii Strona spowoduje, ze facza zostang posortowane od ostatniej do pierwszej strony. Skorzystaj z
Opgji panelu, aby doda¢ kolumny do panelu Lacza.

Praca z kolumnami panelu tacza

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

1 Wybierz polecenie Opcje panelu z menu panelu Lacza.
2 Zaznacz pola wyboru w czgéci Pokaz kolumne, aby doda¢ kolumny do panelu Lacza.

Folder 0 zawiera potaczony plik; Folder 1 zawiera Folder 0 itd.

3 Zaznacz pola wyboru w cze$ci Pokaz w informacjach o faczu, aby wyswietli¢ informacje w sekgji Informacje o taczu
na dole panelu Lacza.

4 Kliknij przycisk OK.

Mozna zmieni¢ kolejno$¢ kolumn poprzez wybranie jednej kolumny i przeciagniecie jej w inne miejsce. Rozciagnij
granice kolumny, aby zmieni¢ jej szeroko$¢. Kliknij tytut kategorii, aby posortowac Iacza wedlug tej kategorii w
kolejnosci rosnacej. Kliknij ponownie, aby posortowaé w kolejnosci malejacej.

Zmiana wierszy i miniatur panelu tacza

1 Wybierz polecenie Opcje panelu z menu panelu Lacza.
2 Aby okreéli¢ Rozmiar wiersza, zaznacz Male wiersze, Zwykte wiersze lub Duze wiersze.

3 W przypadku Miniaturek, okresl czy reprezentacja grafiki ma by¢ wyswietlona w kolumnie Nazwa i w sekgji
Informacje o taczu na dole panelu Lacza.

4 Kliknij przycisk OK.

Wyswietlanie informacji o taczu

Sekcja Informacje o taczu w panelu Lacza zawiera informacje o potaczonym pliku, ktéry aktualnie jest zaznaczony.
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Aby zdecydowad, ktore informacje majg byc wyswietlane w sekcji Informacje o tgczu w panelu Lgcza, wybierz
polecenie Opcje panelu z menu panelu Lgcza i zaznacz odpowiednie pola wyboru w kolumnie Pokaz w informacjach
o lgczu.

% Kliknij dwukrotnie facze lub zaznacz facze i kliknij ikone Pokaz/ukryj informacje o laczu (ikona trdjkata z lewej
strony panelu).

Wyswietlanie metadanych za pomoca panelu tacza

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

< Woybierz plik w panelu Lacza, a nastepnie z menu panelu wybierz polecenie Narzedzia > Informacje o pliku XMP.

Aktualizacja, przywracanie i zastepowanie faczy

Za pomocg panelu Lacza mozna sprawdzac status dowolnego tacza lub zastepowa¢ pliki wersjami uaktualnionymi lub
innymi plikami.

Po uaktualnieniu lub odtworzeniu (ponownym nawigzaniu) tacza z plikiem zachowywane sg wszystkie przeksztalcenia
wykonane w programie InCopy (jesli wybrana zostanie opcja Po ponownym polaczeniu zachowaj wymiary w
preferencjach Obstugi plikéw). Na przykiad, gdy zaimportuje sie obraz w ksztalcie kwadratu i obrdci go 0 30°, a
nastepnie polaczy go z grafika oryginalng, program InCopy dokona analogicznego obrotu, aby dopasowa¢ uklad
zastepowanej grafiki.

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

Wybér skalowania grafiki ponownie potaczonej
Przy ponownym nawigzywaniu facza do pliku, zastepujac grafike innym plikiem zrédlowym, mozna zachowa¢
rozmiary obrazu pliku zastepowanego lub tez wyswietli¢ plik w jego aktualnych wymiarach.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Obstuga plikéw (Windows) lub InCopy > Preferencje > Obstuga plikéw
(Mac 0OS).

2 Wybierz opcje Zachowaj wymiary obrazéw podczas ponownego taczenia jesli chcesz, aby pojawiajace sie obrazy

mialy ten sam rozmiar, co obrazy przez nie zastepowane. Wylacz te opcje jesli ponownie polgczone obrazy maja
pojawiac sie w oryginalnych rozmiarach.

Uaktualnianie taczy zmodyfikowanych

Zmodyfikowane tacza nazywane sg takze Iaczami ,,nieaktualnymi”.
< Wykonaj jedna z nast¢pujacych czynnoséci w panelu Lacza:

+ Aby uaktualni¢ konkretne facza, nalezy zaznaczy¢ jedna lub kilka pozycji oznaczonych ikong tacza
zmodyfikowanego & . Nastepnie kliknij przycisk Uaktualnij tacze 5[5 lub wybierz réwnorzedne polecenie z
menu panelu Lacza.

+ Aby uaktualni¢ wszystkie zmodyfikowane tacza, wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie tacza z menu panelu Lacza
lub kliknij z wcisnietym klawiszem Alt (Windows) lub Option (Mac OS) przycisk Uaktualnij tgcze.

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



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 58
Praca z dokumentami InCopy

Zastepowanie tacza innym plikiem zrodiowym

1 Zaznacz dowolne lacze w panelu Lacza i kliknij przycisk Lacz ponownie == lub wybierz réwnorzedne polecenie z
menu panelu Lacza. Jesli zaznaczone jest tacze ,,nadrzedne” wielu instancji, wybierz polecenie Lacz ponownie
wszystkie instancje [Nazwa pliku] z menu panelu Lacza.

Opcja ponownego laczenia jest nieaktywna w przypadku zarzadzanych watkéw do czasu pobrania watku.

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

3 Aby kontrolowa¢ sposéb importowania nowego pliku Zrédtowego, wybierz opcje Pokaz opcje importu.
4 Odszukaj i dwukrotnie kliknij nowy plik zZrédtowy

5 Po kliknieciu opcji Pokaz opcje importu, wybierz opcje importu. (Zobacz ,,Opcje importowania grafiki” na
stronie 50.)

Odtwarzanie faczy brakujacych
1 Aby odtworzy¢ tacze brakujace, zaznacz w panelu dowolne tgcze oznaczone ikong facza brakujacego @, po czym
Kkliknij przycisk Lacz ponownie ==

2 W nowym oknie dialogowym wybierz opcje Szukaj brakujacych taczy w tym folderze, aby ponownie potaczy¢ kazdy
z brakujacych plikéw znajdujacych si¢ w okreslonym folderze. Znajdz plik i dwukrotnie go kliknij.

Wyszukiwanie faczy brakujacych

Zaraz po otwarciu dokumentu program InCopy domysélnie szuka brakujacych taczy i prébuje je rozpoznaé. Dwie
opcje preferencji umozliwiajg programowi InCopy automatyczne przeszukiwanie i znajdowanie brakujacych taczy
zaraz po otwarciu dokumentu.

Sprawdz tacza przed otwarciem dokumentu Po wylaczeniu tej opcji program InCopy bedzie od razu otwiera¢
dokument, a status Iczy pozostanie nieokreslony do czasu, gdy tacza zostang oznaczone jako aktualne, brakujace lub
zmodyfikowane. Po wlgczeniu tej opcji program InCopy bedzie sprawdzal, czy w dokumencie znajduja sie jakies
zmodyfikowane lub brakujace tacza.

Znajdz brakujace tacza przed otwarciem dokumentu. Po wylaczeniu tej opcji program InCopy nie bedzie prébowa¢
rozpoznawac¢ brakujacych taczy. Lepiej wylaczy¢ te opcje jesli powoduje ona stabszg wydajnos¢ serwera lub gdy
nastgpig nieoczekiwane polaczenia. Ta opcja nie jest aktywna jesli opcja Sprawdz tacza przed otwarciem dokumentu
jest wylaczona.

Wyszukiwanie brakujacych taczy Uzyj polecenia Wyszukiwanie brakujacych taczy, aby rozpoznac brakujace facza w
dokumencie. Polecenie to jest przydatne zwlaszcza wtedy, gdy w dokumencie pojawily si¢ brakujace tacza, a opcja
preferencji umozliwiajaca sprawdzanie brakujacych taczy w trakcie otwierania dokumentu jest wytaczona. Przydaje si¢
ona réwniez wtedy, gdy po otwarciu dokumentu przylaczony zostal serwer, na ktérym przechowywane sg obrazy.

Aby zmieni¢ ustawienia taczy, otworz sekcje Obstuga plikéw w oknie dialogowym Preferencje i sprawdz, czy
zaznaczone s3 opcje Sprawdz tacza przed otwarciem dokumentu i Znajdz brakujace tacza przed otwarciem
dokumentu.

Aby program InCopy rozpoznawal brakujace tacza, wybierz polecenie Narzedzia > Wyszukiwanie brakujacych
aczy z menu panelu Lacza.

Polecenie to nie bedzie aktywne jesli dokument nie zawiera brakujacych faczy.

Okreslenie domysinego folderu Lacz ponownie
1 W oknie dialogowym Preferencje, wybierz sekcje Obstuga plikow.
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2 Z menu Domyslny folder ponownego laczenia wybierz jedna z nastepujacych opcji, a nastepnie kliknij OK:

Ostatnio uzywany folder ponownego faczenia Opcja ta wyswietla ostatnio uzywany folder wybrany podczas
ponownego faczenia, podobnie jak w programie InCopy CS3.

Pierwotny folder ponownego taczenia Opcja ta wy$wietla pierwotna lokalizacje polaczonego pliku, podobnie jak w
programie InCopy w wersji CS2 i wcze$niejszych.

Kopiowanie taczy do innego folderu

Uzyj polecenia Skopiuj facza do, aby skopiowa¢ pliki graficzne do innego folderu i przekierowa¢ Iacza do
skopiowanych plikow. Polecenie to przydaje si¢ szczegdlnie podczas przenoszenia plikéw na inny noénik, jak np. z
plyty DVD na dysk twardy.

1 Zaznacz tacza do plikdw, ktore cheesz skopiowaé i wybierz polecenie Narzedzia > Skopiuj facza do z menu panelu
Lacza.

2 Okredl folder, do ktorego majg by¢ skopiowane polaczone pliki i wybierz Zaznacz (Windows) lub Wybierz (Mac OS).

Ponowne faczenie do innego folderu

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

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

1 Zaznacz przynajmniej jedno lacze w panelu Lacza.

2 Wybierz polecenie Lacz ponownie z folderem z menu panelu Lacza.
3 Okredl 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. A, TIFF lub PSD).

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

Zastepowanie zaimportowanego pliku za pomocg polecenia Umies¢
1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zastgpi¢ zawarto$¢ ramki graficznej, a wiec np. grafike importowang, nalezy wybra¢ narzedzie Polozenie, a
nastepnie zaznaczy¢ obraz.

+ Aby zastapi¢ zawarto$¢ ramki tekstowej, wybierz narzedzie Tekst i umies¢ punkt wstawiania w ramce, a nastepnie
wybierz polecenie Edycja > Zaznacz wszystko.

2 Wybierz polecenie Plik > Umies¢.
3 Odszukaj i zaznacz nowy plik.
4 Kliknij przycisk Otworz.
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Kopiowanie $ciezki tacza

Mozna skopiowaé pelng $ciezke polaczonego obrazu lub $ciezke stylu platformy. Kopiowanie pelnej $ciezki obrazu
przydaje sie do powiadamiania innych czlonkow zespotu o miejscu potozenia grafiki. Na przyktad mozesz skopiowaé
pelna $ciezke i wklei¢ ja do wiadomosci e-mail. Kopiowanie $ciezki stylu platformy przydaje sie podczas tworzenia
skryptow lub okreslania pol obrazéw w czasie scalania danych.

1 Zaznacz tacze w panelu Lacza.

2 Z menu panelu Lacza wybierz polecenie Narzedzia > Kopiuj pelng $ciezke lub Kopiuj $ciezke stylu platformy.

3 WkKklej Sciezke.

Edycja oryginalnej kompozycji

Polecenie Edytuj oryginal umozliwia edytowanie wigkszosci obrazow w aplikacji, w ktdrej powstaly. Po zapisaniu
oryginalnego pliku, dokument w ktérym jest on osadzony, zostanie uaktualniony nowg wersja pliku.

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

Edycja oryginalnej ilustracji przy uzyciu domysinej aplikacji
Program InCopy domyslnie korzysta z ustawien systemu operacyjnego podczas okreslania, za pomoca ktérej aplikacji
ma by¢ otwierany oryginalny plik. Po edycji pracy w innej aplikacji, program InCopy uzyje aplikacji ostatnio
uzywanej.
1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Zaznacz facze w panelu sterowania i kliknij przycisk Edytuj oryginal .. . Mozesz tez wybra¢ polecenie z menu
panelu Edytuj oryginal.
 Zaznacz polaczong kompozycje na stronie i wybierz polecenie Edycja > Edytuj oryginal.

2 Po wprowadzeniu zmian w oryginalnej aplikacji, zapisa¢ plik.

Edycja oryginalnej ilustracji przy uzyciu innej aplikacji
1 Zaznacz obraz.

2 Wybierz polecenie Edycja > Edytuj przy uzyciu, a nastepnie okresl, ktora aplikacja ma by¢ uzyta do otwarcia pliku.
Jesli zadana aplikacja nie figuruje w spisie, wybierz polecenie Inne i znajdz odpowiednia aplikacje.

Sterowanie widocznoscig warstw w importowanych obrazach

Importujac pliki PSD utworzone w programie Photoshop lub wielowarstwowe pliki PDF oraz pliki INDD mozna
sterowac widoczno$cig warstw najwyzszego poziomu. Dostosowywanie widocznos$ci warstw w programie InCopy
umozliwia zmiane ilustracji w zaleznosci od kontekstu. Na przykiad, przygotowujac publikacje w wielu jezykach,
mozna utworzy¢ jedng ilustracje, ktéra bedzie zawierata tekst dla kazdego z jezykéw na osobnej warstwie.

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

Ustaw widocznos¢ warstwy
1 Wybierz polecenie Plik > Umies¢, a nastepnie plik grafiki.

2 Zaznacz opcje Pokaz opcje importu, a nastepnie wybierz przycisk Otworz.
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3 W oknie dialogowym Opcje importu obrazu lub Umies¢ kliknij zaktadke Warstwy.
4 Aby wyswietli¢ podglad obrazu, kliknij opcje Pokaz podglad.

5 (Tylko dla plikéw PDF) Jezeli umieszcza sie strone z pliku PDF, ktdry zawiera wiele stron, to klikajac strzatki albo
wpisujac 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 zamkng¢ 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$¢ konkretnej warstwy lub zestawu warstw, kliknij odpowiednig ikone oka,
przytrzymujac klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS). Aby przywréci¢ oryginalne ustawienia widoczno$ci
pozostalych warstw, ponownie kliknij ikone oka przytrzymujac klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS).

Aby zmieni¢ ustawienia widocznos$ci wielu elementéw, przeciagnij wskaznik w kolumnie oka.
8 Stosownie do potrzeb ustaw opcje Przy uaktualnianiu tacza:

Uzyj opcji widocznosci warstwy programu Photoshop/PDF Opcja dopasowuje ustawienia widocznosci do ustawien w
polaczonym pliku, gdy uzytkownik uaktualni facze.

Zachowaj przestoniecia widocznosci Opcja utrzymuje ustawienia widocznosci warstw okre$lone w dokumencie
InCopy .

9 Kliknij przycisk OK.

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

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

1 Zaznacz plik w dokumencie InCopy .

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 wybra¢ wyswietlanie
pozadanej kompozycji z wysuwanego menu Kompozycje warstw.

5 Wrykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Aby otworzy¢ lub zamkna¢ zestaw warstw, kliknij tréjkat po lewej stronie ikony folderu.
+ Aby ukry¢ warstwe lub zestaw warstw, kliknij ikone oka obok odpowiedniej warstwy lub zestawu.

+ Aby wys$wietli¢ warstwe lub zestaw warstw, kliknij pusta kolumne ikony oka obok odpowiedniej warstwy lub
zestawu.

« Aby wyswietli¢ tylko zawarto$¢ konkretnej warstwy lub zestawu warstw, kliknij odpowiednia ikone oka,
przytrzymujac klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS). Aby przywrdci¢ oryginalne ustawienia widoczno$ci
pozostatych warstw, ponownie kliknij ikone oka przytrzymujac klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS).
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+ Aby zmieni¢ ustawienia widoczno$ci 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 potaczonym pliku, gdy
uzytkownik uaktualni tacze.

Zachowaj przestoniecia widocznosci Opcja utrzymuje ustawienia widocznosci warstw okre$lone w dokumencie
InCopy .

7 Kliknij przycisk OK.

Importowanie stron programu InDesign (.indd)

Korzystajac z polecenia Umies¢, mozesz importowac strony z jednego dokumentu programu InDesign do innego.
Mozesz tez umiesci¢ pojedyncza strone, pewien zakres stron lub wszystkie strony z pliku PDF. Strony importowane s
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$¢ i zaznaczeniu pliku INDD, mozna wybraé polecenie Pokaz opcje importu i wskaza¢ strony do
zaimportowania, okresli¢ widoczno$¢ warstw oraz sposob kadrowania importowanych stron. Okno Podglad ma
funkcje przewijania, ulatwiajacg ogladanie miniaturek stron. Zaznaczone strony lub strona s wezytywane do ikony
graficznej. Jesli umiescisz wiele stron, program InCopy wczytuje ikone graficzng z nastepna strona, co pozwala
umieszczad strony jedna po drugiej.

Uwaga: Panel Lgcza wyswietla nazwy wszystkich zaimportowanych stron. Jesli zaimportowana strona zawiera grafiki
lub inne umieszczone elementy, to nazwy tych elementéw tez sq wyswietlane w panelu Lgcza. Nazwy dodatkowych
zaimportowanych elementéw wyszczegélnione sq na liscie pod rozwijanym trojkgtem w panelu Lgcza, aby mozna bylo
odréznié je od zaimportowanych stron.

Zobacz takze

»Sterowanie widocznoscig warstw w importowanych obrazach” na stronie 60

Przeksztalcanie grafik

Omowienie narzedzia Polozenie

Kliknij narzedzie Polozenie W w przyborniku, aby opracowa¢ zaznaczone grafiki bezposrednio, w polaczeniu z
poleceniem Przeksztal¢ (Obiekt > Przeksztal¢) lub poleceniem menu kontekstowego lub poprzez zastosowanie
skrotow klawiaturowych do przesuwania grafik w granicach ramki.

Narzedzie Polozenie jest dynamiczne i zmienia si¢ automatycznie, odzwierciedlajac rézne stany:

+ Umieszczone bezposrednio nad pustg ramka graficzng lub ramka bez przypisanej zawartosci po wybraniu
polecenia Plik > Umies¢, narzedzie zmienia si¢ na ikone pobranych grafik %4 dla pokazania mozliwosci
zaimportowania grafik do tej ramki.

+ Umieszczone nad grafika, zmienia si¢ w narzedzie Raczka wskazujac, Ze mozna zaznaczy¢ grafike i opracowac ja w
granicach ramki.

+ Umieszczone nad uchwytem obwiedni grafiki w wierszu, zmienia si¢ na strzatke zmiany wielkosci, pokazujac
mozliwo$¢ zmiany wymiaréw grafiki poprzez przeciaganie.
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+ Umieszczone nad ramka graficzng lub najwyzej umieszczonym kontenerem zagniezdzonych ramek, zmienia si¢ na
ikone zaznaczania obiektu 7 dla pokazania mozliwosci zaznaczenie grafiki lub zagniezdzonej ramki umieszczonej
pod kursorem. Sama ramka nie moze by¢ zaznaczona.

+ Nad ramkga tekstowg zmienia si¢ w kursor tekstowy 1, 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 obszaréw grafiki (szary obrazek), ktére wykraczaja poza ramke. Wyswietlaniem i
opdznieniem tego podgladu mozna sterowac.

1 Dwukrotnie kliknij narzedzie Polozenie T w przyborniku.

2 Z menu Pokaz zamaskowang cze$¢ obrazu wybierz szybkos¢, z jaka caly obraz bedzie si¢ pojawial podczas
przeciagania. Mozesz tez calkowicie wylaczy¢ jego wyswietlanie.

Przeksztatcanie grafik

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

Przenoszenie grafik
1 Upewnij sig, ze ramka z wybranym obiektem zostata do ciebie wystana, a potem zaznacz obiekt przy pomocy
narzedzia Polozenie .

2 Wybierz polecenie Obiekt > Przeksztal¢ > Przesun.
3 W oknie dialogowym Przesuniecie wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+  Wpisz odlegloé¢ przesuniecia w pionie i w poziomie dla wybranej grafiki. Wartosci dodatnie przenoszg obiekt w
doét i w prawo od osi x; wartosci ujemne przenoszg obiekt w gore i w lewo.

+ Aby przesung¢ obiekt z precyzyjnie zadana odlegtoécia i katem, wpisz odlegto$¢ i kat przesuniecia. Wprowadzony
kat jest liczony w stopniach wzgledem osi x. Warto$ci dodatnie kata okreslajg ruch w kierunku przeciwnym do
ruchu wskazéwek zegara, natomiast wartosci ujemne kata okreslajg ruch w kierunku zgodnym z ruchem
wskazoéwek zegara. Mozna réwniez wpisywac wartosci od 180 do 360; wartosci te konwertowane sg na
odpowiadajgce im wartosci ujemne (np. warto$¢ 270 stopni jest konwertowana na -90).

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

+ Aby przesuna¢ obiekt, kliknij OK.

Skalowanie grafiki
1 Upewnij sig, ze ramka z wybranym obiektem zostala do ciebie wystana, a potem zaznacz obiekt przy pomocy
narzedzia Polozenie .

2 Wybierz polecenie Obiekt > Przeksztal¢ > 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 skalowaé wartosci X 1Y,
co moze spowodowac pochylenie obrazu.

4 Wpisz wartoéci skalowania w poziomie i pionie oraz okreslenia procentowe (np. 90%) lub odlegtos¢ (np. 6p).

Skalowanie moze by¢ opisane warto$ciami ujemnymi.
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5 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Aby obejrze¢ efekt przed zastosowaniem go, zaznacz opcje Podglad.
+ Aby przeskalowac¢ obiekt, kliknij OK.

Aby przeskalowac grafike w okreslonym kierunku, uzyj narzedzia Polozenie i przeciggnij uchwyt zaznaczonej grafiki.
Weisnigcie klawisza Shift powoduje zachowanie proporcji podczas skalowania.

Obracanie grafiki

1 Upewnij sig, ze ramka z wybranym obiektem zostala do ciebie wystana, a potem zaznacz obiekt przy pomocy
narzedzia Polozenie .

2 Wybierz polecenie Obiekt > Przeksztat¢ > Obrd¢.

3 Wprowadzi¢ kat obrotu w stopniach w pole opcji Kat. Wartosci dodatnie obracajg zaznaczone obiekty w kierunku
przeciwnym do ruchu wskazéwek zegara, a warto$ci ujemne w kierunku zgodnym z ruchem wskazowek zegara.

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

Aby obroci¢ obiekt, kliknij OK.

Scinanie grafiki
1 Upewnij sie, ze ramka z wybranym obiektem zostala do ciebie wystana, a potem zaznacz obiekt przy pomocy
narzedzia Polozenie 3

2 Wpybierz polecenie Obiekt > Przeksztal¢ > Scinanie.
3 W oknie dialogowym Pochyl wpisa¢ nowy kat pochylenia.

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

4 Okresl 0§, wzdtuz ktorej obiekt ma zosta¢ $ciety. Obiekty mozna pochyla¢ wzdluz osi poziomej, pionowej lub
ukosnej

Jezeli wybierzesz o$§ ukosna, wpisz kat w stopniach dla tej osi, w odniesieniu do osi prostopadtej.
5 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby obejrze¢ efekt przed zastosowaniem go, zaznacz opcje Podglad.

+ Aby $cia¢ obiekt, kliknij OK.

Usuwanie przeksztatcen z grafiki

1 Upewnij sig, ze ramka z wybranym obiektem zostata do ciebie wystana, a potem zaznacz obiekt przy pomocy
narzedzia Polozenie .

2 Wybierz polecenie Obiekt > Przeksztal¢ > Wyczys¢ przeksztalcenia.
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Sterowanie wyswietlaniem grafiki

Sterowanie wydajnosciq wyswietlania grafiki
Istnieje mozliwo$¢ kontrolowania rozdzielczoéci grafiki umieszczonej w dokumencie. Mozna dokona¢ zmiany

ustawien wyswietlania calego dokumentu lub pojedynczej kompozycji. Mozna réwniez zmieni¢ ustawienie
dopuszczajgce lub przestaniajgce ustawienia wyswietlania dla poszczegolnych dokumentow.

Zobacz takze

»Dostosowywanie opcji wydajno$ci wyswietlania” na stronie 67

Zmiana wydajnosci wyswietlania dokumentu
Podczas otwierania dokumentu program zawsze korzysta z domyslnych preferencji wydajnosci wyswietlania. Mozna

zmieni¢ wydajno$¢ wyswietlania otwartego dokumentu, ale ustawienie to nie zostanie zapisane w dokumencie.

Jezeli ustawiono odrebne opcje wyswietlania dla niektérych obrazéw, mozna przestonic¢ to ustawienie, tak aby
wszystkie obiekty korzystaly z tych samych opgji.

1 Wybierz polecenie Widok > Widok ukfadu.

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

3 W przypadku obiektow, dla ktorych ustawiono indywidualne opcje wyswietlania, mozna wymusi¢ wyswietlanie ich

z ustawieniami dokumentu. W tym celu nalezy wybra¢ polecenie Widok > Wydajno$¢ wyswietlania > Dopusé¢
ustawienia wy$wietlania na poziomie obiektu. (Symbol zaznaczania wskazuje wybrang opcje.)

Zmiana wydajnosci wyswietlania obiektu

1 Wybierz polecenie Widok > Widok uktadu.

2 Aby zachowa( jako$¢ wyswietlania dla pojedynczych obiektéw przy otwieraniu lub zamykaniu dokumentu, nalezy
sprawdzi¢, czy w obszarze Preferencji Wydajnosci wyswietlania zaznaczona jest opcja Zachowaj ustawienia
wys$wietlania na poziomie obiektu.

3 Wybierz polecenie Widok > Wydajnos$¢ wyswietlania, a nastepnie zaznacz opcje Dopus¢ Ustawienia wyswietlania
na poziomie obiektu.

4 Zaznacz zaimportowang grafike przy uzyciu narzedzia Polozenie .
5 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Wybierz najpierw polecenie Obiekt > Wydajnos¢ wyswietlania, a nastepnie ustawienie wy$wietlania.

« Kliknij obraz prawym przyciskiem myszy (Windows) lub z wcisnietym klawiszem Control (Mac OS), a nastepnie
wybierz ustawienie wyswietlania z podmenu Wydajno$¢ wyswietlania.

Aby usung¢ lokalne ustawienia wyswietlania obiektu nalezy wybra¢ polecenie Uzyj ustawiert wyswietlania z z

podmenu Wydajnos¢ wyswietlania. Aby usungc lokalne ustawienia wyswietlania dla wszystkich elementow
graficznych w dokumencie nalezy zaznaczyc opcje Wyczysc ustawienia wyswietlania na poziomie obiektu w podmenu
Widok Preferencje wyswietlania.

Opcje wydajnosci wyswietlania
Opgje te steruja sposobem wyswietlania grafiki na ekranie, ale nie maja wptywu na jakos¢ druku czy materiatu
eksportowanego.
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Preferencje wydajnosci wyswietlania umozliwiajg ustawienie opcji domyslnej, uzywanej przy otwieraniu wszystkich
dokument6éw. Mozna takze dostosowacd ustawienia definiujace te opcje. Kazda opcja wyswietlania ma rézne
ustawienia, sterujace wyswietlaniem obrazéw bitmapowych, grafiki wektorowej i przezroczystosci.

Szybka Opcja rysuje obrazy bitmapowe i grafike wektorowa jako szare pole (ustawienie domy$lne). Opcja ta pozwala
szybko przechodzi¢ miedzy parami stron widzacych zawierajacymi wiele obrazéw z efektami przezroczystosci.

Typowa Rysuje brewke o malej rozdzielczosci (ustawienie domyslne), wystarczajacg do rozpoznania i utozenia obrazu
bitmapowego lub grafiki wektorowej. Opcja Typowe jest opcja domyslng i stanowi najszybszy sposob wyswietlania
dajgcego si¢ rozpoznaé obrazu.

Wysoka jakosé¢ Rysuje obraz bitmapowy lub grafike wektorowa w wysokiej rozdzielczosci (ustawienie domysélne).
Opcja ta zapewnia najwyzszg jako$¢, ale jest najwolniejsza. Nalezy z niej korzystaé wowczas, gdy trzeba dostroi¢ obraz.

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

Ustawianie domysinej wydajnosci wyswietlania

Preferencje wydajnosci wy$wietlania umozliwiaja ustawienie domyslnej opcji, ktorej program InCopy uzywa do
wyswietlania wszystkich otwieranych dokumentéw. Po otwarciu dokumentu mozna zmieni¢ jego wydajnosc¢
wyswietlania, uzywajac menu Widok. Mozna réwniez zmieni¢ ustawienia dla poszczegoélnych obiektéw, postugujac sie
menu Obiekt. Na przyklad, pracujac nad projektami zawierajacymi wiele fotografii w duzej rozdzielczosci (np. nad
katalogiem), mozna ustawi¢ opcje tak, aby wszystkie dokumenty otwieraly sie szybko. Warto wéwczas wybra¢ opcje
Szybka jako domyslne ustawienie wyswietlania. Aby obejrze¢ obrazy doktadniej, mozna przefaczy¢ widok dokumentu
na opcje Typowa lub Wysoka jako$¢ (pozostawiajac preferencje na ustawieniu Szybka).

Mozna takze zdecydowac si¢ na wyswietlenie lub przestoniecie ustawien wyswietlania dla poszczegoélnych obiektow.
Jezeli wlaczy si¢ opcje Zachowaj ustawienia wy$wietlania 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 domy$lny wybierz opcje Typowa, Szybka albo Wysoka jako$¢. Wybrana opcja wyswietlania bedzie
stosowana dla wszystkich otwieranych lub tworzonych dokumentdéw.

3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zapisywad ustawienia wyswietlania nadane poszczegdlnym obiektom, zaznacz opcje Zachowaj ustawienia
wyséwietlania na poziomie obiektu.

+ Aby wyswietla¢ wszystkie elementy graficzne za pomoca opcji domyslnej, usun zaznaczenie opcji Zachowaj
ustawienia wy$wietlania na poziomie obiektu.

4 Zmenu Dopasuj ustawienia wy$wietlania, wybierz opcje przeznaczong do dostosowania, a nastepnie ustaw zgodnie
z zyczeniem suwak dla opcji Obrazy rastrowe lub Grafika wektorowa.

5 Kliknij przycisk OK.

Kazda opcja wy$wietlania ma rozne ustawienia, sterujace wyswietlaniem obrazéw bitmapowych, grafiki wektorowe;j i
efektow przezroczystosci.
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Dostosowywanie opcji wydajnosci wyswietlania

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

Zarzadzanie (dofgczone) watki InCopy zawieraja dane podgladu o niskiej rozdzielczosci dla obrazéw tak, by obraz w
pelnej rozdzielczosci nie musiat by¢ pobierane z serwera przy kazdym sprawdzaniu pliku.

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

2 W sekgji Dostosuj opcje wyswietlania wybra¢ opcje, ktérg uzytkownik chce zmodyfikowacé.

3 Dla kazdej opcji wyswietlania przesun suwak Obrazki bitmapowe lub Grafika wektorowa na pozadane ustawienie:
Szare pole Zamiast obrazka rysuje szare pole.

Podglad Rysuje obrazek w rozdzielczosci zastepczej (72 dpi).

Wysoka rozdzielczos¢ Rysuje obrazek z maksymalng rozdzielczoscig obstugiwang przez monitor i biezace ustawienia
wyséwietlania.

4 Dla kazdej opcji wyswietlania przesun suwak Przezroczysto$¢ na pozadane ustawienie:

Wytaczone Powoduje, ze efekty przezroczystosci nie s3 wyswietlane.

Niska jakos¢ Wyswietla podstawowa przezroczysto$¢ (krycie i tryby mieszania), natomiast efekty przezroczystosci
(cienie i wtapianie) s3 wyswietlane w przyblizeniu, w niskiej rozdzielczosci.

Uwaga: W tym trybie zawarto$¢ strony nie jest izolowana od tla; dlatego tez obiekty z trybami mieszania innymi niz

normalny mogqg wyglada¢ inaczej niz w innych aplikacjach i na ostatecznym wydruku lub renderingu

Srednia jakosé Wyswietla cienie i wtapianie ze $rednig rozdzielczoscig. Tryb ten jest zalecany do wigkszosci prac za
wyjatkiem dokumentdw, ktore zawierajg wyjatkowo duzo przezroczystosci lub efektow.

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

Uwaga: Jezeli przestrzeri mieszania dokumentu to CMYK, po wlgczeniu trybu podglgdu nadruku lub proby ekranowej
otoczka przezroczystosci przetwarzana jest w modelu CMYK, a nie RGB. Oznacza to, ze czgsciowo przezroczyste kolory
CMYK sg wyswietlane jako tinty CMYK.

5 Aby korzysta¢ z wygladzania tekstu, obrysoéw, wypelnien i innych elementéw strony, zaznaczy¢ opcje Wilacz
wygladzanie. Jezeli tekst zostanie przekonwertowany na kontury, to powstate kontury mozna wygtadza¢ (tylko Mac OS).

6 Aby ustawi¢ wielkos¢ w punktach, ponizej ktorej tekst ma by¢ wyswietlany jako szary pasek, wpisa¢ warto$¢ w pole
Tekst maczkiem ponize;.

7 Kliknij przycisk OK.

Aby zresetowal wszystkie parametry z powrotem do ustawie domysinych, wcisnij przycisk Uzyj wartosci
domysinych.
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Dolaczenie metadanych do watku

Praca z metadanymi

Metadane to zbiér standardowych informacji o pliku, np. o jego autorze, rozdzielczo$ci, przestrzeni koloréw, prawach
autorskich i wprowadzonych dla niego stowach kluczowych. Za pomocg metadanych mozna zoptymalizowa¢
przeplyw pracy i zorganizowa¢ pliki.

Informacje o standardzie XMP

Informacje obejmujace metadane sg przetrzymywane dzigki standardowi Extensible Metadata Platform (XMP), przy
pomocy ktorego programy Adobe Bridge, Adobe Illustrator, Adobe InDesign i Adobe Photoshop s3 stworzone. XMP
jest stworzony przy pomocy XML i w wiekszos$ci przypadkéw metadane sg zapisane w pliku. Jezeli nie mozna zapisaé
informacji bezposrednio w pliku, to metadane zostang zapisane w osobnym pliku, tak zwanym pliku pomocniczym
Technologia XMP ulatwia wymiane metadanych miedzy aplikacjami Adobe oraz miedzy przeplywami pracy w
procesie wydawniczym. Mozna na przyklad zapisa¢ metadane z jednego pliku jako szablon, a nast¢pnie zaimportowac
je do innych plikéw.

Metadane zapisane w innych formatach, np. EXIF, IPTC (IIM), GPS i TIFF, sa synchronizowane i opisywane zgodnie
ze standardem XMP, co ulatwia ich przegladanie i zarzadzanie nimi. Réwniez inne aplikacje i narzedzia (np. Adobe
Version Cue) korzystajg z metadanych XMP, aby przekazywac i zapisywa¢ informacje o pliku, takie jak komentarze
do wersji, ktérych mozna szukac¢ réwniez przy pomocy programu Adobe Bridge.

W wiekszosci przypadkéw, metadane pozostaja 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, ktory jest pomocny w tworzeniu, przetwarzaniu i
wymianie metadanych. Na przyklad, zestaw ten pozwala dodawac nowe pola do okna dialogowego Informacje o
pliku. Aby uzyska¢ 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 funkgji stuzacych do organizowania, przeszukiwania oraz
monitorowania plikdw i ich wersji. Dzialanie tych funkgcji czesto opiera sie na wykorzystaniu metadanych XMP z
plikow. 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 niektoérych przypadkach istnieje wiele widokéw z powodu tej samej wlasnoéci metadanych. Wlasciwo$¢ moze na
przyktad nazywac si¢ Autor w jednym widoku i Twérca - w innym widoku, ale obydwa widoki odnosza si¢ 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, wlasciwosci pliku, histori¢ edycji, informacje o prawach
autorskich oraz informacje o autorze aktualnego dokumentu. Okno to zawiera takze wlasne panele metadanych.
Metadane mozna dodawac 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 géry okna dialogowego:
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Uzyj strzatek W lewo i W prawo, aby przewijac karty lub kliknij symbol strzatki w dot, aby wybrac odpowiednig
kategorig z listy.

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

IPTC Zawiera cztery obszary: Zawarto$¢ IPTC opisuje zawarto$¢ 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 Sklada si¢ zdwdch obszaréw: Dane aparatu 1 wy$wietla informacje tylko do odczytu, dotyczace aparatu
i ustawien uzytych przy robieniu zdjecia (np. marka, model, czas naswietlania i przystona). Dane aparatu 2 zawiera
informacje tylko do odczytu dotyczace zdjecia (np. wymiary w pikselach i rozdzielczo$¢)

Dane wideo Zawiera informacje o pliku wideo, facznie z wysokoscig i szerokos$cig klatki. Umozliwia tez wpisywanie
informagji, takich jak nazwa tasmy czy nazwa sceny.

Dane dzwiekowe Umozliwia wpisanie informacji o pliku dZzwiekowym, takich jak tytul, wykonawca, szybko$¢
przesylania danych czy ustawienia petli.

Mobilny plik SWF Zawiera informacje dotyczace mobilnych plikéw multimedialnych, takich jak tytul, autor, opis oraz
rodzaj zawarto$ci.

Kategorie Umozliwia wpisanie informacji na podstawie kategorii Associated Press.

Pochodzenie Umozliwia wpisanie informacji o pliku, ktore sa uzyteczne dla dystrybutoréw wiadomosci i dotycza
czasu i miejsca utworzenia pliku, informacji o transmisji, specjalnych instrukgji 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. Zakladka Historia jest widoczna tylko wtedy, gdy zainstalowano program Adobe Photoshop.

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

Zaawansowane Wyswietla pola i struktury do sktfadowania metadanych za pomocg przestrzeni nazw i wlasciwosci,
np. wlasciwosci formatu pliku, XMP, Exif i PDF.

Surowe dane Wyswietla informacje XMP dotyczace pliku.
3 Whpisz informacje, ktore chcesz doda¢ w wyswietlanych polach tekstowych.

4 Kliknij przycisk OK, aby zastosowa¢ wprowadzone zmiany.

Eksportowanie metadanych jako plik XMP
Metadane mozna zapisywa¢ w pliku XMP i udostepnia¢ je innym uzytkownikom. Pliki te mogg by¢ uzyte jako
szablony dla InCopy dokumentéw utworzonych za pomoca aplikacji obstugujacych standard XMP. Eksportowane
szablony sg przechowywane we wspdlnym folderze, z ktérego moga korzysta¢ wszystkie aplikacje obstugujace
standard XMP. Widoczne s3 takze w rozwijanym menu na dole okna dialogowego Informacje o pliku.
1 Wybierz Plik > Informacje o pliku lub Plik > Informacje o zawarto$ci pliku (InCopy).
2 Zrozwijanego menu na dole okna dialogowego wybierz opcje¢ Eksportu;.
3 Wpisz nazwe pliku, wybierz potozenie i kliknij Zapisz.
Aby przeglgdac szablony metadanych w Eksploratorze (Windows) lub Finderze (Mac OS), kliknij rozwijane menu na
dole okna dialogowego Informacije o pliku i wybierz opcje Pokaz folder szablonéw.
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Importowanie metadanych z pliku XMP

Podczas importowania metadanych z wyeksportowanego pliku XMP mozesz okresli¢, czy zastapi¢ wszystkie metadane
dokumentu nowymi, zastapi¢ tylko odpowiadajace metadane lub doda¢ odpowiadajace metadane do juz istniejacych.

% Wybierz Plik > Informacje o pliku lub Plik > Informacje o zawartosci pliku (InCopy).
+ Zrozwijanego menu na dole okna dialogowego wybierz plik XMP, wybierz opcj¢ importu i kliknij OK.

+ Zrozwijanego menu na dole okna dialogowego wybierz Importuj, wybierz opcje importu i kliknij OK. Nastepnie
dwukrotnie kliknij plik XMP, ktdry chcesz importowac.
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Rozdzial 4: Wymiana tresci miedzy
programami InCopy i InDesign

Adobe InCopy to profesjonalny program do pisania i edycji tekstu, ktory jest mocno zintegrowany z Adobe InDesign.
Duzy i $redni wydawcy moga, od integratoréw systemdw i innych firm, otrzymac¢ system redakcyjny oparty na
programach InCopy i InDesign. Mniejsi wydawcy moga zestawi¢ niedrogi, elastyczny system redakcyjny uzywajac
InCopy dostepny wprost z Adobe.

Podstawy zarzadzania obiegiem pracy

Wymiana zawartosci

Wtyczki programu Adobe InCopy LiveEdit Workflow pozwalajg autorom i wydawcom opracowywac kopie w
programie InCopy, w tym samym czasie, w ktérym projektanci przygotowujg uklad w programie Adobe InDesign. W
obiegu pracy zawieraja si¢ pliki kontenerowe zwane przydziatami, grupujace powigzane fragmenty zawartosci,
narzedzia blokujace pliki i powiadamiajgce stosowane do udostepniania i uaktualniania plikéw 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 eksportuja tekst i grafike do wspélnego
miejsca sktadowania plikow w systemie. Sg one stamtad dostepne dla uzytkownikéw InCopy, ktérzy mogg je edytowac
i zapisywac. Wybrane ramki tekstowe i graficzne mozna wyeksportowac w formie przydziatéw albo osobnych plikow
InCopy. Staja sie one czgécia procesu zarzadzanego przeplywu i sg przytaczane w dokumencie InDesign. Te plikami
wspoluzytkowane sg rowniez nazywane plikami zarzgdzanymi. W czasie, gdy uzytkownicy pracujg nad plikiem
przydziatu lub w pliku InDesign, na lokalnym serwerze, zmiany wprowadzone w ukladzie lub tresci takiego pliku
przekazywane sg do wszystkich uzytkownikéw pracujacych nad danym dokumentem w jego przeptywie pracy.

Ten sam plik z zawartoscig moze otworzy¢ jednoczes$nie wielu uzytkownikéw programoéw InCopy lub InDesign.
Jednakze tylko jeden uzytkownik moze, w tym samym czasie pobra¢ plik InCopy do edycji. Inni uzytkownicy moga
wyswietli¢ ten plik na prawach ,tylko do odczytu”. Uzytkownik, ktéry pobiera zarzadzany plik InCopy moze go
udostepnia¢ innym poprzez zapisywanie pliku na serwerze wspétuzytkowanym lub przez zwrdcenie tego pliku do
uzytkownika InDesign; Jednak, inni uzytkownicy nie moga dokona¢ zmian w tym pliku dopdki nie zostanie on
odlozony z powrotem. Ten system pozwala wielu uzytkownikom na dostep do tego samego pliku lecz jednocze$nie
chroni go przed wzajemnym nadpisywaniem.

Wiecej informacji znajduje si¢ w przewodniku InCopy LiveEdit Workflow (PDF) na stronie internetowej
www.adobe.com/go/learn_liveedit_pl.

Zobacz takze

»Zarzadzane pliki” na stronie 74

Sposoby pracy nad zawartoscig w programie InCopy

Zawartosc jest tekstem, ktdry przeptywa miedzy jedng lub wieloma ramkami albo zaimportowang grafika. W
programie InCopy jest pie¢ podstawowych sposobéw pracy nad zawartoscia: otwarcie pliku przydziatu, otwarcie
pakietu przydzialu, otwarcie dotaczonego pliku InCopy, otwarcie pliku InDesign z dotaczonymi plikami InCopy lub
zlozenie zawarto$ci wyltacznie w programie InCopy.


http://www.adobe.com/go/learn_liveedit_pl
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Otworz plik przydzialu utworzony w programie InDesign

Uzytkownicy programu InDesign moga utworzy¢ plik przydziatu i oznaczy¢ zawarto$¢ do wspétuzytkowania. Ta
metoda pozwala uzytkownikowi programu InDesign kojarzy¢ powigzane komponenty (nagtowki, tres¢, grafiki,
podpisy i inne), a nastepnie przypisac je réznym uzytkownikom programu InCopy w celu pisania i edytowania.
Uzytkownicy programu InCopy otwieraja plik przydziatu i opracowuja tylko komponenty im przypisane.
Wyswietlanie uaktualnianego ukltadu pokazuje jak edytowana wlasnie kopia ma si¢ do ukladu InDesign bez
konieczno$ci otwierania catego dokumentu InDesign. Jednakze, jesli uklad zmieni sie, uzytkownik InDesign musi
uaktualni¢ przydzialy w celu powiadomienia o zmianach uzytkownikéw InDesign. Mozesz udostepni¢ pliki
przydzialu na serwerze lub po przez przypisanie pakietow.
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Dokument InDesign (.indd) z plikiem przydziatu (.icml) ztozony z trzech polgczonych plikéw zawartosci (.incx). Przydziat i jego komponenty
sg wymienione w panelu Przydzialy i otwarte w programie InCopy.
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Otwieranie pakietow przydzialu

Obieg pracy pakietow przydziatu jest szczegolnie przydatny gdy projektanci i autorzy pracujg nad wspélnym
projektem lecz nie maja dostgpu do lokalnego serwera. W takim przypadku uzytkownik InDesign tworzy jeden lub
wiecej pakietdw, i przesyta skompresowane pliki poczta elektroniczng do przypisanych uzytkownikéw programu
InCopy. Uzytkownicy InCopy moga otwiera¢ pakiety przydzialtu, edytowac ich zawarto$¢ i zwraca¢ je uzytkownikowi
InDesign, ktory z kolei uaktualni dokument.

Otworz polaczone pliki InCopy eksportowane z programu InDesign

W pewnych obiegach pracy uzytkownicy InDesign mogliby eksportowac tekst i grafiki jako oddzielne pliki zamiast
pakowac je wewnatrz plikéw przydziatu. Eksportowanie oddzielnych plikow jest wygodniejsze jedli pracujesz nad
niepowigzanymi grafikami lub tekstami. Jednakze uzytkownicy InCopy nie moga zobaczy¢ czy zawarto$¢ pasuje do
ukladu InDesign.
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Dokument InDesign (.indd) z trzema powigzanymi, lecz nie przydzielonymi plikami zawartosci (.icml), otwarty w programie InCopy

Otworz dokumenty InDesign powigzane z plikami InCopy

Aby zobaczy¢ wszystkie elementy strony w kontekscie calego uktadu uzytkownicy InCopy moga otworzy¢ i edytowac
dokument InDesign w programie InCopy. Takie rozwigzanie jest pomocne przy edytowaniu i dopasowywaniu w
przypadku, gdy wazny jest ogolny wyglad uktadu lub w przypadku edycji wiekszosci, a nie kilku watkéw dokumentu.
Po edytowaniu watkow, uzytkownik InDesign moze uaktualni¢ tacza do zmodyfikowanych plikéw. Jesli uzytkownik
InDesign zmieni uklad jest o tym powiadamiany przy zapisywaniu dokumentu.
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Zlozenie zawartosci wylacznie w programie InCopy.

Mozesz utworzy¢ zawarto$¢ w programie InCopy, ktdra nie jest zwiazana z plikiem InDesign. W tych autonomicznych
dokumentach mozesz wpisac tekst, przydzieli¢ czcionki i style, importowac¢ grafiki z innych programéw (takich, jak
Adobe Illustrator i Adobe Photoshop) w celu wzbogaceniu tekstu. Mozesz takze przydzieli¢ znaczniki, zeby uzy¢ ich
w przysztoéci w plikach XML. To jest dobre rozwigzanie w redakcyjnym przeplywie pracy, gdzie zawarto$¢ wyprzedza
projekt. W autonomicznym dokumencie InCopy mozesz réwniez ustala¢ i modyfikowa¢ obszar tekstu, rozmiar strony
ijej orientacje. Lecz, jesli watek jest pézniej potaczony z dokumentem InDesign to jego ustawienia przestaniaja
ustawienia uzyte w programie InCopy.

Zobacz takze

»Praca z dokumentami autonomicznymi” na stronie 35

Zarzadzane pliki

System moze zarzadza¢ plikami tylko wtedy, gdy zostang one dodane do pliku przydziatu, wyeksportowane z
programu InDesign jako zawarto$¢ InCopy, albo umieszczone jako zawarto$¢ InCopy w programie InDesign. Pliki
zarzgdzanie przekazujg informacje o statusie zawartosci i jej wlascicielu. Pliki takie umozliwiaja:

+ Blokowanie i odblokowywanie watkdéw w celu zachowania spojnosci pliku.
+ Powiadamianie uzytkownikéw InCopy o tym, ze odnosny uktad InDesign przestal by¢ aktualny.
« Identyfikowanie uzytkownika pracujacego nad plikiem.

 Powiadamianie uzytkownikéw o tym, ze zawarto$¢ 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 Lacza i panelu Przydziaty.

Pliki tylko do odczytu

Plik zawarto$ci podlegajacy zarzadzaniu jest plikiem tylko do odczytu dla wszystkich innych uzytkownikéw w danym
przeplywie pracy, poza uzytkownikiem, ktéry ten watek pobrat. Aplikacja tworzy plik blokady (*.idlk), gdy uzytkownik
pobiera zawarto$¢ pliku, nadajac temu uzytkownikowi wylaczno$¢ na edycje. Pliki tylko do odczytu charakteryzuja sie
nastepujacymi cechami:

+ Uzytkownik programu InCopy nie moze w nim recznie formatowac tekstu. Jednakze, jedli tekst bedzie miat
przypisane style znakowe lub akapitowe, uzytkownik InDesign moze zmienia¢ definicje tych stylow. Dzigki 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 zawarto$ci
InCopy obiektow takich jak tekst i zastosowane style. Niektore obiekty, takie jak style znakowe i akapitowe, sa przez
zawartos¢ tylko uzytkowane. Na przyktad, nie mozna zmienic¢ tego, w jaki sposéb styl znakowy zastosowano do
obiektow w zablokowanej zawartosci. Mozna jednak zmieni¢ wlasciwosci samego stylu, zmieniajac tym samym
wyglad tekstu.

« Uzytkownik InDesign moze zmienia¢ marginesy i tamy zawartosci tekstowej, a takze ksztalt i polozenie oraz liczbe
ramek tekstowych zajmowanych przez t¢ zawartos¢.

« Uzytkownik InDesign moze zmienia¢ geometrie i formatowanie ramek graficznych bez potrzeby pobierania grafiki
do edycji. Uzytkownik InCopy nie moze zmienia¢ ramek graficznych ani zadnych atrybutéw formatowania ramki.
Jednak zaréwno uzytkownik InDesign, jak i uzytkownik InCopy musza pobra¢ ramke graficzng do edycji, jezeli
chca zmodyfikowa¢ samg grafike (np. obrdcic jg lub przeskalowac).
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Najlepsze procedury postepowania przy pracy z plikami zarzadzanymi

Warto stosowa¢ podane ponizej procedury postepowania, tak aby zawsze pracowac z aktualng treécig i nie nadpisywac
pracy innych uzytkownikow:

+ Przechowuj pliki przydzialu na serwerze w miejscu dostepnym dla wszystkich cztonkéw zespotu. Jesli cztonkowie
zespolu nie majg dostepu do serwera mozesz utworzy¢ i rozestaé pakiety przydziatow.

Podczas tworzenia przydzialu tworzone sa specjalny folder do przechowywania pliku i zawartoéci. Uzyj folderow
przydzialu aby zachowac¢ pliki przydzialu i zawartosci. Uproszcza one zarzadzanie plikami wspotuzytkowanymi
przez grupe robocza oraz utatwia uzytkownikom wybér wlasciwego pliku.

W programie InCopy lepiej jest otwiera¢ plik przydzialu, a nie osobny watek InCopy. Dzigki temu w widokach
Wierszownik i Uktad widoczne sg informacje o pasowaniu kopii i ukltadzie. Jezeli wyeksportowale$ zawartos¢ bez
plikow przydziatu, to informacje o ukladzie 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 > Pokaz krawedzie
ramek). Dzieki temu widoczne bedg réwniez ikony, pojawiajace sie na ramkach.

+ Jezeli trzeba wylaczy¢ pliki z obiegu pracy w programie InDesign (np. z powodu ostatecznego terminu zdania
pracy), to mozna je odlaczy¢ lub anulowacé pakiet przydziatu.

Zobacz takze
»Odlaczanie plikow zawartosci (InDesign)” na stronie 95

Przyktady zarzadzanego obiegu pracy

Po ustanowieniu zarzadzanego przeplywu pracy miedzy programami InCopy i InDesign, autorzy tekstow i redaktorzy
moga komponowa¢, modyfikowa¢, rozbudowywac i edytowaé dokumenty, podczas gdy projektanci przygotowuja
uklad dla najnowszej wersji. Typowy obieg pracy zawiera zarzadzanie plikami na lokalnym serwerze,
wspotuzytkowanie plikéw za posrednictwem pakietéw e-mail, lub z zastosowaniem jakiejs kombinacji obu metod.

Ten obieg pracy zaklada, ze w systemie istnieje przynajmniej podstawowy szablon programu InDesign z elementami
geometrii ukladu, stylami i tymczasowym tekstem. Elementy geometrii uktadu to miedzy innymi rozmiary stron oraz
ramek graficznych i tekstowych. InCopy uzywa tych elementéw do wyswietlania odpowiednich informacji o
dopasowaniu kopii.

Obieg pracy z lokalnym serwerem

1. Utworz przydzialy w programie InDesign i dodaj do nich zawartos¢.

Ten krok obejmuje to ramki tekstowe i graficzne wyeksportowane do obiegu zarzgdzanego, gdzie uzytkownicy InCopy
beda 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.
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3. W programie InCopy otwérz plik przydziatu; pobierz i edytuj watek lub grafike.

W programie InCopy, w panelu Przydzialy pojawiaja sie pliki zawierajace zawartos¢ tobie przydzielona. Za kazdym
razem, gdy zapisujesz plik na serwerze lokalnym, wprowadzone zmiany s zapisywane w systemie plikéw. Inni
uzytkownicy pracujacy nad czesciami tego dokumentu (nad uktadem InDesign albo nad innym zarzgdzanym plikiem
zawartosci dla danego dokumentu) otrzymaja powiadomienie (w postaci ikon) o tym, ze pojawily sie zmiany.
Uzytkownicy ci mogg uaktualni¢ zawarto$¢, aby wyswietli¢ najnowsze zmiany. Watek pozostaje zarezerwowany dla
uzytkownika, ktéry go pobrat, dopdki uzytkownik ten nie przeprowadzi procedury odlozenia watku.

4. Zmodyfikuj uktad w programie InDesign.

Uzytkownicy InDesign moga zmienia¢ uklad 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 zawarto$¢, uzytkownik w programie InDesign moze uaktualni¢ wyswietlanie tej zawartosci w
ukladzie, aby zobaczy¢ najnowsze zmiany.

5. W programie InCopy, kontynuuj prace.

Po zakonczeniu edycji odtéz zawartos¢. Inni uzytkownicy nastepnie beda mogli pobra¢ t¢ zawartos¢ do edycji i
pracowac nad nig dalej. Jezeli réwnoczesnie uzytkownik InDesign modyfikuje uklad dokumentu, to podczas pracy
mozna uaktualnia¢ i wyswietla¢ geometrie ukladu.

6. W programie InDesign sprawdzi¢, czy odtozono po edycji cala zawartos¢.

Zarzadzany obieg pracy pozwala sprawdzi¢, kto pobrat dane pliki. Jezeli to konieczne, po odlozeniu plikow zawartosci,
uzytkownicy InDesign mogg je pobra¢, aby dokonac¢ finalnych poprawek uktadu.

Obieg pracy z pakietem e-mail

1. W programie InDesign, utworz i wyslij pakiety przydziatu.

Utworz pakiety przydziatu i przydziel zawarto$¢ do wlasciwych uzytkownikéw programu InCopy, i nastepnie przeslij
te pakiety do uzytkownikéw InCopy. Pliki pakietéw s3 automatycznie pobierane do zmian, aby poméc uniknaé
konfliktow edycji.

2. W programie InCopy otwérz 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 sg tylko lokalnie. Inni uzytkownicy nie zostang o nich powiadomieni.

3. Zmodyfikuj uktad w programie InDesign.

Uzytkownicy InDesign mogg zmienia¢ uklad dokumentu niezaleznie od tego czy pliki zawarto$ci sg spakowane. Nie
trzeba w tym celu pobiera¢ dokumentu InDesign do edycji. Jesli chcesz uaktualni¢ uktad lub przydziaty, przeslij
uaktualniony pakiet do uzytkownikéw InCopy.

4. W programie InCopy, zwro¢ pakiet po edycji.

Po zakonczeniu edycji odtoz zawartos¢ i zwrd¢ zmodyfikowany pakiet. W ten sposéb inni uzytkownicy beda w stanie
sprawdzi¢ zawartos¢, przejrze¢ ostatnio dokonane zmiany oraz pracowac na pliku.

5. W programie InDesign sprawdzi¢, czy odiozono po edycji calq zawartos¢.

Zarzadzany obieg pracy pozwala sprawdzi¢, kto pobrat dane pliki. Po zwrdceniu pakietow przydzialow, watki w
pakietach przydziatéw sa odktadane. W razie potrzeby uzytkownicy programu InDesign moga pobra¢ watki, aby
zakonczy¢ edycje uktadu.
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Wprowadzanie identyfikatora uzytkownika
Kazdy uzytkownik w obiegu pracy musi posiada¢ ,,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 wybrales$ juz nazwe uzytkownika, ale chcesz jg zmieni¢, musisz najpierw odlozy¢ calg zawarto$¢ pobrang
weczesniej do edycji. W przeciwnym razie, zmiana identyfikatora uzytkownika podczas sesji edycyjnej uniemozliwitaby
edycje juz pobranej zawartosci. Zawarto$¢ ta bytaby bowiem pobrana pod innym identyfikatorem.

Identyfikacja uzytkownika jest funkcja 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:

« Wybierz polecenie Plik > Uzytkownik.

«  Wybierz polecenie Uzytkownik z menu panelu Przydzialy (Okno > Przydzialy).

2 Wpisz unikatowa 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 okresla kolor uzywany przy wyréznianiu notatek redaktorskich
i rejestrowaniu zmian. Jesli chcesz mozesz teraz wybra¢ kolor, ale nie bedzie dotyczyt on niczego co robisz w obiegu pracy.

Zobacz takze

»Przegladanie zmian” na stronie 139

»Informacje o notatkach redaktorskich” na stronie 143

lkony obiegu pracy

Ikony moga sie pojawia¢ na ramkach tekstowych i graficznych, w panelu Przydzialy, a takze na pasku watku (tylko
InCopy). Ikony wskazujace status edycji pojawiaja sie obok nazwy pliku zarzadzanego w panelu Lacza i panelu
Przydzialy. Przekazujg one informacje o statusie zawartosci. Ikony pojawiaja si¢ na ramkach zawierajacych polaczony
watek programu InCopy (w widoku Uklad zaréwno w programie InDesign jak i InCopy). Ikony te takze przekazuja
informacje o statusie zawartosci i umozliwiaja rozréznienie zawartosci zarzadzanej i nie zarzadzanej. Podpowiedzi do
ikon informuja o statusie i wlascicielu watku. Aby wy$wietli¢ ikony na ramkach, wlacz wyswietlanie krawedzi ramek
w programach InDesign i InCopy (Widok > Pokaz krawedzie ramek).

Uwaga: (InDesign) Krawedzie ramek bedg widoczne tylko w trybie normalnym okna dokumentu InDesign. (Nalezy
nacisngé przycisk Trybu normalnego & w lewym dolnym rogu paska narzedzi.)

lkona | Nazwa Potozenie

4 Dostepna Panel Przydziaty (InDesign i InCopy), ramki tekstowe i ramki
graficzne

b 4 Uzywany przez [nazwa] Panel Przydziaty, ramki tekstowe i ramki graficzne

./‘ Edycja Panel Przydziaty, ramki tekstowe i ramki graficzne
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lkona | Nazwa Potozenie
RTY Dostepny, nieaktualny Ramki tekstowe i graficzne
) Uzywany przez [nazwa] i Ramki tekstowe i graficzne
- Nieaktualny
£ Edycja, nieaktualny Ramki tekstowe i graficzne
r Nieaktualny Przydziaty, panel
s
| Zawartos¢ tekstowa nieaktualna Panel Przydziaty i ramki tekstowe
Iil Zawartosc tekstowa aktualna Panel Przydziaty i ramki tekstowe
" Zawartos¢ graficzna nieaktualna Panel Przydziaty i ramki
[ Fa
m Zawartosc graficzna aktualna Panel Przydziaty i ramki
If? Zawartos¢ pakietu Panel Przydziaty

Uwaga: Symbol Nieaktualna przy ikonach Dostepna, Uzywana, Edycja, Zawartos¢ tekstowa i Zawartos¢ graficzna

wskazuje, ze dana zawarto$¢ jest nieaktualna — tzn. jej wersja w systemie plikow jest nowsza, niz wersja wyswietlana w

tym komputerze.

Wymiana zawartosci

Eksportowanie zawartosci z programu InDesign

Wyeksportowanie zawarto$ci z programu InDesign do programu InCopy nawiazuje polaczenie miedzy tymi dwoma
programami. Ramki tekstowe i graficzne oraz ich zawarto$¢ eksportuje si¢ z programu InDesign do InCopy za pomoca

jednej z dwdch metod:

« Utworz plik zbiorczy (*.icma)—nazywany przydziatem—i dodaj do niego odnos$ne grupy elementéw dokumentu
(np. tekst i grafike w danym watku). Pozwoli to na jednoczesne edytowanie takich elementéw (przydzialy zgodne

z programem InDesign sg zapisywane jako pliki *.inca). Zawarto$¢ wewnatrz przydzialéw jest eksportowana jako
pliki *.icml (zawartos¢ eksportowana dla InCopy CS3 jest zapisywana jako pliki *.incx).

« Eksportujac osobno ramki tekstowe i ramki graficzne (w tym réwniez ramki zastepcze) za pomoca polecent z menu
Edycja > InCopy > Eksport. Eksportowana zawartos¢ jest zapisana jako pliki *.icml (zawartoé¢ eksportowana dla

InCopy CS3 jest zapisywana jako pliki *.incx).

W programach InDesign i InCopy po wyeksportowaniu zawartosci w lewym gérnym rogu wyeksportowanych ramek
pojawiaja sie mate ikony. Takie same ikony widoczne s w panelu Przydzialy. Lacze do wyeksportowanego pliku
pojawi sie w panelu Lacza. Wskazuja one status zarzadzanych ramek i pozwalajg odrézni¢ ramki zarzadzane od tych,
ktdre nie uczestnicza w obiegu pracy. Cala wyeksportowana zawartos¢ jest opisywana w panelu Przydzialy. Zawartos¢
wyeksportowana za pomocg polecent menu Eksport pojawia si¢ w sekcji Nieprzydzielona zawarto$¢ InCopy na liscie
panelu Przydzialy. Chociaz obie metody eksportowania nawigzujg kontrolowane potaczenie miedzy zawartoéciag
InCopy a dokumentem InDesign, podstawowa metoda jest uzycie plikow przydzialow.

Wyeksportowanie zawarto$ci pozwala uzytkownikom pobra¢ ja zachowujac jednoczesnie polaczenie z oryginalnym
dokumentem InDesign. (Lacze to realizowane jest z programu InDesign; nie mozna utworzy¢ tacza z programu
InCopy.)
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Po wyeksportowaniu zawartosci uzytkownik programu InCopy widzi uklady stron, style, grafike i inne elementy tak,
jak wygladaja one w programie InDesign (nie moze ich jednak zmieniac).

Uwaga: Zawarto$¢ tekstowq lub grafike zakotwiczong mozna takze tworzy¢ w programie InCopy, a potem umieszczal
ja w programie InDesign.

Zobacz takze

,»Pliki przydziatu” na stronie 80
»Omowienie panelu Przydzialy” na stronie 79
»1kony obiegu pracy” na stronie 77

»Umieszczanie plikow InCopy w dokumentach InDesign” na stronie 95

Omowienie panelu Przydziaty

Panel Przydzialy (Okno > Przydzialy) to podstawowe narzedzie do pracy z przydziatami. Panel ten wyswietla pliki
wyeksportowane z aktywnego w danym momencie dokumentu InDesign, wraz z ikonami wskazujacymi ich status.
Menu panelu Przydzialy zawiera ponadto polecenia sterujgce wersjg importowanego pliku i umozliwiajace
zarzadzanie plikami wymienianymi miedzy programami InCopy i InDesign. Po otwarciu przydziatu w programie
InCopy, nazwa i zawarto$¢ tego przydziatu pojawia sie¢ w panelu Przydzialy. Dwukrotne kliknigcie ramek tekstowych
i graficznych w panelu Przydzialy powoduje ich zaznaczenie w oknie dokumentu.

Uwaga: Cala zawartos¢ wyeksportowana do InCopy lub dodana do przydziatu pojawia sie rowniez w panelu Lgcza.
Chociaz za jego pomocg mozna wykonywac niektore zadania zwigzane z przeplywem pracy, np. pobierac i odktadaé
zawartos¢, zaleca sig realizacje tych zadan za pomocq panelu Przydzialy.

o Przydziaty x|
¥ Aprilindd B
| Feature_assignment
W Shorts (Writer) iy
Shorts-Birds everywhe... ﬂj @
Shorts-006 Gray Jay :h =
Shorts-022 Flamingoas ﬂj =
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Uzytkownik: Nieznama nazwa uzytkownika
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Panel Przydzialy InDesign

A. Nazwy zawartosci InCopy B. Nazwa dokumentu InDesign C. Status Przydzial nieaktualny D. Status Dostepny i tekst aktualny E. Status
Uzywany i tekst nieaktualny F. Status Edycja i tekst aktualny G. Zawartos¢ nieprzydzielona H. Nazwa uzytkownika I. Przycisk Uaktualnij
zawarto$c¢ J. Przycisk Pobierz/Odloz zaznaczenie K. Przycisk Nowy przydziat L. Przycisk Usuti zaznaczone przydzialy / Usun
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Panel Przydzialy InCopy

A. Nazwy zawartosci InCopy B. Status Przydzial 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 zawartos¢
J. Przycisk Pobierz/Odloz zaznaczenie

Zobacz takze

»Eksportowanie zawartosci z programu InDesign” na stronie 78

»Pliki przydziatu” na stronie 80

Pliki przydziatu

W programie InDesign pliki przydzialéw pelnia role konteneréw, organizujacych zestawy elementoéw strony. Mozna
np. zaznaczy¢ wszystkie elementy watku (tytul, podtytul, tres¢, grafike i podpisy pod rysunkami), a nastepnie
przydzieli¢ je jednemu uzytkownikowi InCopy. Dodanie tych elementéw do przydziatu ulatwia uzytkownikom
InCopy otwieranie tylko tej zawartosci, za ktorg sg odpowiedzialni. Pliki przydzialu (*.icma) pojawig sie w systemie
plikow, na pasku watkéw InCopy oraz w wiadomosciach o statusie. Tylko uzytkownicy InDesign moga tworzy¢ pliki
przydziatow; tylko uzytkownicy InCopy moga je otwierad.

Gdy tworzysz przydzial, domyslnie w tym samym miejscu co dokument InDesign tworzony jest folder. Folder
przydziatu zawiera pliki przydzialu *.icma i podfolder zawierajacy wszystkie eksportowane pliki watku InCopy (w
formacie .icml), ktdre sa czeécig obrazoéw lub innych zasobéw. Po utworzeniu przydziatu, przechowaj folder projektu
w miejscu, do ktérego majg dostep inni uzytkownicy lub utwdrz i rozprowadz pakiet przydzialu. Jesli zawartos¢ jest
wyeksportowana przed dodaniem jej do przydziatu, pliki na dysku nie sg przesuwane do folderu zawartosci pliku
przydziatu.

Pliki przydzialéw obejmuja:

+ Laczalub powigzania do zwigzanych z nimi elementdw strony, w tym réwniez ramek zastepczych. Dzieki tym
elementom uzytkownicy InCopy po otwarciu jednego pliku maja dostep edycyjny do wielu elementéw stron.

+ Wszelkie przeksztalcenia grafiki zalaczone w przydziale, takie jak przesuniecie, skalowanie, obrét czy pochylenie.

 Geometria stron, to dzigki niej uzytkownicy InCopy widzg uktad ramki oraz jej edytowana zawarto$¢ — nie musza
otwiera¢ calego pliku InDesign.

« Kolorowe oznaczenia przydzielonych ramek w dokumencie.
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Ilustracja strony w InCopy, przedstawiajgcej geometrig stron oraz kolorowe oznaczenia.

Utworz przydzialy i dodaj zawartos¢ (InDesign)

Tylko uzytkownicy InDesign moga tworzy¢ przydziaty i dodawa¢ do nich zawartos¢. Istnieje kilka metod tworzenia
przydzialéw. Wybdr metody zalezy na ogdt od tego, czy w momencie tworzenia przydzialu uzytkownik ma juz
zawartos¢, ktorg chee do niego dodad.

« Tworzenie pustych plikéw przydziatu. Uzytkownik dokumentu InDesign moze utworzy¢ serie pustych
przydzialow, ktdre beda petnily role szablonéw dla dodawanej pdzniej zawartosci.

+ Jednoczesne utworzenie przydzialéw i dodanie do nich zawartosci.

Dodanie zawartosci do istniejacego pliku przydziatu. Mozesz dodaé zawarto$¢ przytaczong — tekst i grafike, ktore
zostaly juz wyeksportowane do postaci zawartosci InCopy — a takze zaznaczone elementy strony, ktdre stang si¢
zawarto$cig przylaczona. Jezeli przynajmniej jedna z zaznaczonych ramek zawiera juz pliki zawartosci InCopy,
ktore nie wchodzg w sklad przydziatu, to mozna doda¢ je do nowego lub istniejacego pliku przydziatu.

Utworzony przez Ciebie folder przydzialu jest domyslnie zapisywany w tym samym folderze, co dokument InDesign.
Mozesz umiesci¢ 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.

Zobacz takze
»Polacz ponownie brakujace pliki przydzialéw (InDesign)” na stronie 93

»Najlepsze procedury postepowania przy pracy z plikami zarzagdzanymi” na stronie 75

Utworz puste pliki przydziatu (InDesign)
1 W programie InDesign zapisz dokument.

2 Z menu panelu Przydzialy (Okno > Przydzialy) wybierz polecenie Nowy przydzial.
3 Okresl opcje pliku przydzialu w oknie dialogowym Nowy przydzial, a nastepnie nacisnij przycisk OK.

Rownoczes$nie utworz przydzialy i dodaj zawartos¢ (InDesign)

1 Otwdrz program InDesign. Utwdrz dokument zawierajacy przynajmniej jedng ramke tekstowa, ramke graficzng
lub element zastepczy. Zapisz ten dokument.

2 Zaznacz ramki tekstowe i graficzne, ktére majg zosta¢ dodane.

3 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Z menu panelu Przydzialy wybierz polecenie Dodaj do przydzialu, a nastepnie wybierz opcje Nowy.
+  Wybierz Edytuj > InCopy > Dodaj [opcja] Do przydzialu > Nowy.
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4 Okresl opgje pliku przydziatu w oknie dialogowym Nowy przydzial, a nastepnie naci$nij przycisk OK.

Nowo utworzony plik przydzialu obejmuje wszystkie ramki zaznaczone w oknie dokumentu.

Dodaj zawartos¢ do istniejacych przydziatéw (InDesign)

1 Zapisz dokument InDesign.

2 Zaznacz ramki tekstowe i graficzne, ktére maja zosta¢ dodane.

3 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Z menu panelu Przydzialy wybierz polecenie Dodaj do przydzialu, a nastepnie wybierz jeden z przydziatow.
Przeciagnij zawarto$¢ z sekeji Nieprzydzielona zawarto$¢ InCopy panelu Przydzialy do istniejacego przydziatu.

Zaznacz elementy strony za pomocg narzedzia Zaznaczanie i przeciagnij je i upus¢ na istniejagcym przydziale w
panelu Przydzialy.

Wybierz Edytuj > InCopy > Dodaj [opcja] Do przydziatu, a nastepnie zaznacz przydzial.

4 Wrybierz polecenie Uaktualnij wszystkie przydzialy z menu panelu Przydzialy, aby udostepni¢ pliki z zawartoscia
dla uzytkownikéw InCopy.

Uwaga: Zawartos¢ mozna dodawac tylko do przydziatow z tego samego dokumentu. Mozna jednak zaimportowac tg
samg zawartos¢ do wielu dokumentéw i dodaé jg do przydziatu w kazdym z nich.

Opcje plikow przydziatu (InDesign)

Tworzac lub modyfikujac plik przydzialu, mozna ustawi¢ nastepujace opcje:

Nazwa przydziatu Niepowtarzalny identyfikator przydzialu w panelu Przydzialy, np. ,, Artykul o oceanach”. Ta nazwa
musi spelnia¢ konwencje systemu operacyjnego nazywania plikow.

Zgodnosé Jesli uzytkownicy w grupie roboczej korzystajg z programu InCopy CS4, wybierz opcje Zoptymalizowane
dla CS4. Przydzialy s zapisywane jako pliki *.icma. Wybierz Zgodny z CS3, aby umozliwi¢ otwarcie przydziatu
uzytkownikom InCopy CS3.

Przydzielony do Niepowtarzalny identyfikator uzytkownika, ktéremu przydzielono pliki. Nazwa uzytkownika jest
podawana w nawiasach, za nazwg przydzialu w panelu Przydziaty. Nazwe wprowadza si¢ tu tylko w celach
informacyjnych. Nie powoduje to przyznania uzytkownikowi specjalnych uprawnien.

Kolor Wyswietla liste kolordw, ktdre postuza do wyrdzniania ramek biezacego przydzialu w oknie dokumentu oraz
nazw przydziatéw w panelu Przydzialy. Kolorowe wyrdznienia pozwalajg odrézni¢ ramki nalezace do danego
przydzialu od ramek, ktére naleza do innego lub odrézni¢ od nieprzydzielonych ramek. Wyséwietlanie kolorowych
wyrdznien mozna przetaczaé, wybierajac polecenie Widok > Pokaz/Ukryj przydzielone ramki. W InCopy kolorowe
wyrdznienia mozna oglada¢ tylko w widoku uktadu.

Uwaga: Jesli przelgczanie wyswietlania przydzielonych ramek powoduje niespodziewane rezultaty, ramki takie mogg
by¢ opatrzone znacznikami XML i postepowanie Widok > Struktura > Pokaz ramki opatrzone znacznikami moze by¢é
niemozliwe. Nie mozna jednoczesnie wyrézniaé ramek przydzielonych i ramek oznakowanych.

Zmien Kliknij przycisk Zmien, aby okresli¢ polozenie folderu przydzialéw. Utworzony folder przydziatu jest
domyglnie zapisywany w tym samym folderze, co plik InDesign.

Ramki zastepcze Uzytkownicy InCopy beda widzie¢ ramki tekstowe i graficzne w przydzialach, a takze prostokaty
(lub inne ksztalty) reprezentujace wszystkie inne ramki na danej stronie InDesign. Wszystkie ramki i wypelniacze
precyzyjnie odwzorowujg wielkos¢, ksztalt i polozenie tych obiektow w ukladzie InDesign. Ramki zastepcze to puste
ksztalty, ktore nie wyswietlaja zadnej zawartosci w dokumencie InDesign. Opcja Ramki zastepcze zapewnia
najmniejsza wiernos¢, ale tez i najwigksza wydajnosé. W InCopy ramki zastepcze widoczne sg tylko w widoku Uklad.
Uzytkownicy InCopy nie moga pobierac i edytowaé ramek zastepczych.
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Przydzielone rozktadéwki Uzytkownicy InCopy beda widzie¢ wszystkie przydzielone ramki oraz cala zawartos¢
innych ramek, ktdre nie stanowig czesci ich przydziatu, ale znajdujg sie na tej samej rozkladdéwce. Zawartosci ramek
poza przydziatem nie mozna edytowa¢ w InCopy. Jest ona widoczna tylko w widoku uktadu.

Wszystkie rozkladéwki Eksportuje do pliku przydzialu calg zawarto$¢ dokumentu InDesign. Ta opcja zapewnia
maksymalng wierno$¢; powoduje réwniez najmniejszg wydajnos¢ poniewaz plik przydzialu bedzie wyswietla¢ uklad
kazdej strony, w tym réwniez stron nie majacych zwiazku z sekcja edytowang przez danego uzytkownika.

Polaczone pliki graficzne podczas pakowania Zawiera kopie obrazéw polaczonych w pakiecie przydzialu. Wybranie
tej opcji daje dostep uzytkownikom InCopy do obrazéw, ale zwieksza rozmiar pakietu. Uzytkownicy InCopy moga
dolaczy¢ obrazy, gdy zwracaja pakiet.

Eksportuj zawartos< jako osobne pliki InCopy (InDesign)

Jezeli uczestnicy twojej grupy roboczej wola pracowa¢ nad osobnymi plikami, zamiast korzysta¢ z przydziatéw mozesz
wyeksportowa¢ zawarto$¢ InCopy bez uzycia pliku przydzialéow. W poréwnaniu z tworzeniem pojedynczego pliku
przydziatu, ktory odwotuje si¢ do wielu plikow zawartosci oraz do informacji o ukladzie, 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 przeplywu pracy. Przykladowo, aby umozliwi¢ eksport wszystkich uwag
redaktora w jednym pliku, utworz warstwe dla komentarzy redaktora. Dzigki temu bedzie mozliwe wyeksportowanie
calej zawartosci zaznaczonej warstwy.

Uwaga: Szybkim sposobem eksportu zawartosci jako osobny plik InCopy jest uzycie narzedzia Zaznaczanie do
przeciggnigcia i upuszczenia zaznaczonych ramek do sekcji Nieprzydzielona zawartos¢ InCopy w panelu Przydzialy.

1 W programie InDesign, utwérz dokument z przynajmniej jedng ramka tekstowa, graficzng) lub elementem
zastepczym.

2 Wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:

« Zaznacz ramke tekstowa lub graficzng pojedynczego watku, albo przytrzymaj klawisz Shift i zaznacz wiele ramek.
« Kliknij i wstaw punkt wstawiania w watku, albo zaznacz cze$¢ tekstu w watku.

3 Wybierz Edytuj > InCopy > Eksportuj, a nastepnie wybierz jedng z nastepujacych opcji:

Zaznaczenie Eksportuje wszystkie zaznaczone ramki tekstowe i graficzne.

Warstwa Eksportuje calg zawartos$¢ z zaznaczonej warstwy.

Wszystkie watki Eksportuje wszystkie watki, ktore nie zostaly jeszcze wyeksportowane.

Cata grafika Eksportuje wszystkie elementy graficzne, ktdre nie zostaly jeszcze wyeksportowane.

Cala grafika i wszystkie watki Eksportuje wszystkie watki i elementy graficzne, ktdre nie zostaly jeszcze
wyeksportowane.

Jezeli wyeksportujesz calg zawartos¢ 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 wqtki). InDesign wyeksportuje wowczas tylko nowo dodang
zawartosc.

4 (Opcjonalne) W oknie dialogowym Eksportuj zawarto$¢ InCopy, z menu Zapisz jako typ (Windows) lub Format
(Macintosh) wybierz InCopy CS3 Interchange, aby wyeksportowany plik byt zgodny z InCopy CS3. Spowoduje to
zapisanie zawartosci jako pliku .incx zamiast .icml.

5 Okresl potozenie i nazwe plikow, a nastepnie kliknij Zapisz.
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Podana nazwa pliku stuzy jako prefiks, wyrézniajacy 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 plikéw przyjmuja
postac ,mdjwatek-grafika”, ,mojwatek-grafika-1” i tak dalej. Taka nazwa pliku pojawi sie w systemie plikow, na pasku
watkow InCopy oraz w wiadomo$ciach o statusie.

6 Po wyswietleniu kolejnego komunikatu zapisz plik InDesign.
Zawarto$¢ InCopy podlega teraz zarzadzaniu — inni uzytkownicy w przeplywie pracy mogga ja pobiera¢ do edycji.
Wspolna zawarto$¢ pojawi si¢ w panelu Lacza tak, jak grafika importowana. Jesli przesuniesz recznie wspdlny plik,

mozesz uzy¢ panelu Lacza do uaktualnienia jego tacza.

Po wyeksportowaniu wgtkéw, na ramce tekstowej (w InDesign i InCopy) oraz w panelu Przydzialy (InCopy) pojawi
sig ikona Dostgpny 1. Na pasku watku (w InCopy) wyswietlone zostanie stowo [Dostgpny].

Pakiety przydziatu

Utworz i wyslij pakiety (InDesign)

W warunkach idealnych, wszyscy uzytkownicy InDesign i InCopy w zespole maja dostep do serwera, gdzie sa
przechowywane pliki przydziatéw. Jednakze, jesli jeden lub wiecej uzytkownikéw nie maja dostepu do wspolnego
serwera, mozesz utworzy¢ i rozesta¢ skompresowane pakiety przydzialéw. Po zakoniczeniu przydzielania, uzytkownik
InCopy przepakowuje przydzial i zwraca go, aby nastepnie zostal on wlaczony do dokumentu InDesign. Pliki pakietu
utworzone w programie InDesign zawieraja rozszerzenie .icap (lub .incp w przypadku, gdy przydzial jest zgodny z
wersjg CS3). Zwrotne pliki pakietu utworzone w programie Incopy zawieraja rozszerzenie .idap (lub .indp w
przypadku, gdy przydzial jest zgodny z wersjg CS3).

Sa dwa polecenia do pakowania plikéw: Spakuj i Spakuj i wy$lij e-mailem. Uzyj Spakuj, aby utworzy¢ skompresowany
pakiet, ktory mozesz rozprowadzaé recznie; uzyj Spakuj i wyslij e-mailem, aby utworzy¢ skompresowany pakiet, ktory
bedzie automatycznie dofaczony do wiadomosci e-mail.

Tworzenie pakietu do recznej dystrybugji
1 Utworz przydzial i dodaj zawarto$¢, ktdra cheesz dotaczy¢ do pakietu.

Tylko zawarto$¢, ktora jest odlozona moze by¢ dofaczona do pakietu przydziatu. Jesli jaka$ zawartos¢ jest pobrana do
edycji, to zostaniesz poproszony o odlozenie 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 dotaczy¢ 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 odwoluje wystania e-maila.

Tworzenie pakietu do e-maila (InDesign)
1 Utworz przydzial i dodaj zawartos¢, ktora cheesz dotaczy¢ do pakietu.

Tylko zawarto$¢, ktora jest odlozona moze by¢ dofaczona do pakietu przydziatu. Jesli jaka$ zawartos¢ jest pobrana do
edycji, to zostaniesz poproszony o odlozenie zawartosci.
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2 W panelu Przydzialy, zaznacz przydziat i wybierz Spakuj dla InCopy i wyslij e-mailem z menu panelu.

Tworzony jest skompresowany pakiet przydziatu i dolaczany do wiadomosci e-mail w domyslnej aplikacji poczty
elektroniczne;j.

Uwaga: Jesli chcesz uzy¢ innej aplikacji do poczty elektronicznej, zmieri domyslng aplikacje poczty elektronicznej.
Szczegotowe instrukcje znajdujg sie w dokumentacji systemu.
3 Edytuj wiadomos¢ e-mail dodajac odbiorce i dofaczajac 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 niektdrych przypadkach, wystany pakiet nie jest zwracany. Na przyktad, wiadomos¢ gdzies zaginela, lub jej
odbiorca nie pracuje juz dluzej nad projektem. W tej sytuacji musisz anulowa¢ pakiet.

1 W panelu Przydzialy, zaznacz spakowany przydzial i wybierz Anuluj pakiet z menu panelu.
2 Kliknij OK, aby anulowa¢ pakiet.
Anulowanie pakietu nie usuwa pliku pakietu z komputera.

Po anulowaniu pakietu, zawarto$¢ pakietu jest dostepna do edycji. Zwrd¢ uwage, ze jesli kto$ zwrdci pakiet, ktdry byt
anulowany to moga si¢ zdarzy¢ konflikty.

Uaktualnij pakiet

Po utworzeniu pakietu, mozesz doda¢, usuna¢ lub zmieni¢ rozmiary elementéw.

1 Dodaj, usuni lub zmien rozmiar jednego lub wigcej watkéw spakowanego przydziatu.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Uaktualnij pakiet z menu panelu Przydzialy. Okresl nazwe i polozenie pliku. Udostepnij
uzytkownikom uaktualniony pakiet umieszczajac go na wspdtuzytkowanym serwerze lub wysytajac e-mailem.
Pamietaj, aby powiadomi¢ uzytkownikéw InCopy, ze pakiet zostal uaktualniony.

« Wybierz Uaktualnij pakiet i wyslij e-mailem z menu panelu Przydzialy, i nastepnie przeslij wiadomos¢.

Gdy uzytkownicy InCopy otworzg uaktualniony pakiet, tylko nowa zawarto$¢ zostanie automatycznie dodana do
przydziatu; uzytkownicy InCopy moga zadecydowa¢ czy nadpisaé istniejaca zawartos$¢, pozwalajac im zachowac
poprzednie zmiany.

Otrzymywanie pakietéow (InCopy)

Pakiet mozesz odebra¢ od uzytkownika InDesign, ktéry utworzyl pakiet lub od uzytkownika InCopy, ktéry przekazat
pakiet do ciebie. Gdy otwierasz pakiet przydziatu, pakiet jest dekompresowany, zawartos¢ jest kopiowana do nowego
podfolderu w folderze InCopy Assignments.

Zobacz takze

»Odkladanie zawarto$ci” na stronie 91

»Zapis zmian (InCopy)” na stronie 92
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Otwieranie pakietu (InCopy)
% Aby otworzy¢ pakiet InCopy (*.icap lub *.incp), wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Uruchom pakiet uzywajac aplikacji poczty elektronicznej. Na przykltad, 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 > Otworz, i dwukrotnie kliknij spakowany plik przydziatu.

W programie InCopy, wybierz Otworz pakiet z menu panelu Przydzialy, a nastepnie dwukrotnie kliknij plik
pakietu.

Mozesz edytowac watki z pakietu. Gdy rozpoczynasz edycje watku, zostaniesz poproszony o pobranie do edycji
zawartosci ramki. Gdy zakonczysz edycje, zapisz calg zawartos¢ 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 utworzyl pakiet. Pliki pakietow utworzone dla innych uzytkownikéw InCopy maja rozszerzenie .icap.
Zwrécony plik pakietu utworzony dla uzytkownika InDesign ma rozszerzenie .idap.

1 Edytyj i 0od16z zawarto$¢, ktora cheesz dofaczy¢ do pakietu.
2 Z menu panelu Przydziaty wybierz jedno z nastepujacych polecen:

Przekaz do InCopy Utworz pakiet dla innego uzytkownika InCopy. Okre$l nazwe i potozenie pliku pakietu, i nastepnie
udostepnij go uzytkownikowi InCopy.

Przekaz do InCopy i wyslij e-mailem Utworz pakiet dla innego uzytkownika InCopy i wyslij e-mailem. Pakiet pokaze
sie jako zatacznik do nowej wiadomosci w domyslnej aplikacji poczty elektronicznej. Okresl odbiorce, dotacz
instrukgje, i przeslij wiadomos$¢ e-mail.

Zwro¢ do programu InDesign Utworz pakiet, aby zwrdci¢ go do uzytkownika InDesign.

Zwréé do programu InDesign i wyslij e-mailem Utworz pakiet dla uzytkownika InDesign i zwrd¢ e-mailem. Pakiet
pokaze si¢ jako zalacznik do nowej wiadomosci w domyslnej aplikacji poczty elektronicznej. Okresl odbiorce, dofacz
instrukcje, i przeslij wiadomos$¢ e-mail.

Otrzymaj zwrocone pakiety (InDesign)
< Aby otworzy¢ pakiet InDesign (*.idap lub *.indp), wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Uruchom pakiet uzywajac aplikacji poczty elektronicznej. Na przyklad, dwukrotnie kliknij plik zalacznika.

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 > Otworz, i dwukrotnie kliknij plik pakietu.

W programie InDesign, wybierz Otwoérz pakiet z menu panelu Przydzialy, a nastepnie dwukrotnie kliknij plik
pakietu.

Zostaniesz poproszony o uaktualnienie wszystkich Iaczy w trakcie otwierania pakietu. Jesli watek zostat zmieniony od
czasu spakowania przydzialu, mozesz okresli¢ czy uaktualni¢ czy odigczy¢ zawartos¢ w pliku InDesign. Gdy watki w
plikach sg zwracane i odkladane, mozesz pobra¢ i edytowaé zawartos¢.
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Zobacz takze

»Uaktualnianie plikéw przydzialéw (InDesign)” na stronie 88

»Odlaczanie plikéw zawartoéci (InDesign)” na stronie 95

Postugiwanie sie plikami zarzadzanymi

Otwieranie wspolnej zawartosci

Tylko uzytkownicy InCopy moga otwieraé pliki przydzialéw (.inca). Jezeli uzytkownik InCopy otworzy plik InDesign,
ktory zawiera przydzialy, to bedzie miat dostep do calej zawartosci zarzadzanej, niezaleznie od przydzialow.

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci.
« W programie InCopy wybierz polecenie Plik > Otworz, zaznacz plik przydziatu (.icma lub .inca) i kliknij Otworz.

+ W programie InDesign lub InCopy wybierz polecenie Plik > Otwdrz, zaznacz plik InDesign (.indd), ktory zawiera
przydzielona zawartos¢, a nastepnie kliknij Otworz.

+ Otworz pakiet przydzialu. Zobacz ,,Otrzymywanie pakietéw (InCopy)” na stronie 85.

Nazwy przydziatéw i ich zawartos$¢ pojawia si¢ w panelu Przydzialy.

Zobacz takze
»Pliki przydzialu” na stronie 80

»Zarzadzane pliki” na stronie 74

Pobierz zawartosc¢ do edycji

Po pobraniu pliku do edycji, w systemie plikow tworzony jest ukryty plik blokady (.idlk). Gdy uzytkownik pobierze
zawarto$¢, ma wylacznos$¢ na zmiane jego zawartosci, a inni nie moga wprowadzaé zadnych zmian. Pobiera¢ mozna
tylko zawarto$¢ InCopy. Nie mozna pobiera¢ dokumentéw InDesign z informacjami o ukladzie.

Gdy probujesz zamknaé dokument InDesign zawierajacy przynajmniej jeden plik zawartoéci InCopy, pobrany przez
ciebie do edycji, wyswietlany jest komunikat przypominajacy o koniecznoséci odlozenia calej zawartosci. Jezeli zamknie
sie dokument bez odkladania plikéw zawartosci, pozostana one pobrane przy nastepnym otwarciu tego dokumentu
InDesign. Zapisanie dokumentu InDesign powoduje automatyczne zapisanie wszystkich edytowalnych plikéw
zawartosci InCopy.

Zobacz takze

»Zarzgdzane pliki” na stronie 74

Pobierz zawartosc do edycji (InDesign)
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Zaznacz w ukladzie ramki tekstowe lub graficzne, ktore maja by¢ edytowane, a nastepnie wybierz polecenie
Edycja > InCopy > Pobierz.

+  Otworz panel Przydzialy, zaznacz pliki i wybierz polecenie Pobierz z menu panelu.
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Po pobraniu dostepnej zawartosci za pomocg programu InDesign, w ramce InDesign pojawi si¢ ikona Edycja & . W
programie InCopy pojawia si¢ ikona Uzywany 3 na ramce InCopy i w panelu Przydziaty, jesli pliki przydziatu sa
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 zawarto$¢ ta zostala wyeksportowana do osobnych plikéw, wybierz polecenie Plik > Otwdrz i zaznacz plik
InCopy (.icmllub .incx). W celu obejrzenia uktadu, tak aby mozna byto dopasowac zawarto$¢, wybierz dokument
InDesign.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
«  Wybierz polecenie Plik > Pobierz do edycji, aby pobra¢ do edycji pojedynczy plik zawartosci InCopy.

+ Aby pobrac calg zawarto$¢ przydzialu na raz, zaznacz przydziat w panelu Przydzialy, a nastepnie wybierz polecenie
Pobierz z menu panelu.

« Aby pobrac poszczegolne pozycje z przydziatu, otworz liste przydzialéw w panelu Przydzialy, zaznacz przynajmniej
jedna pozycje i wybierz polecenie Pobierz z menu panelu.

Obok takich pozycji w panelu Przydzialy pojawi sie ikona Edycja #”, co wskazuje, ze zawartos¢ ta zostata pobrana do
wylacznej edyciji.
3 Jezeli program poprosi o uaktualnienie zawartosci zgodnie ze zmianami, klinij OK.

Po pobraniu dostepnej zawarto$ci za pomocg programu InCopy, na ramce tekstowej InCopy i w panelu Przydzialy
wys$wietlana jest ikona Edycja & W programie InDesign na ramce InDesign pojawia si¢ ikona Uzywany .

Otwieranie plikow zarzadzanych (InCopy)

Do szybkich prac edycyjnych i pisania wygodniej jest otworzy¢ plik z zawartoscig zarzadzang (.icml lub .incx)
bezposrednio w InCopy i pracowaé w widoku watku. Pojedynczych plikow zarzadzanych nie trzeba pobieraé do edycji;
program InCopy robi to automatycznie. Po zapisaniu i zamknieciu pliku, InCopy automatycznie odklada go. Po
otwarciu pojedynczego pliku, polecenia Zapisz zmieniaja postac.

Zobacz takze

»Zarzgdzane pliki” na stronie 74

»Zapisz zmiany (InDesign)” na stronie 92

Uaktualnianie plikow przydziatéw (InDesign)

Zmiany w przydziatach mozna zapisywac recznie albo podczas zamykania biezacego dokumentu. Uaktualnienie pliku
przydzialu to jedyna metoda, pozwalajaca udostepni¢ uzytkownikom InCopy zmieniony ukfad.

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

Aby uaktualni¢ wybrane przydzialy, zaznacz je w panelu Przydzialy i wybierz polecenie Uaktualnij zaznaczone
przydzialy z menu tego panelu.

Aby uaktualni¢ wszystkie nieaktualne przydziaty w biezacym dokumencie, wybierz polecenie Uaktualnij
nieaktualne przydzialy z menu panelu Przydzialy. Tylko nieaktualne przydziaty sg aktualizowane.
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« Aby uaktualni¢ wszystkie przydzialy w biezacym dokumencie, wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie przydzialy z
menu panelu Przydzialy.

Uwaga: Jezeli podczas uaktualniania dany przydziat jest otwarty przez kogos w InCopy, to obok nazwy przydziatu w
panelu Przydziaty w programie InCopy pojawi sig ikona Nieaktualny £i.

Zobacz takze

»Uaktualnij zawarto$¢” na stronie 89

»Utworz i wyslij pakiety (InDesign)” na stronie 84

Uaktualnij zawartos¢

Warto obserwowa¢, czy w panelu Przydzialy nie pojawily sie ikony Nieaktualny, a jezeli tak, to odpowiednio
uaktualnia¢ zawartos¢. Pozwoli to zapewni¢ zawsze prace z najnowsza wersjg zawartosci. Uaktualnienie pliku
przydziatu InCopy i jego zawartosci lub uaktualnienie osobnych plikoéw zawartosci powoduje skopiowanie danych z
najnowszej wersji w systemie plikow. Dzieki temu wersja w komputerze uzytkownika jest zgodna z wersja w systemie
plikow. W celu uaktualnienia nie trzeba odklada¢ ani pobiera¢ watkow, nie uzyskuje sie tez mozliwosci edycji.
Uaktualnienie moze jednak doprowadzi¢ do probleméw, jezeli inny uzytkownik usunat nasza blokade.

Uwaga: Uaktualnianie zawartosci nie uaktualnia jej w pakietach przydziatu, ktére nie zostaly zwrdcone.
Typowy obieg pracy podczas uaktualniania:

1 Uzytkownik InCopy otwiera plik przydzialu lub pobiera oddzielny plik zawartosci, a nastepnie edytuje te
zawartos¢.

2 Uzytkownik InCopy zapisuje plik zawartosci, co powoduje uaktualnienie kopii w systemie plikdw, a nastepnie
pracuje dalej.

3 Uzytkownik InDesign widzi ikone Nieaktualny /i , pojawiajaca si¢ obok zaznaczonej zawarto$ci w panelach Lacza
i Przydzialy, a takze ikone Uzywany # | Zawarto$¢ tekstowa nieaktualna (% badz Zawartos¢ graficzna
nieaktualna % na odpowiedniej ramce.

[ Przydziaty x|

W March.indd

P News_assignments (editor) %

W Shorts (writer) & :rn \
Shorts-006 Gray lay e i SERTTLE— Bolseguant, elistieu
Shorts-022 Flamingoes :‘j =H e ﬁ“ﬂ’_“‘gmm_l'ﬂm?dd
Shorts-Birds everywher... ¥ [0 :-;_‘: foti s i ot prast
Shorts—yellow leaf Aj&
Count ( >8 II_,'L\\ 2
Cradit \ & m / 1

Uiytkownik: Nieznana nazwau\‘, szwnika

Panel Przydzialy z ikonami Uzywany i Nieaktualny (po lewej). Nieaktualna zawartos¢ w ukladzie (po prawej)

4 Uzytkownik InDesign uaktualnia zawarto$¢.

Zobacz takze

»Niezamierzone uaktualnienie pracy” na stronie 90

»,Oméwienie panelu Lacza” na stronie 54
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Uaktualnij zawartos¢ podczas otwierania dokumentu zarzagdzanego (InDesign)
1 Wybierz polecenie Plik > Otworz i odszukaj plik, ktéry ma zosta¢ otwarty. Naciénij przycisk Otworz.

2 Gdy program wyswietli pytanie o uaktualnienie dokumentu zmodyfikowang zawartoscia z systemu plikow, kliknij Tak.
3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:
Aby InDesign uaktualnit Iacza, kliknij Napraw facza automatycznie.

Aby recznie uaktualni¢ tacza, naci$nij przycisk Nie naprawiaj. Potem otwoérz panel Lacza, zaznacz plik, ktéry ma
zosta¢ uaktualniony i wybierz polecenie Uaktualnij tacze z menu tego panelu.

Uaktualnij zawartos¢ podczas pracy (InDesign)
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Zaznacz ramki tekstowe lub graficzne w ukladzie i wybierz polecenie Edycja > InCopy > Uaktualnij zawarto$¢.

« Zaznacz ramki tekstowe lub graficzne w panelu E3cza i naciénij przycisk Uaktualnij acze *3[5 albo wybierz
polecenie Uaktualnij facze z menu panelu Przydzialy.

Uaktualnij zawartos¢ podczas pracy (InCopy)
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij punkt wstawiania w ramce tekstowej, aby ja zaznaczy¢, a nastepnie wybierz polecenie Plik > Uaktualnij
zawartos¢.

. Zaznacz zawartoé¢ w panelu Przydzialy, a nastepnie kliknij przycisk Uaktualnij zawartoé¢ i [3] lub wybierz
Uaktualnij zawartos¢ z menu panelu Przydzialy.

Zawarto$¢ mozesz takze uaktualni¢ uzywajac panelu Lacza.

Niezamierzone uaktualnienie pracy

W wiekszo$ci przypadkow polecenia uaktualniania dla pobranej zawartosci sg nieaktywne, poniewaz jej tre$¢ jest
zawsze aktualna. Moze jednak doj$¢ do niepozadanej sytuacji, gdy inny uzytkownik usunie blokade na pobranej
zawarto$ci, przeciagajac plik blokady (.idlk) do Kosza, a nastepnie zmodyfikuje te zawarto$¢. W takim przypadku,
polecenia aktualizacji zostaja wlaczone, nawet jesli zawarto$¢ jest pobrana przez ciebie do edycji, pozwalajac dwém
osobom na edycje zawartoéci w tym samym czasie. Uaktualnianie zawarto$ci powoduje utrate pracy. Aby uzyska¢
najlepsze wyniki, nie nalezy usuwac plikéw blokad.

Uaktualnij uktad InDesign

Uzytkownicy InDesign moga modyfikowa¢ ukfad (np. zmieniajgc rozmiar lub potozenie ramek tekstowych danego
watku) oraz zapisywac te zmiany, w czasie gdy uzytkownicy InCopy modyfikuja tekst znajdujacy sie w tych ramkach.
W obiegu pracy ze wspotuzytkowanym serwerem, sposob powiadamiania uzytkownikéw InCopy o zmianach ukladu
zalezy od tego, czy otworzyli oni plik przydziatu, czy pobrali oddzielne pliki zawartosci, otwierajac jednoczesnie
polaczony plik InDesign.

Nalezy pamieta¢ o nastepujacych wskazéwkach:

+ Jezeli uzytkownik InDesign zmieni uktad ramek w przydziale, to musi uaktualni¢ przydzial, aby udostepnic te
zmiany uzytkownikom InCopy. InDesign nie uaktualnia automatycznie plikéw przydzialéw podczas zapisywania
dokumentu.

+ Gdy uzytkownik InDesign uaktualni juz przydzial przechowywany na wspétuzytkowanym serwerze, to w
programie InCopy obok nazwy tego przydziatu w panelu Przydzialy pojawi si¢ ikona Nieaktualny 4. Uzytkownik
InCopy musi uaktualni¢ projekt, aby zobaczy¢ biezacy uktad.
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+ Jezeli uzytkownik InDesign zmieni uktad wyeksportowanej zawartosci, ktéra nie wchodzi w skfad przydziatu, ikona
Nieaktualny pojawi si¢ obok nazwy dokumentu InDesign w panelu Przydzialy. Réwniez 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
naj$wiezsze zmiany w wygladzie i tamaniu wierszy.
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Jezeli otwarty jest plik przydziatu, a w panelu Przydzialy obok nazwy tego przydziatu pojawita sie ikona
Nieaktualny 4, naci$nij przycisk Uaktualnij projekt i albo wybierz polecenie Plik > Uaktualnij projekt.
Polecenia tego nie mozna cofnac.

« Jezeli nie postuguje si¢ plikami przydzialu, ale otworzyles przynajmniej jeden dokument InDesign, wybierz ten,
ktdry ma sie sta¢ aktywny, a nastepnie wybierz polecenie Plik > Uaktualnij projekt.

Odktadanie zawartosci

Po odlozeniu zarzadzanego pliku zawartosci, jest on zapisywany we wspdlnym miejscu w systemie plikow. Stamtad
moga go pobra¢ do edycji inni uzytkownicy. Wyeksportowanie ramki tekstowej lub graficznej z programu InDesign
automatycznie powoduje jej odlozenie.

Chociaz pliki odlozone sg dostepne do edycji, nie mozna ich edytowa¢, dopdki sie takiego pliku nie pobierze (wyjatek
stanowi edycja zawarto$ci w trybie autonomicznym w programie InCopy). Odlozenie zawartosci jest rOwnoznaczne z
zrzeczeniem sie wylacznosci na edycje, nie powoduje jednak zamkniecia pliku. Zawarto$¢ pozostaje otwarta na
ekranie, ale ma status ,,tylko do odczytu”.

Wtyczki LiveEdit Workflow nie tworza wielu wersji plikéw. Po uaktualnieniu w InCopy lub w InDesign poprzednie
wersje pliku sa nadpisywane. (Obstuge réznych wersji oraz wiele innych funkcji zapewnia program Adobe Version
Cue. Z udostepnianej przez niego przestrzeni roboczej Version Cue mozna korzysta¢ w programach InDesign i
InCopy).

Jesli pracujesz nad pakietem przydziatu, zwrd¢ lub przekaz pakiet przydziatu po odtozeniu go.

Zobacz takze

»Eksportowanie zawartosci z programu InDesign” na stronie 78
»Praca z dokumentami autonomicznymi” na stronie 35

»Zarzadzane pliki” na stronie 74

0dt6z zarzadzang zawartos¢ po edycji (InDesign)
< Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Zaznacz zawarto$¢ w ukladzie i wybierz polecenie Edycja > InCopy > Odo6z.

+ W panelu Przydzialy, zaznacz zawarto$¢ i wybierz polecenie Odtéz z menu panelu.

Odtoz zarzadzana zawartos< po edycji (InCopy)

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Zaznacz zawarto$¢ w widoku Uktad i wybierz polecenie Plik > Odléz.

+ W panelu Przydzialy, zaznacz zawarto$¢ i wybierz polecenie Odtéz z menu panelu.

Uwaga: Przed odlozeniem zawartosci mozesz cofngc ostatnie zmiany.
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Odltozenie pliku spowoduje pojawienie si¢ ikony Dostepny, widocznej na ramce tekstowej lub graficznej w ukladzie
InDesign, w widoku Uktad w programie InCopy, w panelu Przydzialy, a takze na pasku wqtku (InCopy).

Zapisz zmiany (InDesign)

Podczas z pracy z pobrang zawarto$cig mozna zapisywa¢ zmiany, uaktualniajac kopie przechowywang w systemie
plikow.

< Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zapisa¢ wybrane elementy zawarto$ci bez zapisywania zmian w dokumencie InDesign ani w przytaczonych do
niego plikach, wybierz polecenie Edycja > InCopy > Zapisz zawarto$¢.

Aby zapisa¢ kazdy pobrany przez siebie plik zawartosci, wybierz polecenie Plik > Zapisz. Ta metoda zapisywania
nie powoduje automatycznego uaktualnienia plikow 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 plikdw InCopy, wybierz polecenie
Plik > Zapisz jako. Ta operacja spowoduje, ze program stwierdzi brak przydzialéw w pliku InDesign, ale tylko do
momentu, w ktérym nie zostang one aktualizowane.

Aby zapisa¢ kopie aktywnego dokumentu, wybierz polecenie Plik > Zapisz kopie. Kopie mozna zapisa¢ pod nowa
nazwg i w innym miejscu, zachowujac polaczenia z istniejagcymi plikami InCopy.

Uwaga: Jesli pracujesz nad plikiem zarzgdzanym w przestrzeni roboczej Version Cue, dostepne jest osobne polecenie
Odtéz. Przestrzen robocza Version Cue wchodzi w sktad pakietu Adobe Creative Suite.

Zobacz takze

»Uaktualnij zawarto$¢” na stronie 89

Zapis zmian (InCopy)
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby zapisa¢ plik InCopy pod tg samg nazwg i w tym samym miejscu w systemie plikow, wybierz polecenie Plik >
Zapisz zawarto$¢. Plik pozostaje pobrany do edycji dla tego samego uzytkownika.

Aby zapisa¢ plik InCopy pod nowg nazwa, wybierz polecenie Plik > Zapisz zawarto$¢ jako. Nowo utworzony plik
zawartosci nie podlega zarzadzaniu w obiegu pracy. Polecenie Zapisz zawarto$¢ jako jest dostepne tylko wtedy, gdy
plik zawartoéci InCopy (.icml lub .incx) zostat otwarty bezposrednio.

Aby zapisa¢ kopig aktywnego pliku zawartosci InCopy, wybierz polecenie Plik > Zapisz kopie zawartosci. Mozna ja
zapisa¢ pod nowg nazwg i w innym miejscu. Zapisana w ten sposéob kopia nie podlega zarzadzaniu w przeplywie
pracy. Polecenie Zapisz kopie zawartosci jest dostepne tylko wtedy, gdy plik zawartosci InCopy (.icml lub .incx)
zostal otwarty bezposérednio.

« Aby zapisa¢ wszystkie otwarte i pobrane pliki zawarto$ci InCopy, wybierz polecenie Plik > Zapisz cala zawartos¢.
Pliki sa zapisywane w tym samym miejscu, jakie zajmowaly. Polecenie Zapisz calg zawartos¢ jest dostepne tylko
wtedy, gdy otwarto przydziat lub plik InDesign.

Uwaga: Polecenie Zapisz wersje jest dostepne tylko przy pracy z plikami zarzgdzanymi przez przestrzeri roboczg Version
Cue. Przestrzeri robocza Version Cue wchodzi w sklad pakietu Adobe Creative Suite.
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Dopasowywanie obiegu pracy

Przenies zawartos¢ miedzy przydziatami (InDesign)

Uzytkownicy InDesign moga przenosi¢ zawarto$¢ miedzy istniejacymi przydziatami, a takze przenosi¢ zawartos¢ z
sekcji Nieprzydzielona zawarto$¢ InCopy w panelu Przydzialy. Mozna rowniez utworzy¢ nowy przydzial i przeniesé
do niego zawartos¢.

-

Zapisz dokument InDesign.
Otworz panel Przydzialy i kliknij strzatke po lewej stronie nazwy przydzialu, aby wyswietli¢ jego zawartosé.

Zaznacz jedna z pozycji w tym przydziale.

A W N

Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Przeciagnij zawarto$¢ z jednego przydzialu na drugi.

+ Aby przenie$¢ zawarto$¢ do istniejacego przydzialu, z menu panelu Przydzialy wybierz polecenie Dodaj do
przydzialu, a nastepnie wybierz pozadany przydzial.

+ Aby przenoszac zawarto$¢ utworzy¢ nowy przydzial, z panelu Przydzialy wybierz polecenie Dodaj do przydziatu >
Nowy, a nastepnie ustaw opcje w oknie dialogowym Nowy przydzial.

5 Woybierz polecenie Uaktualnij wszystkie przydzialy z menu panelu Przydzialy.

Jezeli lista przydziatow jest krotka, to wygodniej jest przeciggngd pozycje zawartosci z jednego przydziatu do drugiego,
a takze z sekcji Nieprzydzielona zawartos¢ InCopy.

Zobacz takze

»Odlaczanie plikéw zawartoéci (InDesign)” na stronie 95

Usuwanie przydziatow (InDesign)
% Zaznacz przynajmniej jeden przydzial w panelu Przydzialy i wybierz polecenie Usun przydziat z menu tego panelu.
Usuniecie przydziatéw ma nastepujgce skutki:
+ Usuwa dane przydzialu z dokumentu.
+ Usuwa plik przydziatu z systemu plikow.
+ Usuwa nazwe przydzialu z listy.
Przenosi zawarto$¢ InCopy do sekcji Nieprzydzielona zawartos¢ InCopy w panelu Przydzialy.

Uwaga: Jezeli podczas usuwania przydziatu w programie InDesign jest on otwarty przez uzytkownika InCopy, to
uzytkownik ten otrzyma komunikat ostrzegajgcy, ze przydzial zostat usuniety. Jednak pliki z zawartoscig nie zostang
usuniete i mozna je bedzie uaktualnic, nie tracgc wprowadzonych zmian.

Zobacz takze

»Odlaczanie plikow zawartosci (InDesign)” na stronie 95

Potacz ponownie brakujace pliki przydziatow (InDesign)

Jezeli przeniesie sie lub usunie plik przydziatu z dysku, a potem otworzy dokument InDesign, w ktérym ten przydziat
zostal utworzony, to program InDesign nie bedzie mogt znalez¢ pliku przydziatu. W takiej sytuacji trzeba odtworzy¢
plik przydziatu.
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Zobacz takze

»Aktualizacja, przywracanie i zastepowanie tgczy” na stronie 57

Odtworz plik przydziatu w jego oryginalnym potozeniu
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnoséci w panelu Przydziaty:
« Zaznacz brakujacy przydzial (bedzie on nadal wymieniany w tym panelu) i wybierz polecenie Uaktualnij

zaznaczone przydzialy z menu panelu.

Wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie przydziaty z menu panelu.

Zmien polozenie przydziatu

% Aby odtworzy¢ plik przydzialu w jego nowym potozeniu, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci w panelu
Przydziaty:
Zaznacz przydzial i wybierz polecenie Zmien polozenie przydzialu z menu panelu. Podaj nazwe i potozenie pliku.

+ Dwukrotnie kliknij nazwe przydziatu. W oknie dialogowym Opcje przydziatu kliknij Zmien i podaj polozenie i
nazwe nowego pliku.

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 czynnodci:
Aby cofna¢ ostatnig zmiane, wybierz polecenie Edycja > Cofnij [czynnosc].
Aby cofnaé wszystkie zmiany wprowadzone od czasu ostatniego zapisania dokumentu, wybierz polecenie Plik >
Przywrd¢ zawarto$¢.

« Aby cofng¢ zmiany wprowadzone od czasu ostatniego zapisania i usuna¢ plik blokady, zaznacz zawarto$¢ w panelu
Przydzialy i wybierz polecenie Anuluj pobieranie z menu tego panelu. Ta operacja spowoduje, Ze zawartos¢ bedzie
tylko do odczytu i dostepna dla innych do wgladu.

Przestanianie zablokowanych plikéw (InDesign)

Uzytkownicy nie zawsze beda od razu widzie¢, w jaki sposéb ich dzialania wplywaja na innych uzytkownikéw w
danym przeplywie pracy, moga wiec przypadkowo doprowadzi¢ do konfliktu miedzy statusem zawartosci a jej
wiascicielem. Jezeli to konieczne, uzytkownik InDesign moze rozwigzywac konflikty odlaczenie zablokowanego pliku
pobranego przez innego uzytkownika, przejmujac w ten sposéb wylaczng kontrole nad edycja tego pliku. Odlgczenie
pliku powoduje zachowanie danej zawartosci w dokumencie InDesign, lecz zawartos¢ nie jest dtuzej wspotuzytkowana
z programem InCopy.

Zobacz takze

»Odlaczanie plikéw zawartoéci (InDesign)” na stronie 95

»Niezamierzone uaktualnienie pracy” na stronie 90
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Odiaczanie plikow zawartosci (InDesign)

Jezeli to konieczne (np. ze wzgledu na termin zakonczenia projektu), uzytkownik InDesign moze usuna¢ plik
zawartosci z zarzadzanego obiegu pracy pracy oraz z panelu Lacza przez odlgczenie go. Aby ponownie udostepnic te
zawarto$¢ do edycji, trzeba bedzie wyeksportowac ja pod inng nazwg do formatu zawartoéci InCopy. Dzieki temu
stary plik blokady, pozostaty na dysku, nie uniemozliwi uzytkownikom edycji tego pliku.

Uwaga: Odlgczenie wlasnego pobranego pliku usuwa plik z przeplywu pracy i plik blokady z dysku. Zawartos¢ bedzie
mozna ponownie wyeksportowac pod tq samg nazwg, nie powodujgc konfliktu.

% Aby odlgczy¢ plik zawarto$ci InCopy, zaznacz ten plik (rozszerzenie .icml lub .incx) w panelu Lacza i wybierz
polecenie Rozlacz z menu panelu. Odlaczenie osadza zawartos¢ w dokumencie i usuwa tacze do pliku InCopy na
dysku.

Aby ponownie przylaczy¢ plik, wybierz polecenie Edycja > Cofnij Rozlacz.

Rozlgczanie mozna przeprowadzié réwniez przez usunigcie ramki, albo polgczenie danego pliku zawartosci z innym
plikiem, korzystajgc z panelu Lgcza. Mozna takze zaznaczy¢ watek w panelu Przydzialy i przeciggngé go na ikong Kosz.

Umieszczanie plikow InCopy w dokumentach InDesign

Typowy obieg pracy rozpoczyna sie¢ w programie InDesign, gdzie definiuje si¢ podstawowy uklad 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 pomoca
polecenia Plik > Umiesc¢.

Przy umieszczaniu plikow zawartosci InCopy w dokumencie InDesign warto pamigta¢ o nastepujacych zalezno$ciach:

Style Jezeli w tekécie InCopy zastosowano style, to zostang one dodane do listy stylow danego dokumentu w
programie InDesign. W przypadku konfliktu nazwy styléw, istniejace style InDesign zastepuja style importowane.

Uktad W programie InDesign mozna utworzy¢ podstawowe elementy geometrii ukladu dla danej zawartosci, a
nastepnie skomponowac tekst i style lub zaimportowac je z edytora tekstu. (Pliki tekstowe umieszczone w programie
InCopy zostaja osadzone w dokumencie InCopy. Nie pozostaja one polaczone z plikami zewnetrznymi.)

Umieszczanie i powielanie Jezeli umiesci si¢ plik zawartosci InCopy wiecej niz raz, to w panelu Lacza bedzie pojawiaé
sie kazdy egzemplarz tej, ale wszystkie one beda zarzadzane jako jeden plik. To samo dotyczy tworzenia identycznych
kopii pliku zawartoéci (przez powielenie).

Uwaga: Skopiowanie i wklejenie czesci, ale nie catosci tekstu z zarzgdzanego pliku InCopy spowoduje powstanie nowego
pliku zawartosci, ktory nie bedzie powigzany z oryginatem ani polgczony z jakimkolwiek plikiem zewnetrznym (InCopy
bgdz innego programu). Oryginat i wklejone fragmenty mozna bedzie edytowac w sposdb niezalezny.

Uaktualnianie i zarzadzanie Gdy w jednym dokumencie InDesign pojawi si¢ kilka egzemplarzy zarzadzanego pliku
zawartosci, to zachowujg si¢ one tak, jakby byly otwarte w dwoch aplikacjach. Na przyklad, pobranie jednego
egzemplarza pliku zawartosci blokuje wszystkie pozostate egzemplarze — mozna wigc edytowac tylko egzemplarz
pobrany. W takim przypadku nalezy uzywa¢ odpowiedniego polecenia Uaktualnij, aby od$wiezy¢ pozostate (otwarte)
egzemplarze zawartosci.
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Rozdzial 5: Tekst

Program Adobe® InCopy® zapewnia narzedzia umozliwiajgce precyzyjne umieszczanie tekstu.

Dodawanie tekstu

Dodawanie tekstu

Tekst moze by¢ wpisywany, wklejany lub importowany z innego pliku. Program InCopy obstuguje wigkszos¢

standardowych technik przetwarzania tekstu. Uzytkownik musi wybra¢ z przybornika narzedzie Tekst T , a nastepnie
wybra¢ jedng z opisanych nizej metod pracy z tekstem. Niezaleznie od tego, czy uzytkownik pracuje w widoku Galeria,
Watek, czy Uklad, a takze od tego, czy dane sg pofaczone z programem Adobe InDesign®, metody te dzialajg tak samo.

Uwaga: Program pozwala $ledzi¢ zmiany — w widokach Galeria i Watek dodany tekst jest wyrézniony. (Zobacz
»Monitorowanie i recenzowanie zmian” na stronie 139).

Wpisywanie Nalezy klikna¢ w wybranym punkcie i rozpocza¢ wpisywanie tekstu.

Zaznaczanie Przeciagnij, kliknij dwukrotnie lub trzykrotnie, aby zaznaczy¢ odpowiednio pojedyncze znaki,
pojedyncze stowa oraz cale wiersze lub akapity (zaleznie od ustawionych preferencji). Mozna tez klikna¢ gdziekolwiek
w dokumencie i wybra¢ polecenie Edycja > Zaznacz wszystko.

Wklejanie Nalezy skopiowa¢ lub wycigé odpowiedni tekst, klikng¢ w wybranym miejscu i wybra¢ polecenie Edycja >
WKklej. Aby tekst byt wklejany bez uwzgledniania formatu, nalezy wybra¢ polecenie Edycja > Wklej bez formatowania.
Aby program zaleznie od potrzeby dodawal lub usuwat odstepy, nalezy przej$¢ do sekeji Tekst okna dialogowego
Preferencje i zaznaczy¢ opcje Dopasuj automatycznie odstepy przy wycinaniu i wklejaniu stow.

Usuwanie Nalezy zaznaczy¢ tekst do usuniecia i wybra¢ polecenie Edycja > Wyczys¢.

Istnieje tez mozliwos$¢ bezposredniego importowania tekstow z innych dokumentéw tekstowych.

Importowanie plikow

Tekst mozna importowac z innych watkéw programu InCopy, z programu Microsoft® Word, z programu Microsoft
Excel oraz z kazdej innej aplikacji, ktéra obstuguje eksportowanie danych w formacie RTF (Rich Text Format) lub
formacie zwyklego tekstu. Wszystkie obslugiwane formaty importowania plikéw sa zestawione w oknie dialogowym
Umies¢ programu InCopy (w systemie Windows® sg zestawione w menu Pliki typu, a w systemie Mac OS w okienku
po prawej stronie).

Style i formatowania dokumentu

Pliki mozna importowa¢, uwzgledniajac formatowanie lub nie. Jesli formatowanie jest uwzgledniane, program InCopy
importuje z plikow tekstowych wigkszo$¢ atrybutéw formatowania znakow i akapitow, ale ignoruje wiekszos¢
informacji o ukladzie strony, takich jak podzialy stron oraz ustawienia margineséw i kolumn (ktére mozna
skonfigurowaé w programie InDesign). Program InCopy importuje wszystkie informacje o formatowaniu okreslone
w aplikacji do przetwarzania tekstu poza ustawieniami funkcji niedostepnych w InCopy.

Jesli w programie InCopy jest dostepny filtr importu dla danej aplikacji, mozna wskaza¢ importowane style oraz
okresli¢, ktore style maja by¢ importowane w razie konfliktu nazw.
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Uwaga: Program InDesign zapewnia kontrole nad stylami w potgczonych watkach programu InCopy. Jesli watek
programu InCopy zostanie umieszczony w programie InDesign, to w razie wystgpienia konfliktu nazw stylow to
odpowiednie style zaimportowane z programu InCopy sq zastgpowane stylami z programu InDesign.

Zapisywanie plikow do zaimportowania

Jesli dana aplikacja do edycji tekstu pozwala zapisywacé pliki w réznych formatach, nalezy uzywac formatu
zachowujacego jak najwiecej atrybutéw formatowania—zwykle jest to macierzysty format aplikacji lub format
posredni, taki jak RTF.

Program pozwala importowa¢ pliki utworzone w najnowszych wersjach programu Microsoft Word. Jezeli umieszcza
sie plik z innej aplikacji do przetwarzania tekstu albo z programu Word 95 dla systemu Windows lub starszej wersji,
nalezy otworzy¢ plik w oryginalnej aplikacji i zapisa¢ go w formacie zgodnym z programem Word albo w formacie
RTF, ktory zachowuje wiekszo$¢ formatowan.

Zobacz takze

»Importowanie grafik” na stronie 48

Umieszczanie (importowanie) tekstu

W przypadku duzych iloéci tekstu najlepsza metoda importowania tekstu jest uzycie polecenia Umie$¢. Program
InCopy obstuguje wiele réznych formatéw edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych i plikow tekstowych. Ilo§¢
zachowywanych atrybutéw formatujacych zalezy od wlasciwosci filtra importu oraz od opcji, ktore zaznaczono
podczas umieszczania pliku. Program InCopy umozliwia bezposrednie otwieranie plikoéw RTF, plikow tekstowych
oraz plikéw z programu Word.

1 Wrybierz narzedzie Tekst T i kliknij miejsce, gdzie ma si¢ znalez¢ tekst.

2 Wybierz polecenie Plik > Umies¢.

3 W oknie dialogowym Umies¢ zaznacz opcje Pokaz opcje importu. Dzigki temu pojawi sie okno dialogowe z
opcjami importu dla umieszczanego typu pliku.

4 Zaznacz wybrany plik tekstowy, a nastepnie kliknij opcje Otworz. Jesli przycisk Otworz klikniesz z wcisnietym
klawiszem Shift, okno Opcje importu pojawi sie, nawet jesli nie zaznaczono opcji Pokaz opcje importu.

5 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Jesli w oknie dialogowym s3 wyswietlane opcje dotyczace typu umieszczanego pliku, zaznacz odpowiednie opcje i
Kkliknij przycisk OK.

+ Jesli importowany dokument zawiera czcionki niedostepne w systemie, pojawi si¢ okno dialogowe z czcionkami
zastepczymi. Jesli wolisz wybrac inne czcionki zastepcze, kliknij przycisk Znajdz czcionki i zaznacz czcionki
alternatywne.

Jezeli tekst zaimportowany do dokumentu jest miejscami wyrézniony na rézowo, zielono lub na inny kolor, to

prawdopodobnie wigczone zostaly opcje preferencji skladu. Mozna to sprawdzié, otwierajgc sekcje Sktad w oknie
dialogowym Preferencije i oglgdajgc opcje zaznaczone w sekcji Wyroznij. Na przyklad, jezeli umieszczony tekst jest
sformatowany czcionkami niedostgpnymi w programie InCopy, zostanie on wyrézniony na rézowo.

Zobacz takze

»Praca z dokumentami autonomicznymi” na stronie 35
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Opcje importowania
Gdy sa importowane pliki z programu Word, pliki z programu Excel lub oznakowane pliki tekstowe, mozna okresli¢
sposéb ich importowania.

Opcje importowania dokumentéw Microsoft Word i RTF
Jezeli podczas umieszczania pliku Word lub pliku RTF zaznaczono opcje Pokaz opcje importu, mozna ustawi¢
nastepujace opcje:

Tekst spisu tresci Importuje spis tresci jako czgé¢ tekstu watku. Pozycje te s3 importowane jako zwykly tekst.
Tekst indeksu Importuje indeks jako czes¢ tekstu watku. Pozycje te sg importowane jako zwykly tekst.

Przypisy dolne Importuje przypisy dolne programu Word. Przypisy dolne i odwotania do nich sg zachowywane, ale
ich numeracja zmienia si¢ zgodnie z ustawieniami przypiséw okreslonymi w dokumencie. Jesli przypisy dolne
programu Word nie zostang poprawnie zaimportowane, sprobuj zapisa¢ dokument Word w formacie RTF i
zaimportowac¢ plik RTF.

Przypisy koricowe Importuje przypisy koncowe jako czes¢ tekstu i umieszcza je na koncu watku.

Uzyj cudzystowo6w typograficznych Gwarantuje, ze zaimportowany tekst bedzie zawieral odpowiednie cudzystowy
otwierajace i zamykajace cytat (,, ”) oraz zawiniete apostrofy () zamiast prostych cudzystowéw (" ") i apostrofow (').

Usun style i formatowanie z tekstu i tabel Usuwa z importowanego tekstu (w tym réwniez tekstu z tabel) atrybuty
formatowania, takie jak czcionka, krdj i kolor. Jezeli opcja jest wlaczona, style akapitowe i grafika w wierszu nie sg
importowane.

Zachowaj przestoniecia lokalne Jesli style i formatowanie ma by¢ usuniete z tekstu i tabel, mozna zaznaczy¢ opcje
Zachowaj przestonigcia lokalne, aby zachowa¢ formatowanie znakéw (np. pogrubiony lub pochylony), nadane
fragmentom akapitu. Wylaczenie tej opcji pozwoli usuna¢ cate formatowanie.

Konwertuj tabele na Jezeli wybrano opcje usuwania stylow i formatowania z tekstu i tabel, mozna przekonwertowaé
tabele na podstawowe, niesformatowane tabele, albo na niesformatowany tekst rozdzielany tabulatorami.

Aby zaimportowa¢ niesformatowany tekst i sformatowane tabele, zaimportuj tekst bez formatowania, a potem wklej
tabele z programu Word do programu InCopy .

Zachowu;j style i formatowanie z tekstu i tabel Zachowuje formatowanie dokumentu programu Word w
dokumentach programu InDesign lub InCopy. Inne opcje z sekcji Formatowanie pozwalajg okresli¢ sposob
zachowania styléw i formatowania.

Reczne konce strony Okresla zasady formatowania konca stron dokumentu programu Word w aplikacjach InDesign
i InCopy. Zaznaczenie opcji Zachowaj konce strony powoduje, ze uzywane s3 te same podzialy na strony, co w
programie Word; mozna takze wybra¢ opcje Konwertuj na zakonczenia kolumny lub Bez dzielenia.

Importuj grafike w wierszu Zachowuje grafike w wierszu z dokumentu programu Word w programie InCopy .

Importuj nieuzywane style Importuje wszystkie style z dokumentu programu Word, nawet jezeli nie zostaly one
zastosowane w tekicie.

Konwertuj punktowanie i numerowanie do tekstu Importuje symbole punktowania i numery jako rzeczywiste znaki.
Dzieki temu jest zachowywany wyglad akapitu. Niemniej, w przypadku list numerowanych, zmiana zawartosci listy
nie powoduje automatycznej aktualizacji numerdow.

Przegladaj zmiany dla programu InCopy Zaznaczenie tej opcji powoduje pokazanie pods$wietlenia i podkreslenia
podczas edycji importowanego tekstu w InCopy, jesli zaznaczona jest opcja Przegladaj zmiany. Usuniecie zaznaczenia
tej opcji powoduje, ze caly zaimportowany tekst zostanie pod$wietlony jako jeden dodatek. Opcja Przegladaj zmiany
jest dostepna w programie InCopy, nie za$ w programie InDesign.
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Automatycznie importuj style Importuje style z dokumentu programu Word do dokumentu programu InDesign lub
InCopy. Pojawienie si¢ zottego trojkata ostrzegawczego w sekeji Konflikty nazw stylow oznacza, ze przynajmniej jeden
styl akapitowy lub znakowy z dokumentu programu Word ma taka samg nazwe, jak styl w aplikacji InCopy .

Sposdb rozwiazania tych konfliktow nazw okresla sie, wybierajac jedna z opcji z menu Konflikty stylow znakowych
oraz z menu Konflikty styléw akapitowych. Wybor opcji Uzyj definicji stylu InCopy powoduje, ze importowany tekst
zostanie sformatowany zgodnie ze stylem istniejacym w programie InCopy . Wybér opcji Zmien definicje stylu
InCopy powoduje, ze importowany tekst zostanie sformatowany zgodnie ze stylem programu Word, a ponadto
zmianie ulegnie tekst w programie InCopy , sformatowany stylem o tej nazwie. Wybor opcji Auto-zmiana nazwy
powoduje, ze nazwy importowanych stylow Worda zostang zmienione. Na przyktad, jesli w programach InCopy i
Word istniejg style o nazwie Podtytul, to po wiaczeniu opcji Automatyczna zmiana nazw zaimportowany styl
programu Word zmieni nazwe na Podtytul_wrd_1.

Uwaga: Program InCopy konwertuje style znakowe i akapitowe, nie konwertuje natomiast stylow list wypunktowanych
lub numerowanych.

Dostosuj importowanie styléw Umozliwia skorzystanie z okna Odwzorowanie stylow, gdzie mozna wybra¢ styl
InCopy , ktory ma by¢ uzyty dla kazdego ze styléw programu Word w importowanym dokumencie.

Zapisz predefiniowane ustawienia Zapisuje biezace opcje importowania plikéw Worda, aby mozna bylo wykorzystaé
je w przysztoéci. Nalezy ustawi¢ opcje importowania, klikngé przycisk Zapisz ustawienia, wpisa¢ nazwe i klikngé
przycisk OK. Przy importowaniu kolejnego stylu z programu Word bedzie mozna wybra¢ zapisany w ten sposob
zestaw ustawien z menu Ustawienie. Aby wybrany zestaw ustawien stuzyt jako domyélne opcje przy importowaniu
dokumentéw z programu Worda, mozna klikna¢ przycisk Ustaw jako domyslne.

Opcje importu plikéw tekstowych
Jezeli podczas umieszczania pliku tekstowego zaznaczono opcje Pokaz opcje importu, mozna ustawi¢ nastepujace
opgcje:

Zestaw znakéw Okre$la w jezyku komputerowym zestaw znakéw, np. ANSI, Unicode UTF8 lub Windows CE,
ktérego uzyto do utworzenia tego pliku tekstowego. Domyslnym wyborem jest zestaw znakéw odpowiadajacy
domyslnemu jezykowi i platformie ustawionymi w programie InDesign lub InCopy.

Platforma Okredla, czy plik zostat utworzony w systemie Windows, czy Mac OS.
Ustaw stownik na Okregla stownik, jakiego bedzie uzywal importowany tekst.

Dodatkowe korice wiersza Okresla metode importowania dodatkowych koncédw akapitéw. Mozna wybrac opcje Usun
na koncu kazdego wiersza lub Usunt pomiedzy akapitami.

Zastap Zastepuje podang liczbe spacji tabulatorem.

Uzyj cudzystowow typograficznych Gwarantuje, ze zaimportowany tekst bedzie zawieral odpowiednie cudzystowy
otwierajace i zamykajace cytat (,, 7) oraz zawiniete apostrofy () zamiast prostych cudzystowow (" ") i apostrofow (').

Opcje importu plikéw Microsoft Excel

Podczas importowania plikow z programu Microsoft Excel mozna ustawi¢ nastepujace opcje:
Arkusz Okredla, ktory arkusz ma zosta¢ zaimportowany.
Widok Okresla, czy importowac zapisany widok wiasny lub dostosowany, czy tez ignorowac widoki.

Zakres komérek Umozliwia podanie zakresu komdrek. Zakres definiuje sie przy uzyciu dwukropka (:), na przyktad
A1:G15. Jezeli w arkuszu istnieja nazwane zakresy, to ich nazwy pojawia si¢ w menu Zakres komorek.

Importuj ukryte komérki niezapisane w widoku Dotacza wszystkie komorki sformatowane w arkuszu Excela jako

ukryte.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Tekst

Tabela Okresla sposdb, w jaki informacje z arkusza kalkulacyjnego prezentowane sg w dokumencie.

+ Sformatowana tabela Program InCopy prébuje zachowa¢ formatowanie obowigzujace w programie Excel; mimo
to mogg nie zosta¢ utrzymane formatowania tekstu w poszczegdlnych komérkach. Jesli arkusz zostal potaczony, a nie
osadzony, to uaktualnienie Iacza spowoduje nadpisanie przez program InCopy wszelkich dotychczasowych
formatowan tabeli.

* Niesformatowana tabela Tabela jest importowana bez formatowania z arkusza. Jesli opcja ta jest zaznaczona, do
zaimportowanej tabeli mozna zastosowac styl tabeli. Jesli tekst sformatowany jest za pomoca stylow akapitowych i
znakowych, formatowanie zostaje zachowane nawet po uaktualnieniu facza do arkusza.

+ Niesformatowany tekst tabulowany Tabela jest importowana w postaci tekstu tabulowanego, ktory w programach
InDesign i InCopy mozna przekonwertowac na zwykla tabele.

+ Formatowany tylko raz Program InDesign zachowuje wstepnie formatowanie obowigzujace w programie Excel.
Jesli arkusz jest potaczony, a nie osadzony, to po zaktualizowaniu tacza zmiany w formatowaniu arkusza zostana
zignorowane w polaczone;j tabeli. Opcja nie jest dostepna w programie InCopy.

Styl tabeli W importowanym dokumencie jest stosowany okreslony styl tabeli. Ta opcja jest dostepna tylko wtedy,
gdy zaznaczono opcje Niesformatowana tabela.

Wyréwnanie komérki Okresla wyréwnanie komérek w importowanym dokumencie.
Dotacz grafiki w wierszu Zachowuje grafike w wierszu z dokumentu Excel w programie InCopy .
Liczba miejsc po przecinku do zataczenia: Okresla liczbe miejsc po przecinku w pozycjach arkusza kalkulacyjnego.

Uzyj cudzystowo6w typograficznych Gwarantuje, ze zaimportowany tekst bedzie zawieral odpowiednie cudzystowy
otwierajace i zamykajace cytat (,, ”) oraz zawiniete apostrofy () zamiast prostych cudzystowéw (" ") i apostrofow (').
Opcje importu tekstu oznakowanego

Uzywajac formatu InCopy tekstu oznakowanego, mozna importowac (lub eksportowac) plik tekstowy zdolny do
wykorzystania funkcji formatowania programu . Pliki oznakowane to pliki tekstowe zawierajace informacje opisujace
formatowanie, jakie ma zastosowa¢ program InCopy . Odpowiednio oznakowany plik moze opisywac niemal
wszystkie cechy formatowania, jakie mogg sie pojawi¢ w watku InCopy , facznie z atrybutami na poziomie akapitu,
atrybutami na poziomie znaku i znakami specjalnymi.

Aby uzyska¢ wigcej informacji na temat okreslania znacznikéw, zobacz plik Tekst oznakowany PDF, dostepny na
stronie www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs4_pl (PDF).

Jezeli podczas importowania pliku oznakowanego zaznaczono opcje Pokaz opcje importu w oknie dialogowym
Umies¢, dostepne sa nastepujace opcje:

Uzyj cudzystowéw typograficznych Gwarantuje, ze zaimportowany tekst bedzie zawieral odpowiednie cudzystowy
otwierajace i zamykajace cytat (,, ”) oraz zawiniete apostrofy () zamiast prostych cudzystowéw (" ") i apostrofow (').

Usun formatowanie tekstu Usuwa z importowanego tekstu atrybuty formatowania, takie jak czcionka, kroj i kolor.

Rozwiaz konflikt styléw tekstowych za pomocg Okresla, ktory styl znakowy lub akapitowy ma zostaé zastosowany w
przypadku konfliktu miedzy stylem z importowanego pliku a stylem z dokumentu programu InDesign. Opcja
»Definicja publikacji” powoduje, Ze uzywana bedzie definicja stylu juz istniejaca w dokumencie InDesign. Wybor opcji
»Definicja pliku oznakowanego” spowoduje, ze uzywany bedzie styl zdefiniowany w tekscie oznakowanym. Powoduje
to utworzenie w panelu Style nazwy stylu z dodanym stlowem ,,kopia”.

Przed umieszczeniem wyswietl liste znacznikéw powodujacych problemy Wyswietla liste nierozpoznanych
znacznikow. Jezeli lista ta si¢ pojawi, mozna anulowa¢ lub kontynuowaé importowanie. Jezeli wybrane zostanie
kontynuowanie, wyglad importowanego pliku moze odbiega¢ od oczekiwan.
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Wpisywanie tekstu w jezykach azjatyckich metoda liniowa

1 Wpybierz polecenie Edycja > Preferencje > Typografia zaawansowana (Windows) albo InCopy > Preferencje >
Typografia zaawansowana (Mac OS).

2 Wybierz opcje Uzyj wsadu liniowego dla tekstu nie tacinskiego, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Znaki dwu- i czterobajtowe mozna wpisywac za pomocg systemowej metody wprowadzania. Metoda ta jest
szczegolnie uzyteczna do wprowadzania znakow z jezykow azjatyckich.

Edycja tekstu

Zaznaczanie tekstu

% Wybierz narzedzie Tekst i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Przeciagnij kursor w ksztalcie ,,I” nad znakiem, stowem lub caltym blokiem tekstu, aby go zaznaczy¢.
+ Dwukrotnie kliknij stowo, aby je zaznaczy¢. Spacje otaczajace to stowo nie zostang zaznaczone.

+ Trzykrotnie kliknij gdziekolwiek w wierszu, aby zaznaczy¢ wiersz. Jezeli opcja preferencji Potrojne klikniecie
zaznacza wiersz jest wylaczona, potrdjne klikniecie zaznacza caty akapit.

+ Jezeli opcja Potrdjne klikniecie zaznacza wiersz jest wiaczona, czterokrotne klikniecie w dowolnym miejscu akapitu
zaznacza caly akapit.

Kliknij czterokrotnie, aby zaznaczy¢ caly watek. Mozesz tez klikng¢ poza watkiem i wybraé polecenie Edycja >
Zaznacz wszystko.

Uwaga: Zaznaczenie tekstu z zakotwiczeniem notatki przy pomocy jednego z opisanych wyzej sposobéw powoduje
zaznaczenie samej notatki i jej zawartosci.

Zobacz takze
»Skroty klawiaturowe” na stronie 293

Zmiany wprowadzane przez potrdjne klikniecia
1 Wpybierz polecenie Edycja > Preferencje > Tekst (Windows) albo InCopy > Preferencje > Tekst (Mac OS).

2 Zaznaczy¢ opcje Potrojne klikniecie zaznacza wiersz, aby wlaczy¢ zaznaczanie wiersza potréjnym kliknieciem
(ustawienie domyslne). Usun zaznaczenie z tej opcji, jezeli potréjne klikniecie ma zaznaczaé akapit.

Wklejanie tekstu
Tekst moze by¢ wklejany z innej aplikacji lub z Adobe InCopy.

Zobacz takze

»Przeciaganie tekstu” na stronie 102

Whklejanie tekstu z innej aplikacji

1 Aby zachowa¢ formatowanie tekstu i informacje dotyczace stylow i znacznikdéw indeksowania, otwdrz panel
Obstuga schowka w oknie dialogowym Preferencje i zaznacz opcje Wszystkie informacje w sekcji Wklejanie. Aby
usungc te elementy i inne atrybuty formatowania podczas wklejania, zaznacz opcje Tylko tekst.

2 Wytnij lub skopiuj tekst w innej aplikacji lub w dokumencie InCopy .
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3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Wybierz polecenie Edycja > WKklej. Jezeli wklejony tekst nie zawiera catego formatowania, to mozna sprébowac
zmieni¢ ustawienia w oknie dialogowym Opcje importu dla plikéw RTF.

« Wrybierz polecenie Edycja > Wklej bez formatowania (opcja Wklej bez formatowania jest niedostepna, jezeli tekst
z innej aplikacji jest wklejany po zaznaczeniu opcji Tylko tekst, dostepnej w preferencjach Obstugi schowka).

Automatyczne dostosowywanie odstepow podczas wklejania tekstu

Podczas wklejania tekstu program InDesign moze automatycznie dodac lub usunac spacje, zaleznie od kontekstu. Na
przyklad, jezeli wytnie si¢ stowo i wklei miedzy dwoma innymi stowami, program InDesign doda spacje przed i za tym
stowem. Jezeli natomiast wklei si¢ to stowo na koncu zdania, przed kropka, to program InDesign nie doda tam spacji.

1 Wpybierz polecenie Edycja > Preferencje > Tekst (Windows) albo InCopy > Preferencje > Tekst (Mac OS).

2 Zaznacz opcje Automatycznie dostosuj odstepy przy wycinaniu i wklejaniu stéw, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Przeciaganie tekstu

Tekst mozna przeciggad i upuszczaé w widokach Galeria, Watek i Uktad. Tekst mozna przeciaga¢ nawet do niektérych
okien dialogowych, np. Znajdz/Zmien. Przeciagnigcie tekstu z watku zablokowanego lub pobranego do edycji
powoduje, ze tekst ten jest kopiowany, a nie przenoszony. Metoda przeciggania mozna réwniez kopiowac tekst.

1 Aby wlaczy¢ funkcje przeciggania i upuszczania, wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Tekst (Windows) albo
InCopy > Preferencje > Tekst (Mac OS), a nastepnie zaznacz opcje Wiacz w widoku uktadu, opcje Wlacz w
edytorze watkéw (InDesign) lub opcje Wlacz w widoku Galeria/Watek (InCopy). Na koniec kliknij przycisk OK.

2 Zaznacz tekst, ktory ma zostaé przeniesiony lub skopiowany.
3 Umies¢ kursor nad zaznaczonym tekstem, az zmieni sie w ikone przeciggania ™1 i przeciagnij tekst.

Podczas przeciaggania zaznaczony tekst pozostaje na miejscu, ale pojawia sie pionowy pasek wskazujacy, gdzie tekst ten
znajdzie si¢ po zwolnieniu przycisku myszy. Pionowy pasek pojawi si¢ w kazdej ramce tekstowa, nad ktérg przeciagnie
si¢ kursor myszy.

4 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Aby upuscic¢ tekst w nowym miejscu, umie$¢ pionowy pasek tam, gdzie ma sie znalez¢ tekst, a nastepnie zwolnij
przycisk myszy.
Aby przeciagnac tekst bez formatowania, wcisnij klawisz Shift po rozpoczeciu przeciagania, a nastepnie zwolnij
przycisk myszy przed zwolnieniem klawisza.

« Aby skopiowac tekst, po rozpoczeciu przeciggania przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), a
nastepnie zwolnij przycisk myszy przed zwolnieniem klawisza.
W trakcie operacji mozna stosowacl takze kombinacje tych klawiszy. Na przyktad, aby skopiowaé niesformatowany

tekst do nowej ramki, wcisnij klawisze Alt+Shift+Ctrl (Windows) lub Option+Shift+Command (Mac OS) po
rozpoczeciu przeciggania.

Jezeli wokot upuszczonego tekstu nie ma wlasciwych odstepow, zaznacz opcje Automatycznie dostosuj odstepy przy
wycinaniu i wklejaniu stéw, ktéra znajduje sie¢ w oknie dialogowym preferencji tekstu.

Zobacz takze
»Wklejanie tekstu” na stronie 101
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Transpozycja znakow

Jesli podczas wpisywania znakéw pomylono kolejno$¢ dwdch znakéw sasiadujacych ze sobg, mozna poprawic ten biad
za pomocyg polecenia Transpozycja. Na przyklad, jesli wpisano cigg 1243 zamiast poprawnego ciggu 1234, polecenie
Transpozycja pozwala zamieni¢ ze sobg znaki 41 3.

1 Ustaw kursor miedzy dwoma znakami, ktore chcesz zamieni¢ miejscami.

2 Wybierz polecenie Edycja > Transpozycja.

Uwaga: Polecenie Transpozycja jest stosowane tylko do znakoéw i liczb w wqtkach. Nie stosuje si¢ ono do zakotwiczet:
notatek programu InCopy, do tabel, spacji i innych znakéw niedrukowalnych. Polecenia Transpozycja nie mozna uzywac
w wagtkach zablokowanych.

Zobacz takze
»Skroty klawiaturowe” na stronie 293

Wyswietlanie ukrytych znakéw

Czesto podczas edycji tekstu zachodzi potrzeba wyswietlenia znakéw niedrukowalnych, takich jak spacje, tabulatory i
symbole akapitow. Znaki te s3 widoczne tylko w oknie dokumentu; nie s one umieszczane ani na wydrukach, ani w
dokumentach koncowych.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom-
hand-made-guitars-by-year:(|

» 1996 » 1997 » 1998
» 12 » 36 » 89

Znaki niedrukowalne ukryte (u géry) i widoczne (u dotu)

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
«  Wrybierz polecenie Tekst > Pokaz ukryte znaki. Obok tego polecenia menu pojawi sie symbol zaznaczenia.

« Kliknij przycisk Pokaz znaki ukryte 4 na poziomym pasku narzedziowym.

Edycja tekstu na stronie wzorcowej

Strona wzorcowa dokumentu programu InDesign jest to rodzaj szablonu stosowanego do wielu stron. Za pomoca
stron wzorcowych okresla si¢ zwykle typowe elementy ukladu stron, wystepujace na wszystkich stronach dokumentu,
np. marginesy, numery stron, nagtéwki i stopki. Program InCopy mozna wykorzysta¢ do edycji tekstu na stronie
wzorcowej programu InDesign, pod warunkiem ze tekst znajduje sie w pliku potaczonym. Za jego pomoca nie mozna
jednak zmienia¢ zadnych atrybutéw ramek okreslonych przez wzorzec; tekstu na stronach wzorcowych nie mozna tez
edytowac z poziomu zwyklych stron dokumentu.
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Uwaga: Jesli na zwyklej stronie nie mozna umiesci¢ punktu wstawiania w niezablokowanej ramce tekstowej, znaczy to,
ze odpowiedni tekst pochodzi ze strony wzorcowej. Nalezy upewnié si¢ co do tego u osoby, ktora skonfigurowata ramki.

1 Jesli dokument nie jest wyswietlany w widoku uktadu, wybierz polecenie Widok > Widok uktadu.

2 Wybierz strone wzorcowsg z pola w dolnej lewej czesci okna dokumentu.

. k[.]b M @ Bk biedim p @ 1

\Y

Wybdr strony wzorcowej programu InDesign

3 Zaznacz odpowiedni tekst na stronie wzorcowej i wprowadz zmiany.

Aby moéc edytowac tekst na stronie wzorcowej, strona wzorcowa musi zawiera¢ pobrane watki.

Cofanie operacji

Program pozwala cofa¢ i ponawia¢ do kilkuset operacji. Dokladna liczba operacji mozliwych do cofniecia jest
ograniczona przez ilo$¢ dostepnej pamieci RAM oraz rodzaj operacji. Przy zapisywaniu lub zamykaniu pliku lista
ostatnio wykonywanych operacji jest kasowana, w zwigzku z czym operacji z tej listy nie bedzie mozna juz cofnaé.
Program pozwala tez anulowa¢ operacje, ktora nie zostata wykonana do konca, oraz powrdci¢ do ostatnio zapisanej
wersji pliku.

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby cofna¢ ostatnig zmiang, wybierz polecenie Edycja > Cofnij [operacja]. Niektdrych czynnosci, np. przewijania,
nie mozna cofngc.

« Aby ponowi¢ operacje, ktora zostala przed chwilg cofnieta, wybierz polecenie Edycja > Ponéw [operacjal.

« Aby cofng¢ wszystkie zmiany dokonane od czasu ostatniego zapisania projektu, wybierz polecenie Plik > Przywrdé
zawartosc.

+ Aby zatrzymac zmiane, ktérej program InCopy nie skonczyl jeszcze przetwarza¢ (np. wida¢ pasek postepu),
naci$nij klawisz Esc.

+ Aby zamkna¢ okno dialogowe bez zastosowania zmian, kliknij przycisk Anuluj.

Przeskok do znacznika pozycji

Znacznik pozycji stuzy do oznaczania miejsc w dokumencie, w czym przypomina zaktadke. Znacznik pozwala szybko
powrdci¢ do zwigzanego z nim miejsca. Dokument moze zawiera¢ tylko jeden znacznik pozycji.

1 Umies¢ punkt wstawiania w miejscu przewidzianym na znacznik.

2 Wybierz polecenie Edycja > Znacznik pozycji > Wstaw znacznik. Jesli znacznik zostat juz wstawiony, wybierz
polecenie Zastgp znacznik.

Aby przej$¢ do miejsca wskazywanego przez znacznik z dowolnego innego miejsca dokumentu, wybierz polecenie
Edycja > Znacznik pozycji > Przejdz do znacznika.

Aby wykasowa¢ znacznik, wybierz polecenie Edycja > Znacznik pozycji > Usun znacznik. Znacznik jest usuwany
automatycznie po kazdym zamknieciu i ponownym otwarciu dokumentu.
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Dodawanie kolumn, ramek i miejsc zakonczenia strony

Lamaniem kolumn, ramek i stron mozna sterowa¢, wstawiajac w tekscie specjalne znaki konca.
1 Wpybierz narzedzie Tekst i kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma nastapi¢ tamanie.
2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak famania, a nastepnie wybierz znak konca z podmenu.

Znaki kotica mozna réwniez wprowadza¢ za pomocg klawisza Enter na klawiaturze numerycznej. Aby wprowadzié
koniec tamu, nacisnij Enter; dla kovica ramki — Shift+Enter; dla kovica strony — Ctrl+Enter (Windows) lub
Command-+Enter (Mac OS).

Aby usuna¢ znak tamania, wybierz polecenie Tekst > Pokaz znaki ukryte, aby znaki niedrukowalne staly si¢ widoczne.
Nastepnie zaznacz i usuii znak famania.

Uwaga: Jezeli wprowadzi si¢ tamanie, zmieniajgc ustawienia akapitu (np. w oknie dialogowym Opcje przenoszenia), to
zostanie ono zastosowane na poczgtku akapitu zawierajgcego to ustawienie. Jezeli wprowadzi sig tamanie wstawiajgc
znak specjalny, to przenoszenie nastgpuje bezposrednio po znaku specjalnym.

Zobacz takze

»Sposoby sterowania miejscami zakonczenia akapitu” na stronie 212

Opcje tamania
W menu Tekst > Wstaw znak tamania dostepne s3 nastepujace opcje:

Koniec kolumny ~ Przenosi tekst do nastepnej kolumny w biezgcej ramce tekstowej. Jezeli ramka ma tylko jedna
kolumne, tekst przechodzi do nastepnej ramki powigzane;.

Koniec ramki ~ Przenosi tekst do nastepnej powiazanej ramki tekstowej, niezaleznie od ustawiert tamoéw biezacej
ramki.

Koniec strony # Przenosi tekst na nastepna strone, zawierajaca ramke powigzang z biezaca ramka tekstowa.

Koniec strony nieparzystej + Przenosi tekst na nastgpng strone nieparzysta, zawierajacg ramke powigzang z biezaca
ramka tekstowa.

Koniec strony parzystej ¥ Przenosi tekst na nastepna strone parzysta, zawierajaca ramke powigzang z biezaca ramka
tekstowg.

Koniec akapitu | Wstawia znak konca akapitu (tak samo, jak naci$niecie klawisza Enter lub Return).

Wymuszone tamanie wiersza -~ Wymusza tamanie wiersza w miejscu wstawienia znaku, co powoduje rozpoczecie
nowej linii bez rozpoczynania nowego akapitu (to samo mozna uzyska¢ naciskajac Shift+Enter lub Shift+Return).

Miekki koniec wiersza | Wskazuje miejsce, gdzie wiersz ma zosta¢ przelamany, jesli zajdzie potrzeba ztamania
wiersza. Migkki koniec wiersza jest podobny do dywizu miekkiego, z tg jednak rdznicg, iz w miejscu tamania wiersza
dywiz nie jest dodawany.

Podobne opcje famania sa dostepne w oknie dialogowym Opcje przenoszenia i Opcje stylu akapitowego.

Korzystanie z tekstu warunkowego

Dzieki tekstowi warunkowemu mozesz tworzy¢ rozne wersje tego samego dokumentu. Po stworzeniu warunkéw
nalezy je zastosowac do danego przedziatu tekstu. Pokazujac i ukrywajac warunki mozesz tworzy¢ rézne wersje swoich
dokumentéw. Na przyklad tworzgc instrukcje komputerowa mozesz stworzy¢ osobne warunki dla systeméw Mac OS
oraz Windows. Przed wydrukowaniem wersji podrecznika dla systemu Mac OS mozesz pokazaé caly tekst z
zastosowanym warunkiem ,,Mac” i ukry¢ tekst z zastosowanym warunkiem ,,Windows”. Nastepnie mozesz wykona¢
odwrotng operacje, aby wydrukowa¢ podrecznik dla systemu Windows.
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Tekst warunkowy pokazany
A. Wszystkie warunki sq pokazane B. Wskazniki warunkowe
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@ [ | windows = files. Remember, pressing
Mac ] CTRL+ALT+ENTER: opens

the Receive dialog box.#

Wakainiki Pokaz -
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Tekst warunkowy ukryty
A. Warunek ,Mac” ukryty B. Symbole warunku ukrytego

Warunki moga by¢ stosowane wylacznie do tekstu. Mozna stworzy¢ warunek dla zakotwiczonego obiektu, ale tylko
poprzez zaznaczenie znacznika zakotwiczonego obiektu. Mozna stworzy¢ warunek dla tekstu w komérkach tabeli, ale
nie mozna go stworzy¢ dla kolumn, wierszy czy samych komorek tabeli. Mozna stosowa¢ warunki dla tekstu w
zablokowanych watkach programu InCopy.

Aby obejrze¢ film po$wigcony wykorzystaniu tekstu warunkowego, zajrzyj na strone
www.adobe.com/go/lrvid4026_id.

Planowanie dokumentéw warunkowych

Podczas planowania projektu warunkowego nalezy zastanowi¢ si¢ nad tym, jakiego rodzaju ma to by¢ material oraz
jak inni ludzie mogg kolejno nad nim pracowac, jesli dokument zostanie przekazany dalej. Nalezy odpowiednio
zaplanowac tekst pod wzgledem spéjnosci, aby byl on tatwiejszy w uzyciu. W tym celu mozna skorzystac z
nastepujacych wskazowek.

Liczba wersji Okresl ile wersji bedzie zawieral finalny projekt. Na przyktad, jesli opracowujesz podrecznik opisujacy
program dziatajacy zaréwno na platformie Windows jak i Mac OS, mozesz potrzebowa¢ co najmniej dwoch wersji: dla
systemu Windows oraz dla Mac OS. Jesli chcesz opracowa¢ kazda wersje z dodatkowymi komentarzami
rozmieszczonymi w tekscie dla procesu recenzyjnego, mozesz potrzebowaé nawet wiecej wersji: dla Mac OS z
komentarzami, dla Mac OS bez komentarzy, dla Windows z komentarzami i dla Windows bez komentarzy.

W przypadku dokument6w z wieloma warunkami mozesz okresli¢ zestawy warunkoéw, ktére w szybki sposéb moga
zostaé zastosowane do dokumentu.
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Liczba potrzebnych znacznikéw warunkowych Okredl ile znacznikéw warunkowych bedzie potrzebnych do
utworzenia wszystkich wersji. Wersja dokumentu okre$lana jest przez indywidualny zestaw znacznikow
warunkowych. Na przykiad ukonczona wersja podrecznika dla systemu Windows zawiera¢ moze pokazany znacznik
warunkowy Windows, ukryty znacznik warunkowy Mac OS oraz ukryty znacznik warunkowy Komentarze. W tym
przypadku nalezaloby zdecydowad, czy uzy¢ osobnego znacznika warunkowego dla komentarzy dla systemu Windows
i osobnego dla komentarzy dla systemu Mac OS, czy jednego znacznika dla komentarzy dla obydwu systeméw.

Organizacja zawartosci Ocen w jakim stopniu dokument ma by¢ warunkowy i jak najlepiej ulozy¢ material, aby
ulatwi¢ i usprawnic jego uzupelnianie oraz utrzymanie. Na przyktad mozesz zorganizowac ksiege tak, aby tekst
warunkowy ograniczal si¢ tylko do kilku dokumentéw. Mozesz tez zachowac rozne wersje danego rozdziatu w
osobnych plikach, a nie jako tekst warunkowy, a nastepnie korzysta¢ z tych plikow dla kazdej z wersji ksiegi.

W niektdrych przypadkach, jak na przyktad podczas pracy nad réznymi wersjami jezykowymi, latwiej jest stworzy¢
osobne warstwy dla kazdego z jezykow zamiast korzystaé z warunkow.

Sposé6b oznakowania Okresl najmniejsza jednostke tekstu warunkowego. Na przyklad, jesli dokument ma by¢
ttumaczony na inny jezyk, najmniejsza iloscig tekstu warunkowego powinno by¢ jedno zdanie. Jako, ze podczas
tlumaczenia czesto zmienia sie porzadek wyrazéw, uzycie fragmentu zdania jako tekstu warunkowego
skomplikowaloby proces.

Niekonsekwencja w stosowaniu warunkdéw wobec odstepéw i znakéw interpunkcyjnych mozesz prowadzi¢ do
powstania dodatkowych odstepéw lub bledow w stowach. Zdecyduj, czy odstepy i znaki interpunkcyjne réwniez maja
by¢ warunkowe. W przypadku, gdy tekst warunkowy zaczyna sie i koniczy znakiem interpunkcyjnym, znak ten
réwniez powinien by¢ warunkowy. Ulatwi to odczytanie tekstu podczas wyswietlania wiecej niz jednej wersji.

Aby zapobiec problemom z odstepami, takim jak przypadki, gdy odstep warunkowy poprzedzony jest odstepem bez
warunkow, ustaw standardy obstugi odstepow nastepujacych po tekécie warunkowym (zawsze warunkowe lub zawsze
bez warunkow).

Aby ulatwi¢ poglad tekstu, okresl kolejno$¢, w jakiej tekst warunkowy bedzie wy$wietlany i korzystaj z tej kolejnosci
w calym dokumencie.

Indeksy i odsytacze Podczas indeksowania dokumentu zwrd¢ uwage, czy znaczniki indeksu umieszczane sg
wewnatrz, czy na zewnatrz tekstu warunkowego. Nalezy pamieta¢, ze znaczniki indeksu znajdujace sie w ukrytym
tekécie warunkowym nie s brane pod uwage podczas generowania indeksu.

Podczas tworzenia odsylacza do tekstu warunkowego, upewnij sie czy tekst zrodtowy posiada ten sam warunek. Na
przyktad jesli dodasz odsytacz do akapitu warunku ,, Windows”, a zakotwiczenie tekstu znajduje si¢ w warunku ,,Mac”,
to odsylacz nie bedzie dziala¢ po ukryciu warunku ,,Mac”. Oznaczenie ,,HT” pojawi sie obok odsylacza w panelu
Hiperlacza.

Po stworzeniu odsylacza do akapitu, w ktorym cze$¢ tekstu jest warunkowa i zmianie ustawienn widocznosci dla tego
warunku nalezy uaktualni¢ odsylacz.

Tworzenie warunkéw
Utworzone warunki s3 zapisywane w aktualnym dokumencie. Jeéli podczas tworzenia warunku zaden dokument nie
jest otwarty, warunek ten pojawi si¢ we wszystkich nowych dokumentach, ktére zostang utworzone.

Mozna utatwi¢ identyfikacje tekstu warunkowego stosujac rézne wskazniki warunku, np. czerwone faliste
podkreslenie.
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W zarzadzanych plikach programu InCopy mozna stosowa¢ istniejace warunki, ale nie mozna ich kasowa¢ ani tworzy¢
nowych. Mozna ukrywac¢ i pokazywac¢ tekst warunkowy w programie InCopy, ale zmiany nie beda widoczne w
programie InDesign w czasie, gdy zarzadzany plik jest odlozony. W samodzielnych dokumentach programu InCopy
mozna tworzy¢, stosowaé oraz zmienia¢ widocznos$¢ warunkéw, podobnie jak w programie InDesign.

1 Wybierz polecenie Okno > Tekst i tabele > Tekst warunkowy, aby wyswietli¢ panel Tekst warunkowy.
2 Wybierz polecenie Nowy warunek z menu panelu Tekst warunkowy i wpisz nazwe warunku.
3 W grupie Wskaznik okres] wyglad wskaznika, do ktérego zastosowany jest warunek.

Domyslnie wskazniki (np. czerwone faliste podkreslenia) sa wyswietlane w dokumencie, ale nie zostajg drukowane.
Mozna wybra¢ specjalne opcje z menu Wskazniki w panelu Tekst warunkowy, aby ukry¢ wskazniki lub zezwoli¢ na
ich drukowanie, co moze przydac si¢ do celéw recenzyjnych.

4 Kliknij przycisk OK.

Stosowanie warunkéw do tekstu

Mozna stosowacé wiele warunkéw do tego samego tekstu. Domyslnie do identyfikacji tekstu warunkowego uzywane sa
wskazniki warunku. Jesli jednak wskazniki sg ukryte, mozesz wykorzysta¢ panel Tekst warunkowy do okreslenia, ktore
warunki zostaly zastosowane w aktualnym tekscie. Ciemniejszy znaczek wskazuje, ze warunek zastosowany jest do
aktualnego tekstu. Jasniejszy znaczek wskazuje, ze warunek zastosowany jest tylko do czeéci zaznaczenia.

1 Zaznacz tekst, do ktdrego ma by¢ zastosowany warunek.
2 W panelu Tekst warunkowy (Okno > Tekst i tabele > Tekst warunkowy) wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Aby zastosowal warunek, kliknij warunek lub pole obok nazwy warunku.

+ Aby zastosowa¢ warunek i usung¢ inne warunki zastosowane do tekstu, kliknij odpowiedni warunek z wci$nietym
klawiszem Alt (Windows) lub z wcisnietym klawiszem Option (Mac OS).

+ Aby usunac warunek, kliknij pole obok nazwy warunku. Mozesz tez klikna¢ opcje [Bez warunkéw], aby usunaé
wszystkie warunki z zaznaczonego tekstu.

Uwaga: Nie mozna stosowac skrétow klawiaturowych dla okreslonych warunkow. Mozna jednak stosowac warunki za
pomocg funkcji Szybkie stosowanie.

Wyswietlanie lub ukrywanie warunkéw

Po ukryciu warunku caly tekst, dla ktérego warunek ten byt zastosowany zostaje ukryty. Ukrycie warunkow czesto
powoduje zmiane numeracji stron w dokumencie lub ksiedze. Mozna skorzysta¢ z funkgji Inteligentne ponowne
wlanie tekstu, aby automatycznie dodawac i usuwac strony podczas ukrywania i pokazywania warunkow.

Ukryty tekst warunkowy nie jest brany pod uwage w dokumencie. Na przyktad ukryty tekst nie jest drukowany ani
eksportowany, znaczniki indeksu w ukrytym tekscie warunkowym nie sg brane pod uwage podczas generowania
indeksu oraz tekst ten jest ignorowany podczas korzystania z funkeji szukania i sprawdzania pisowni.

Po ukryciu warunku, ukryty tekst przechowywany jest w symbolu ukrytego warunku . Je$li zaznaczysz tekst
zawierajacy symbol ukrytego warunku i sprobujesz go usung¢, program InCopy zapyta, czy chcesz usungd ukryty tekst
warunkowy. Do ukrytego tekstu warunkowego nie mozna stosowa¢ innych warunkoéw, stylow ani formatowania.

Jesli do tekstu zastosowanych jest kilka warunkow i co najmniej jeden z nich jest pokazany, tekst nie jest traktowany

jako ukryty.

+ Aby pokaza¢ lub ukry¢ poszczegolne warunki, kliknij pole widocznoéci obok nazwy warunku. Ikona oka wskazuje,
ze warunek jest widoczny.
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« Aby pokazac lub ukry¢ wszystkie warunki, wybierz polecenie Pokaz wszystkie lub Ukryj wszystkie z menu panelu

Tekst warunkowy.

Korzystanie z zestawow warunkow

Zestaw warunkow zawiera ustawienia widocznosci dla wszystkich warunkéw, utatwiajac przedstawianie roznych
wersji dokumentu. Na przyklad mozesz mie¢ skomplikowany dokument z zastosowanymi warunkami dotyczacymi
platformy (Mac OS, Windows XP, Vista, UNIX), jezyka (angielski, francuski, niemiecki, hiszpanski) oraz redakcji
tekstu (Recenzja i Komentarze wewnetrzne). Do celéw recenzowania francuskiej wersji dla systemu Vista, mozesz
stworzy¢ zestaw pokazujacy tylko warunki Vista, francuski i Recenzja, a ukrywajacy wszystkie pozostate.

Zestawy nie s niezbedne, ale znacznie ulatwiajg zmienianie ustawien widocznosci warunkow.

1 Zastosuj odpowiednie warunki do tekstu.

2 Jesli menu Zestaw nie jest widoczne w panelu Tekst warunkowy, wybierz polecenie Pokaz opcje z menu panelu
Tekst warunkowy.

3 W panelu Tekst warunkowy mozesz pokazywac lub ukrywaé warunki zgodnie z aktualng potrzeba.
4 Wybierz polecenie Utwdrz nowy zestaw z menu panelu Zestaw, okresl nazwe zestawu i kliknij OK.
Nowy zestaw staje si¢ aktywnym zestawem.

5 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby zastosowal zestaw warunkéw do dokumentu, wybierz nazwe zestawu z menu Zestaw.

+ Aby zakry¢ ustawienia zestawu warunkéw, zaznacz zestaw, a nastepnie zmien ustawienia widocznodci dla

dowolnego warunku. Obok zestawu warunkéw pojawi si¢ znak plus (+). Ponownie wybierz zestaw warunkéw, aby

wrdci¢ do poprzednich ustawien. Wybierz polecenie Zmien definicje ,,[Zestawu warunkéw]”, aby wprowadzi¢
nowe ustawienia widocznosci dla zestawu.

+ Aby usuna¢ zestaw warunkow, zaznacz go, a nastepnie wybierz polecenie Usun ,,[Zestaw warunkow]”.

Zarzadzanie warunkami
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Usun warunek Zaznacz warunek i kliknij ikone Usunt warunek u dotu panelu Tekst warunkowy. Okresl, ktory

warunek ma zastgpi¢ warunek wykasowany, a nastepnie kliknij OK. Wybrany warunek zostanie zastosowany do
calego tekstu, do ktérego zastosowany byt wykasowany warunek.

Aby usuna¢ kilka warunkoéw, kliknij z wcisnietym klawiszem Shift zaznaczajac kolejne warunki z listy lub kliknij z
wecisnietym klawiszem Ctrl (Windows) lub z wci$nietym klawiszem Command (Mac OS), zaznaczajac warunki z
roznych miejsc listy, a nastepnie kliknij ikone Usun warunek.

Usun warunek z tekstu Usuwanie znacznika warunku z tekstu rézni sie od kasowania znacznika z dokumentu. Po
usunieciu znacznika z tekstu, pozostaje on wcigz w dokumencie do ponownego zastosowania.

Aby usuna¢ warunek z tekstu, zaznacz tekst i kliknij pole obok warunku lub kliknij opcje [Bez warunkéw], usuwajac
wszystkie warunki z zaznaczonego tekstu.

Zaladuj (importuj) warunki Wybierz polecenie Zaladuj warunki (aby zatadowa¢ wytacznie warunki) lub Zatadu;j
warunki i zestawy z menu panelu Tekst warunkowy. Zaznacz dokument programu InDesign, z ktérego maja by¢
zaimportowane warunki, a nastepnie kliknij Otworz. Zatadowane warunki i zestawy zastapia swoje odpowiedniki o
identycznych nazwach.

Nie mozna zaladowa¢ warunkoéw z pliku programu InCopy do programu InDesign, ale mozna je zaladowa¢ z pliku
programu InDesign zaréwno do programu InDesign, jak i InCopy.
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Zaladowane zestawy ignoruja ustawienia widoczno$ci warunkéw znajdujacych si¢ w panelu Tekst warunkowy.

Synchronizuj warunki w ksiedze Aby sie upewni¢, ze we wszystkich dokumentach ksiegi stosowane sg te same
warunki, utworz zadane warunki w dokumencie zrédta stylu, wybierz Ustawienia tekstu warunkowego w oknie
dialogowym Opcje synchronizacji, a nastepnie zsynchronizuj ksiege.

Pokaz lub ukryj wskazniki warunku Wybierz polecenie Pokaz lub Ukryj z menu Wskazniki w panelu Tekst
warunkowy, aby pokaza¢ lub ukry¢ wskazniki. Jesli chcesz zobaczy¢, ktdre obszary sa warunkowe w danej wersji, pokaz
znaczniki warunku. Jesli wskazniki warunku przeszkadzaja w przegladaniu uktadu, ukryj wskazniki warunku.
Wybierz Pokaz i Drukuj, jesli chcesz, aby wskazniki warunku zostaty wydrukowane.

Zmien nazwe warunku W panelu Tekst warunkowy kliknij warunek, odczekaj chwile, a nastepnie kliknij nazwe
warunku. Wpisz inng nazwe.

Edytuj wskazniki warunku W panelu Tekst warunkowy kliknij podwdjnie warunek lub zaznacz warunek i wybierz
polecenie Opcje warunku z menu panelu. Okres] ustawienia wskaznika i kliknij OK.

Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu warunkowego

Uzyj okna dialogowego Znajdz/Zastap, aby znalez¢ tekst z co najmniej jednym zastosowanym warunkiem i zastap go
co najmniej jednym innym warunkiem.

1 Uwzglednij dowolny tekst warunkowy podczas szukania.

Ukryty tekst nie jest jednak brany pod uwage podczas szukania.

2 Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap.

3 Jeéli na dole okna dialogowego nie pokazaly si¢ pola Znajdz format i Zamien format, kliknij Wiecej opcji.

4 Kliknij pole Znajdz format, aby wy$wietli¢ okno dialogowe Ustawienia wyszukiwania formatu. W cze$ci Warunki
zaznacz opcje [Dowolny warunek] (aby odszukac tekst z zastosowanym dowolnym warunkiem), [Brak warunkow]
(aby odszuka¢ tekst bez zastosowanego warunku) lub zaznacz konkretny warunek lub warunki, ktére chcesz
odszukac. Kliknij przycisk OK.

Funkgja ta znajduje tekst spelniajacy wszystkie wybrane warunki wyszukiwania. Na przyktad po zaznaczeniu
Warunku 1 i Warunku 2 tekst, do ktdrego jest zastosowany tylko jeden z tych warunkéw nie zostanie znaleziony,
podobnie jak tekst, do ktérego zastosowany jest jeszcze inny warunek oprécz tych dwéch.

5 Kliknij pole Zmien format, aby wyswietli¢ okno dialogowe Ustawienia zmiany formatu. Okresl inng opcje
formatowania, jak na przyklad warunek lub styl znakowy, a nastepnie kliknij OK.

Jesli zaznaczysz sekcje Warunki w oknie dialogowym Ustawienia zmiany formatu, opcja [Dowolny warunek] nie
wprowadzi zadnych zmian do znalezionego tekstu warunkowego. Opcja ta przydaje si¢ do zastosowania innego
formatowania (na przyktad stylu znakowego). Zaznacz opcje [Brak warunkéw], aby usunaé wszystkie warunki ze
znalezionego tekstu. Po zaznaczeniu okreslonego warunku mozesz zdecydowad, czy ma on zastapi¢ warunek
zastosowany do znalezionego tekstu, czy tez ma by¢ do niego dodany.

6 Kliknij Znajdz, a nastepnie przycisk Zmien, Zmien/Znajdz albo Zmien wszystkie, aby zastapi¢ warunek.
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Glify i znaki specjalne

Omoéwienie panelu Glify

Glify s3 wprowadzane za pomoca panelu Glify. W panelu Glify poczatkowo sg widoczne glify czcionki zwigzanej z
tekstem, wewnatrz ktorego ustawiono kursor. Uzytkownik moze jednak zmienic¢ te czcionke lub jej styl (np. na zwykty
lub pogrubiony), a takze wyswietli¢ pewien podzbidr gliféw danej czcionki (np. symbole matematyczne, liczby i znaki
interpunkcyjne).

— X
& (Glify = =
Miedawno uzywane:
olef[t[E[nfol¥] | | |

A —Paokai Cata czcionka -
~ T = " T - N i
UIUU|U|Y|P|B|a]ala
alalaPdclele]ele]i
1 1 T GIC: 160 s

B 1 1 1 é Unicode: D0EG 0
B . »|Mazwa: LATIN SMALL LETTER AE| +
B . N 0 I A A
alAja|Ala|C|¢c|C|c|C,
imes Mew Rorman | Reqular M oo SN

C D
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A. Wyswietlanie podzbioru glifow B. Podpowiedz C. Lista czcionek D. Styl czcionki

Ustawiajac kursor nad glifem, mozna obejrze¢ skojarzong z nim warto$¢ CID/GID, kod Unicode oraz nazwe.

Otwieranie panelu Glify
% Wybierz polecenie Tekst > Glify lub Okno > Tekst i tabele > Glify.

Zmiana widoku panelu Glify

Kliknij ikong przejscia (widoczna w panelu Glify po lewej stronie stowa ,,Glify”), aby przejs¢ do innego widoku
tabeli. Ikona pozwala przechodzi¢ kolejno do trzech widokéw: zwiniety panel, caly panel i panel bez ostatnio
uzywanych gliféw.

Kliknij przycisk powigkszania lub zmniejszania w prawym dolnym rogu panelu Glify.

+ Zmien rozmiar panelu Glify, przeciagajac jego prawy dolny rog.

Filtrowanie wyswietlanych gliféw

% Przejdz na liste Pokaz i okre$l rodzaj gliféw, ktére maja by¢ wyswietlane w panelu Glify:

« Wybierz opcje Cala czcionka, aby byly wyswietlane wszystkie glify danej czcionki.

+  Wybierz opcj¢ pod polem Cala czcionka, aby wyswietli¢ tylko pewien podzbior gliféw. Na przyktad, opcja

Interpunkcja powoduje wy$wietlanie gliféw interpunkcyjnych, a opcja Symbole matematyczne — gliféw symboli
matematycznych.

Sortowanie glifow w panelu Glify
< Wybierz opcje Wedlug CID / GID lub Wedlug Unicode, okre$lajacg kryterium sortowania glifow.
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Wstawianie glifow i znakéw specjalnych
Glif jest to specyficzna forma znaku. Na przyklad, w niektérych czcionkach wielka litera A jest dostepna w kilku
formach, np. jako znaku kaligraficzny albo kapitalik. Panel Glify umozliwia odszukanie dowolnego glifu w czcionce.

Czcionki OpenType, takie jak Adobe Caslon™ Pro, zawieraja liczne glify dla wielu znakéw standardowych. Do
wstawiania tych alternatywnych gliféw do dokumentu stuzy panel Glify. Panelu Glify mozna takze uzywac do
wyséwietlania i wstawiania atrybutéw OpenType, takich jak ozdobniki, znaki kaligraficzne, ulamki i ligatury.

Zobacz takze
»Czcionki OpenType” na stronie 196

»Omowienie panelu Glify” na stronie 111

Wstawianie znakow specjalnych
Do tekstu mozna wstawia¢ czesto uzywane znaki, takie jak pauzy i pétpauzy, symbole zarejestrowanego znaku
towarowego oraz wielokropki.

1 Wybierz narzedzie Tekst i umiesci¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma zosta¢ wstawiony znak.
2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny, a nastepnie wybierz odpowiedni znak z menu.

Jezeli czesto uzywane znaki specjalne nie pojawiajg si¢ na liscie, mozna je doda¢ do wlasnego zestawu glifow.

Zobacz takze

»Tworzenie i edycja wlasnych zestawow gliféw” na stronie 114

Wstawianie glifow z wybranej czcionki

1 Wybierz narzedzie Tekst i kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma zosta¢ wprowadzony znak.
2 Wybierz polecenie Tekst > Glify, aby wyswietli¢ panel Glify.
3 Aby w panelu Glify wyswietli¢ inny zestaw znakéw, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Wybierz inng czcionke i krdj, jezeli jest dostepny. Z menu Pokaz wybierz opcje Cala czcionka. W przypadku
czcionki OpenType mozesz wybra¢ jedng z kategorii OpenType.

« Wybierz wlasny zestaw gliféw z menu Pokaz. (Zobacz ,,Tworzenie i edycja wlasnych zestawow gliféw” na
stronie 114.)

4 Przewijajac wykaz znakow, odszukaj glif, ktory ma zosta¢ wstawiony. Jezeli wybrano czcionke OpenType, mozesz
wyswietli¢ wyskakujace menu alternatywnych gliféw, klikajac w polu glifu i przytrzymujac klawisz myszy.

5 Dwukrotnie kliknij znak, ktéry ma zosta¢ wstawiony. Pojawi sie on w punkcie wstawiania tekstu.

Wstawianie ostatnio uzywanego glifu

InCopy Program zapamietuje 35 ostatnio wstawianych, réznych gliféw. Sg one dostepne w pierwszym wierszu panelu
Glify, w menu Niedawno uzywane (panel nalezy rozwina¢, tak aby w pierwszym wierszu mogto zmiesci¢ sie 35 glifow).

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Dwukrotnie kliknij wybrany glif w menu Niedawno uzywane.

« Wybierz pozycje Niedawno uzywane glify z listy Pokaz, tak aby niedawno uzywane glify byly widoczne w gtéwne;j
czesci panelu Glify, po czym kliknij dwukrotnie wybrany glif.
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Czyszczenie niedawno uzywanych glifow

+ Aby usuna¢ niedawno uzywany glif z sekcji Niedawno uzywane, kliknij glif prawym przyciskiem myszy
(Windows®) lub z wci$nietym klawiszem Control (Mac OS), po czym wybierz polecenie Usun glif z niedawno
uzywanych.

+ Aby usunac z listy wszystkie niedawno uzywane glify, wybierz polecenie Wyczy$¢ wszystkie niedawno uzywane

glify.

Zastepowanie znaku alternatywnym glifem

Jesli z pewien znak ma kilka alternatywnych gliféw (czyli form), w panelu Glify jest oznaczony trojkatem (widocznym
w prawym dolnym rogu znaku). Alternatywne glify mozna wyswietli¢ w panelu Glify. Mozna tez klikna¢ wybrany znak
i przytrzymac przycisk myszy, aby wyswietli¢ wyskakujace menu alternatywnych glifow.

hi]iJkJ 1L n]o]
Y

mm.

Wybér alternatywnych glifow z czcionki OpenType

-

Wybierz polecenie Tekst > Glify, aby wyswietli¢ panel Glify.

2 Z menu Pokaz wybierz polecenie Alternatywne znaki dla zaznaczenia.

3 Zapomocy narzedzia Tekst zaznacz znak w dokumencie.

4 Aby zastapi¢ zaznaczony znak w dokumencie, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

 Dwukrotnie kliknij glif w panelu Glify.

Wrybierz glif z menu.

Wyswietlanie atrybutéw OpenType w panelu Glify

W panelu Glify mozna wyswietli¢ tylko te znaki, ktore s3 wyznaczone przez zaznaczone atrybuty OpenType. W menu
Pokaz jest dostepnych szereg odpowiednich opgji.
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Opcje menu Pokaz w panelu Glify

1 Przejdz do panelu Glify i wybierz z listy czcionek czcionke OpenType.
2 Wybra¢ opcje z menu Pokaz.

Zaleznie od zaznaczonej czcionki sg dostepne rozne opcje. Informacje o stosowaniu atrybutéw czcionek OpenType
mozna znalezé w czesci ,,Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType” na stronie 197. Wigcej informacji o czcionkach
OpenType mozna uzyskaé pod adresem www.adobe.com/go/opentype_pl.

Podswietlanie alternatywnych glifow w tekscie
1 Wpybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sklad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS).

2 Zaznacz opcje Podmienione glify, a nastepnie kliknij przycisk OK. Podstawione glify w tekscie zostang wyrdznione
przez niedrukowalny kolor zétty.

Tworzenie i edycja wlasnych zestawoéw glifow

Zestaw gliféw to nazwana kolekcja gliféw z jednej lub wielu czcionek. Zapisanie czesto uzywanych glifow w zestawie
eliminuje konieczno$¢ kazdorazowego poszukiwania ich, gdy sa potrzebne. Zestawy gliféw nie s3 powiazane z zadnym
konkretnym dokumentem. Sg one zapisywane razem z innymi preferencjami programu InDesign w oddzielnym pliku,
ktéry mozna udostepniad.

Mozna takze okreslaé, czy dla dodanego glifu zapamietywana jest czcionka. Zapamietywanie czcionek jest uzyteczne
np. w przypadku symboli specjalnych, ktére moga nie by¢ dostepne w innych czcionkach. Jezeli czcionka glifu zostata
zapamietana, ale czcionki tej brakuje, odpowiednie pole w panelu Glify lub w oknie dialogowym Edytuj zestaw gliféw
zostanie wyrdzniony na rozowo. Jezeli dla dodanego glifu nie zapamietano czcionki, to obok glifu pojawi si¢ litera ,,u”
sygnalizujaca, ze o wygladzie glifu decyduje warto$¢ Unicode w danej czcionce.

Tworzenie wlasnego zestawu glifow
1 Wybierz polecenie Tekst > Glify.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+  Wybierz polecenie Nowy zestaw gliféw z menu panelu Glify.

+ Otworz menu kontekstowe panelu Glify i wybierz polecenie Nowy zestaw glifow.
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3 WprowadZ nazwe nowego zestawu.

4 Wybierz kolejno$¢, w jakiej glify beda dodawane do zestawu, po czym kliknij przycisk OK:
Wstaw na przedzie Kazdy nowy glif jest wstawiany na poczatku zestawu.

Dodaj na koricu Kazdy nowy glif jest wstawiany na koncu zestawu.

Kolejnosé Unicode Kolejnos¢ glifow jest okreslana na podstawie ich warto$ci Unicode.

5 Aby doda¢ glify do wlasnego zestawu, wybierz czcionke zawierajacg dany glif z dolnej czeéci panelu Glify. Kliknij
glif, aby go zaznaczy¢. Nastepnie wybierz nazwe wlasnego zestawu gliféw z menu Dodaj do zestawu gliféw, ktore
jest dostepne w menu panelu Glify.

Wyswietlanie wlasnego zestawu glifow
% W panelu Glify wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Wybierz zestaw glifow z listy Pokaz.

+ Przejdz do menu panelu Glify, wybierz polecenie Nowy zestaw gliféw i okresl jego nazwe.

Edycja wtasnych zestawéw glifow

1 Z menu panelu Glify wybierz polecenie Zmien zestaw glifow i wybierz wlasny zestaw glifow.
2 Zaznacz glif do edycji, wykonaj jedng z ponizszych czynnosci, a nastepnie kliknij przycisk OK:

Zaznacz opcje Pamietaj czcionke z glifem, aby powiazac glif z jego czcionka. Gdy glif pamigtajacy swoja czcionke
zostanie wstawiony do tekstu w dokumencie, ignoruje czcionke nadang temu tekstowi. Glif taki ignoruje takze
czcionke okreslong w samym panelu Glify. Jezeli wylaczy sie te opcje, to uzywana bedzie warto$¢ Unicode biezacej
czcionki.

Wybierz inng czcionke lub kroj, aby wyswietli¢ dodatkowe glify. Jezeli glif nie zostal zdefiniowany z czcionka, to
nie mozna wybra¢ innej czcionki.

Kliknij przycisk Usun z zestawu, aby usuna¢ glif z wlasnego zestawu gliféw.

« Wrybierz opcje Kolejnos¢ wstawiania, aby zmieni¢ kolejnos¢ dodawania gliféw do zestawu. Jedli przy tworzeniu
zestawu byla zaznaczona opcja Wstaw na przedzie lub Wstaw na korcu, nie jest dostepna opcja Kolejnos¢ Unicode.

Usuwanie glifow z wlkasnych zestawoéw glifow

1 Wybierz polecenie Wtasny zestaw gliféw z menu Pokaz w panelu Glify.

2 Kliknij glif prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknij glif, przytrzymujac klawisz Control (Mac OS), a
nastepnie wybierz polecenie Usun glif z zestawu.

Usuwanie wlasnych zestawéw glifow
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Z menu panelu Glify wybierz polecenie Usun zestaw glifow.

+ Z menu kontekstowego wybierz polecenie Usun zestaw glifow.

N

Kliknij nazwe wlasnego zestawu glifow.

w

Kliknij przycisk Tak, aby zatwierdzi¢ usuniecie.

115



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Tekst

Zapisywanie i wczytywanie zestawow glifow

Wrtasne zestawy gliféw sa przechowywane w folderze Glyph Sets, ktory stanowi podfolder folderu Presets. Pliki
zestawow gliféw mozna kopiowac na inne komputery, co czyni je dostepnymi dla innych uzytkownikéw. Pliki
zestawow gliféw sg udostepniane z nastepujacych folderow:

Mac OS Users\[nazwa_uzytkownika]\Library\Preferences\Adobe InCopy \[wersja]\[Jezyk]\Presets\Glyph Sets

Windows XP Documents and Settings\[nazwa_uzytkownika]\Application Data\Adobe\InCopy
\[Wersja]\[Jezyk]\Glyph Sets

Windows Vista Users\[nazwa_uzytkownika/\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Wersja]\[Jezyk]\Glyph Sets

Uzywanie cudzystowow

Dla réznych jezykéw mozna wybieraé rézne rodzaje cudzystowéw. Odpowiednie znaki cudzystowéw beda sie
pojawia¢ automatycznie, jezeli zaznaczona zostanie opcja Uzyj cudzystowdw typograficznych w sekcji Tekst okna
dialogowego Preferencje.

Okreslanie rodzaju cudzystowow
1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Stownik (Windows) albo InCopy > Preferencje > Stownik (Mac OS).

2 Wybierz stownik z menu Jezyk.
3 Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnoéci, a nastepnie kliknij przycisk OK:
+  Wybierz pare cudzyslowdéw z menu Podwojne cudzystowy lub wpisz pare znakow, ktére majg by¢ uzywane.

+ Wrybierz pare cudzystowdéw z menu Pojedyncze cudzystowy lub wpisz pare znakéw, ktdre majg by¢ uzywane.

Wstawianie prostych cudzystowéw

% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Cudzystowy > Proste podwojne cudzystowy lub Proste
pojedyncze (apostrof).

Wiytacz opcje Uzyj cudzystowéw drukarskich w sekeji Tekst okna dialogowego Preferencje, a nastepnie wpisz
cudzystow lub apostrof.

« Nacisna¢ klawisze Shift+Ctrl+Alt+' (Windows) lub Shift+Command+Option+' (Mac OS), aby przetaczac stan opcji

Uzyj cudzystowow typograficznych na wiaczony lub wylaczony.

Wstawianie znakow odstepu

Znak biatego odstepu to puste miejsce miedzy dwoma znakami. Takie odstepy maja wiele réznych zastosowan, np.
utrzymanie dwdch stéw razem, bez podzialu na koncu wiersza.

1 Wybierz narzedzie Tekst i umie$¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma zosta¢ wstawiony odpowiedni biaty
odstep.

2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw odstep, a nastepnie wybierz jeden z rodzajéw odstepow (np. spacje firetowa) z
menu kontekstowego.

Symbole reprezentujgce znaki biatego odstepu mozna wyswietli¢, wybierajgc polecenie Tekst > Pokaz ukryte znaki.
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Opcje biatych odstepow
W menu Tekst > Wstaw bialy odstep dostepne sa nastepujace opcje:

Spacja firetowa ~ Jej szerokos¢ jest rowna wielkosci pisma. W pismie 12-punktowym spacja firetowa ma szerokosc¢
12 punktow.

Spacja poétfiretowa - Jej szerokos¢ jest rowna polowie spacji firetowe;j.

Spacja twarda # Dodaje odstep tej samej szerokosci, co odstep wstawiany po naci$nieciu klawisza spacji. W miejscu
wstawienia spacji twardej wiersz nie moze zosta¢ podzielony.

Spacja twarda (stata szerokosé) ™ Spacja o stalej szerokosci, ktéra nie ulega zmianie nawet w wyniku justowania. W
miejscu jej wstawienia tekst nie moze zosta¢ podzielony. Spacja o stalej szerokosci ma te same wlasciwosci co spacja
twarda, wstawiana w programie InCopy CS2.

Jedna trzecia firetu * Jej szeroko$¢ jest rdwna jednej trzeciej spacji firetowe;j.
Jedna czwarta firetu ; Jej szerokos¢ jest rowna jednej czwartej spacji firetowe;.
Jedna szésta firetu ; Jej szerokos¢ jest rowna jednej szostej spacji firetowej.

Spacja justujaca . Dodaje odstep o zmiennej szerokosci do ostatniego wiersza akapitu z justowaniem pelnym.
Ulatwia justowanie tekstu w ostatnim wierszu. (Zobacz ,Zmiana ustawien justowania” na stronie 235.)

Spacja wloskowa . Jej szeroko$¢ jest rowna 1/24 spacji firetowej.

Chudaspacja - Jej szerokos¢ jest rowna jednej 6smej szerokosci spacji firetowej. Chude spacje mozna umieszczac
wokol pauz i pétpauz.

Spacja cyfrowa 7 Jej szerokos¢ jest rowna szerokosci cyfr w danej czcionce. Spacja ta umozliwia wyréwnywanie liczb,
np. w tabelach finansowych.

Spacja interpunkcyjna: Jej szerokos$¢ jest rowna szerokosci wykrzyknika, kropki lub dwukropka w danej czcionce.

Znajdz/Zastap

Omowienie funkcji Znajdz/Zastap

Okno dialogowe Znajdz/Zastap zawiera zakladki pozwalajace okresli¢ elementy do znalezienia i zastgpienia.
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Zapytania: | [ Whasny ] v

A——Tekst | GREP | Gif §
Znajdé: |__

N s @ C
Zrnieri na: :
- a |
p—L___ Przeszuku: Watek v E

% =RE =

Okno dialogowe Znajdz/Zastgp
A. Zaktadki w oknie ZnajdZ/Zastgp B. Znajdowanie znaku tabulacji C. Zastgpowanie pauzg D. Opcje wyszukiwania E. Menu Metaznaki

Tekst Program pozwala wyszukiwac i zastegpowac poszczegdlne wystapienia znaku, stowa, grupy stow lub tekstu
sformatowanego w konkretny sposob. Pozwala tez wyszukiwac i zastepowac znaki specjalne, takie jak symbole,
znaczniki i znaki odstepu. Okreslajac elementy wyszukiwane, mozna uzywa¢ symboli wieloznacznych.

GREP Zapewnia dostep do zaawansowanych technik wyszukiwania na podstawie wzorcéw. Za ich pomoca mozna
przeszukiwaé zwykty tekst i tekst sformatowany.

Glif Pozwala wyszukiwad i zastepowac glify przy uzyciu wartoéci Unicode lub GID/CID. Opcja jest szczegolnie
uzyteczna w przypadku glifow z jezykow azjatyckich.

Film przedstawiajacy znajdowanie i zastepowanie tekstow, obiektow i wyrazen mozna obejrzec na stronie internetowej
www.adobe.com/go/vid0080_pl.

Zobacz takze
Film dotyczacy funkeji Znajdz/Zastap

Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu

Do wypisywania, wyszukiwania i zastepowania czcionek w dokumencie lepiej jest uzy¢ polecenia Znajdz czcionke
zamiast polecenia Znajdz/Zamien.

Zobacz takze

»Wyszukiwanie i zastepowanie czcionek” na stronie 130

Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu

1 Aby przeszukac pewien zakres tekstu lub watek, zaznacz tekst lub okresl punkt wstawiania wewnatrz watku. Aby
przeszukaé wiecej niz jeden dokument, otwérz wybrane dokumenty.

2 Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap, a nastepnie kliknij zakladke Tekst.
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3 Okresl zakres przeszukiwania w menu Szukaj. Zaleznie od potrzeb kliknij ikony powodujace uwzglednienie w
przeszukiwaniu warstw zablokowanych, stron wzorcowych, stopek i innych elementow.

4 W polu Znajdz okresl dokumenty do wyszukania.

«  Wpisz lub wklej tekst, ktéry ma zosta¢ znaleziony.

Aby wyszuka¢ lub zastapi¢ tabulatory, spacje i inne znaki specjalne, wybierz metaznak z wyskakujacego menu po
prawej stronie pola Znajdz. Mozesz tez wybra¢ opcje wieloznaczne, np. Dowolna cyfra lub Dowolny znak.

ZnajdzZastap
Zapytanie: [\Wasne] - B

Tekst | GREP | Glif

Znajdz: | Gotowe |
“t Tabulator k
Zmieh na: WAyrmuszone famanie wiersza
@, Koniec akapitu
Przeszukuj: Wiatek - Symbale ;
%G *hE = Znaczniki ¥
Dywizy i kreski ¥
Znajdz format: By
~ Znak odstepu 3
“ M !
Cudzystowy ¥
3 Znak tamania 3
Zmiefi format: ) Zrnienna ’
ke Inne l
W Wifieloznaczniki >

Do wyszukiwania znakéw specjalnych, np. tabulatoréw, stuzqg metaznaki.

« Tekst mozna wyszukiwac i zastepowal réwniez za pomocg predefiniowanego zapytania. (Zobacz ,Znajdz/zmien
elementy przy pomocy zapytan” na stronie 131.)

5 W polu Zamien na wpisz lub wklej nowy tekst. Mozesz tez wybra¢ metaznak z wyskakujacego menu po prawej
stronie pola Zamien na.

6 Kliknij przycisk Znajdz.

7 Aby kontynuowa¢ wyszukiwanie, kliknij przycisk Znajdz nastepny, Zamien (aby zmieni¢ biezace wystapienie),
Zamien wszystko (pojawi sie¢ komunikat z liczbg zmian) lub Zamien/Znajdz (aby zmienic¢ biezace wystgpienie i
poszuka¢ nastepnego).

8 Kiliknij przycisk Gotowe.

Jezeli nie udalo sie uzyska¢ oczekiwanych rezultatéw, warto sprawdzi¢, czy usuniete zostaly atrybuty formatowania,
ktore mogly pozosta¢ po poprzednim wyszukiwaniu. Czasami tez trzeba poszerzy¢ zakres wyszukiwania. Na przyklad,
mozna przeszukaé caly dokument, a nie tylko zaznaczenie. Przeszukiwanie mogto sie nie powie$¢ réwniez dlatego, ze
dotyczyto elementu, ktéry znajduje sie w miejscu wylaczonym z przeszukiwania, np. na warstwie zablokowanej, w
stopce lub w ukrytym tekscie warunkowym.

Jezeli po zastgpieniu tekstu zmienisz zdanie, mozesz wybra¢ polecenie Edycja > Cofnij zamiane tekstu (lub Cofnij
zamiane calego tekstu).

Aby znalez¢ nastepne wystgpienie wyszukiwanego ciggu nie otwierajac okna dialogowego Znajdz/Zastap, wybierz
polecenie Edycja > Znajdz nastepny. W oknie dialogowym Znajdz/Zamien sg przechowywane uprzednio
wyszukiwane ciagi znakowe. Poszukiwany cigg znakéw mozna wybra¢ takze z menu po prawej stronie opcji.
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Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu sformatowanego
1 Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap.

2 Jedli opcje Znajdz format i Zmien format nie s3 widoczne, kliknij przycisk Wiecej opciji.

3 Kliknij przycisk Znajdz format albo ikong wskaz atrybuty do znalezienia &' po prawej stronie sekcji Ustawienia
wyszukiwania formatu.

4 Z zakladek po lewej stronie okna dialogowego Ustawienia wyszukiwania formatu wybra¢ typ formatowania
wybierz atrybuty formatu, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Niektdre opcje formatowania czcionek OpenType pojawiaja si¢ zardwno w sekcji Opcje OpenType, jak i sekcji
Podstawowe formatowanie znakowe (menu Pofozenie). Informacje na temat OpenType i innych atrybutéw
formatowania mozna znalez¢ w systemie pomocy do programu InCopy , wyszukujac powigzane tematy.

Uwaga: Aby szuka¢ (lub zastepowac) tylko formatowania, pozostaw puste pole Znajdz lub Zamiet na.

5 Aby zastosowa¢ formatowanie do znalezionego tekstu, dwukrotnie kliknij pole Zmien format lub kliknij ikong
wskaz atrybuty do zmiany 4T, umieszczong w sekcji Ustawienia zmiany formatu. Nastepnie wybierz typ
formatowania, okresl atrybuty formatu i kliknij przycisk OK.

6 Uzyj przyciskow Znajdz i Zastap na do sformatowania tekstu.

Po okres$leniu formatowania dla kryteriéw wyszukiwania, nad polami Znajdz lub Zamien na pojawiaja si¢ ikony
informacyjne. Ikony te przypominaja, ze ustawiono atrybuty formatowania, zatem operacje wyszukiwania lub
zastepowania zostang odpowiednio ograniczone.

Aby szybko usungc wszystkie atrybuty formatowania z sekcji Ustawienia wyszukiwania formatu lub Ustawienia
zamiany formatu, kliknij przycisk Wyczysc.

Czesto stosowane techniki funkcji Znajdz/Zastap

Wyszukiwanie na podstawie symboli wieloznacznych Wyszukiwanie moze by¢ prowadzone z wykorzystaniem
symboli wieloznacznych oraz takich opcji, jak Dowolna cyfra i Dowolny odstep. Na przyktad, wpisanie ciggu ,tA?m”
w polu Znajdz spowoduje wyszukanie stéw zaczynajacych sie od litery ,,t”, a koniczacych na litere ,,m”, takich jak ,,tym”,
»tam” i ,tom”. Uzytkownik moze albo wpisa¢ symbole wieloznaczne, albo wybra¢ opcje z podmenu Wieloznaczniki
(z wyskakujacego menu obok pola Znajdz).

Schowek wyszukiwania metaznakéw Przy wyszukiwaniu metaznakdw, takich jak pauzy czy punktory, warto
skopiowac zawierajacy je tekst i wklei¢ go do pola Znajdz (wpisywanie metaznakéw jest do$¢ niewygodne). Program
InCopy automatycznie dokonuje konwersji wklejonych znakéw specjalnych na odpowiednie metaznaki.
Zastepowanie tekstu zawartoscia schowka Znajdowane elementy moga by¢ zastepowane sformatowang lub
niesformatowang zawarto$cig schowka. Znaleziony tekst mozna zastapi¢ nawet skopiowanym uprzednio obiektem

graficznym. Nalezy skopiowac element, przejs$¢ do okna dialogowego Znajdz/Zastap, wyswietli¢ wyskakujace menu po
prawej stronie pola Zmien na i wybra¢ opcje z podmenu Inne.

Wyszukiwanie i usuwanie niepotrzebnego tekstu W celu usunigcia niepotrzebnego tekstu nalezy wprowadzi¢ go w
polu Znajdz i pozostawi¢ puste pole Zamien na (pole to nie moze zawiera¢ zadnego formatu).

Znakowanie XML Do wyszukanego tekstu mozna zastosowac znaczniki XML.

Uwagi w tekstach wyszukiwanych i zastepowanych w programie InCopy

« Jesli polecenie Przegladaj zmiany jest wlaczone w trakcie zmiany lub zastepowania tekstu, to wyswietlany jest caly
dodawany i usuwany tekst.
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«  Wszystkie procedury wyszukiwania i zmiany dzialaja na podobnych zasadach w widokach Korekta szpaltowa,
Watek i Ukfad, zaréwno w przypadku watku polaczonego, jak i samodzielnego. W przypadku watku polaczonego
wprowadzanie zmiany sg ograniczone poprzez style znakéw i akapitowe zdefiniowane w programie InDesign. W
przypadku korzystania z widokéw Korekta szpaltowa lub Watek, nie wszystkie zastosowane efekty typograficzne
sg widoczne. Efekty te s3 widoczne tylko w widoku Uklad.

+ W widokach Korekta szpaltowa i Watek, polecenie Znajdz/Zastap pomija wszelkie zwiniete watki. Warto jednak
pamietac, ze wybranie polecenia Zmien wszystko wprowadza zmiany takze w zwinietych watkach. Najlepsze
wyniki przynosi stosowanie polecenie Znajdz/Zmien w widoku Uklad.

+ O tym czy s3 przeszukiwane notatki decyduje ustawienie preferencji Uwzglednij zawartos$¢ notatki dla
wyszukiwania i zastepowania. Jesli preferencja ta jest zaznaczona, polecenie Znajdz/Zastap moze by¢ uzywane do
przeszukiwania wstawionych notatek, w widokach Korekta szpaltowa i Watek (ale nie w widoku Uktad). Przy
wyszukiwaniu pomijane sg zamkniete notatki i przypisy dolne.

Opcje znajdowania i zastepowania tekstu
Menu Szukaj Zawiera opcje okreslajace zakres wyszukiwania.

+ Dokumenty Jest przeszukiwany caly dokument. Opcja Wszystkie dokumenty powoduje, ze sg przeszukiwane
wszystkie otwarte dokumenty.

+ Watek Jest przeszukiwany caly tekst w zaznaczonej ramce oraz w powigzanych z nig ramkach, facznie z tekstem
zakrytym. Opcja Watki powoduje przeszukiwanie watkow we wszystkich zaznaczonych ramkach. Opcja jest dostepna
tylko wtedy, gdy zaznaczono ramke tekstowa lub okreslono punkt wstawiania.

+ Dokoricawatku Przeszukiwanie rozpoczyna si¢ od punktu wstawiania. Ta opcja jest dostepna tylko wtedy, gdy
okreslono punkt wstawiania.

+ Zaznaczenie Jest przeszukiwany tylko zaznaczony tekst. Ta opcja jest dostepna tylko wtedy, gdy zaznaczono jaki$
tekst.

Zablokuj wszystkie warstwy ¥ Jest przeszukiwany tekst na warstwach, ktore zostaty zablokowane w oknie Opcje
warstwy. Na warstwach zablokowanych nie mozna zastepowac tekstu.

Uwzglednij zablokowane watki 5 Tekst jest wyszukiwany w watkach pobranych z programu Adobe Version Cue lub
InCopy. W watkach zablokowanych nie mozna zastepowac tekstu.

Uwzglednij ukryte warstwy = Jest przeszukiwany tekst na warstwach, ktdre zostaly ukryte w oknie Opcje warstwy.
Tekst znaleziony na warstwie ukrytej nie jest widoczny, ale miejsce jego wystepowania jest wyrdznione. Na warstwach
ukrytych nie mozna zastgpowac tekstu.

Ukryty tekst zawsze jest pomijany podczas wyszukiwania.
Uwzglednij strony wzorcowe Sa przeszukiwane strony wzorcowe.
Uwzglednij przypisy dolne = S3 przeszukiwane przypisy dolne.

Uwzgledniaj wielkos¢ liter #a Sa wyszukiwane tylko stowa, ktore doktadnie zgadzaja sie pod wzgledem uzycia
wielkich liter z tekstem wprowadzonym w polu Znajdz. Na przyklad, przy wyszukiwaniu tekstu PrePress nie zostana
znalezione frazy Prepress, prepress lub PREPRESS.

Cale stowo == S3 pomijane wystapienia wyszukiwanych znakéw, ktére wchodza w sklad innego stowa. Na przyklad,
gdy szuka sie ciagu ,,produkcja” jako calego stowa, program InDesign pominie ciag ,,reprodukcja’.
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Wyszukiwanie przy pomocy wyrazenia GREP

Na zaktadce GREP okna dialogowego Znajdz/Zastap mozna definiowa¢ wyrazenia GREP, ktore ulatwiaja
wyszukiwanie ciggéw znakowych i wzorcdw w dtugich dokumentach lub wielu dokumentach. Metaznaki GREP
mozna wprowadzaé recznie lub wybiera¢ z listy Znaki specjalne do wyszukania. Przy wyszukiwaniu technika GREP
jest uwzgledniana wielko$¢ liter.

1 Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap, a nastepnie kliknij zakladke GREP.

2 Okresl zakres przeszukiwania w menu Szukaj u dotu okna dialogowego. Zaleznie od potrzeb kliknij ikony
powodujgce uwzglednienie w przeszukiwaniu warstw zablokowanych, stron wzorcowych, stopek i innych
elementow.

3 W polu Znajdz zdefiniuj, jedng z ponizszych metod, wyrazenie GREP:
Wpisz cale wyrazenie. (Zobacz ,Metaznaki do wyszukiwania” na stronie 125.)
Kliknij ikone Znaki specjalne do wyszukania po prawej stronie opcji Znajdz, po czym zdefiniuj wyrazenie,
wybierajac odpowiednie opcje z podmenu Polozenia, Powto6rz, Dopasuj, Modyfikatory i POSIX.
4 W polu Zamien na wpisz lub wklej nowy tekst.
5 Kliknij przycisk Znajdz.
6 Aby kontynuowa¢ wyszukiwanie, kliknij przycisk Znajdz nastepny, Zamien (aby zmieni¢ biezace wystapienie),
Zamien wszystko (pojawi si¢ komunikat z liczbg zmian) lub Zamien/Znajdz (aby zmieni¢ biezace wystapienie i
poszukac nastepnego).

Style GREP pozwalajg takze zastosowac styl znakowy do tekstu, ktéry odpowiada wyrazeniu GREP. Okno dialogowe
Style GREP pozwala swobodnie testowaé wyrazenia GREP. Dodaj do akapitu przyktady, ktére cheesz znalezé, a
nastgpnie w oknie dialogowym GREP okresl styl znakowy i wyrazenie GREP. Po wlgczeniu Podglgdu mozna edytowac

wyrazenie, do momentu gdy bedzie ono we wlasciwy sposéb wplywalo na wszystkie przyktady.

Zobacz takze

»Tworzenie stylow GREP” na stronie 190

»Metaznaki do wyszukiwania” na stronie 125

Wskazowki definiowania wyrazenia GREP
Tutaj znajduja si¢ wskazéwki definiowania wyrazenn GREP.

Wyszukiwania w zakltadce GREP sg podobne do tych w zakladce Tekst, ale nalezy mie¢ na uwadze potrzebe
wstawiania innych kodéw w zaleznosci od uzywanej zakladki. Ogélnie, metaznaki zakladki Tekst rozpoczynaja sie
od A (np. At dla tabulatora), metaznaki zaktadki GREP rozpoczynajg sie od \ (np. \t dla tabulatora). Jednakze, nie
wszystkie metaznaki podlegaja tej regule. Na przyktad, znak konca akapitu to Ap w zakladce Tekst i \r w zaktadce
GREP. Lista metaznakéw uzywanych w zaktadkach Tekst i GREP, znajduje si¢ w czeéci ,,Metaznaki do
wyszukiwania” na stronie 125.

+ Aby wyszuka¢ znak, ktéry w wyrazeniu GREP reprezentuje co$ innego, wprowadz przed nim odwrdcony ukosnik
(\). Na przyktad kropka ( . ) reprezentuje w wyrazeniu GREP dowolny znak. Aby wyszuka¢ kropke, wprowadz ,,\.”.

Jesli wyszukiwanie GREP bedzie jeszcze wykorzystywane lub bedzie udostepniane innym, zapisz je w postaci
zapytania. (Zobacz ,,Znajdz/zmien elementy przy pomocy zapytan” na stronie 131.)
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« Uzyj nawiasow do rozdzielenia wyszukiwania na wyrazenia czastkowe. Na przyklad, jesli wyszukujesz stowa ,,kat”
lub ,.kot,” mozesz uzy¢ ciagu k(a|o)t. Nawiasy sa szczegélnie uzyteczne podczas identyfikowania grup. Na przyktad,
wyszukiwanie stow ,,(kot) i (pies)” identyfikuje ,,kot” jako Znaleziony tekst 1 i ,,pies” jako Znaleziony tekst 2.
Woyrazenia Znaleziony tekst (np. $1 dla Znaleziony tekst 1) mozna uzy¢, aby zmieni¢ tylko czes$¢ znalezionego
tekstu.

Przyktady wyszukiwania GREP
Korzystaj z ponizszych przyktadow, aby nauczy¢ sie, w jaki sposob korzystaé z wyrazenn GREP.

Przyklad 1: Znajdowanie tekstu bez cudzystowéw

Przypusémy, ze chcesz wyszukaé dowolny wyraz zawarty w cudzystowach (np. ,Hiszpania”), usuna¢ cudzystowy i
zastosowac do niego styl (tak, aby w wyniku powstal wyraz Hiszpania, a nie ,,Hiszpania”). Wyrazenie (") (\w+) (")
zawiera trzy grupy, wskazane przez nawiasy ( ). Pierwsza i trzecia grupa wyszukuje dowolnych cudzystowéw,
natomiast druga grupa wyszukuje jednego lub wiecej znakéw wyrazu.

Aby odnies¢ si¢ do tych grup, mozna uzy¢ wyrazen Znaleziony tekst. Na przyktad, $0 odnosi si¢ do catego znalezionego
tekstu, $2 odnosi si¢ tylko do drugiej grupy. Wstawiajac $2 w polu Zamien na i okreslajac styl znakowy w polu Zmien
format, mozesz odnalez¢ wyraz zawarty w cudzystowach i zamieni¢ go na wyraz ze stylem znakowym. Poniewaz,
podany zostal tylko $2, to grupy $1 i $3 sg usuwane. Okreslenie $0 lub $1$2$3 w polu Zamien na, zastosowaloby style
znakowe takze do cudzystowdw.

Znajdz/Zastap

Zapytanie: | [ Wiasny ] v:
| Tekst | GREP |aif | Obiekt |
Znajdz: E
AT Cow0) & C
Zmieri na: (i} ;
B2 @ ]
Pk (EC——| U
%k == ‘
Znaid? format; C
& ;
i =
Zmieri format:
C——— Styl znakovey: Styl znakowy 1 &
&
Przyktad GREP

A. Znajduje wszystkie znaki wyrazu zawartego w cudzystowach B. Zmiana stosowana jest tylko do drugiej grupy C. Zastosowanie stylu
znakowego

W tym przykladzie wyszukiwane sg tylko pojedyncze wyrazy zawarte w znakach zapytania. Aby wyszukac frazy
zawarte w nawiasach, dodaj wyrazenie wieloznaczne, np. (\s**\w*\d*), ktore wyszukuja spacji, znakow, liter i cyfr.

Przyklad 2: Numery telefonéw
InDesign dofacza wiele predefiniowanych ustawien wyszukiwania, ktére mozna wybiera¢ z menu Kwerendy. Na
przyklad, mozesz wybra¢ kwerende Konwersja numeru telefonu, ktéra wyglada nastepujaco:

\GAd\A\dV)?[-. [2(\d\d\d)[-. [2(\d\d\d\d)
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Numery telefonéw w USA moga by¢ podawane w réznych formatach, np. 206-555-3982, (206) 555-3982, 206.555.3982
1206 555 3982. Ten cigg wyszukuje dowolny z podanych wzorcéw. Pierwsze trzy cyfry (\d\d\d) numeru telefonu moga
lub nie, zosta¢ zawarte w nawiasach, znak zapytania wyé$wietlany jest za nawiasami: \(? i \)?. Odwrécony uko$nik \
wskazuje, Ze biezace nawiasy s wyszukiwane i, ze nie jest to czescig wyrazenia czastkowego. Nawiasy [ ] wyszukuja
dowolnego znaku umieszczonego pomiedzy nimi, w tym przypadku, [-. ] wyszukuja dywizu, kropki lub spacji. Znak
zapytania za nawiasami wskazuje, ze elementy zawarte w nawiasach wyszukiwane sg opcjonalnie. W rezultacie, cyfry
zawarte s3 w nawiasach, ktore wskazuja grupy odnoszace sie do pola Zamien na.

Odniesienia grup mozna edytowa¢ w polu Zamien na, dopasowujac je do wlasnych potrzeb. Na przyklad, uzywane
moga by¢ nastepujace wyrazenia:

206.555.3982 = $1.$2.$3
206-555-3982 = $1-$2-$3
(206) 555-3982 = ($1) $2-$3
206 555 3982 = $1 $2 $3

Dodatkowe przyklady GREP

Eksperymentuj z podanymi przyktadami, aby bardziej pozna¢ wyszukiwanie GREP.

Wyrazenie

Wyszukiwane znaki

Tekst przyktadowy

Wyniki (tekst pogrubiony)

Klasa znakéw

[]

[abc]

Znajduje litere a, b, lub c.

Maria cuenta bien.

Mariacuentabien.

Poczatek akapitu

A

A~_t

Przeszukuje poczatek akapitu (A) pod
wzgledem pauzy (~_) po ktérej wystepuja
dowolne znaki (.) jeden lub wiecej razy (+).

“We saw—or at least we
think we saw—a purple
cow.”

—Konrad Yoes

“We saw—or at least we think we
saw—a purple cow.”

—Konrad Yoes

Ujemne wybieganie
naprzéd

(Nwzér)

InDesign (?!CS.*?)

Ujemne wybieganie naprzéd pasuje do ciggu
wyszukiwania tylko wtedy, gdy nie wystepuje
po nim okreslony wzor.

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS i InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0, InDesign
CSilnDesign CS2

Dodatnie wybieganie
naprzod

InDesign (?1CS.*?)

Dodatnie wybieganie naprzéd pasuje do ciggu

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS i InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0, InDesign
CSilnDesign CS2

(?:wyrazenie)

(?=wzor) wyszukiwania tylko wtedy, gdy wystepuje po
nim okreslony wzor.
Uzyj podobnych wzoréw dla wyrazen ujemne
wybieganie wstecz (?<!wzér) i dodatnie
wybieganie wstecz (?<=wzdr).
Grupy (szybki) (rudy) (lis) Szybki rudy lis podskakuje w | Szybki rudy lis podskakuje w gére
0 goreiw dot. iw dot.
Caly znaleziony tekst = szybki rudy
lis; Znaleziony tekst 1= szybki;
Znaleziony tekst 2 = rudy;
Znaleziony tekst 3= lis
Nawiasy nie (szybki) ($:rudy) (lis) Szybki rudy lis podskakuje w | Szybki rudy lis podskakuje w gére
oznaczajace goreiw dot. iw dot.

Caly znaleziony tekst = szybki rudy
lis; Znaleziony tekst 1= szybki;
Znaleziony tekst 2 = rudy;
Znaleziony tekst 3= lis
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(?m)

W tym przyktadzie, wyrazenie wyszukuje
jednej lub wigcej (+) liter (\w) na poczatku
wiersza (A). Wyrazenie (?m) zezwala, aby
wszystkie wiersze w znalezionym tekscie byty
traktowane jako oddzielne wiersze.

(?m)M\w znajduje poczatek kazdego akapitu.
(?-m)M\w znajduje tylko poczatek watku.

Wyrazenie Wyszukiwane znaki Tekst przykladowy Wyniki (tekst pogrubiony)
Wt nieuwzglednianie | (?i)jabtko Jabtko jabtko JABLKO JabtkojabtkoJABLKO
wielkosci liter

Mozna takze uzy¢ (?i;jabtko)
(7)
Wyt. nieuwzglednianie | (?i)jabtko Jabtko jabtko JABLKO Jabtko jabtko JABLKO
wielkosci liter
(7-i)
Wielowierszowo - Wk | (?m)A\w+ Jeden Dwa Trzy Cztery Pie¢ | Jeden Dwa TrzyCztery Piec

Sze$c¢ Siedem Osiem

Sze$cSiedem Osiem

(s)

Wyszukuje dowolnego znaku (.) pomiedzy
litera c i a. Wyrazenie (?s) znajduje dowolny
znak, nawet jesli, przeszedt on do nastepnego
wiersza.

(.) znajduje wszystko z wyjatkiem korica
akapitu. (?s)(.) znajduje wszystko, w tym koniec
akapitu.

Wielowierszowo - Wyt. | (2-m)A\w+ Jeden Dwa Trzy Cztery Pie¢ | Jeden Dwa Trzy Cztery Piec Szes¢
Sze$¢ Siedem Osiem Siedem Osiem

(?-m)

Jednowierszowo - Wk, | (?s)c.a abc abc abc abc abc abcabc abc

Jednowierszowo - Wyt.

(?-s)c.a

abc abc abc abc

abc abc abc abc

Powtarzane kilka razy

{3

b{3} doktadnie 3 razy
b{3} przynajmniej 3 razy

b{3,}? przynajmniej 3 razy (najszybsze
dopasowanie)

b{2,3} przynajmniej 2 razy i nie wiecej niz 3 razy

b{2,3}? przynajmniej 2 dwa razy i nie wiecej niz
3 razy (najszybsze dopasowanie)

abbc abbbc abbbbc
abbbbbc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

Metaznaki do wyszukiwania

Metaznaki reprezentuja w programie InDesign znaki lub symbole. Metaznaki dostepne w sekeji Tekst okna
dialogowego Znajdz/Zastap zaczynaja si¢ od znaku daszka (/); metaznaki dostepne w sekcji GREP zaczynaja si¢ od
tyldy (~) lub odwréconego uko$nika+ (\). Metaznaki wpisuje si¢ na zakladce Tekst lub GREP okna dialogowego

Znajdz/Zastap.

Wyszukiwane ciggi warto zapisywac w postaci zapytan.
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Znak: Metaznak na zakladce Tekst: Metaznak na zakladce GREP:
Znak tabulatora At \t
Koniec akapitu Ap \r
Wymuszone tamanie wiersza An \n
Dowolny numer strony N ~#
Biezacy numer strony AN ~N
Numer nastepnej strony AX ~X
Numer poprzedniej strony AV ~V
* Dowolna zmienna Av ~V
Znacznik podrozdziatu AX ~X
* Znacznik obiektu zakotwiczonego Aa ~a
* Znacznik odsytacza do przypisu dolnego AF ~F
* Znacznik indeksu Al ~l
Znak wypunktowania N8 ~8
Znak daszka AN \A
Znak odwrotnego ukosnika \ \\
Znak Copyright A2 ~2
Wielokropek Ne ~e
Tylda ~ \~
Symbol akapitu N7 ~7
Symbol zarejestrowanego znaku handlowego Ar ~r
Symbol podrozdziatu N6 ~6
Symbol znaku handlowego Ad ~d
Nawias okragtly otwierajacy ( \(
Nawias okragty zamykajacy ) \)
Klamra otwierajaca { \{
Klamra zamykajaca } \}
Nawias kwadratowy otwierajacy [ \[
Nawias kwadratowy zamykajacy ] \l
Pauza A_ ~_
Pétpauza A= ~=
Dywiz miekki A- ~-
Dywiz twardy A~ ~—
Spacja firetowa Am ~m
Spacja péffiretowa A> ~>
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Znak: Metaznak na zakladce Tekst: Metaznak na zakladce GREP:
Jedna trzecia firetu A3 ~3
Jedna czwarta firetu N4 ~4
Jedna szésta firetu A% ~%
Spacja justujaca N ~f
Spacja wtoskowa Al ~|
Spacja twarda As ~s
Spacja twarda (stata szerokosc) AS ~S
Chuda spacja A< ~<
Spacja cyfrowa A ~/
Spacja interpunkcyjna A, ~.
A Sformatowana zawarto$¢ schowka Ac ~C
A Niesformatowana zawarto$¢ schowka AC ~C
Dowolny cudzystéw podwdjny " "
Dowolny cudzystéw pojedynczy ' '
Cudzystéw podwojny prosty A" ~"
Cudzystéw podwdjny lewy AN ~{
Cudzystéw podwojny prawy A} ~}
Prosty cudzystéw pojedynczy A ~'
Pojedynczy cudzystéw lewy Al ~[
Pojedynczy cudzystéw prawy Al ~]
Standardowy powrét karetki Ab ~b
Podziat kolumny AM ~M
Podziat ramki AR ~R
Podziat strony AP ~P
Podziat strony nieparzystej AL ~L
Podziat strony parzystej AE ~E
Miekki koniec wiersza Ak ~k
Tabulator wciecia z prawej Ay ~y
Wciecie dotad Aj ~i
Tutaj zakoricz zagniezdzony styl Ah ~h
Rozdzielnik Aj ~j
* Zmienna nagtéwka w wierszu (styl akapitowy) AY ~Y
* Zmienna nagtéwka w wierszu (styl znakowy) N ~Z
* Zmienna niestandardowego tekstu Au ~u
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Znak: Metaznak na zakladce Tekst: Metaznak na zakladce GREP:
* Zmienna numeru ostatniej strony AT ~T
* Zmienna numeru rozdziatu AH ~H
* Zmienna daty utworzenia AS ~S
* Zmienna daty modyfikacji Ao ~0
* Zmienna daty wydruku AD ~D

* Zmienna nazwy pliku

Al (mata litera L)

~| (mafa litera L)

* Dowolna cyfra A9 \d

* Dowolny znak, ktory nie jest cyfra \D

* Dowolna litera AS [\\u]

* Dowolny znak A? . (wstawia kropke w polu Zmien na)

* Biaty odstep (dowolna spacja lub tabulator) Aw \s (wstawia kropke w polu Zmien na)

* Dowolny znak, ktory nie jest odstepem \S

* Dowolny znak w stowie \w

* Dowolny znak, ktory nie jest literg \W

* Dowolna wielka litera \u

* Dowolny znak, ktéry nie jest wielkg literg \U

* Dowolna mata litera \l

* Dowolny znak, ktory nie jest mafg literg \L

A Caly znaleziony tekst $0

Znaleziony tekst 1-9 $1 (okresla numer znalezionej grupy,
np. $3 dla grupy trzeciej; grupy
zawarte sa w nawiasach)

* Kanji AK ~K

* Poczatek stowa \<

* Koniec sfowa \>

* Granice stowa \b

* Odwrotnos¢ granicy stowa \B

* Poczatek akapitu A

* Koniec akapitu [lokalizacja] $

* Zero lub jeden raz ?

* Zero lub wiecej razy *

* Raz lub wiecej +

* Zero lub jeden raz (najszybsze dopasowanie) ”

* Zero lub wiecej razy (najszybsze dopasowanie) *?

* Raz lub wiecej (najszybsze dopasowanie) +?
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Znak: Metaznak na zakladce Tekst: Metaznak na zakladce GREP:
* Wyrazenie czastkowe oznaczajace 0

* Wyrazenie czastkowe nie oznaczajace (7:)

* Zestaw znakéw []

*Or |

* Dodatnie wybieganie wstecz (?<=)

* Ujemne wybieganie wstecz (2<!)

* Dodatnie wybieganie naprzéd (?=)

* Ujemne wybieganie naprzéd )

* WE. nieuwzglednianie wielkosci liter (€)]

* Wyt nieuwzglednianie wielkosci liter (?-1

* Wielowierszowo - Wi. (?m)

* Wielowierszowo - Wyt. (?-m)

* Jednowierszowo - Wt. (?s)

* Jednowierszowo - Wyt. (?-s)

* Dowolny znak alfanumeryczny [[:alnum:]]
* Dowolny znak alfabetyczny [[-alfa:]]

* Dowolny pusty znak, spacja lub tabulator [[:blank:]]

* Dowolny znak kontrolny [[:kontrol:]]
* Dowolny znak graficzny [L:.graf]]

* Dowolny znak drukowalny [Ldruk:]]

* Dowolny znak interpunkgji [Linterp:]]
* Dowolny znak, ktérego kod jest wyzszy niz 255 (stosowany [Lunicode:]]
tylko do szerokich znakéw cechujacych klasy)

* Dowolny znak szesnastkowy 0-9, a-f i A-F [:xdigit:]]
* Dowolny znak z okreslonego zestawu gliféw, np. a, 4, 4, &, &, [[=a=]]
4,8 A AAAA AorazA

* Mozna wprowadzi¢ tylko w polu Znajdz, ale nie w polu Zmien na.

A Mozna wprowadzi¢ w polu Zmien na, ale nie w polu Znajdz.

Wyszukiwanie i zastepowanie glifow

W oknie dialogowym Znajdz/Zastap znajduje si¢ sekcja Glif, ktora jest szczegolnie uzyteczna przy zastepowaniu glifow

o takich samych warto$ciach Unicode.

1 Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap.

2 Okresl zakres przeszukiwania w menu Szukaj u dotu okna dialogowego. Zaleznie od potrzeb kliknij ikony

decydujace o tym, czy podczas przeszukiwania majg by¢ uwzgledniane takie elementy, jak warstwy zablokowane,

strony wzorcowe i przypisy dolne.

129



3

KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 130
Tekst

W obszarze Znajdz glif zaznacz odpowiednia rodzine czcionek oraz odpowiedni styl czcionki.

W menu Rodzina czcionek sg wyswietlane tylko te czcionki, ktére sa uzywane w dokumencie. Czcionki nieuzywane
nie s3 wyswietlane.

4

W polu Glif wprowadz glif do znalezienia. W tym celu wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Kliknij przycisk obok pola Glif, po czym kliknij dwukrotnie jeden z gliféw widocznych w panelu. Panel ten dziata
podobnie do panelu Glify.

Wybierz opcje Unicode lub GID/CID i wprowadz kod glifu.

Istniejg réwniez inne metody wprowadzania glifow w polu Glif: mozna, na przyklad, zaznaczy¢ glif w oknie
dokumentu i wybrac z menu kontekstowego polecenie Zataduj zaznaczony glif do zmiany. Mozna tez zaznaczy( glif

w panelu Glify i wybrac z menu kontekstowego polecenie Zataduj glif do zmiany.

5
6
7

W obszarze Zmien wprowadz za pomoca opisanych wyzej metod glif, ktéry ma zastapi¢ wyszukane glify.
Kliknij przycisk Znajdz.

Aby kontynuowa¢ wyszukiwanie, kliknij przycisk Znajdz nastepny, Zamien (aby zastapi¢ ostatnio znaleziony glif),
Zamien wszystko (pojawi si¢ komunikat z liczbg zmian) lub Zamien/Znajdz (aby zmieni¢ biezace wystapienie i
poszukac nastepnego).

Kliknij przycisk Gotowe.

Wyszukiwanie i zastepowanie czcionek

Polecenie Znajdz czcionke wyszukuje i wypisuje wszystkie czcionki uzyte w dokumencie. Mozna nastepnie zastapic
dowolne czcionki (poza tymi z grafiki importowanej) innymi czcionkami dostepnymi w systemie. Mozna nawet
zastgpic¢ czcionke bedaca czesdcia stylu tekstowego. Miej na uwadze, ze:

Nazwa czcionki jest wymieniana raz, jezeli zostanie uzyta w ukladzie i za kazdym razem, gdy zostanie uzyta w
grafice importowanej. Na przyklad, jezeli uzyjesz tej samej czcionki trzy razy w ukladzie i trzy razy w grafice
importowanej, to zostanie ona wymieniona w oknie dialogowym Znajdz czcionke cztery razy — raz dla wszystkich
wystapien w ukfadzie, a nastepnie trzy razy dla kazdego wystapienia w grafice importowanej. Jesli czcionki nie
zostaly w pelni osadzone w grafikach, to nazwa czcionki moze nie by¢ umieszczona w oknie dialogowym Znajdz
czcionke.

Polecenie Znajdz czcionke nie jest dostepne w oknie Edytor watkdow.

Okno dialogowe Znajdz czcionke wyswietla ikony wskazujgce na rodzaj czcionki lub warunki czcionki, np. czcionki
Type 1 @, obrazy importowane @, czcionki TrueType 7, czcionki OpenType € i czcionki brakujace /.

Polecenia Tekst > Znajdz czcionke mozna uzy¢ do zapewnienia spojnosci ukltadu, analizujac wykorzystanie
czcionek na stronach i w importowanej grafice. Aby znalez¢ i zmieni¢ konkretne atrybuty tekstu, znakéw lub
stylow, uzyj polecenia Edycja > Znajdz/Zastap.

Wybierz polecenie Tekst > Znajdz czcionke.
Zaznacz nazwe przynajmniej jednej czcionki na liscie Czcionki w dokumencie.
Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Aby znalez¢ pierwsze wystapienie w ukladzie czcionki zaznaczonej na liscie, kliknij przycisk Znajdz pierwszy.
Pokazany zostanie tekst uzywajacy tej czcionki. Przycisk Znajdz pierwszy jest niedostepny, jezeli zaznaczona
czcionka jest uzyta w grafice importowanej lub jezeli zaznaczono kilka czcionek na liscie.
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Aby zaznaczy¢ importowang grafike, ktora uzywa czcionki wyréznionej na liécie ikong grafiki importowanej ai,
Kkliknij przycisk Znajdz grafike. Grafika zostanie wyswietlona na ekranie. Przycisk Znajdz grafike nie jest dostepny,
jezeli zaznaczona czcionka jest uzywana tylko w ukladzie, lub jezeli zaznaczono kilka czcionek na liscie Czcionki w
dokumencie.

4 Aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o zaznaczonej czcionce, kliknij przycisk Wiecej informacji. Aby ukry¢
szczegoly, kliknij przycisk Mniej informacji. Obszar Info jest pusty, jezeli zaznaczono kilka czcionek na liscie.

Czcionka moze zosta¢ wymieniona jako Nieznana, jezeli plik zwigzany z zaznaczona grafikg nie dostarcza o niej
informacji. Czcionki w grafice rastrowej (np. obrazach TIFF) nie zostana w ogdle pokazane na tej liscie, poniewaz nie
s prawdziwymi znakami.

5 Aby zastapi¢ czcionke, wybierz nowg czcionke z listy Zamien na i wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

Kliknij przycisk Zamien, aby zmieni¢ tylko jedno wystapienie zaznaczonej czcionki. Opcja ta jest niedostepna, gdy
zaznaczono kilka czcionek.

Kliknij przycisk Zamien/Znajdz, aby zmieni¢ czcionke w tym wystapieniu, a nastepnie znalez¢ nastgpne
wystapienie. Opcja ta jest niedostepna, gdy zaznaczono kilka czcionek.

Kliknij przycisk Zamien wszystko, aby zmieni¢ wszystkie wystapienia czcionki zaznaczonej na liscie. Aby
przedefiniowa¢ styl akapitowy lub znakowy zawierajacy wyszukiwang czcionke, zaznacz opcje Przedefiniuj styl
przy zmianie wszystkiego.

Gdy w dokumencie nie ma juz wystapien czcionki, jej nazwa jest usuwana z listy Czcionki w dokumencie.

Uwaga: Aby zmienic czcionki w grafice importowanej, uzyj programu, ktory wyeksportowat te grafike, a nastepnie zastgp
grafike lub uaktualnij fgcze za pomocg panelu Lgcza.

6 Jezeli wczesniej uzyto przycisku Zamien, kliknij przycisk Znajdz nastepny, aby odszuka¢ kolejne wystapienie
czcionki.

7 Kliknij przycisk Gotowe.

Okno dialogowe Znajdz czcionke mozna otworzy¢ podczas inspekcji wstepnej dokumentu. W oknie dialogowym

Inspekcja wstepna wybierz zaktadke Czcionki i kliknij przycisk Znajdz czcionke.

Aby wyswietlic¢ folder systemowy z czcionkg, zaznacz wybrang czcionke w oknie Znajdz czcionke i wybierz polecenie
Pokaz w Eksploratorze (Windows) lub Pokaz w Finderze (Mac OS).

Znajdz/zmien elementy przy pomocy zapytan

Tekst, obiekty i glify mozna wyszukiwac¢ i zastepowac za pomocg zapytan. Zapytanie jest to pewna zdefiniowana
operacja typu ,,znajdz i zastap”. Program InDesign zawiera szereg predefiniowanych zapytan, umozliwiajacych, na
przyktad, zmiang¢ formatow interpunkcji czy numerow telefonicznych. Zapisane zapytania moga by¢ wykorzystywane
wielokrotnie, a takze udostepniane innym.

Wyszukiwanie przy pomocy zapytan
1 Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap.

2 Wybierz zapytanie z listy Zapytanie.

Zapytania sg uporzagdkowane wedtug typow.

3 Okresl zakres wyszukiwania w menu Szukaj.
Zakres ten nie jest zapisywany jako cze$¢ zapytania.

4 Kliknij przycisk Znajdz.
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5 Aby kontynuowac wyszukiwanie, kliknij przycisk Znajdz nastepny, Zamien (aby zastapi¢ ostatnio znaleziony tekst
lub znak interpunkcyjny), Zamien wszystko (pojawi sie komunikat z liczbg zmian) lub Zamien/Znajdz (aby
zastgpic tekst lub znak interpunkcyjny i kontynuowaé wyszukiwanie).

Po wyborze zapytania mozna zmieni¢ zwigzane z nim ustawienia wyszukiwania.

Zapisywanie zapytan
Okno dialogowe Znajdz/Zastap pozwala zapisywac zapytania. Zapisane zapytania moga by¢ wykorzystywane
wielokrotnie, a takze udostepniane innym. Nazwy zapisanych zapytan sg wyswietlane na liscie Zapytanie.

1 Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap.
2 Wybierz zakladke Tekst, GREP lub inng, aby okresli¢ rodzaj przeszukiwania.

3 Kliknij ikony widoczne pod menu Szukaj, aby okresli¢, czy maja by¢ przeszukiwane takie elementy, jak warstwy
zablokowane, strony wzorcowe i przypisy dolne.

Elementy te zostang zapisane razem z zapytaniem. Nie zostanie jednak zapisany zakres przeszukiwania.

4 Ustaw pola Znajdz i Zamien na. (Zobacz ,Metaznaki do wyszukiwania” na stronie 125 i , Wyszukiwanie przy
pomocy wyrazenia GREP” na stronie 122.)
5 Kliknij przycisk Zapisz (w oknie dialogowym Znajdz/Zastap) i wpisz nazwe zapytania.

Jesli podasz nazwe istniejacego zapytania, program zasugeruje podanie innej nazwy. Jedli klikniesz przycisk Tak,
program uaktualni istniejace zapytanie.

Usuwanie zapytan

% Zaznacz zapytanie na liscie Zapytanie i kliknij przycisk Usun zapytanie.

Wczytywanie zapytan

Dostosowane zapytania sg przechowywane jako pliki XML. Nazwy dostosowanych zapytan s3 wyswietlane na licie
Zapytanie w oknie dialogowym Zmien/Zastap.

% Aby pewne zapytanie bylo wy$wietlane na liScie Zapytanie, skopiuj jego plik do odpowiedniej lokalizacji:

Mac OS Users\[nazwa_uzytkownika]\Library\Preferences\Adobe InCopy \[Wersja]\[Jezyk]\Find-Change
Queries\[typ_zapytania]

Windows XP Documents and Settings\[nazwa_uzytkownika]\Application Data\Adobe\InCopy
\[Wersja]\[Jezyk]\Find-Change Queries\[typ_zapytania]

Windows Vista Users\[nazwa_uzytkownika]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[ Wersja]\[Jezyk]\Find-Change
Queries\[typ_zapytania]

Korzystanie z makr tekstowych

Tworzenie makra tekstowego

Makrotekstowe jest to skrét sekwencji nacisnie¢ okreslonych klawiszy. Makro moze by¢ bardzo proste (np.
powodowa¢ wpisanie czesto uzywanego tekstu) lub ztozone (np. powodowac wpisanie sformatowanego adresu). Kod
makra jest to nazwa utworzonego makra tekstowego. Na przyklad, jesli uzytkownik czesto wprowadza tekst ,,Zaklad
Opieki Zdrowotnej”, moze utworzy¢ makro wykonujace t¢ czynnos¢ i nazwac je ,ZOZ”.

1 Wybierz polecenie Okno > Makra tekstowe.
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2 Aby utworzy¢ makro na podstawie istniejacego tekstu, zaznacz odpowiedni tekst w dokumencie.
3 Z menu panelu Makra testowe wybierz polecenie Nowe makro albo kliknij przycisk Nowe makro al.
4 Wprowadz nazwe makra w polu Kod makra. W nazwach makr jest uwzgledniana wielkosc¢ liter.

Nazwa jest wyswietlana na li$cie Makra tekstowe.

5 W polu Tekst makra wpisz test, ktéry ma sie pojawia¢ po uaktywnieniu makra.

6 Aby podczas wstawiania tekstu makra byly uwzgledniane atrybuty istniejacego tekstu, zaznacz opcje Zapamietaj
atrybuty tekstu.

Zgodnie z zasada domy$lng tekst wstawiony za pomoca makra uzyskuje atrybuty stylu akapitu docelowego.

7 Aby zdefiniowa¢ skrot klawiaturowy, ktory bedzie uaktywnial makro, ustaw kursor w polu Skroét klawiaturowy
makra i naci$nij odpowiednig sekwencj¢ klawiszy.

Skroty sa szczegdlnie przydatne w sytuacji, gdy w panelu Makra tekstowe jest wylaczona opcja Automatycznie zamien
tekst makra.

Jesli skrot klawiszowy , ktory ma uaktywnia¢ makro, jest juz przypisany do innej funkeji, u dotu okna dialogowego
pojawia sie symbol ostrzegawczy i komunikat ,,Obecnie przypisany do: [funkcja]”. Przypisanie skrotu klawiaturowego
do makra powoduje, ze skrét traci dawne znaczenie.

8 Kliknij przycisk OK.

Kod makra mozna zamieni¢ na odpowiadajacy mu tekst makra nastepujacymi metodami: automatycznie podczas
wpisywania, za pomoca skrétu klawiaturowego lub wybierajac z menu panelu Makra tekstowe polecenie Zamien tekst
makra.

Edycja tekstu makra

1 Przejdz naliste makr w panelu Makra tekstowe, po czym kliknij dwukrotnie wybrane makro tekstowe albo zaznacz
je i kliknij w panelu przycisk Edytuj makro tekstowe =F

2 Zmien zawartos¢ pola tekstowego i kliknij przycisk OK.

Powielanie makra

Za pomoca polecenia Powiel makro mozna utworzy¢ kopie istniejgcego makra. Kod powielonego makra powstaje
poprzez dotaczenie numeru do kodu oryginatu; w panelu Makra tekstowe powielone makro jest umieszczane
bezposrednio za oryginatem. Na przykiad, powielenie makra ,DOT” powoduje utworzenie jego kopii o kodzie
~»DOT1”.

1 Zaznacz makro wybrane do powielenia na liScie w panelu Makra tekstowe.

2 Z menu panel Makra tekstowe wybierz polecenie Powiel makro.

Usuwanie makra tekstowego

1 Zaznacz makro wybrane do usunigcia na liscie w panelu Makra tekstowe.
2 Z menu panel Makra tekstowe wybierz polecenie Usuii makro.

Wazne: Operacji usuniecia makra nie mozna cofngc.
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Wstawianie tekstu makra

Tekst makra mozna wstawi¢ na trzy sposoby: za pomoca polecenia Wstaw tekst makra, ktére powoduje wstawienie
tekstu w wybranym miejscu, metodg automatycznej zamiany kodu makra na tekst (podczas wpisywania) oraz
zamieniajac istniejacy test na tekst makra.

Automatyczne wstawianie makra tekstowego

Jesli jest zaznaczona opcja Automatycznie zamien tekst makra, kody makr sg konwertowane na odpowiednie teksty
natychmiast po ich wpisaniu. Na przyklad, jesli utworzono makro o kodzie ,,ZOZ”, po wpisaniu tego kodu i
wstawieniu od razu po nim spacji lub kropki program automatycznie wkleja tekst makra, czyli Zaktad Opieki
Zdrowotnej. W kodach makr jest uwzgledniana wielko$¢ liter.

1 Upewnij sig, ze w panelu Makra tekstowe jest zaznaczona opcja Automatycznie zamien tekst makra. Obok opcji
powinien sta¢ symbol zaznaczenia.

2 Wpisz kod makra, a po nim znak konczacy (np. spacje, przecinek, kropke lub znak konca akapitu).

W celu przywrécenia kodu makra wybieraj do skutku polecenie Edycja > Cofnij.

Wstawianie tekstu makra w punkcie wstawiania

Polecenie Wstaw tekst makra umozliwia wstawienie tekstu makra w biezgcej pozycji kursora.
1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij w miejscu wstawienia tekstu makra.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

+ Naci$nij skrot klawiaturowy makra.

« Zaznacz makro w panelu Makra tekstowe, po czym wybierz z menu panelu polecenie Wstaw tekst makra albo
kliknij przycisk Wstaw tekst makra - .

Zamiana testu na tekst makra

Polecenie Zamien tekst makra pozwala wyszukac w tekécie poprzedzajacym pozycje kursora wszelkie zdefiniowane
kody makr (z uwzglednieniem wielkosci liter) oraz zastapic¢ te kody odpowiednimi tekstami makr. Zatézmy dla
przyktadu, ze utworzono makro o kodzie ZOZ, powodujace wstawianie tekstu Zaktad Opieki Zdrowotnej. Aby
uaktywnic¢ to makro, nalezy wpisa¢ ZOZ, a nastepnie (kursor jest ustawiony tuz za kodem) wybra¢ polecenie Zamien
tekst makra. Program InCopy przeszuka tekst wstecznie i zastapi kod ZOZ tekstem Zaktad opieki zdrowotne;j.

1 Wybierz narzedzie Tekst T, kliknij po prawej stronie kodu makra (tuz za nim) lub zaznacz tekst do zamiany.

2 Z menu panelu Makra tekstowe wybierz polecenie Zamien tekst makra lub wybierz polecenie Edycja > Zamien
tekst makra.

Uwaga: Polecenie Zamien tekst makra nie powoduje przeszukiwania catego dokumentu w celu znalezienia kolejnych
wystgpiert kodu makra. Do znajdywania wszystkich wystgpieni stow nalezy uzywaé polecenia Znajdz/Zastgp.

Zmienne tekstowe

Tworzenie i edycja zmiennych tekstowych

Zmienna tekstowa jest to specjalny element dokumentu, ktérego zawarto$¢ zmienia sie zaleznie od kontekstu. Na
przyktad, zmienna Ostatni numer strony zawiera zawsze numer ostatniej strony dokumentu. Wraz z dodawaniem i
usuwaniem stron numer ten jest uaktualniany.
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Program InCopy zapewnia szereg predefiniowanych zmiennych tekstowych. Zmienne te mozna modyfikowac.
Mozna tez tworzy¢ wlasne zmienne. Niektore ze zmiennych, np. Nagtowek w wierszu lub Numer rozdziatu, powinny
by¢ dodawane przede wszystkim do stron wzorcowych, poniewaz zapewniaja spéjno$¢ numeracji i formatowania.
Inne zmienne, np. Data utworzenia czy Nazwa pliku, powinny by¢ dodawane do obszaru informacji o pracy.

Uwaga: Jesli zmienna zawiera zbyt duzo tekstu, tekst ten moze nie zmiescic sie na stronie. Tekst zmiennej nie jest
dzielony i przenoszony do kolejnych wierszy.

Tworzenie i edycja zmiennych tekstowych

Zaleznie od typu tworzonej zmiennej dostepne sg rézne opcje. Na przyktad, w przypadku zmiennych typu Numer
rozdziatu mozna okresli¢ miejsce wy$wietlania tekstu (przed numerem lub po nim) oraz styl numeracji. Program
pozwala utworzy¢ kilka réznych zmiennych tego samego typu. Na przyklad, jedna zmienna moze odpowiada¢ za
wys$wietlanie tekstu typu ,,Rozdzial 17, a druga za wyswietlanie tekstu typu ,Roz. 1”.

Podobnie, w przypadku zmiennych typu Nagtéwek w wierszu mozna okresli¢ styl nagtéwka oraz ustawi¢ opcje
odpowiedzialne za usuwanie koncowych znakéw przestankowych o zmiane wielkosci liter.

1 Jesli tworzone zmienne tekstowe majg by¢ uzywane we wszystkich nowych dokumentach, nalezy zamkng¢
wszystkie otwarte dokumenty. W przeciwnym razie bedg one uzywane tylko w biezagcym dokumencie.

Wybierz polecenie Tekst > Zmienne tekstowe > Definiuj.
Kliknij przycisk Nowa albo zaznacz istniejacg zmienna i kliknij przycisk Zmien.

Wpisz nazwe zmiennej, np. ,Pelny rozdzial” lub ,, Tytul”.

i A W N

W menu Typ wybierz typ zmiennej, ustaw opcje tego typu i kliknij przycisk OK.
Zaleznie od wybranego typu zmiennej sg dostepne rézne opcje.

Tekst przed / Tekst po Niezaleznie od typu zmiennej (za wyjatkiem typu Tekst niestandardowy) mozna okresli¢ tekst,
ktory bedzie umieszczany przed zmienng lub za nig. Na przyklad, w przypadku zmiennej typu Numer ostatniej strony
mozna okre$li¢ wyraz poprzedzajacy numer, wyraz ,,z”, oraz wyraz nastepujacy po numerze, wyraz ,,stron”. Dla
numeru 12 uzyska sie efekt nastepujacy: ,,z 12 stron”. Odpowiednie wyrazy i frazy moga by¢ wklejane w polach
tekstowych, nie dotyczy to jednak znakéw specjalnych, takich jak tabulatory. Aby wstawi¢ znaki specjalne, nalezy
klikna¢ tréjkat po prawej stronie pola tekstowego.

Styl Dla wszystkich typéw zmiennych dotyczacych numeracji mozna okresli¢ styl numeracji. Jesli jest zaznaczona
opcja [Biezacy styl numeracji], to ze zmienng jest skojarzony styl numeracji, ktéry wybrano w oknie dialogowym
Numeracja i opcje sekcji.

Typy zmiennych

Numer rozdzialu
Zmienna typu Numer rozdziatu zawiera numer rozdzialu. Program pozwala wstawi¢ tekst przed numerem rozdziatu
i po nim, a takze okresli¢ styl numeracji.

Jesli numer rozdzialu ma by¢ numerem kolejnym wzgledem numeru rozdziatu z poprzedniego dokumentu ksiegi, by¢
moze trzeba bedzie uaktualni¢ numeracje ksiegi.
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Data utworzenia, Data modyfikacji, Data wyjscia

Zmienna typu Data utworzenia zawiera date lub godzine pierwszego zapisania dokumentu; zmienna typu Data
modyfikacji zawiera date lub godzing ostatniego zapisania dokumentu na dysku; zmienna typu Data wyjécia zawiera
date lub godzine rozpoczecia wydruku dokumentu, eksportowania do formatu PDF lub kompresowania. Program
pozwala wstawi¢ tekst przed datg i po niej, a takze zmieni¢ format daty.

Formatdaty Format daty mozna wpisaé bezposrednio w polu Format daty; mozna tez klikna¢ tréjkat po prawej
stronie pola i wybra¢ opcje formatu. Na przyklad, jesli formatem daty jest ,MM/dd/rr” to jedna z dat ma posta¢
12/22/07. Zmieniajac format na ,MMM. d, rrrr”, uzyskuje si¢ wynik Gru. 22, 2007.

W powyzszych zmiennych jest uzywany jezyk, ktéry zastosowano do reszty tekstu. Na przyklad, w tekscie hiszpanskim
data utworzenia moglaby mie¢ posta¢ ,,01 diciembre 20077, a w tekscie niemieckim ,,01 Dezember 2007”.

Skrot Opis Przyktad

M Numer miesigca, bez wiodacego zera 8

MM Numer miesigca, z wiodacym zerem 08

MMM Skrécona nazwa miesigca Sie

MMMM Petna nazwa miesigca Sierpien

d Numer dnia, bez wiodacego zera 5

dd Numer dnia, z wiodgcym zerem 05

E Nazwa dnia tygodnia, skrécona Pt

EEEE Petna nazwa dnia tygodnia Pigtek

rrlub RR Numer roku, dwie ostatnie cyfry 07

r lub RRRR Petny numer roku 2007

G lub GGGG Era, skrécona lub rozwinieta AD lub Anno Domini

g Godzina, bez wiodacego zera 4

a9 Godzina, z wiodacym zerem 04

H Godzina, bez wiodacego zera, w formacie 24- 16
godzinnym

GG Godzina, z wiodgcym zerem, w formacie 24- 16
godzinnym

m Minuta, bez wiodacego zera 7

mm Minuta, z wiodacym zerem 07

s Sekunda, bez wiodacego zera 7

ss Sekunda, z wiodacym zerem 07

a AM lub PM, dwa znaki PM

zlub zzzz Strefa czasowa, skrécona lub rozwinieta PST lub Pacific Standard Time
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Nazwa pliku

Ta zmienna pozwala wstawi¢ w dokumencie nazwe biezacego pliku. Zwykle dodaje si¢ ja do obszaru na informacje o
pracy (z my$la o przysztym wydruku) lub do nagléwkow i stopek. Oprocz opcji Tekst przed i Tekst po mozna wybraé
nastepujace opcje.

Uwzglednij cala sciezke do folderu W nazwie pliku jest uwzgledniana petna $ciezka do folderu. Format $ciezki jest
zgodny ze standardowym formatem systemu Windows lub Mac OS.

Uwzglednij rozszerzenie pliku Nazwa jest uzupelniana o rozszerzenie.

Zmienna Nazwa pliku jest uaktualniana przy kazdym zapisie pliku pod nowg nazwa lub w nowym miejscu. Sciezka lub
rozszerzenie nie jest widoczne w dokumencie, dopdki plik nie zostal zapisany.

Numer ostatniej strony

Zmienne typu Numer ostatniej strony stosuje si¢ do podawania facznej liczby stron dokumentu, np. w nastepujacej
frazie ,,Strona 3 z 12”. W tym wypadku liczba 12 stanowi warto$¢ zmiennej i jest uaktualniana po kazdej operacji
dodawania lub usuwania stron dokumentu. Program pozwala wstawi¢ tekst przed numerem ostatniej strony i po nim,
a takze okresli¢ styl numeracji. W menu Zakres nalezy okresli¢, czy chodzi o numer ostatniej strony sekgji, czy
dokumentu.

Warto zauwazy¢, ze zmienna typu Ostatnia strona dokumentu nie zawiera liczby stron dokumentu.

Nagléwek w wierszu (styl akapitowy lub znakowy)
Domyslnie, zmienne typu Naglowek w wierszu zawieraja pierwsze lub ostatnie wystapienie (na stronie) tekstu, do
ktdrego zastosowano okreslony styl.

Niestandardowy tekst

Tej zmiennej uzywa si¢ najczesciej do wstawiania tekstu zastepczego lub ciagu znakéw, ktéry moze wymagac szybkiej
zmiany. Na przykiad, opracowujac pewien ogélny projekt, ktéry moze dotyczy¢ réznych firm, warto utworzy¢
zmienng odpowiedzialng za wyswietlanie nazwy firmy. Zmienng takg mozna bedzie szybko uaktualnia¢ ze wzgledu na
nazwy konkretnych firm.

Aby do zmiennej tekstowej wstawi¢ znaki specjalne, nalezy klikng¢ trojkat po prawej stronie pola tekstowego.

Tworzenie zmiennych dla biezacych nagtéwkow i stopek

Domyslnie, zmienne typu Nagtowek w wierszu zawieraja pierwsze wystgpienie (na stronie) tekstu, do ktorego
zastosowano okreslony styl.

1 Jesli w dokumencie nie zastosowano jeszcze formatowania, utworz styl znakowy lub akapitowy i zastosuj go do
tekstu, ktory ma wystapi¢ w nagléwku (np. styl tytutu lub naglowka).

2 Wybierz polecenie Tekst > Zmienne tekstowe > Definiuj.

3 Kliknij przycisk Nowa i podaj nazwe zmiennej.

4 Z menu Typ wybierz opcje Nagtowek w wierszu (styl akapitowy) lub Nagtowek w wierszu (styl znakowy).
5 Okreél nastepujace opcje:

Styl Wybierz styl, ktéry ma by¢ stosowany dla nagtéwka i stopki.

Zastosowanie Zdecyduj, czy ma by¢ uwzgledniane pierwsze czy ostatnie wystgpienie stylu na stronie. Ustawienie
Pierwszy na stronie dotyczy pierwszego akapitu (lub znaku) rozpoczynajacych sie na danej stronie, nie za$ akapitu
zaczynajacego si¢ na stronie poprzedniej, a koficzacego na stronie biezacej. Jesli na danej stronie nie wystepuje
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wskazany styl, jest wybierane jego poprzednie wystapienie w dokumencie. Jesli styl w ogdle nie wystepuje w
dokumencie, zmienna staje si¢ pusta.

Usun interpunkcje na koricu Jesli opcja jest zaznaczona, tekst jest wyswietlany z pominieciem konicowego znaku
interpunkcyjnego (kropki, dwukropka, wykrzyknika lub znaku zapytania).

Zmien wielkos¢ liter Zaznaczenie tej opcji powoduje zmiane wielkosci tekstu wyswietlanego w stopce lub nagtéwku.
Na przyktad, tekst wyswietlany gdzie indziej wielkimi literami, mozna wyswietli¢ w stopce matymi literami.

6 Kliknij przycisk OK, nastepnie przycisk Gotowe w oknie dialogowym Zmienne tekstowe.

Jesli na stronie wzorcowej dokumentu programu InDesign utworzono ramke tekstowg nagtéwka lub stopki,
utworzong zmienng mozna wstawi¢ w stopce lub nagléwku. (Zobacz ,,Edycja tekstu na stronie wzorcowej” na
stronie 103.)

Wstawianie zmiennych tekstowych
1 Umies$¢ punkt wstawiania w miejscu przewidzianym na zmienna tekstowa.
2 Wybierz polecenie Tekst > Zmienne tekstowe > Wstaw zmienng i wybierz zmienng do wstawienia.

W dokumencie pojawi sie tekst skojarzony ze zmienng. Na przyktad, wstawienie zmiennej typu Data utworzenia moze
skutkowa¢ pojawieniem sie tekstu 22 grudnia 2007. Je$li zaznaczono opcje Tekst > Pokaz znaki ukryte, zawarto$¢
zmiennej pojawia si¢ w polu o kolorze biezacej warstwy.

Usuwanie, konwersja i importowanie zmiennych tekstowych

Do usuwania, konwersji oraz importowania zmiennych tekstowych stuzy okno dialogowe Zmienne tekstowe.

Usuwanie zmiennych tekstowych

Aby usuna¢ z dokumentu pewng instancje zmiennej tekstowej, wystarczy zaznaczy¢ ja i nacisna¢ klawisz Backspace
lub Delete. Mozliwe jest takze usuniecie samej zmiennej. Przed ich usunieciem nalezy okresli¢ opcje zastepowania
zmiennych w dokumencie.

1 Wrybierz polecenie Tekst > Zmienne tekstowe > Definiuj.
2 Zaznacz zmienng i kliknij przycisk Usun.

3 Okredl, jak zmienna bedzie zastepowana: przez inng zmienng, poprzez konwersje instancji zmiennej na tekst, czy
wraz z procedurg usuniecia wszystkich instancji zmiennej.

Konwersja zmiennych tekstowych na tekst

« Aby przekonwertowa¢ pojedynczg instancje zmiennej tekstowej, zaznacz ja w oknie dokumentu i wybierz polecenie
Tekst > Zmienne tekstowe > Konwertuj zmienng na tekst.

« Aby przekonwertowac wszystkie instancje zmiennej tekstowej w dokumencie, wybierz polecenie Tekst > Zmienne
tekstowe > Definiuj, zaznacz zmienng i kliknij przycisk Konwertuj na tekst.

Importowanie zmiennych tekstowych z innego dokumentu

1 Wybierz polecenie Tekst > Zmienne tekstowe > Definiuj.

2 Kliknij przycisk Wczytaj, a nastepnie kliknij dwukrotnie dokument zawierajacy zmienne do zaimportowania.
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3 W oknie dialogowym Wczytaj zmienne tekstowe upewnij sie, ze obok zmiennych do zaimportowania stoja ptaszki.
Jesli nazwa ktorejs z istniejacych zmiennych pokrywa sie z nazwa jednej ze zmiennych importowanych, zaznacz
jedng z opcji dostepnych w obszarze Konflikt z istniejaca zmienng tekstows i kliknij przycisk OK:

Uzyj definicji przychodzacej Istniejgca zmienna jest zastepowana wczytang zmienng. Atrybuty nowej zmiennej sg
stosowane do wszystkich fragmentow tekstu zaleznych od starej zmiennej. U dotu okna dialogowego Wczytaj zmienne
tekstowe s3 widoczne definicje istniejacych zmiennych i zmiennych przychodzacych, dzieki czemu mozna je ze sobg
poréwnac.

Automatyczna zmiana nazw Pozwala zmieni¢ nazwe wczytanej zmiennej.
4 Wybierz opcje Gotowe i kliknij przycisk OK.

Zmienne mogqg byc¢ kopiowane do innych dokumentow réwniez w ramach synchronizowania plikéw ksiegi.

Monitorowanie i recenzowanie zmian

Przegladanie zmian

11z

Jedng z najbardziej wartosciowych funkcji programu InCopy jest mozliwos¢ §ledzenia zmian wprowadzanych przez
osoby pracujace nad tekstem watku. Kazdy tekst dodany do watku, usuniety z niego lub przeniesiony w inne miejsce
jest specjalnie znakowany; oznaczenia s3 widoczne widokach Korekta szpaltowa i Watek. W panelu Informacje o
zmianie mozna obejrze¢ takie informacje o zmianie, jak typ zmiany, data i czas jej wprowadzenia oraz dane osoby,
ktora ja wprowadzitfa.

W programie InCopy jest dostepny pasek narzedziowy Przegladaj zmiany, ktdry pozwala wlaczac i wytaczaé funkcje
przegladania zmian, a takze wyswietla¢, ukrywa¢, akceptowac i odrzuca¢ zmiany wprowadzane przez poszczegdlne
osoby. Za pomocg polecenia Notatki mozna dodawa¢ do zmian niezbedne adnotacje.
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Zmiany pokazane w widoku Korekta szpaltowa

A. Paski zmian B. Tekst dodany C. Tekst usunigty D. Tekst przeniesiony (z) E. Tekst przeniesiony (do)

Zobacz takze

»Postugiwanie si¢ notatkami redaktorskimi” na stronie 143
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Wiaczanie przegladania zmian
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

«  Otworz watek, ktory cheesz edytowac, a nastepnie wybierz polecenie Zmiany > Przegladaj zmiany w biezacym
watku. Gdy opcja jest aktywna, obok jej nazwy jest widoczny znacznik.

« Kliknij przycisk Przegladaj zmiany w biezacym watku *& na pasku narzedziowym Przegladaj zmiany.

Aby wlaczy¢ przegladanie zmian we wszystkich otwartych watkach dokumentu, wybierz polecenie Zmiany >
Whacz przegladanie zmian we wszystkich watkach.

Aby zmieni¢ ustawienie domyslne nowych dokumentdw, zamknij wszystkie dokumenty i wybierz polecenie
Zmiany > Przegladaj zmiany w biezacym watku.

2 Dodaj, usun lub przenies tekst w biezacym watku.

Uwaga: Jesli funkcja przeglgdania zmian jest wlgczona i uzytkownik pracuje w widoku Watek lub Korekta szpaltowa,
to na prawym koticu paska Watek jest widoczna ikona przeglgdania zmian *%.

Wyswietlanie informacji o zmianach

Kiedy jest wiaczona funkcja przegladania zmian, w widoku Watek i korekta szpaltowa obowiazuja nastepujace
domys$lne oznaczenia zmian:

Za pomocq ustawier preferencji mozna okreslic¢ kolory zmian, a takze zdecydowad, ktére zmiany i jak majg by¢
uwidaczniane (tzn. dodawanie, usuwanie lub przenoszenie tekstu). (Zobacz , Ustawianie preferencji przeglgdania
zmian” na stronie 142.)

Tekst dodany Podswietlony.
Tekst usuniety Podswietlony i przekreslony.

Tekst przeniesiony (wyciety i wklejony) Pods$wietlony i przekre§lony w oryginalnym miejscu; pod$wietlony i
obramowany w nowym miejscu.

Uwaga: Jesli tekst zostanie wycigty z jednego dokumentu programu InCopy i wklejony w innym dokumencie, w
pierwszym dokumencie zostanie oznaczony jako tekst usunigty, a w drugim jako tekst dodany.

Tekst skopiowany Podswietlony w nowym miejscu. Tekst oryginalny nie jest zmieniany.

Paski zmian Pasek zmiany jest to pionowy pasek, widoczny po lewej stronie zmienionego fragmentu tekstu. Paski
takie mogg by¢ wyswietlane lub ukrywane. Ich kolor mozna dostosowa¢ do swoich potrzeb.

Wyswietlanie i ukrywanie zmian

Gdy zmiany sg ukrywane, tekst jest wyswietlany w taki sposéb, jak gdyby funkcja przegladania zmian byla wylaczona.
Znaczy to, ze tekst dodany jest widoczny, tekst usuniety jest niewidoczny, a tekst przeniesiony lub wklejony jest
wys$wietlany w nowym miejscu.

Kiedy przegladanie zmian jest wlaczone, zmiany tekstu sg sledzone, czyli rejestrowane, we wszystkich trzech widokach:
Korekta szpaltowa, Watek i Uktad. Zmiany te mozna obejrze¢ tylko w widokach Korekta szpaltowa i Watek; nie mozna
natomiast w widoku Uklad. W programie InDesign zmiany tekstu réwniez sg $ledzone, ale mozna je obejrze¢ tylko w
programie InCopy.

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Wybierz polecenie Widok > Pokaz zmiany lub Widok > Ukryj zmiany.
« Kliknij przycisk Pokaz/ukryj zmiany -¢ na pasku narzedziowym Przegladaj zmiany.
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Wylaczanie przegladania zmian

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Zmiany > Przegladaj zmiany w biezacym watku. Jesli opcja Przegladanie zmian jest wylaczona,
obok jej nazwy nie ma ptaszka.

« Kliknij przycisk Przegladaj zmiany w biezacym watku & na pasku narzedziowym Przegladaj zmiany.

+ Aby wylaczy¢ przegladanie zmian we wszystkich otwartych watkach dokumentu, wybierz polecenie Zmiany >
Wrylacz przegladanie zmian we wszystkich watkach.

Uwaga: Wylgczenie przeglgdania zmian spowoduje, Ze nie bedg Sledzone Zadne dalsze zmiany. Wczesniejsze wyniki
sledzenia pozostang bez zmian.

Przegladanie informacji w panelu Informacje o zmianie

1 Wybierz polecenie Okno > Informacje o zmianie.

2 Kliknij punkt wstawiania wewnatrz tekstu, ktory byt zmieniany. W panelu Informacje o zmianie zostang pokazane
data, godzina oraz inne informacje.

Akceptowanie i odrzucanie zmian

Po wprowadzeniu zmian w danym watku (przez dowolng osobe) uzytkownik moze obejrze¢ zmiany i zadecydowac,
ktore z nich maja znalez¢ si¢ w watku. Program pozwala akceptowa¢ i odrzuca¢ pojedyncze zmiany, fragmenty zmian
lub wszystkie zmiany naraz.

Zaakceptowane zmiany stajg si¢ zwyktymi fragmentami tekstu i nie sg juz pod$wietlane. Odrzucenie zmiany jest
réwnoznaczne z przywrdceniem tekstu sprzed zmiany. Do akceptowania i odrzucania zmian stuza polecenia z menu
Zmiany, jak réwniez przyciski z paska narzedziowego Przegladaj zmiany.

T % | % % | % %c | -=
1
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Pasek narzedziowy Przeglgdaj zmiany
A. Wlgcz/Wylgcz przeglgdanie zmian w biezgcym wgtku B. Pokaz/Ukryj zmiany C. Poprzednia zmiana D. Nastepna zmiana E. Zaakceptuj

zmiang F. Odrzuc zmiang G. Zaakceptuj wszystkie zmiany H. Odrzué wszystkie zmiany

> 4]

Recenzowanie zmian za pomoca paska narzedziowego
1 W widoku korekty szpaltowej lub watku ustaw kursor na poczatku watku.

2 Kliknij przycisk Nastepna zmiana % .

3 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zaakceptowal podswietlong zmiane i uwzgledni¢ jg w tekscie, kliknij przycisk Zaakceptuj zmiane % .
+ Aby odrzuci¢ zmiane i przywrdcic¢ oryginalny tekst, kliknij przycisk Odrzu¢ zmiane *¢.

+ Aby powrdéci¢ do poprzedniej zmiany, kliknij przycisk Poprzednia zmiana % .

« Aby pomina¢ biezacg zmiane i przejs¢ do nastepnej, kliknij przycisk Nastepna zmiana % .

Uwaga: Jesli zachodzi potrzeba cofnigcia operacji odrzucenia lub zaakceptowania zmiany, mozna uzy¢ polecenia
Edycja > Cofnij albo nacisng( klawisze Ctrl+Z (Windows) lub Command+Z (Mac OS).

Akceptowanie lub odrzucanie zmiany
1 W widoku Korekta szpaltowa lub Watek kliknij gdziekolwiek w obrebie fragmentu zmienionego tekstu.
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2 Aby zaakceptowad zmiang, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Wybierz polecenie Zmiany > Zaakceptuj zmiane.
« Kiliknij przycisk Zaakceptuj zmiane ¥ na pasku narzedziowym Przegladaj zmiany.
3 Aby odrzuci¢ zmiane, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Wybierz polecenie Zmiany > Odrzu¢ zmiane.

+ Kliknij przycisk Odrzu¢ zmiane *¢ na pasku narzedziowym Przegladaj zmiany.

Czesciowe akceptowanie lub odrzucanie zmiany
1 Uzywajac narzedzia Tekst T zaznacz fragment tekstu, ktéry chcesz zaakceptowac.

2 Aby zaakceptowaé cze$¢ wprowadzonej zmiany, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Wrybierz polecenie Zmiany > Zaakceptuj zmiane.

« Kliknij przycisk Zaakceptuj zmiang % na pasku narz¢dziowym Przegladaj zmiany.

3 Aby odrzuci¢ zaznaczong cze$¢ wprowadzonej zmiany, wykonaj jedna z nastepujacych czynnoéci:
+  Wybierz polecenie Zmiany > Odrzu¢ zmiane.

Kliknij przycisk Odrzu¢ zmiane *¢ na pasku narzedziowym Przegladaj zmiany.

Akceptowanie lub odrzucanie wszystkich zmian
1 W widoku Korekta szpaltowa lub Watek kliknij gdziekolwiek w obrebie fragmentu zmienionego tekstu.

2 Wybierz polecenie Zmiany > Zaakceptuj wszystkie zmiany lub Odrzué wszystkie zmiany.
3 Gdy pojawi sie komunikat z pytaniem o zaakceptowanie lub odrzucenie wszystkich zmian, kliknij przycisk OK.

Wybor opcji Zaakceptuj wszystkie zmiany lub Odrzu¢ wszystkie zmiany stosuje si¢ takze do ukrytego tekstu
warunkowego.

Aby na pasku narzedziowym Przeglgdaj zmiany byly wyswietlane przyciski Zaakceptuj wszystkie zmiany i Odrzué
wszystkie zmiany, wybierz z menu paska narzedziowego polecenie Dostosuj, zaznacz opcje Zaakceptuj
wszystkie/Odrzuc wszystkie, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Ustawianie preferencji przegladania zmian

Program pozwala ustawi¢ wiele preferencji przegladania zmian. Mozna okresli¢ kolory poszczegdlnych zmian oraz
zdecydowad. ktére zmiany tekstu maja by¢ rejestrowane: dodawanie, usuwanie czy przenoszenie tekstu. Mozna tez
okresli¢ wyglad zmian poszczegolnych typow i skojarzy¢ z poszczegolnymi paskami zmian na marginesach rézne
zmiany.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Przegladaj zmiany (Windows) albo InCopy > Preferencje > Przegladaj
zmiany (Mac OS).

2 Wybierz typy zmian, ktdre majg by¢ rejestrowane.

3 Dla kazdego typu okresl kolor tekstu, kolor tta oraz metode znakowania.

Domyslnie dla kazdej ze zmian sg uzywane kolor tfa i kolor tekstu uzytkownika. Tekst usuniety zostanie przekreslony,
za$ tekst przeniesiony zostanie obrysowany. Tekst dodany jest oznaczony kolorem uzytkownika. (Informacje o
zmianie koloru uzytkownika znajduja si¢ w czeéci ,Zmiana koloru i nazwy uzytkownika” na stronie 143.)

4 Aby wyswietli¢ paski zmian, wybierz opcje Paski zmian. Wybierz kolor z menu Kolor paska zmian i okre$l, czy
paski zmian majg by¢ widoczne na lewym, czy na prawym marginesie.
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5 Zaznacz opcje Sprawdzajac pisownie, uwzglednij tekst usuniety, jesli podczas sprawdzania pisowni ma by¢
uwzgledniany tekst oznaczony do usuniecia.

Opcja ta dotyczy tylko sprawdzania pisowni w widokach Korekta szpaltowa i Watek. W widoku Uklad nie jest mozliwe
wyszukiwanie usunietego tekstu.

6 Kliknij przycisk OK.

Zmiana koloru i nazwy uzytkownika
1 Zamknij wszystkie otwarte watki.
2 Wybierz polecenie Plik > Uzytkownik.

3 Okresl nazwe uzytkownika i kolor, ktére bedg uzywane przy przegladaniu zmian i wprowadzaniu notatek, po czym
Kkliknij przycisk OK.

Postugiwanie sie notatkami redaktorskimi

Informacje o notatkach redaktorskich

Notatki redaktorskie sg to krétkie komentarze lub adnotacje do tekstu. W widokach Korekta szpaltowa i Watek
wszystkie notatki s3 wyswietlane razem z tekstem; tres¢ notatki jest zawarta miedzy znacznikami [[[i]. W widoku
Uklad poszczegélne notatki sg identyfikowane przez zakotwiczenia 1. Tres¢ notatki jest wyswietlana w panelu Notatki
i moze mie¢ kolor skojarzony z konkretnym uzytkownikiem.
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Zobacz takze

»Okreslanie preferencji notatek” na stronie 148
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Omoéwienie panelu Notatki

W panelu Notatki s3 dostepne nastepujace informacje: nazwisko autora notatki, data i godzina ostatniej modyfikacji
notatki, etykieta watku, numer strony, numer notatki, liczba znakéw i stéw oraz tres¢ notatki.

¢ Uwagi | -=
- Autor Editoril
Urworzone: 2004-09-12 w 11:15

Imodyfikowano:  2004-09-12 w 1115
Wateh

Strona:  Sondta Cycle

Uwaga nr- 1 z 1

Inaki: 24 Wyrazy 5

Please add the URL here.
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Uwaga: Niezaleznie od uzywanego widoku panel Notatki ma taki sam wyglgd.

Zobacz takze

»Okreslanie preferencji notatek” na stronie 148

Otwieranie panelu Notatki

% Wrykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz polecenie Okno > Notatki.

« W widoku Uktad wybierz polecenie Notatki > Nowa notatka.

Korzystanie z trybu Notatki

Zaleznie od potozenia punktu wstawiania oraz od rodzaju zaznaczonego tekstu w trybie Notatki mozna dodawac,
dzieli¢ i usuwac notatki.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Aby utworzy¢ nowg notatke, umie$¢ punkt wstawiania w tekscie.

+ Aby przekonwertowa¢ tekst na notatke, zaznacz tekst.

+ Aby podzieli¢ notatke, umie$¢ punkt wstawiania wewnatrz niej.

+ Aby przekonwertowa¢ notatke na tekst, zaznacz znaczniki jej konnicéw (w widoku Korekta szpaltowa lub Watek).
+ Aby przenie$¢ punkt wstawiania poza notatke, umies¢ go na poczatku lub na koncu notatki.

2 Wybierz polecenie Notatki > Tryb Notatki.

Zobacz takze

»Skroty klawiaturowe” na stronie 293
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Dodawanie notatki
1 Wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:

« Uzywajac narzedzia Tekst T, kliknij w miejscu przewidzianym na notatke i wybierz polecenie Notatki > Nowa
notatka.

- Uzywajac narzedzia Notatka (5, kliknij w miejscu przewidzianym na notatke.
Proba dodania notatki w widoku Uktad powoduje otwarcie panelu Notatki (o ile nie jest juz otwarty).

2 W widoku Korekta szpaltowa lub Watek wpisz notatke miedzy znacznikami. W widoku Uklad wpisz notatke w
panelu Notatki.

Program pozwala doda¢ dowolng liczbe notatek, w dowolnych miejscach. Notatek nie wolno jednak dodawa¢
wewnatrz innych notatek.

Notatke mozna doda¢ takze w trybie Notatki.

Konwersja tekstu na notatke

1 Zaznacz tekst, ktéry ma zostac przeniesiony do nowej notatki.
2 Wybierz polecenie Notatki > Konwertuj na notatke.

Zostanie utworzona nowa notatka. Zaznaczony tekst zostanie usuniety z gtdwnego tekstu watku i wstawiony w nowej
notatce. Nowe zakotwiczenie lub znacznik zostanie umieszczone w miejscu wycigcia zaznaczonego tekstu.

Jesli notatki zostang dodane do potaczonego watku programu InCopy, beda obecne réwniez w watku programu
InDesign i bedzie je mozna edytowaé w programie InDesign.

Tekst mozna przekonwertowac na notatke takze w trybie Notatki.

Program pozwala tez zdefiniowac skroty klawiaturowe umozliwiajgce szybkg konwersje stow, wierszy, akapitow i
watkéw na notatki. Wybierz polecenie Edycja > Skréty klawiaturowe, a nastepnie przejdz do obszaru produktu i
wybierz opcje Menu Notatki. Dodaj skrét do polecenia, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Konwersja notatek na tekst
1 Otwdrz panel Notatki.

2 Zaznacz w panelu Notatki tekst, ktory chcesz doda¢ do dokumentu. Ewentualnie, w widoku Korekta szpaltowa,
zaznacz tekst wewngtrz notatki.

3 Wybierz polecenie Notatki > Konwertuj na tekst.
Notatki mozna przekonwertowac na tekst takze w trybie Notatki.

Uwaga: Jesli podczas konwertowania notatki na tekst zostanie zaznaczony tylko fragment notatki, oryginalna notatka
zostanie podzielona na dwie nowe notatki, a tekst uzyskany w wyniku konwersji zostanie umieszczony miedzy tymi
notatkami.

Przechodzenie miedzy notatkami

Gdy uzytkownik przechodzi od jednej notatki do drugiej, aktywny punkt wstawiania jest przenoszony z zakotwiczenia
biezgcej notatki do zakotwiczenia notatki poprzedniej lub nastepnej. W widoku Uktad mozna klikng¢ przycisk Przejdz
do zakotwiczenia notatki «x i obejrze¢ w ten sposob zakotwiczenie skojarzone z notatka wyswietlang w panelu
Notatki.

1 Kliknij gdziekolwiek w obrebie watku.

145



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 146
Tekst

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Wrybierz polecenie Notatki > Poprzednia notatka lub Notatki > Nastepna notatka.

+ Przejdz do menu panelu Notatki i wybierz polecenie Poprzednia notatka lub Nastepna notatka.

+ Kliknij przycisk Przejdz do poprzedniej notatki ¢ lub Przejdz do nastgpnej notatki » w panelu Notatki.

Uwaga: W widokach Korekta szpaltowa i Wqtek mozna wyszukiwa¢ notatki za pomocqg polecenia Znajdz/Zmien. W
sekcji Notatki okna dialogowego Preferencje jest dostepne ustawienie pozwalajgce uwzgledniac notatki przy
przeszukiwaniu dokumentu za pomocg polecenia Znajdz/Zmien.

Podziat notatki
1 W panelu Notatki lub wewnatrz samej notatki ustaw punkt wstawiania w miejscu planowanego podziatu notatki.

Notatki nie mozna podzieli¢, jesli punkt wstawiania znajduje si¢ na poczatku lub na koncu notatki, a takze wtedy, gdy
notatka jest pusta.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
«  Wybierz polecenie Notatki > Podziel notatke.

+ Wrybierz polecenie Podziel notatke z menu panelu Notatki. Aktywny punkt wstawiania tekstu zostanie
umieszczony miedzy dwoma nowymi notatkami.

Notatke mozna podzieli¢ takze w trybie Notatki.

Rozwijanie i zwijanie notatek

Tre$¢ rozwinietej notatki jest wyswietlana miedzy znacznikami. Gdy uzytkownik dodaje do notatki nowy tekst,
znaczniki ograniczajace notatke sa rozsuwane. Zwiniecie znacznikéw powoduje ukrycie tresci notatki.

1 Wybierz narzedzie Tekst T , po czym kliknij znacznik poczatkowy notatki B lub znacznik koficowy notatki [{.
2 Jesli punkt wstawiania znajduje si¢ w kontenerze notatki, wybierz polecenie Notatki > Zwin notatke.

Aby rozwina¢ lub zwina¢ wszystkie notatki w aktywnym watku, wybierz polecenie Notatki > Rozwin/Zwin notatki w
watku.

Zaznaczanie i otwieranie notatki w widoku Uktad

Potozenie notatki w widoku Uklad jest wskazywane przez zaotwiczenie 1. W panelu Notatki jest widoczna tre$¢
notatki oraz pewne informacje o notatce.

1 Wybierz narzedzie Tekst T lub narzedzie Notatka [ .

2 Przesuwaj kursor nad zakotwiczeniem notatki, dotad az kursor zmieni ksztalt na ikone wskazujacego palca.
3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij zakotwiczenie notatki.

« Wybierz polecenie Notatki > Poprzednia notatka lub Notatki > Nastepna notatka.

Edycja notatki

+ W widoku Korekta szpaltowa lub Watek wybierz narzedzie Tekst T , a nastepnie kliknij pomiedzy znacznikami
wybranej notatki i wprowadz zmiany.
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W widoku Uktad wybierz narzedzie Tekst T , kliknij zakotwiczenie notatki, tak aby otworzy¢ ja w panelu Notatki,
a nastepnie wprowadz zmiany.

Sprawdzanie pisowni oraz wyszukiwanie i zmiana tekstu w notatkach
1 Zaznacz zakladke widoku Korekta szpaltowa lub Watek.

2 Rozwin notatki, ktdre bedg przeszukiwane lub sprawdzane pod katem pisowni. Wybierz polecenie Notatki >
Rozwin/Zwin notatki w watku, aby rozwina¢ wszystkie notatki.

3 Wybierz polecenie Edycja > Pisownia > Sprawdz pisowni¢ lub Edycja > Znajdz/Zastap.

Uwaga: Jesli przy sprawdzaniu pisowni lub wyszukiwaniu tekstu wybrano opcje Zmieti wszystko, to w widokach Korekta
szpaltowa i Watek jest pomijany tekst w zwinietych notatkach, natomiast w widoku Uktad wszystkie znalezione
wystgpienia tekstu sq zastepowane.

Przenoszenie i powielanie notatek

Notatki mozna przenosic i powielac.

Przenoszenie i powielanie notatek w widokach Korekta szpaltowa i Watek.

1 Zaznacz notatke, klikajac jej znacznik poczatkowy lub koncowy z wcisnietymi klawiszami Shift+Alt (Windows) lub
Shift+Option (Mac OS).

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Przeciagnij zaznaczong notatke, aby ja przenies¢.

« Przeciagnij zaznaczong notatke z wcisnietym klawiszem Shift, aby ja powielic.

Powielanie zakotwiczenia notatki w widoku Uktad
< Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Wybierz narzedzie Tekst T , przeciagnij kursorem przez zakotwiczenie notatki, po czym wybierz polecenie
Edycja > Kopiuj. Wklej notatke w innym miejscu.

« Wybierz narze¢dzie Notatka lub narzedzie Tekst, wcisnij klawisz Shift i przytrzymujac go, przeciagnij zakotwiczenie
w wybrane miejsce w tekscie.

Usuwanie notatek

+ Aby usung¢ pojedyncza notatke, kliknij jej znacznik poczatkowy lub koncowy z wcisnietymi klawiszami Shift+Alt
(Windows) lub Shift+Option (Mac OS), a nastepnie wybierz polecenie Notatki > Usun notatke.

+ Aby usung¢ wszystkie notatki w aktywnym watku, wybierz polecenie Notatki > Usun notatki z watku.

Aby usuna¢ wszystkie notatki w dokumencie, wybierz polecenie Notatki > Usun wszystkie notatki.

Drukowanie i eksportowanie notatek

Drukujac dokument programu InCopy, mozna wydrukowa¢ razem z nim wszystkie dotaczone do niego notatki.
Program InCopy pozwala tez eksportowa¢ notatki jako adnotacje PDF.
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Zobacz takze

»Drukowanie” na stronie 261

»Eksportowanie do formatu Adobe PDF” na stronie 268

Okreslanie preferencji notatek

Za pomoca odpowiednich preferencji mozna okresli¢ kolor zakotwiczen notatek, ich znacznikéw oraz tta. Kolor ten
bedzie obowigzywal w widokach Korekta szpaltowa i Watek. Ponadto mozna zdecydowa(, czy notatka bedzie
wyswietlana jako wskazdwka, a takze czy tresci notatek maja by¢ uwzgledniane przy sprawdzaniu pisowni i
przeszukiwaniu.

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

2 Z menu Kolor notatki wybierz kolor zakotwiczen i znacznikéw notatek. Wybierz opcje [Kolor uzytkownika], aby
obowigzywal kolor okres$lony w oknie dialogowym Uzytkownik. Opcja jest szczegdlnie uzyteczna, jesli nad plikiem
pracuje wiecej niz jedna osoba.

3 Zaznacz opcje Pokaz podpowiedzi notatki, aby po zatrzymaniu wskaznika myszy nad zakotwiczeniem notatki (w
widoku Ukfad) lub znacznikiem notatki (w widoku Korekta szpaltowa lub Watek) byla wyswietlana podpowiedz,
np. fragment notatki lub informacje o notatce.

4 Okresl, czy w przypadku stosowania polecen Znajdz/Zmien i SprawdZ pisowni¢ majg by¢ uwzgledniane tresci
wstawionych notatek (tylko w widokach Korekta szpaltowa i Watek).

Uwaga: W widoku Uklad nie jest mozliwe, bez wzgledu na ustawienia preferencji, przeszukiwanie zawartosci notatek za
pomocg polecert Znajdz/Zmiet: i Sprawdz pisownie. Niemniej, polecenie Zmien wszystko moze byc¢ stosowane.

5 Okresl kolor tla wstawionych notatek, wybierajac opcje [Brak] lub [Kolor notatki] (kolor wybrany w kroku 2).
6 Kliknij przycisk OK.

Zobacz takze

»Zmiana koloru i nazwy uzytkownika” na stronie 143

Przypisy dolne

Tworzenie przypisow doinych

Przypis dolny sklada sie z dwdch potaczonych czesci: numeru-odwotania do przypisu, ktéry pojawia sie w tekscie, oraz
tresci przypisu, ktéry znajduje si¢ na dole tamu. Przypisy dolne mozna tworzy¢ samemu lub zaimportowac je z
dokumentu Worda badz pliku RTF. Przypisy dolne sg automatycznie numerowane, gdy dodaje si¢ je do dokumentu.
Numeragcja ta zaczyna si¢ od nowa w kazdym watku. Styl numeracji, wyglad i uklad przypiséw dolnych mozna
modyfikowa¢. Nie mozna dodawa¢ przypisow dolnych w tabelach ani w tresci innego przypisu dolnego.

Film przedstawiajacy tworzenie przypisow dolnych mozna obejrze¢ na stronie internetowe;j
www.adobe.com/go/vid0218_pl.

1 Umie$¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma si¢ pojawi¢ numer odsytajacy do przypisu.
2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw przypis dolny.
3 Whpisz tre$¢ przypisu.
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Springfield includes a large painting of Nose Dive Hill,
the notorious danger zone that riders must negotiate
during the annual 24 Hours of Springfield race. The
Lincoln store includes a large painting of Poison Spider
~|Mésa in Moab, Uta)

Our desire to make an ever stronger impression on the
bicycle community has helped Sonata Cycles make
enormous strides in a highly competitive market. But,
just as development costs associated with engineerig

B —1 Each shop includes a lounge area with 1

Przypis dolny dodany do dokumentu
A. Numer odsylajgcy B. Tres¢ przypisu dolnego

Podczas pisania w widoku Uklad, obszar przypisu dolnego rozszerza si¢, natomiast ramka tekstowa zachowuje stala

wielkos¢. Obszar przypisu bedzie sie rozszerzat w gore az do momentu, gdy dotrze do wiersza zawierajacego odwolanie
do tego przypisu. Wowczas przypis zostanie rozdzielony i przeniesiony na nastepng strone (jesli mozliwe). Jezeli nie

bedzie mozna podzieli¢ przypisu, a ilo§¢ wpisanego w nim tekstu przekroczy pojemnos¢ obszaru przypisu, to wiersz

zawierajacy odwolanie do przypisu zostanie przeniesiony na nastepnej stronie lub pojawi sie ikona tekstu zakrytego.

W takim przypadku, zmien rozmiar ramki lub formatowanie tekstu.

Gdy punkt wstawiania znajduje si¢ w przypisie dolnym, mozesz wybrac polecenie Tekst > Przejdz do odwolania do
preypisu, aby powrécié do oryginalnego punktu pisania. Jezeli czgsto korzysta sig z tej opcji, to warto utworzy¢ do niej
skrot klawiaturowy.

Zobacz takze

»Umieszczanie (importowanie) tekstu” na stronie 97

Film przedstawiajacy tworzenie przypiséw dolnych

Zmiana numeragcji i uktadu przypiséw dolnych

Zmiany wprowadzone w numeracji przypiséw dolnych i ich ukladzie wplywaja na istniejace i nowo tworzone przypisy.

Uwaga: W programie InCopy zmiana numeracji przypisow dolnych i opcji uktadu jest mozliwa tylko w dokumentach

standardowych. Ustawienia przypisow dolnych dokumentu w programie InDesign przystaniajq wszelkie zmiany

wprowadzane do pliku przylgczonego (zarzgdzanego) w aplikacji InCopy.

1 Wybierz polecenie Tekst > Opcje przypisu dolnego dokumentu.

2 Na kartach Numeracja i Formatowanie ustaw opcje, ktdre okresla schemat numeracji i wyglad numeru
odsylajacego oraz tresci przypisu.

3 Kliknij zaktadke Uklad i wybierz opcje sterujace wygladem sekeji przypisu dolnego na stronie.

4 Kliknij przycisk OK.

Opcje numerowania i formatowania przypiséw dolnych

W sekcji Numeracja i formatowanie w oknie dialogowym Opcje przypisu dolnego dostepne sg nastepujace opcje:
Styl numeracji Umozliwia wybor stylu numeracji dla numeréw odsytajacych do przypiséw dolnych.

Zacznij od Okresla numer pierwszego przypisu dolnego w watku. Kazdy watek w dokumencie bedzie zaczynat
numeracje przypisow od warto$ci podanej w polu Poczatek. W przypadku wielu dokumentéw zorganizowanych w
ksiege o ciagtej numeracji stron, warto ustawi¢ poczatek numeracji przypiséw dolnych w kazdym rozdziale na numer,
przed ktérym skonczyt si¢ poprzedni rozdziat.
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Opcja Zacznij od jest przydatna zwlaszcza dla dokumentéw w ksiedze. Przypisy dolne nie sa nanoszone w calym
dokumencie ksiegi.

Wznawiaj numeracje co Jezeli numeracja w obrebie dokumentu ma by¢ co pewien czas wznawiana, nalezy zaznaczy¢
te opcje i wybrac ustawienie Strona, Rozkladowka lub Sekcja, aby okresli¢ miejsce wznawiania numeracji przypisow.
W przypadku niektérych stylow numeracji, np. gwiazdek (*), najlepsze efekty daje wznawianie na kazdej stronie.

Pokaz przedrostek/przyrostek w Zaznaczenie tej opcji pozwala wyswietla¢ przedrostki lub przyrostki w odwotaniu do
przypisu dolnego, w tresci przypisu lub w obu miejscach. Przedrostki pojawiajg si¢ przed numerem (np. [1), a
przyrostki za numerem (np. 1]). Opcja ta jest szczegolnie przydatna, gdy przypis dolny maja otacza¢ znaki, np. [1].
Wpisz znaki lub wybierz jedna z opcji dla przedrostka, przyrostka lub obu tych funkeji. Aby zaznaczy¢ znaki specjalne,
kliknij ikone obok kontrolek Przedrostek i Przyrostek, co spowoduje wyswietlenie odpowiedniego menu.

Jezeli numer odsylajgcy do przypisu dolnego wydaje sig by¢ umieszczony za blisko tekstu, to mozna poprawic jego
wyglgd, dodajqgc przedrostek zawierajgcy jeden ze znakow spacji. Do numeru odsylajgcego mozna rowniez
zastosowac styl znakowy.

Polozenie Ta opcja okresla wyglad numeru odsylajacego do przypisu dolnego, ktéry domyslnie znajduje sie w
indeksie gérnym. Jezeli numer ten ma by¢ formatowany za pomoca stylu znakowego (np. stylu, ktéry zawiera
ustawienia indeksu goérnego z czcionki OpenType), nalezy wybra¢ opcje Zastosuj zwykly i okresli¢ styl znakowy.

Styl znakowy Umozliwia wybor stylu znakowego, ktéry sformatuje numer odsylajacy do przypisu dolnego. Na
przyklad, zamiast korzysta¢ z indeksu gérnego, mozna uzy¢ stylu znakowego o normalnym potozeniu, ale
podwyzszonej linii bazowej. Menu to wyswietla style dostepne w panelu Style znakowe.

Styl akapitowy Umozliwia wybor stylu akapitowego, ktdry sformatuje tre$¢ wszystkich przypiséw dolnych w
dokumencie. Menu to wyswietla style dostepne w panelu Style akapitowe. Domyslnie uzywany jest styl [Podstawowy
akapitowy]. Nalezy zauwazy¢, ze styl [Podstawowy akapitowy] moze wyglada¢ inaczej, niz domyslna czcionka
wybrana dla dokumentu.

Separator Separator definiuje odstep miedzy numerem przypisu dolnego a poczatkiem tresci przypisu. Aby zmieni¢
separator, nalezy najpierw zaznaczy¢ lub usuna¢ istniejgcy separator, a potem wybra¢ nowy. Separator moze sktada¢
sie z wielu znakow. Znaki bialych odstepéw mozna wstawia¢, postugujac sie odpowiednim metaznakiem, np. Am dla
spacji firetowe;.

Opcje uktadu przypiséw dolnych
W sekeji Uklad w oknie dialogowym Opcje przypisu dolnego dostepne sa nastepujace opcje:

Minimalny odstep przed pierwszym przypisem dolnym Ta opcja okresla minimalny odstep miedzy dotem tamu a
pierwszym wierszem przypisu dolnego. Nie mozna wprowadzi¢ wartoéci ujemnej. Program zignoruje parametr
Odstep przed, ustawiony dla akapitu zawierajacego przypis dolny.

Odstep miedzy przypisami dolnymi Ta opcja okresla odstep miedzy ostatnim akapitem jednego przypisu dolnego, a
pierwszym akapitem kolejnego przypisu w danym tamie. Nie mozna wprowadzi¢ warto$ci ujemnej. Wartoséci
parametrow Odstep przed i Odstep po, zastosowane w akapitach zawierajacych przypisy, beda wykorzystywane tylko
w sytuacji, gdy jeden przypis dolny skiada si¢ z wielu akapitow.

Przesuniecie pierwszej linii bazowej Ta opcja okresla odleglos¢ miedzy poczatkiem obszaru przypisu (gdzie
domyslnie pojawia si¢ kreska) a pierwszym wierszem jego tresci.

Przypisy dolne korica watku umieszczaj pod tekstem Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze przypisy dolne w ostatnim

tamie beda si¢ pojawia¢ tuz pod tekstem w ostatniej ramce watku. Jezeli opcja ta nie jest zaznaczona, to przypis dolny
w ostatniej ramce watku jest umieszczany na dole famu.
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Dopus¢ podziat przypiséw dolnych Zaznaczenie tej opcji pozwoli na przeniesienie czgéci przypisu do kolejnego tamu,
gdy jego tre$¢ przekroczy dostepna ilo$¢ miejsca. Jezeli dzielenie jest niedopuszczalne, to wiersz zawierajacy numer
przypisu dolnego zostanie przeniesiony do nastepnego famu, albo tekst zostanie zakryty.

an artist to paint a mural on the wall of
each store. Sonata Cycles in Springfield
includes a large painting of Nose Dive
Hill, the notorious danger zone that
riders must negotiate during the annual
24 Hours of Springfield race. The
[Lincoln store includes a large painting of
Poison Spider Mesa in Moab, Utah.!

Our desire to make an ever stronger on

and a new line of bikes
resources, while at the
@ promising future for
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Przypis dolny przeniesiony do nastepnego tamu.

Nawet jezeli opcja Dopus¢ podzial przypisow dolnych jest wlgczona, mozna zapobiec podziatowi konkretnego

przypisu. Umies¢ punkt wstawiania w tresci przypisu, wybierz polecenie Opcje przenoszenia z menu panelu Akapit.
Nastepnie wybierz opcje Nie dziel wierszy oraz Wszystkie wiersze razem. Jezeli dany przypis sklada sie z wielu akapitow,
mozna uzy¢ w pierwszym akapicie opcji ,,Razem z nastepnymi X wierszami”. Aby okresli¢ miejsce podziatu przypisu
dolnego, wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak tamania > Koniec kolumny.

Linia gérna Okresla polozenie i wyglad kreski oddzielajacej przypis, ktéra pojawia sie nad trescig przypiséw oraz nad
tekstem przypisu przeniesionego do kolejnej ramki. Ustawiane tu opcje dotycza pierwszego przypisu dolnego w tamie
albo kontynuacji przypiséw, w zaleznosci od tego, ktora z tych opcji jest wybrana z menu. Sg to opcje podobne do tych,
ktdre okreslaja wyglad linii akapitowych. Jezeli przypis dolny ma nie by¢ oddzielony kreska, nalezy wylaczy¢ opcje
Kreska.

Usuwanie przypisow dolnych

% Aby usuna¢ przypis dolny, zaznacz numer odsylajacy do przypisu w tekscie i wciénij klawisz Backspace lub Delete.
Jezeli usunie sie¢ tylko tre$¢ przypisu, to pozostanie numer odsylajacy do tego przypisu dolnego i cata jego struktura.

Tekst przypisow dolnych

Edytujac tekst przypiséw dolnych warto pamietac o nastepujacych kwestiach:

« Jesli punkt wstawiania znajduje sie w tresci przypisu, polecenie Edycja > Zaznacz wszystko zaznaczy calg tres¢
danego przypisu, ale nie zaznaczy tresci innych przypiséw ani tekstu.

« Miedzy przypisami mozna przechodzi¢, naciskajac klawisze strzatek.

+ Przypisy dolne w widoku korekty szpaltowej Watek mozna rozwija¢ lub zwijaé, klikajac ikone przypisu. Aby
rozwing¢ lub zwina¢ wszystkie przypisy dolne, mozesz klikna¢ przypis dolny prawym przyciskiem myszy
(Windows) lub z wcisnietym klawiszem Control (Mac OS), a nastepnie wybra¢ polecenie Rozwin wszystkie
przypisy dolne lub Zwin wszystkie przypisy dolne.

« W tresci przypisu mozna zaznacza¢ znaki i akapity oraz formatowac je. Mozna réwniez zaznacza¢ numer
odsylajacy do przypisu dolnego i zmienia¢ jego wyglad, jednak zaleca si¢ formatowanie tego numeru za pomoca
okna dialogowego Opcje przypiséw dolnych dokumentu.

+ Skopiowanie lub wyciecie tekstu zawierajacego numer odsylajacy do przypisu powoduje, ze do schowka dodawana
jest rowniez tres¢ tego przypisu. Jezeli taki tekst skopiuje sie do innego dokumentu, to przypisy dolne w tym tekscie
beda uzywac ustawien ukladu i numeracji zdefiniowanych w dokumencie docelowym.
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« Jezeli przypadkiem usuniesz numer na poczatku tresci przypisu dolnego, mozesz go odtworzy¢, umieszczajac
punkt wstawiania na poczatku tresci, klikajac prawym przyciskiem myszy (Windows) lub klikajac przytrzymujac
klawisz Control (Mac OS) i wybierajac polecenie Wstaw znak specjalny > Znaczniki > Numer przypisu dolnego.

« Ustawienia oblewania tekstem nie maja Zadnego wplywu na tekst w tresci przypisu.

« Jezeli wyczysci sie przestoniecia i style znakowe w akapicie, ktory zawiera znacznik odsylacza do przypisu dolnego,
to numery odsylajace straca atrybuty nadane w oknie dialogowym Opcje przypisu dolnego dokumentu.

Hipertacza

Opis ogoliny panelu Hipertacza

Hiperlacza tworzy si¢ po to, aby po wyeksportowaniu dokumentu do formatu Adobe PDF lub SWF w programie
InDesign, czytelnik mogt przeskakiwaé do innych punktéw w tym samym dokumencie, do innych dokumentéw
elektronicznych lub do innych stron internetowych. Hipertacza, ktore eksportujesz do plikéw PDF i SWF, nie sa
aktywne w programie InCopy.

Zrédlo jest to tekst lub grafika z hipertaczem. Miejsce docelowe jest to adres URL, plik, adres e-mail, strona,
zakotwiczenie tekstu lub udostepnione miejsce docelowe, do ktérego odnosi si¢ hiperfacze. Jedno zrédlo moze
prowadzi¢ tylko do jednego miejsca docelowego, ale jedno miejsce docelowe moze mie¢ wiele zrodel, ktére do niego
prowadza.

Uwaga: Jesli cheesz, aby tekst Zrédla zostal wygenerowany z tekstu miejsca docelowego, zamiast hipertgcza uzyj
odsylacza. Zobacz ,Odsylacze” na stronie 158.
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Hiperlgcza
A. Zrédio hiperlgcza B. Lista hiperlgcz w aktualnym dokumencie C. Ikony statusu hipertgcza

Otwieranie panelu Hipertacza
« Wybierz Okno > Hiperlacza.

+ Wrybierz kolejno > Okno > Tekst i tabele > Odsylacze.
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Sortowanie hipertaczy w panelu Hipertacza
% Z menu panelu Hiperlacza wybierz polecenie Sortuj, a nastepnie wybierz jedng z nastepujacych opcji:
Recznie Wyswietla hipertacza w kolejnosci, w ktorej zostaly dodane do dokumentu.

Wg nazwy Wyswietla hiperfacza w porzadku alfabetycznym.

Wg typu Wyswietla hipertacza w grupach o podobnym typie.

Wyswietlanie hiperlaczy w mniejszych wierszach
% Z menu panelu Hiperlacza wybierz polecenie Mate wiersze na panelach.

Tworzenie hipertacz

Mozliwe jest tworzenie hiperfaczy do stron, adreséw URL, zakotwiczen tekstu, adresow e-mail oraz plikéw. Tworzac
hipertgcze do strony lub zakotwiczenia tekstu w innym dokumencie upewnij sie, czy wyeksportowane pliki znajduja
sie w tym samym folderze.

Aby wyswietli¢ lub ukry¢ hiperlgcza, wybierz polecenie Widok > Pokaz hipertgcza lub Ukryj hiperlgcza.

Uwaga: Aby hiperlgcza byly umieszczane w eksportowanych plikach Adobe PDF, nalezy zaznaczyc opcje Hiperlgcza w
oknie dialogowym Eksportuj Adobe PDF w programie InDesign. Aby hiperlgcza byly umieszczane w eksportowanych
plikach SWEF, nalezy zaznaczyc opcje Dolgcz hipertgcza w oknie dialogowym Eksportuj plik SWF.

Zobacz takze

»Odsylacze” na stronie 158

Tworzenie hiperfacza do strony internetowej (URL)
Mozna skorzysta¢ z kilku réznych metod tworzenia hiperfaczy do adreséw URL. Podczas okreslania adresu URL
mozesz uzy¢ dowolnego poprawnego protokotu internetowego: http://, file://, ftp:// lub mailto://.

Do faczenia ze stronami internetowymi mozesz tez uzy¢ funkcji Przycisk.

1 Zaznacz tekst, ramke lub grafike, ktore beda zrédlem hipertacza. Na przyklad mozesz zaznaczy¢ tekst: ,,Strona
internetowa Adobe”.

2 Korzystajac z panelu Hiperlacza uzyj jednej z ponizszych metod tworzenia hiperlacza do adresu URL:

« W polu tekstowym URL wpisz lub wklej nazwe URL (np. http://www.adobe.com) i nacié$nij klawisz Enter lub Tab.
Utworzone hiperlacze korzysta z ostatnich ustawien wygladu. Aby edytowac wyglad, kliknij dwukrotnie hiperfacze
w panelu Hiperlacza. Aby edytowac adres URL hiperlacza, zaznacz hiperlacze, edytuj adres URL i ponownie
naciénij klawisz Enter lub Tab.

Jesli zaznaczony jest adres URL w dokumencie, wybierz z menu panelu Hiperltacza polecenie Nowe hipertacze z
adresu URL.

+ Z menu URL wybierz poprzednio dodany adres URL. Wyglad hiperltacza bedzie taki sam, jak w przypadku
poprzedniego adresu URL.

« Z menu panelu Hiperlacza wybierz polecenie Nowe hiperfacze. Z menu Polgcz z wybierz adres URL, okresl opcje
wygladu i kliknij OK.
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Tworzenie hipertacza do pliku

Klikniecie hiperlacza do pliku w wyeksportowanym pliku PDF lub SWF spowoduje otwarcie go w jego domys$lnej
aplikacji, np. w programie Microsoft Word w przypadku plikéw .doc.

Upewnij sie, ze okreslony plik bedzie dostepny dla kazdego, kto otworzy wyeksportowany plik PDF lub SWF. Na
przyklad wysytajac wyeksportowany plik PDF do wspdtpracownika okresl plik znajdujacy sie na udostepnionym
serwerze zamiast Twoim dysku twardym.

1 Zaznacz tekst, ramke lub grafike, ktéra ma by¢ zrédlem hiperlacza.

2 Wybierz polecenie Nowe hipertacze z menu panelu Hiperlacza lub kliknij przycisk tworzenia nowego hipertacza
===% u dolu panelu Hiperlacza.

3 W oknie dialogowym Nowe hiperlacze, z menu Polacz z wybierz opcje Plik.

4 W polu Sciezka, wpisz nazwe $ciezki lub kliknij przycisk folderu, zlokalizuj plik, a nastepnie dwukrotnie kliknij jego
nazwe.

5 Wybierz opcje Udostepnione miejsce docelowe hipertacza, jesli chcesz, aby wiadomos¢ e-mail przechowywana byta
w panelu Hipertacza do ponownego wykorzystania.

6 Okresl wyglad zrodla hiperfacza, a nastepnie kliknij OK.

Tworzenie hipertacza do wiadomosci e-mail
1 Zaznacz tekst, ramke lub grafike, ktora ma by¢ zrédlem hiperlacza.

2 Wybierz polecenie Nowe hipertacze z menu panelu Hiperlacza lub kliknij przycisk tworzenia nowego hipertacza
===% u dolu panelu Hiperlgcza.

W oknie dialogowym Nowe hiperlacze, z menu Polacz z wybierz opcje E-mail.
W polu Adres wpisz adres e-mail, np. username@company.com.

W polu Wiersz tematu wpisz tekst, ktéry ma sie pojawia¢ w wierszu tematu wiadomosci e-mail.

o un b~ W

Wybierz opcje Udostepnione miejsce docelowe hiperlacza, jesli chcesz, aby wiadomo$¢ e-mail przechowywana byta
w panelu Hipertacza do ponownego wykorzystania.

7 Okres$l wyglad zrédta hipertacza, a nastepnie kliknij OK.

Tworzenie hipertacza do strony

Hiperlacze mozna skierowa¢ do strony, nie tworzac najpierw miejsca docelowego. Tworzac miejsce docelowe strony
mozesz jednak okresli¢ numer danej strony i ustawienie wyswietlania.

1 Zaznacz tekst, ramke lub grafike, ktdra ma by¢ Zrédtem hipertacza.

2 Wybierz polecenie Nowe hipertacze z menu panelu Hipertacza lub kliknij przycisk tworzenia nowego hiperfacza
===% u dolu panelu Hiperlacza.

3 W oknie dialogowym Nowe hipertagcze, z menu Polgcz z wybierz opcje Strona.

4 W polu Dokument wybierz dokument zawierajacy miejsce docelowe hipertacza. Wyskakujace menu zawiera
wszystkie otwarte dokumenty, ktdre zostaly zapisane. Jezeli potrzebny dokument nie jest otwarty, wybierz z
wyskakujgcego menu opcje Przegladaj, odszukaj odpowiedni plik, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

5 W polu Strona okres]l numer strony, do ktérej ma kierowa¢ hiperlacze.
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6 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci w sekcji Ustawienia powigkszenia, aby wybra¢ stan widoku strony, do
ktorej prowadzi hipertacze:

« Zaznacz opcje Staly, aby wyswietla¢ poziom powiekszenia i polozenie na stronie, ktére byly aktywne w momencie
utworzenia tacza.

« Zaznacz opcje Dopasuj widok, aby wyswietli¢ jako miejsce docelowe widoczng czes$¢ biezacej strony.
« Zaznacz opcje Dopasuj do okna, aby wyswietli¢ cala biezaca strone w oknie docelowym.

 Zaznacz opcje¢ Dopasuj szerokoé¢ lub Dopasuj wysokos¢, aby wyswietli¢ w oknie docelowym calg szeroko$¢ lub
wysoko$¢ biezacej strony.

 Zaznacz opcje Dopasuj widoczne, aby wyswietli¢ strone w taki sposdb, ze tekst i grafika beda miescily sie¢ w
szerokos$ci okna. Na ogo6l oznacza to, ze nie zostang wy$wietlone marginesy.

+ Zaznacz opcje Odziedzicz powiekszenie, aby wyswietli¢ okno docelowe na tym samym poziomie powigkszenia, z
jakiego uzytkownik korzysta w momencie kliknigcia hiperlacza.

7 Ustaw opcje wygladu i kliknij OK.

Tworzenie miejsca docelowego hipertacza

Tworzenie miejsca docelowego hiperlacza jest wymagane tylko w przypadku tworzenia hiperfacza lub odsytacza do
zakotwiczenia tekstu. Zakotwiczenie tekstu wskazywa¢ moze na zaznaczony tekst lub miejsce, w ktdrym znajduje si¢
punkt wstawiania tekstu. Utworz hiperlgcze lub odsylacz wskazujacy na miejsce docelowe hiperlacza. Mozna takze
tworzy¢ miejsca docelowe hiperlaczy do stron i adreséw URL, ale w tych przypadkach nie jest to konieczne.

Utworzone miejsca docelowe hipertaczy nie pojawiajg si¢ w panelu Hiperlacza; znajduja si¢ w oknie dialogowym, ktdre
pojawia sie podczas tworzenia lub edycji hiperfaczy.

1 Tworzac zakotwiczenie tekstu, wybierz narzedzie Tekst, aby umiesci¢ punkt wstawiania w odpowiednim miejscu
w dokumencie lub zaznaczy¢ zakres tekstu, ktéry ma sie sta¢ zakotwiczeniem.

Nie mozna skonfigurowa¢ zakotwiczenia na stronie wzorcowe;j.

2 Z menu panelu Hiperlacza wybierz polecenie Nowe miejsce docelowe hipertacza.

3 Z menu Tekst wybierz polecenie Zakotwiczenie tekstu. Okre$l nazwe zakotwiczenia tekstu, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

Tworzenie hiperfacza do zakotwiczenia tekstu
1 Zaznacz tekst, ramke lub grafike, ktdra ma by¢ Zrédtem hipertacza.

2 Wybierz polecenie Nowe hipertacze z menu panelu Hiperfacza lub kliknij przycisk tworzenia nowego hiperlacza u
dotu panelu Hiperlacza.

3 Z menu Polacz z wybierz opcje Zakotwiczenie tekstu.

4 W polu Dokument wybierz dokument zawierajacy miejsce docelowe hipertacza. Wyskakujace menu zawiera
wszystkie otwarte dokumenty, ktdre zostaly zapisane. Jezeli potrzebny dokument nie jest otwarty, wybierz z
wyskakujgcego menu opcje Przegladaj, odszukaj odpowiedni plik, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

5 Z menu Zakotwiczenie tekstu wybierz utworzone miejsce docelowe zakotwiczenia tekstu.

6 Ustaw opcje wygladu hipertacza i kliknij OK.

155



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Tekst

Tworzenie hipertacza do udostepnionego miejsca docelowego

Tworzac hiperlacze i wybierajac z menu Polacz z opcje Udostepnione miejsce docelowe mozesz okresli¢ dowolne
nazwane miejsce docelowe. Miejsce docelowe zostaje nazwane po dodaniu adresu URL za pomoca pola tekstowego
URL lub po wybraniu opcji Udostepnione miejsce docelowe hiperlacza, podczas tworzenia hipertacza do adresu URL,
pliku lub adresu e-mail.

1 Zaznacz tekst, ramke lub grafike, ktéra ma by¢ zrédtem hiperlacza.

2 Wybierz polecenie Nowe hipertacze z menu panelu Hiperlacza lub kliknij przycisk tworzenia nowego hiperlacza u
dotu panelu Hiperlgcza.

3 W oknie dialogowym Nowe hiperlacze, z menu Polacz z wybierz opcje Udostepnione miejsce docelowe.

4 W polu Dokument wybierz dokument zawierajacy miejsce docelowe hiperlacza. Wyskakujace menu zawiera
wszystkie otwarte dokumenty, ktore zostaly zapisane. Jezeli potrzebny dokument nie jest otwarty, wybierz z
wyskakujacego menu opcje Przegladaj, odszukaj odpowiedni plik, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

5 Wybierz miejsce docelowe z menu Nazwa.

6 Ustaw opcje wygladu hiperlgcza i kliknij OK.

Opcje wygladu hipertacza
Opgje te okreslajg wyglad zrédta hipertacza lub odsylacza w wyeksportowanym pliku PDF lub SWEF. Opcje wygladu
mogg by¢ réwniez wyswietlane w dokumencie programu InDesign po wybraniu polecenia Widok > Pokaz hipertacza.

Styl znakowy Wybierz styl znakowy dla Zrédla hiperlacza. Opcja Styl znakowy dostepna jest tylko w przypadku, gdy
zrodlem hiperlacza jest zaznaczony tekst, a nie zaznaczona ramka lub grafika.

W przypadku wstawiania odsytacza styl znakowy mozna zastosowaé podczas edycji formatu odsytacza. W formacie
style znakowe mozna takze stosowac do blokéw podstawy. Zobacz ,,Korzystanie z formatéw odsylaczy” na stronie 159.

Tekst Wybierz Prostokat widoczny lub Prostokat niewidoczny.

Podswietl Wybierz Odwrd¢, Kontur, Krawedz lub Brak. Te opcje okreslaja wyglad hiperfacza po jego kliknieciu w
pliku PDF lub SWEF.

Kolor Wybierz kolor dla widocznego prostokata otaczajacego hiperlacze.
Szerokosé Wybierz opcje Cienka, Srednia lub Gruba, aby okresli¢ grubo$é ramki wokét hipertacza.

Styl Wybierz Jednolity lub Kreskowany, aby okresli¢ wyglad prostokata otaczajacego hiperfacze.

Zarzadzanie hipertaczami

Panel Hiperlacza pozwala edytowal, usuwal, zerowac i lokalizowac¢ hiperfacza. W programie InCopy mozesz
zarzadza¢ hipertagczami tylko wtedy, gdy watek jest pobrany do edycji.

Edycja hipertacz
1 W panelu Hipertacza dwukrotnie kliknij element, ktéry chcesz edytowac.
2 W oknie dialogowym Edytuj hipertacza wprowadz pozadane zmiany do hipertgcza, a nastepnie kliknij OK.

Uwaga: Aby edytowa( hipertgcze do adresu URL, wybierz hipertgcze, edytuj adres URL w polu tekstowym URL, a
nastgpnie nacisnij klawisz Tab lub Enter.

156



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 157
Tekst

Usuwanie hipertacz

Po usunieciu hipertacza Zrédlowy tekst lub grafika pozostaja na miejscu.

% Zaznacz elementy do usuniecia w panelu Hiperlacza, a nastepnie kliknij przycisk Usun u dotu panelu.

Zmiana nazwy zrédta hipertacza
Zmiana nazwy zrodla hiperlacza sprawia, ze bedzie ono figurowato pod inng nazwa w panelu Hiperlacza.
1 Wybierz hiperlacze z panelu Hiperlacze.

2 Z menu panelu wybierz polecenie Zmien nazwe hiperlacza i wprowadz nowg nazwe.

Edycja lub usuwanie miejsc docelowych hipertacz
1 Otwdrz dokument, w ktérym wystepuje miejsce docelowe.

2 Wybierz polecenie Opcje miejsca docelowego hipertacza z menu panelu Hiperlacza.
3 W polu Miejsce docelowe wybierz nazwe miejsca docelowego do edycji.

4 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij przycisk Edycja, a nastgpnie zmien odpowiednio miejsce docelowe hipertacza.
« Kliknij przycisk Usun, aby usuna¢ miejsce docelowe hiperfacza.

5 Po zakonczeniu edycji lub usuwania miejsc docelowych kliknij przycisk OK.

Zerowanie i aktualizacja hipertaczy
1 Zaznacz zakres tekstu, ramke tekstowg lub ramke graficzna, ktore bedg pelnily role nowego zrodla hiperfacza. Na
przyktad moze pojawic sie koniecznos$¢ zaznaczenia dodatkowego tekstu, ktory ma by¢ zawarty w zrédle.

2 Zaznacz hiperlacze w panelu Hiperfgcza.
3 Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
Z menu panelu Hiperlacza wybierz polecenie Wyzeruj hiperlacze.

+ Aby uaktualni¢ hiperfacza do dokumentow zewnetrznych, wybierz polecenie Uaktualnij hipertacze z menu panelu
Hiperlacza.

Przechodzenie do zrodta lub zakotwiczenia hipertacza

+ Aby odszuka¢ zrédlo hiperlacza lub odsytacza, zaznacz element do wyszukania w panelu Hiperfacza. Z menu
panelu wybierz polecenie Idz do Zrédta. Tekst lub ramka zostang zaznaczone.

+ Aby odszukaé miejsce docelowe hiperfacza lub odsytacza, zaznacz element do wyszukania w panelu Hiperfacza. Z
menu panelu wybierz polecenie IdZ do miejsca docelowego.

Jezeli miejscem docelowym hiperlacza jest adres URL, program InDesign uruchomi lub otworzy przegladarke
internetowa, aby za jej pomoca wy$wietli¢ docelowy adres. Jezeli miejscem docelowym hipertacza jest zakotwiczenie
w tekscie lub strona, program InDesign przejdzie do tego miejsca.
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Odsylacze

Piszac podrecznik lub dokument referencyjny warto stosowaé odsyltacze odnoszace czytelnika z jednego fragmentu
dokumentu do innego. Przyktad: Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz rozdzial ,,Myszy polne” na stronie 249.
Mozesz ustalié, czy odsytacz ma pochodzi¢ od stylu akapitowego, jak np. styl nagtéwka, czy od utworzonego
zakotwiczonego tekstu. Mozesz takze okresli¢ format odsytacza, np. Tylko numer strony lub Caly akapit i numer
strony.

Wstawianie odsytaczy

Aby wstawi¢ odsylacze do dokumentu, skorzystaj z panelu Hipertacza. Tekst, do ktorego odnosi sie odsylacz to tekst
docelowy. Tekst wygenerowany z tekstu docelowego to odsylacz zrédtowy.

Wstawiajac odsytacz do dokumentu mozesz wybrac z kilku gotowych formatéw lub stworzy¢ wlasny format. Mozesz
zastosowac styl znakowy dla catego Zrédla odsytacza lub do tekstu w samym odsylaczu. Formaty odsytaczy moga by¢
zsynchronizowane w calej ksiedze.

Tekst zrédta odsytacza mozna edytowac i przenosi¢ do nastepnych wierszy.

W samodzielnych dokumentach programu InCopy mozesz tworzy¢ i edytowac¢ odsylacze w taki sam sposob, jak w
programie InDesign. W przypadku pobranych watkéw mozesz tworzy¢ i edytowac odsylacze do akapitow w tych
samych watkach co zrédlo, do akapitéw w innych pobranych watkach (jesli otwarty jest dokument InDesign) lub do
zakotwiczen tekstu w dowolnym watku dowolnego dokumentu InDesign.

: For details, see ['Gonllas™ on page lljfl. ]‘ % A
Nowy odsytacz
Potacz z: | Akapit =3
Miejsce docelowe
Dokument: | Animals.indd -

[Wszystkie akapity] Sea Otters
[Brak stylu akapitowegal Corillas B
[Pod stawowy akapitowy] Spotted Owls
Figure Captions
Headingl
Heading2
Format odsytacza

Format: | Caty akapit i numer strony = P C
Wyglad

Typ: | Prostokat widoczny ;i
Wyrdznienie: | Kontur # Szerokoéé: | Cienka =
Kolor: ' Ml Czarny m‘ | Styl: |_Jednolity B

Anuly ) ek

Wstawianie odsylaczy

A. Zrédto odsytacza w dokumencie B. Zaznaczony akapit docelowy C. Kliknij tutaj, aby utworzy¢ lub edytowaé format odsytacza.
Aby obejrze¢ film po$wigcony wstawianiu odsytaczy, zajrzyj na strone www.adobe.com/go/Irvid4024_id_pl.
1 Umie$¢ punkt wstawiania w miejscu, w ktérym ma by¢ umieszczony odsytacz.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

«  Wrybierz kolejno Tekst > Hiperfacza i odsylacze > Wstaw odsylacz.


http://www.adobe.com/go/lrvid4024_id_pl
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Wybierz kolejno Okno > Tekst i tabele > Odsylacze, a nast¢pnie z menu panelu Hipertacza wybierz polecenie
Wstaw odsytacz.

W panelu Hiperlacza kliknij przycisk Utwérz nowy odsylacz % # .
3 W oknie dialogowym Nowy odsylacz, z menu Polacz z wybierz opcje Akapit lub Zakotwiczenie tekstu.

Po wybraniu opcji Akapit mozesz utworzy¢ odsyltacz do dowolnego akapitu w okreslonym dokumencie.

Po wybraniu opcji Zakotwiczenie tekstu mozesz utworzy¢ odsytacz do dowolnego tekstu, w ktérym utworzone zostato
miejsce docelowe hiperfgcza. (Zobacz , Tworzenie miejsca docelowego hipertacza” na stronie 155). Utworzenie
zakotwiczenia tekstu jest szczegdlnie przydatne, gdy chcesz uzy¢ tekstu innego, niz obecny akapit docelowy.

4 W polu Dokument wybierz dokument zawierajacy miejsce docelowe hipertacza. Wyskakujace menu zawiera
wszystkie otwarte dokumenty, ktére zostaly zapisane. Jezeli potrzebny dokument nie jest otwarty, wybierz opcje
Przegladaj, odszukaj odpowiedni plik, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

5 W polu po lewej kliknij styl akapitowy (np. Nagtéwek1), aby zawezi¢ wybor, a nastepnie zaznacz akapit, dla ktérego
ma by¢ zastosowany styl. (W przypadku, gdy zaznaczona zostala opcja Zakotwiczenie tekstu, nalezy wybraé
zakotwiczenie).

6 Z menu Format wybierz format odsylacza, ktéry ma by¢ uzyty.

Mozesz edytowac te formaty odsylaczy lub stworzy¢ wlasne. Zobacz ,,Korzystanie z formatéw odsylaczy” na
stronie 159.

7 Okresl wyglad hipertacza zrédtowego. Zobacz ,,Opcje wygladu hipertacza” na stronie 156.
8 Kliknij przycisk OK.

Po wstawieniu odsylacza na poczatku akapitu docelowego pojawi sie znacznik zakotwiczenia tekstu . Znacznik ten
stanie sie¢ widoczny po wybraniu polecenia Tekst > Pokaz znaki ukryte. Jesli znacznik ten zostanie przeniesiony lub
usuniety, odsylacz bedzie nierozpoznany.

Korzystanie z formatow odsytaczy

W oknie dialogowym Nowy format odsylacza domyslnie pojawia sie kilkanascie formatéw odsytaczy. Te formaty
mozna edytowacé, kasowac lub tworzy¢ whasne.

Uwaga: Jesli w Twoim dokumencie formaty odsylaczy zostaly wykasowane lub edytowane i chcesz powrdcic do formatow
domyslnych, mozesz wybrac polecenie Wezytaj formaty odsylaczy z menu panelu i otworzyé dokument z formatami,
ktére nie poddano edycji. Mozesz takze zsynchronizowac formaty odsylaczy w ksigdze.

Aby obejrze¢ film przedstawiajacy edytowanie formatdéw odsylaczy, zajrzyj na strone
www.adobe.com/go/lrvid4024_id.

Tworzenie i edycja formatow odsytaczy

W przeciwienstwie do innych ustawien predefiniowanych, formaty odsylaczy moga by¢ edytowane lub usuwane.
Podczas edytowania formatu odsytacza kazdy odsylacz zZrodltowy korzystajacy z tego formatu jest automatycznie
aktualizowany.

W programie InCopy mozna tworzy¢ i edytowa¢ formaty odsylaczy wylacznie w samodzielnych dokumentach. W
plikach przydziatu formaty odsytaczy okreslane sg przez dokument InDesign.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Z menu panelu Hiperlacza wybierz polecenie Zdefiniuj formaty odsytaczy.

« Podczas tworzenia lub edytowania odsylacza kliknij przycisk Utwoérz lub edytuj formaty odsytaczy . o* .


http://www.adobe.com/go/lrvid4024_id
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2 W oknie dialogowym Formaty odsylaczy wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Aby edytowa¢ format, zaznacz go po lewej stronie.

+ Aby utworzy¢ format, zaznacz format na ktérym ma bazowa¢ nowy format, a nastepnie kliknij przycisk Utwérz
format | ;. Stworzony zostanie duplikat zaznaczonego formatu.

3 W polu Nazwa okresl nazwe formatu.

4 W polu tekstowym Definicja mozesz dodawac¢ lub usuwac tekst, w zaleznosci od potrzeb. Kliknij ikone bloku
podstawy ||, aby wstawi¢ z menu bloki podstawy. Kliknij ikong znakéw specjalnych |@ |, aby wybra¢ myslniki,
spacje, znaki zapytania lub inne znaki specjalne.

5 Aby zastosowac styl znakowy dla catego odsylacza, wybierz Styl znakowy dla odsylacza, a nastgpnie utworz styl
znakowy lub wybierz go z menu.

Mozesz takze uzy¢ bloku podstawy stylu znakowego, aby zastosowa¢ styl znakowy do tekstu odsylacza.

6 Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ zmiany. Kliknij OK po zakonczeniu.

Bloki podstawy odsytacza

Blok podstawy Efekt Przyktad

Numer strony Wstawia numer strony. na stronie <pageNum/>

na stronie 23

Numer akapitu Wstawia numer akapitu w odsytaczu | Zobacz <paraNum/>

do listy numerowanej. Zobacz |
obacz

W tym przyktadzie zostat uzyty tylko numer
»1" z akapitu ,1. Zwierzeta”.

Tekst akapitu Wstawia tekst akapitu bez numeru | Zobacz ,<paraText/>"
akapitu w odsytaczu do listy . B
numerowane;. Zobacz ,Zwierzeta
W tym przyktadzie zostat uzyty tylko tekst
LZwierzeta” z akapitu , 1. Zwierzeta”.
Caty akapit Wstawia caty akapit wraz numeremii | Zobacz ,<fullPara/>"
tekstem.
Zobacz 1. Zwierzeta”
Akapit czesciowy Pozwala na tworzenie odsytacza do | Zobacz <fullPara
pierwszej czesci akapitu do delim=":"includeDelim="false"/>

okreslonego ogranicznika, np.

dwukropka lub pauzy. Zobacz Rozdziat 7

W tym przyktadzie zostata uzyta tylko cze$¢
»Rozdziat 7" z tytutu ,Rozdziat 7: Psy i koty”.

Okresl rodzaj ogranicznika (jak : w tym
przyktadzie) i zdecyduj, czy ogranicznik ma
by¢ wytaczony (,false” lub ,0") czy wiaczony
(,true” lub ,1") do odsytacza zrédtowego.

Zobacz ,Tworzenie odsytaczy do akapitow
czesciowych” na stronie 161.

Nazwa zakotwiczenia Wstawia nazwe zakotwiczenia Zobacz <txtAnchrName/>
tekstu tekstu. Zakotwiczenia tekstu mozna
utworzy¢ wybierajgc z menu panelu
Hipertacza polecenie Nowe miejsce
docelowe hipertacza.

Zobacz Rysunek 1
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Blok podstawy

Efekt

Przyktad

Numer rozdziatu

Wstawia numer rozdziatu.

w rozdziale <chapNum/>

w rozdziale 3

Nazwa pliku

Wstawia nazwe pliku dokumentu
docelowego.

w pliku <fileName/>

w pliku newsletter.indd

Styl znakowy

Stosuje styl znakowy do tekstu
odsytacza.

Zobacz <cs name="bold"><fullPara/></cs>
na stronie <pageNum>

Zobacz Zwierzeta na stronie 23.

Okresl nazwe stylu znakowego i wprowadz
tekst, do ktérego ma by¢ zastosowany ten
styl w miejscu pomiedzy znacznikami <cs
name="">i </cs>.

Zobacz ,Stosowanie styléw znakowych w
odsytaczu” na stronie 162.

Tworzenie odsytaczy do akapitow czesciowych
Mozesz sprawi¢, aby format odsytacza zawierat tylko pierwsza czes¢ akapitu. Na przyktad, jesli nagtéwek Twojego

dokumentu zawiera tekst w stylu ,,Rozdziat 7—Od Granady do Barcelony”, mozesz stworzy¢ odsytacz odnoszacy sie
tylko do czesci ,Rozdziat 7.

A

Formaty oflsytaczy

Mazwa: Partial Paragraph & Page Number

Definicja:

H i 1 !
;| <fullPara delim="4_"includeDelim="false"/> on page <pageNum/=>

| Styl znakowy dla odsytacza:  [Brak] m

Zapisz

( Anulyp ) k)

Odsylacz do akapitu czesciowego
A. Zrédio odsytacza koticzy sig na znaku pauzy (N_) B. Argument ,false” wyklucza znak pauzy ze zrédla

Wstawiajac blok podstawy Akapitu czesciowego nalezy pamieta¢ o dwdch rzeczach. Po pierwsze, aby okresli¢

Tekst

ogranicznik miedzy znakami cytatu. Ogranicznik jest znakiem koniczacym akapit. Najczestsze typy ogranicznikéw to
dwukropki (Rozdziat 7: Granada), kropki (Rozdzial 7. Granada) i my$lniki (Rozdzial 7—Granada). Aby wstawi¢ znaki

specjalne, np. znak pauzy ("_), spacje firetowa (Am) lub znaki punktora (A8), kliknij ikone Znaki specjalne i z
wyswietlonego menu wybierz odpowiednia opcje.

Po drugie, zdecyduj czy znak ogranicznika ma by¢ zawarty w odsytaczu (Rozdzial 7—) lub nie (Rozdzial 7). Uzyj
argumentu includeDelim="false”, aby wykluczy¢ ogranicznik lub includeDelim="true”, aby umiesci¢ go w odsytaczu.

Zamiast argumentow ,false” i ,true” mozesz uzy¢ odpowiednio ,,0” i ,,1”.

»
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Stosowanie stylow znakowych w odsytaczu

Jesli cheesz uwydatni¢ jakas cze$¢ tekstu odsytacza, mozesz skorzystac z bloku podstawy Stylu znakowego. Blok ten
sktada sie z dwoch znacznikow. Znacznik <cs name="stylename”> okreéla, ktory styl jest stosowany, a znacznik </cs>
okresla koniec stylu znakowego. Kazdy tekst lub blok podstawy znajdujacy si¢ pomiedzy tymi znacznikami zostanie
sformatowany wedlug okreslonego stylu.

more feedback than we ever thought

possible. For more mformation, see
Animals on page 2.

Formaty odsytaczy

Nazwa: Full Paragraph & Page Number - Bold

Definicja:

<cs name="Red” »<fullPara /></cs> on page <pageMNum />
AJ
B

C —EI Styl znakowy dla odsytacza: Bold m

Zapisz "’ Anuluj \F OK %

Stosowanie stylu znakowego do fragmentu odsylacza

A. Ten znacznik stosuje styl znakowy o nazwie ,Czerwony”. B. Ten znacznik wskazuje koniec formatowania stylu znakowego. C. Styl
znakowy ,Pogrubiony” stosowany jest do reszty Zrédta odsylacza.

1 Utworz styl znakowy, ktory cheesz uzy¢.

2 W oknie dialogowym Formaty odsyltaczy utworz lub edytuj format, ktory chcesz zastosowac.

3 W polu Definicja wybierz tekst i bloki podstawy, do ktérych chcesz zastosowac styl znakowy.

4 Z menu po prawe;j stronie listy definicji wybierz Styl znakowy.

5 Miedzy znakami cytatu wpisz nazwe stylu znakowego, dokladnie taka jaka widnieje w panelu Style znakowe.
Przy wpisywaniu nazwy stylu brana jest pod uwage wielko$¢ liter. Jesli styl znakowy znajduje si¢ w grupie, wpisz nazwe
grupy zakonczong dwukropkiem, a nastepnie nazwe stylu znakowego, np. Grupa styléw 1: Czerwony.

6 Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ format, a nastepnie kliknij OK.

Wczytywanie (importowanie) formatow odsytaczy
Podczas wezytywania formatéw odsylaczy z innego dokumentu nowe formaty zastepuja wczesniejsze formaty o tej

samej nazwie.

W programie InCopy mozna importowa¢ formaty odsylaczy tylko w dokumentach samodzielnych. Nie mozna
importowa¢ formatéw z dokumentu InCopy do dokumentu InDesign. Jesli po odlozeniu watku nastapi konflikt
miedzy nowym lub zmodyfikowanym formatem programu InCopy a formatem programu InDesign, to format
InDesign jest traktowany jako wazniejszy.

1 Z menu panelu Hiperfacza wybierz polecenie Wezytaj formaty odsytaczy.
2 Dwukrotnie kliknij dokument zawierajacy formaty odsylaczy, ktdre majg by¢ zaimportowane.

Mozesz tez udostepnia¢ formaty odsytaczy dla wszystkich dokumentéw podczas synchronizacji ksiegi.
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Usuwanie formatow odsytaczy

Nie mozna usung¢ formatu odsylacza, ktory zostal zastosowany do odsylaczy w dokumencie.

1 W oknie dialogowym Formaty odsylaczy zaznacz format, ktéry ma zosta¢ usuniety.

2 Kliknij przycisk Usun format = .

Zarzadzanie odsytaczami

Po wstawieniu odsylacza na panelu Hipertacza widoczny bedzie jego status. Przykladowo ikony wskazuja, czy tekst
docelowy znajduje si¢ na stole montazowym FE, na stronie wzorcowej IMF, na warstwie ukrytej HL, wrdd tekstu nie
mieszczacego sie W lub wérdd tekstu ukrytego HT. Odsyltacze odnoszace si¢ do tych obszaréw docelowych beda
nierozpoznane. Panel informuje takze o tym, czy akapit docelowy byt edytowany . (inaczej nieaktualny) lub czy go
brakuje [& . Tekst docelowy jest brakujgcy, jesli sam tekst lub plik, ktéry go zawiera, nie moze by¢ znaleziony. Najedz
kursorem na dowolng ikone, aby wyswietli¢ jej krétki opis.

W programie InCopy mozna zarzadza¢ odsylaczami wylacznie w watkach pobranych do edycji.

Uaktualnienie odsytaczy

Ikona aktualizacji informuje, ze tekst docelowy odsylacza zostal zmieniony lub edytowany zostat tekst Zrédta
odsylacza. Odsytacz mozna w prosty sposob uaktualnic. Jesli miejsce docelowe zostanie przeniesione na inng strone,
odsylacz jest uaktualniany automatycznie.

Przy uaktualnianiu odsylacza jakiekolwiek zmiany w formatowaniu tekstu zrédla zostang usuniete.
Przy drukowaniu pojawi si¢ komunikat informujacy o nieaktualnych lub nierozpoznanych odsytaczach.

1 Zaznacz jeden lub wiecej nieaktualnych odsylaczy. Aby uaktualni¢ wszystkie odsylacze, upewnij sie, ze zaden nie
jest zaznaczony.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
W panelu Hiperlgcza kliknij przycisk Uaktualnij odsytacze ¥ .
Wybierz polecenie Uaktualnij odsylacze z menu panelu Hiperlacza.

« Wrybierz kolejno Tekst > Hipertacza i odsylacze > Uaktualnij odsytacze.

Aby uaktualni¢ wszystkie odsytacze w ksiedze, z menu panelu ksiegi wybierz polecenie Uaktualnij wszystkie odsytacze.
Pojawi sie komunikat informujacy o wszelkich nierozpoznanych odsylaczach.

Ponowne laczenie odsytaczy

Jesli brakujacy tekst docelowy zostal przeniesiony do innego dokumentu lub gdy zostala zmieniona nazwa dokumentu
zawierajacego tekst docelowy, mozesz dokona¢ ponownego laczenia odsylacza. Przy ponownym laczeniu zmiany w
odsylaczu zZrédtowym zostang usuniete.

1 W sekeji Odsytacze w panelu Hiperlacza, zaznacz odsytacz, ktéry ma zosta¢ ponownie taczony.
2 Z menu panelu Hiperlacza wybierz polecenie Lacz ponownie odsylacz.
3 Znajdz dokument, w ktérym pojawia sie tekst docelowy, a nastepnie kliknij Otworz.

Jesli w danym dokumencie pojawia si¢ wiecej tekstow docelowych, mozesz ponownie poltaczy¢ pozostale odsytacze.
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Edycja odsytaczy
Aby zmieni¢ wyglad odsytacza zrédtowego lub okresli¢ inny format, nalezy edytowa¢ odsytacz. W przypadku edycji
odsytacza Iaczacego z innym dokumentem, dokument ten zostanie automatycznie otwarty.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz kolejno Tekst > Hiperlacza i odsytacze > Opcje odsylaczy.

+ W sekeji Odsylacze panelu Hipertgcza kliknij dwukrotnie odsylacz, ktory ma zosta¢ edytowany.
 Zaznacz odsylacz i wybierz polecenie Opcje odsylaczy z menu panelu Hiperfacza.

2 Zmodyfikuj odsytacz, a nastepnie kliknij OK.

Usuwanie odsytaczy

Przy usuwaniu odsytacza, odsylacz zrédlowy zostanie przekonwertowany do tekstu.

1 W sekcji Odsylacze panelu Hipertacza zaznacz odsylacze, ktore majg zosta¢ usuniete.
2 Kliknij ikong Usun lub wybierz polecenie Usun hipertacze/odsytacz z menu panelu.
3 Kliknij przycisk Tak, aby zatwierdzi¢ usuniecie.

Aby zupelnie usuna¢ odsylacz, mozesz takze zaznaczy¢ jego zrédlo i je usunac.

Edycja tekstu zrodta odsytacza

Tekst zrodla odsylacza mozna edytowac. Zaleta edytowania tekstu odsyltacza jest mozliwo$¢ zmiany swiatla i odstepow
miedzy wierszami na potrzeby dopasowania uktadu lub dokonywanie innych zmian. Wada jest to, ze podczas
uaktualniania lub ponownego Iaczenia odsytacza, lokalne zmiany formatowania zostang usuniete.

Dopasowywanie uktadu tekstu

Dopasowywanie uktadu tekstu

Program InCopy gromadzi pewne dane statystyczne dotyczace tekstu i udostepnia je na pasku narzedziowym
Informacje dopasowania uktadu. Podczas redagowania watku na pasku tym sa wy$wietlane takie informacje, jak liczba
wierszy, wyrazow i znakow oraz pionowa rozpieto$¢ watku. Sg one dostepne u dotu obszaru roboczego, w przypadku
watkow polaczonych i autonomicznych, w widokach Korekta szpaltowa i Uktad.

Uwaga: Pasek narzedziowy Informacje dopasowania tekstu mozna uczyni¢ ruchomgq paletq. (Zobacz ,,Korzystanie z
paskow narzedziowych” na stronie 17.)

Zaréwno w przypadku polaczonych, jak i autonomicznych, dokumentéw programu InCopy z wiaczong opcja
Glebokos¢, program wyswietla pole Info o postepach dopasowania ukladu, za pomoca ktérego sygnalizuje, czy watek
nie jest zbyt krotki lub zbyt dlugi. Jesli watek nie wypetnia przypisanych do niego ramek, pole to jest niebieskie i
zawiera liczbe. Dlugos¢ niebieskiego paska obrazuje (w przyblizeniu) procent aktualnego wypelnienia ramki tekstem.
Im pasek ten jest krotszy, tym wiecej tekstu potrzeba do wypelnienia wolnego miejsca w ramce.
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Jesli tekst watku wychodzi poza odpowiednia ramke, jest widoczna linia sygnalizujaca miejsce przepetnienia, a pole
Info o postepach dopasowania ukltadu jest czerwone i zawiera dane o ilosci tekstu, ktory trzeba by usuna¢. (Zobacz

»Edycja tekstu nie mieszczacego si¢” na stronie 166.)

Uwaga: Czerwony pasek ma zawsze t¢ samg dlugosé. Dtugos¢ ta nie obrazuje ilosci wolnego miejsca.
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Pasek narzedziowy Informacje dopasowania uktadu mozna skonfigurowac, tak aby byly wyswietlane na nim rézne
uzyteczne informacje, na przyktad: liczba wierszy, stow i znakéw czy pionowa rozpieto$¢ zaznaczenia (liczone od
poczatku biezacego watku do biezacego punktu wstawiania lub od biezacego punktu wstawiania do konica watku).
(Zobacz ,,Dostosowywanie ustawien paska Informacje dopasowania ukladu” na stronie 165.)

Jesli sg pokazywane znaki ukryte (Tekst > Pokaz znaki ukryte), program InCopy wyswietla przy ostatnim znaku
krzyzyk (#), ktory sygnalizuje koniec tekstu w watku. (Zobacz ,, Wy$wietlanie ukrytych znakéw” na stronie 103.)

Dostosowywanie ustawien paska Informacje dopasowania uktadu

+ Aby doda¢ kontrolki do paska Informacje dopasowania uktadu, kliknij tréjkat po prawej stronie paska, wybierz
polecenie Dostosuj, zaznacz elementy, ktore maja by¢ wyswietlane na pasku, po czym kliknij przycisk OK.

« Aby w statystyce tekstu byly uwzgledniane przypisy dolne (stopka), z menu paska narzedziowego informacje
dopasowania ukladu wybierz opcje Uwzglednij przypisy dolne w statystyce tekstu.

+ Aby licznik stéw zliczal sekwencje znakow o okre$lonej licznosci, a nie rzeczywiste stowa, z menu paska
narzedziowego informacje dopasowania ukladu wybierz opcje Definiuj licznik stow, zaznacz opcje Policz co, okresl

liczbe znakéw i kliknij przycisk OK.

+ Aby podczas wpisywania stow zatrzymac aktualizowanie statystyki tekstu, z menu paska narzedziowego informacje

dopasowania ukladu wybierz opcje Automatycznie uaktualnij informacje.
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Edycja tekstu nie mieszczacego sie

Jesli watek jest polaczony z uktadem programu InDesign, watek obejmuje ograniczong liczbe ramek (okreslong przez
projektanta). Jesli podczas tworzenia autonomicznego dokumentu programu InCopy okreslono ustawienie
glebokosci, watek bedzie miat ograniczong gltebokos$¢. Tekst o wigkszej dtugosci niz dlugo$¢ dozwolona jest okreslany
jako tekst nie mieszczgcy sig. Watek, w ktérym jest jeszcze miejsce na wpisanie tekstu, nazywa si¢ nie wypetnionym. W
trakcie wpisywania i edycji tekstu mozna sprawdza¢, czy watek jest dopasowany do ukladu programu InDesign. Tekst
nie mieszczacy sie w watku mozna edytowac.

W widokach Korekta szpaltowa i Watek tekst nie mieszczacy si¢ w watku jest oddzielany od reszty watku za pomoca
linii dopasowania. Niezaleznie od tego, czy tekst znajduje sie nad tg linig, czy pod nig, edytuje si¢ go i wpisuje w taki
sam sposdb.

W widoku Uktad tekst nie mieszczacy sie nie jest widoczny, jest jednak dostepne pole Inf. o postepach dopasowania
ukladu, w ktérym wida¢ liczbe nadmiarowych wierszy.

Podczas wpisywania i edycji tekstu w widoku Uklad osiggniecie konca biezacej ramki nie wymaga podejmowania
jakichs specjalnych dziatan. Punkt wstawiania jest przenoszony automatycznie do kolejnej ramki.

Wyswietlanie i ukrywanie miarki gtebokosci
% W widoku Korekta szpaltowa lub widoku Watek wybierz polecenie Widok > Pokaz miarke glebokosci lub Ukryj
miarke glebokosci.

Aby zmieni¢ jednostke miary, zmien ustawienie Pionowa w preferencjach jednostek i skokdw.

Sprawdzanie pisowni

Sprawdzanie pisowni

Program InCopy pozwala sprawdzaé pisownie w dokumencie lub we wszystkich otwartych watkach. Podczas
sprawdzania sg podswietlane stowa niepoprawne i nieznane, stowa powtarzane (np. ,lub lub”), stowa rozpoczynajace
sie blednie od malej litery oraz zdania nie zaczynajace si¢ od wielkiej litery. Program InCopy sprawdza catg zawarto$¢
XML oraz wszystkie rozwiniete notatki.

Pisownia jest sprawdzana na podstawie stownika dla jezykéw przypisanych do tekstu w dokumencie. Program InCopy
sprawdza pisownie i dzieli wyrazy na podstawie stownikow Proximity. Kazdy stownik zawiera tysigce stow ze
standardowym podziatem na sylaby.

W przypadku watkéw autonomicznych (watkéw nie potaczonych z ukltadem programu InDesign) stowniki mozna
dostosowywad, tak aby nietypowe stowa byly rozpoznawane i odpowiednio traktowane. Na przyktad, po zainicjowaniu
sprawdzania pisowni (Edycja > Pisownia > Sprawdzanie pisowni) mozna klikna¢ przycisk Dodaj i wprowadzi¢ wlasne
ustawienia.

Zobacz takze

»Przypisywanie stownika do tekstu zaznaczonego” na stronie 173

Ustawianie preferencji sprawdzania pisowni
1 Wybierz polecenie Edycja > Pisownia (Windows) albo InCopy > Preferencje > Pisownia (Mac OS).
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2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Zaznacz opcje Stowa z bledami, aby wyszuka¢ wyrazy, ktérych nie ma w stowniku jezykowym.
« Zaznacz opcje Powtdrzone wyrazy, aby wyszuka¢ duplikaty stéw, jak np. ,,oraz oraz”.

 Zaznacz opcje Wyrazy matymi literami, aby wyszuka¢ stowa (np. ,,niemcy”) ktdre w stowniku znajduja sie tylko w
formie pisanej wielkg literg (,,Niemcy”).

+ Zaznacz opcje Zdania matymi literami, aby wyszuka¢ stowa matymi literami, ktére wystepuja za kropkami,
wykrzyknikami i pytajnikami.

3 Zaznacz opcje Wlacz dynamiczne sprawdzanie pisowni, aby program podkreslat stowa z btedami podczas ich
wpisywania.

4 Mozna wybrac kolor, ktérym podkreslane beda stowa z btedami (czyli te, ktorych nie znaleziono w stownikach
uzytkownika), stowa podkreslone (np. ,,oraz oraz”), stowa matymi literami (np. ,nigeria” zamiast ,Nigeria”) oraz
zdania matymi literami (zdania nie zaczynajace si¢ wielka litera).

Uwaga: Aby byla sprawdzana pisownia notatek, upewnij sie, ze w preferencjach notatek jest zaznaczona opcja Podczas
sprawdzania pisowni uwzgledniaj zawartos¢ notatek. Aby sprawdzic¢ pisownie wykasowanego tekstu, upewnij sig czy
opcja Uwzglednij wykasowany tekst przy sprawdzaniu pisowni jest zaznaczona w preferencjach funkcji Przeglgdaj
zmiany.

Sprawdzanie pisowni

1 Jezeli dokument zawiera tekst w jezyku obcym, zaznacz ten tekst i skorzystaj z menu Jezyk w panelu Typografia,
aby ustawic jezyk dla tego tekstu.

2 Wybierz polecenie Edycja > Pisownia > Sprawdz pisownie.

Rozpocznie si¢ sprawdzanie pisowni.

Wazne: Polecenie Sprawdz pisownie nie powoduje sprawdzania zwinigtych wqgtkéw w pliku wielowgtkowym. Ale warto
pamietad, Ze wybranie polecenia Zmie# wszystko lub Pomi wszytko powoduje sprawdzenie pisowni takze w tabelach i
zwinigtych wgtkach.

3 Aby zmieni¢ zakres sprawdzania pisowni, wykonaj jedna z opisanych dalej czynnosci i kliknij opcje Wlacz, aby
rozpoczaé sprawdzanie pisowni:
+ Opcja Dokument sprawdza caly dokument. Opcja Wszystkie dokumenty sprawdza wszystkie otwarte dokumenty.

+ Opcja Watek sprawdza caly tekst w zaznaczonej ramce oraz w powigzanych z nig ramkach tekstowych, facznie z
tekstem zakrytym. Opcja Watki sprawdza watki we wszystkich zaznaczonych ramkach.

+ Opgja Do konca watku sprawdza tekst od punktu wstawiania.
Opcja Zaznaczenie sprawdza tylko zaznaczony tekst. Ta opcja jest dostepna tylko wtedy, gdy zaznaczono jakis tekst.
4 Jesli na ekranie pojawi si¢ nieznane lub btednie napisane stowo, albo inne btedy, wybierz jedna z opcji:

« Kliknij przycisk Pomin, aby kontynuowa¢ sprawdzanie bez zmiany wyrdznionego stowa. Kliknij przycisk Ignoruj
wszystkie, aby ignorowac wszystkie wystapienia wyréznionego stowa do czasu ponownego uruchomienia
programu InCopy .

+  Wybierz stowo z listy Sugerowane poprawki lub wpisa¢ poprawne stowo w pole Zamien na, a nastepnie nacisna¢
przycisk Zamien, aby zmieni¢ tylko to wystgpienie blednie napisanego stowa. Mozesz takze klikna¢ przycisk
Zamien wszystkie, aby zmieni¢ wszystkie wystapienia btednie napisanego stowa w dokumencie.

+ Aby doda¢ stowo do stownika, wybierz stownik z menu Dodaj do, a potem kliknij przycisk Dodaj.
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Kliknij przycisk Stownik, aby wyswietli¢ okno dialogowe Stownik. Mozna w nim wybra¢ docelowy stownik i jezyk
oraz okresli¢ sposob przenoszenia dodanego stowa miedzy wierszami. Aby doda¢ stowo do wszystkich jezykéow, z
menu Jezyk wybierz polecenie Wszystkie jezyki. Kliknij przycisk Dodaj.

Korekta bted6éw ortograficznych podczas pisania

Po wlaczeniu funkgeji autokorekty bledy w uzyciu matych i wielkich liter oraz typowe bledy ortograficzne beda

poprawiane juz w trakcie wpisywania tekstu. Zanim bedzie mozna skorzysta¢ z tej funkcji, trzeba utworzy¢ liste

typowych bledéw pisowni i powigza¢ je z prawidtowo napisanymi stowami.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Autokorekta (Windows) albo InCopy > Preferencje > Autokorekta
(Mac 0OS).

2 Zaznaczy¢ opcje Wiacz autokorekte. Funkcje te mozna réwniez szybko wlaczy¢ lub wylgczy¢, wybierajac polecenie
Edycja > Pisownia > Autokorekta.

3 Zmenu Jezyk wybierz jezyk, do ktérego odnoszg sie autopoprawki.

4 Aby poprawi¢ btedy uzycia malych i wielkich liter (np. ,,niemcy” zamiast ,Niemcy”), zaznacz opcje Autokorekta
bledow wielkich liter. Nie trzeba dodawac¢ list pisanych wielkimi literami do listy autopoprawek.

5 Aby dodac¢ stowo, w ktérym czesto popelnia sie btad, kliknij przycisk Dodaj, wpisz bledne stowo (np. ,ktréy”),
wpisz poprawne stowo (np. ,,ktory”) i kliknij przycisk OK.

6 Dodaj kolejne stowa, w ktérych uzytkownik czesto popelnia btedy, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Po wpisaniu jednego z blednych stéw dodanych do listy, program automatycznie zamieni je na stowo wyznaczone jako

poprawne.

Aby usuna¢ stowa dodane do autokorekty, zaznacz stowo na liscie i wybierz Usun. Aby edytowac stowa autokorekty,
zaznacz stowo, kliknij przycisk Edytuj, wpisz odpowiedni tekst i kliknij OK.

Dynamiczne sprawdzanie pisowni

Po wiaczeniu dynamicznego sprawdzania pisowni mozna poprawia¢ bledy za pomoca menu kontekstowego. Stowa z

bledami sg podkreslane (na podstawie informacji ze stownika skojarzonego z jezykiem wybranym dla tekstu). Jezeli

wpisuje si¢ tekst w roéznych jezykach, nalezy zaznaczy¢ taki tekst i przypisa¢ mu wiasciwy jezyk.

1 Aby wlaczy¢ dynamiczne sprawdzanie pisowni, wybierz polecenie Edycja > Pisownia > Dynamiczne sprawdzanie
pisowni.

Stowa o niepoprawnej pisowni zostang podkreslone.

2 Kliknij podkreslone stowo prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Control (Mac OS), a
nastepnie wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Wybierz jedng z sugerowanych poprawek. Jezeli stowo jest powtdrzone lub powinno rozpoczynac sie wielka litera,
mozesz wybra¢ polecenie Usunt powtdrzone stowo [stowo] lub Wstaw wielka litere w [sfowo].

Wybierz polecenie Dodaj [stowo] do stownika uzytkownika. Spowoduje to automatyczne dodanie stowa do
biezacego stownika, bez potrzeby otwierania okna dialogowego Stownik. Stowo pozostanie w tekscie bez zmian.

Wybierz polecenie Stownik. Polecenie otwiera okno dialogowe Stownik, w ktérym mozesz zaznaczy¢ Stownik
docelowy, zmieni¢ zasady dzielenia wyrazéw oraz okreslic¢ jezyk. Aby doda¢ stowo do wszystkich jezykéw, z menu
Jezyk wybierz polecenie Wszystkie jezyki, a nastepnie kliknij Dodaj. Okreslony wyraz jest dodawany do
zaznaczonego stownika i pozostaje w tekscie bez zmian.

Wybierz polecenie Zignoruj wszystkie, aby zignorowa¢ wystapienia tego stowa we wszystkich dokumentach. Po
ponownym uruchomieniu programu InCopy stowo to ponownie bedzie oznaczane jako biad.

168



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Tekst

Uwaga: Jesli po wybraniu polecenia Zignoruj wszystkie, okaze sig, Ze nie nalezy ignorowac wystgpien danego stowa,
mozesz wybra¢ polecenie Zignorowane stowa z menu Lista stownika w oknie dialogowym Stownik i usung¢ okreslone
wyrazy z listy.

Dzielenie wyrazéw i stowniki pisowni

Domyslnie program InCopy uzywa do dzielenia wyrazow i sprawdzania pisowni stownikéw Proximity. Do kazdego
ze stownikéw mozna dodawa¢ nowe stowa. Z tekstem mozna skojarzy¢ rézne stowniki. Program InCopy bedzie
sprawdzat pisownie i dzielil wyrazy na podstawie odpowiedniego stownika. Uzytkownicy moga tworzy¢ dodatkowe,
wlasne stowniki, a takze importowac i eksportowa¢ listy stow (zapisane w plikach tekstowych).

Gdy dostosowuje sie stowa w stowniku, tworzy si¢ tak naprawde liste wyjatkow z dodanych stéw (stow, ktdre nie sg
obecne w stowniku) i usunigtych stow (stow, ktore sa w stowniku, a ktore program InDesign ma ignorowac). Okno
dialogowe Stownik pozwala wyswietla¢ i edytowac stowa dodane, stowa usuniete oraz stowa ignorowane (stowa
ignorowane w biezacej sesji w konsekwencji klikniecia przycisku Ignoruj wszystkie). Mozna dodawa¢ stowa, ktére
odnosi¢ sie beda do wszystkich jezykdow, co jest szczegolnie przydatne w przypadku nazwisk, nazw ulic i innych
uniwersalnych okreslen.

Aby uzywad stownikéw jezykowych z wezesniejszych wersji programu InDesign lub InCopy, nalezy odszukaé
odpowiednie pliki stownikow uzytkownika (.udc) za pomocqg polecenia Znajdz, udostepnianego przez system
operacyjny. Pliki nalezy doda( do listy stownikow w preferencjach stownikowych.

Miejsce przechowywania pozycji stownika

Wryjatki dzielenia wyrazéw i pisowni s3 domyslnie zachowywane w plikach stownika uzytkownika, zapisywanych poza
dokumentem na komputerze, na ktérym zainstalowany jest program InCopy (nazwy plikéw stownika maja
rozszerzenie .clam i .not). Mozna réwniez zapisa¢ listy wyjatkoéw wewnatrz dokumentu InCopy . Ponadto listy stow
mozna zapisa¢ w zewnetrznym stowniku uzytkownika, w dokumencie, albo w obu tych miejscach. Lokalizacja
istniejacych stownikow jest okreslona w preferencjach stownikow.

Stosowanie jezykow do tekstu

Jezyk zaznaczonego tekstu mozna wybra¢ za pomoca menu Jezyk w panelu Sterowanie lub panelu Typografia. Mozna
takze ustawi¢ domyslny jezyk dla calego dokumentu albo dla wszystkich nowych dokumentéw. (Zobacz
»Przypisywanie jezyka dla tekstu” na stronie 207.)

Listy wyjatkow

Stowa mozna wykluczac ze sprawdzania. Na przyklad, jezeli w nazwie firmy badz w konkretnym dokumencie trzeba
uzy¢ alternatywnej pisowni czesto spotykanego stowa (np. ,,kredyt”), mozna dodac to stowo ze stéw wykluczonych. W
takim przypadku podczas sprawdzania pisowni stowo to nie bedzie wyrézniane jako blad. Program InCopy moze
utrzymywac osobne zestawy dodanych i usunietych stéw dla kazdego zainstalowanego jezyka.

Tworzenie lub dodawanie stownikéw uzytkownika

Mozna utworzy¢ nowy stownik uzytkownika albo dodac taki stownik z wczesniejszej wersji programu InDesign lub
InCopy, z plikéw otrzymanych od innych uzytkownikéw albo z serwera, na ktérym zapisywany jest stownik
uzytkownikéw calego zespotu roboczego. Dodany stownik bedzie wykorzystywany dla wszystkich dokumentéw
programu InCopy .

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Stownik (Windows) albo InCopy > Preferencje > Stownik (Mac OS).
2 Z menu Jezyk wybierz jezyk, z ktorym stownik ma by¢ skojarzony.
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3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Aby utworzy¢ nowy stownik uzytkownika, kliknij ikone Nowy stownik uzytkownika @l , umieszczong pod menu
Jezyk. Podaj polozenie i nazwe stownika (z rozszerzeniem .udc). Kliknij przycisk Zapisz.

« Abydodacdistniejacy stownik, klikng¢ ikone Dodaj stownik uzytkownika < , wybierz plik stownika z rozszerzeniem
.udc lub .not, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Uwaga: Jezeli nie mozna odszukac pliku ze stownikiem, warto skorzystac z polecenia Znajdz, udostgpnianego przez
system operacyjny. Nalezy wyszuka¢ pliki z rozszerzeniem .udc (wpisujqc fraze *.udc), zapamietac ich potozenie i
ponownie sprébowac dodac stownik.

Stownik zostanie dodany do listy w menu Jezyk. Mozna dodawa¢ nowe stowa do stownika w trakcie sprawdzania
pisowni lub uzywajac okna dialogowego Stownik.

Okreslanie domysinego stownika dla wszystkich nowych dokumentow

1 Uruchom program InCopy , ale nie otwieraj dokumentu.
2 Wybierz polecenie Tekst > Typografia.

3 Wybierz pozadany stownik z wyskakujacego menu Jezyk w panelu Typografia. Jesli w panelu Typografia nie jest
widoczna opcja jezyka, zaznacz opcje Pokaz opcje, a nastepnie zaznacz jezyk na liscie.

Usuwanie, odtaczanie lub zmiana kolejnosci stownikéw uzytkownika
1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Stownik (Windows) albo InCopy > Preferencje > Stownik (Mac OS).

2 Z menu Jezyk wybierz jezyk, do ktorego nalezy dany stownik.
3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

Aby usuna¢ stownik z listy, zaznacz go i kliknij ikone Usun stownik uzytkownika = . Dla kazdego jezyka musi
istnie¢ przynajmniej jeden stownik.

Jezeli obok stownika jezykowego znajduje si¢ ikona znaku zapytania, zaznacz ten stownik, kliknij ikone Przytacz
ponownie stownik uzytkownika ==, a nastepnie odszukaj i otworz stownik.

Aby zmieni¢ kolejnos¢ stownikdéw uzytkownika, przeciagnij je na inne miejsca. Kolejno$¢ stownikéw na liscie to
kolejno$¢, w ktorej stowniki sg przeszukiwane.

Dodawanie stow do stownikow

Do stownikéw mozna dodawacd takze stowa wchodzace w sktad watkéw niepowigzanych (watkéw niepolaczonych z
ukladem programu InDesign). Stowniki mozna dostosowywac, tak aby nietypowe stowa byly rozpoznawane i
odpowiednio traktowane.

1 Wybierz polecenie Edycja > Pisownia > Stownik.

2 Wybierz jezyk z menu Jezyk. Dla kazdego jezyka musi istnie¢ przynajmniej jeden stownik. Aby dodaé stowo do
wszystkich jezykdw, wybierz Wszystkie jezyki.

3 Z menu Cel wybierz stownik, w ktérym ma zosta¢ zapisane stowo. Menu Cel umozliwia przechowywanie zmian w
zewnetrznym stowniku uzytkownika lub w dowolnym otwartym dokumencie.

4 Z menu Lista stownika wybierz opcje Dodane stowa.
5 W polu Stowo wpisz lub zmodyfikuj wyraz, ktéry ma zosta¢ dodany do listy stow.

6 Kliknij przycisk Podziel wyrazy, aby obejrze¢ domyslny podzial stowa. Tyldy (~) wskazuja na mozliwe punkty
dzielenia.
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7 Jezeli zaproponowane punkty dzielenia s nieodpowiednie, mozna wskaza¢ wlasne preferencje podziatu danego
stowa, wykonujac nastepujace czynnosci:

Whpisz jedna tylde, aby wskaza¢ najlepszy punkty dzielenia wyrazu, lub jedyny punkt dzielenia dopuszczalny w tym
stowie.

Wpisz dwie tyldy (~~), aby wskaza¢ na druga mozliwos¢ podziatu.
«  Wpisz trzy tyldy (~~~), aby wskaza¢ niezbyt dobry, ale dopuszczalny punkt podzialu wyrazu.
« Jezeli dane stowo ma nigdy nie by¢ dzielone, wpisz tylde przed jego pierwsza liters.

Jezeli stowo zawiera juz znak tyldy, nalezy wpisa¢ przed nim znak ukosnika w lewo (\~).

8 Kliknij przycisk Dodaj, a nastepnie przycisk Gotowe. Stowo zostanie dodane do listy wybranego stownika.

Uwaga: Nalezy pamietad, ze punkty dzielenia wyrazéw oddziatujq z ustawieniami dzielenia w dokumencie. W rezultacie
stowo moze zostaé podzielone w nieoczekiwany sposob. Ustawieniami dzielenia mozna sterowac za pomocg opcji
Dzielenie wyrazéw z menu panelu Akapit. (Zobacz ,,Dzielenie tekstu” na stronie 233.)

Usuwanie lub edycja wyrazéw w stownikach

1 Wybierz polecenie Edycja > Pisownia > Stownik.
2 Wybierz jezyk z menu Jezyk.

3 Z menu Cel wybierz stownik, z ktérego ma zosta¢ usuniety wyraz. Menu Cel umozliwia wyboér zewnetrznego
stownika uzytkownika lub dowolnego otwartego dokumentu.

4 Z menu Lista stownikow wybierz jedng z nastepujacych mozliwosci:
Aby zmodyfikowac¢ liste dodatkéw do stownika wybranego w polu Cel, wybierz opcje Dodane wyrazy.
+ Aby zmodyfikowac¢ liste wyrazéw oznaczanych jako btedy, wybierz opcje Usuniete wyrazy.

+ Aby zmodyfikowa¢ liste wyrazow ignorowanych podczas biezacej sesji programu InCopy , wybierz opcje
Ignorowane wyrazy. Lista ta zawiera wszystkie stowa, dla ktorych wybrano polecenie Zignoruj wszystkie.

5 Zmodyfikuj stowo na liscie lub zaznacz stowo i kliknij przycisk Usun.

6 Kliknij przycisk Gotowe.

Eksportowanie listy wyrazéw

Program InCopy pozwala importowac listy stow do plikow tekstowych (.txt) oraz importowac listy z takich plikéw do
stownikdw uzytkownika. Stowa w pliku tekstowym muszg by¢ rozdzielone spacjg, tabulatorem lub koricem akapitu.
Program pozwala eksportowa¢ stowa dodane i usuniete, ale nie pozwala eksportowac stow ignorowanych, ktére sa
uzywane tylko w biezacej sesji.

1 Wybierz polecenie Edycja > Pisownia > Stownik.

2 Z menu Jezyk wybierz odpowiedni jezyk. Z menu Cel wybierz stownik zawierajacy liste stow, ktora ma zostaé
wyeksportowana.

3 Kliknij przycisk Eksportuj, podaj nazwe i polozenie pliku, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

Lista stow zostanie zapisana w pliku tekstowym. Liste t¢ mozna edytowa¢ w dowolnym edytorze tekstowym, a
nastepnie ponownie zaimportowa¢. Mozna tez przesta¢ liste stéw innym uzytkownikom, ktérzy beda mogli
zaimportowac jg do swoich stownikdow.

Importowanie listy wyrazéw
1 Wybierz polecenie Edycja > Pisownia > Stownik.
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2 Z menu Jezyk wybierz odpowiedni jezyk. Z menu Cel wybierz stownik.
3 Kliknij przycisk Importuj, odszukaj plik tekstowy z listg wyjatkéw, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

Zmiana preferencji stownika

Preferencje stownikéw pozwalaja okresli¢, jak program InCopy ma obstugiwa¢ stowniki pisowni i dzielenia wyrazow.
W programie InCopy do dzielenia wyrazéw i sprawdzania pisowni w wiekszosci jezykow sg uzywane stowniki
Proximity. Jezeli zainstalowano komponenty sprawdzania pisowni lub dzielenia wyrazéw produkowane przez inne
firmy, mozna wybra¢ innego producenta dla kazdego zainstalowanego jezyka.

Uwaga: Okno dialogowe Preferencje stownikéw nie pozwala okresli¢ stownika do sprawdzania pisowni i dzielenia
wyrazow. Okno to stuzy do wskazania wtyczek, za pomocg ktorych program InCopy bedzie sprawdzat pisownie i dzielit
wyrazy w okreslonym jezyku (okreslonym w polu Jezyk). Jesli uzytkownik bedzie korzystat wylgcznie z wtyczki domyslinej,
nie ma potrzeby zmiany zadnych ustawieri w oknie Preferencje stownikow. Jesli uzytkownik zainstaluje dodatkowe
wtyczki innych firmy, bedg one dostepne (jako odpowiednia opcje) w dwéch menu okna dialogowego Dostawca dzielenia
wyrazow i Dostawca sprawdzania pisowni. Dzieki temu bedzie mozna z réznymi jezykami skojarzyc wtyczki, czyli
metody sprawdzania pisowni i dzielenia wyrazéw, réznych dostawcéw.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Stownik (Windows) albo InCopy > Preferencje > Stownik (Mac OS).

2 W polu Jezyk wybierz jezyk, dla ktérego chcesz zmieni¢ ustawienia albo wybra¢ innego dostawce komponentow
dzielenia lub sprawdzania pisowni.

3 Utworz, dodaj lub usun stowniki uzytkownika. (Zobacz ,Tworzenie lub dodawanie stownikow uzytkownika” na
stronie 169.)

4 Jezeli zainstalowano komponent dzielenia wyrazéw innego producenta niz Adobe, mozna go wybra¢ z menu
Dzielenie wyrazow.

5 Jezeli zainstalowano komponent stownika pisowni innego producenta niz Adobe, mozna go wybra¢ z menu
Stownik.

6 Z menu Sktadaj uzywajac, ktore znajduje si¢ w sekcji Wyjatki dzielenia, wybierz jedna z nastepujacych opcji:
Aby skiadac tekst z uzyciem listy wyjatkow dzielenia z zewnetrznego stownika uzytkownika, wybierz opcje Stownik
uzytkownika.
Aby sklada¢ tekst z uzyciem listy wyjatkéw dzielenia zapisanej w dokumencie, wybierz opcje Dokument.

« Aby sktada¢ tekst uzywajac obu list, wybierz opcje Stownik uzytkownika i dokument. Jest to ustawienie domyslne.

7 Aby przesklada¢ wszystkie watki po zmianie pewnych ustawien, zaznacz opcje Przeskladaj wszystkie watki po
modyfikacji. Zaznaczenie tej opcji powoduje przesktadanie watkéw po zmianie ustawien Sktadaj uzywajac (zobacz
krok 6) lub po uzyciu polecenia Stownik do dodania lub usuniecia stéw. Przesktadanie wszystkich watkéw moze
potrwac dluzszy czas, w zaleznosci od ilosci tekstu w dokumencie.

8 Kliknij przycisk OK.

Postugiwanie sie stownikami w grupie roboczej

Nalezy pamieta¢ o tym, aby kazda stacja w grupie roboczej miata zainstalowane badz dodane te same zmodyfikowane
stowniki uzytkownika. Dzieki temu dokument bedzie podlegat tym samym zasadom pisowni i dzielenia niezaleznie od
tego, kto bedzie nad nim pracowal. Mozna to przeprowadzic¢ albo egzekwujac od uzytkownikéw dodawanie tych
samych stownikéw na ich komputerach, albo wdrazajac korzystanie ze wspdlnego stownika, znajdujacego si¢ na
serwerze sieciowym.

172
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Ikona blokady @ wskazuje, ze stownik jest zablokowany — mozna z niego korzystac, ale nie mozna go edytowa¢. Gdy
stownik uzytkownika znajduje si¢ na serwerze, pierwszy uzytkownik, ktéry go wezyta, powoduje zablokowanie pliku.
Wszyscy kolejni uzytkownicy widzg, ze stownik ten jest zablokowany. Pliki mogg zosta¢ zablokowane réwniez za
pomoca systemu operacyjnego, przez nadanie im atrybutu ,,tylko do odczytu”. Udostepniajac stownik z serwera
sieciowego mozna zablokowac¢ jego plik, tak aby mial status ,,tylko do odczytu” dla wszystkich uzytkownikéw. Wtedy
stowa bedzie mogt dodawac¢ tylko administrator.

Wszyscy uzytkownicy pracujacy w danej grupie roboczej musza wtedy pamietaé o uzywaniu dostosowanego stownika
uzytkownika, zainstalowanego na ich sieciowej stacji roboczej, a nie stownika wewnatrz dokumentu. Jednak zanim
przekaze sie dokument ustugodawcy, mozna scali¢ stownik uzytkownika z dokumentem.

Jesli na sieciowej stacji roboczej nie jest dostepny zaden wspdlny stownik uzytkownika, odszukaj pliki stownika i
skopiuj je na swoja stacje robocza. Lokalizacja stownikéw uzytkownika jest okreslona w preferencjach Stownika.

Po uaktualnieniu stownika uzytkownika na udostepnionej stacji roboczej wprowadzone zmiany zostang
uwzglednione na innych stacjach roboczych dopiero wtedy, gdy uzytkownik ponownie uruchomi program InCopy ,
albo nacisnie klawisze Ctrl+Alt+/ (Windows) lub Command+Option+/ (Mac OS), aby przeskladaé caly tekst.

Przypisywanie stownika do tekstu zaznaczonego

Jesli w przypadku watku autonomicznego (watku nie polaczonego z uktadem programu InDesign) jest uzywany wiecej
niz jeden jezyk, program InCopy pozwala skojarzy¢ z poszczegdlnymi jezykami odpowiednie stowniki do sprawdzania
pisowni i dzielenia wyrazéw. Do roznych czesci dokumentu, a nawet do pojedynczych znakéw, mozna przypisaé rézne
stowniki.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Zaleznie od uzywanego jezyka uzyskuje si¢ rozne podzialy stow na sylaby

A. ,Glockenspiel” w jezyku angielskim B. ,Glockenspiel” w jezyku niemieckim tradycyjnym C. ,Glockenspiel” w jezyku niemieckim
zreformowanym

1 Zaznacz tekst, do ktérego chcesz przypisaé stownik.

2 Wybierz polecenie Tekst > Typografia, aby otworzy¢ panel Typografia.

3 W dolnej czesci panelu Typografia wybierz stownik z menu Jezyk. Jesli w panelu Typografia nie jest dostepne menu
Jezyk, wybierz z menu panelu polecenie Dostosuj, zaznacz jezyk i kliknij przycisk OK.

Uwaga: Jesli watek programu InCopy jest polgczony z uktadem programu InDesign, ktory zawiera osadzong liste
dzielenia wyrazéw, lista ta stanowi podstawe sprawdzania pisowni i dzielenia wyrazow.
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Korzystanie ze stownika wyrazow bliskoznacznych

Informacje o stowniku wyrazow bliskoznacznych

Stownik wyrazéw bliskoznacznych, zwany réwniez tezaurusem, pozwala wyszukiwac synonimy, stowa pokrewne ze
sobg oraz antonimy. Na przyklad, jesli uzytkownik wprowadzi stowo ,,wymyst”, program InCopy wyszuka synonimy,
np. ,fikcja” i ,,wytwor wyobrazni”, stowa pokrewne, np. ,,zmysélanie” i ,,fantazja”, oraz antonimy, np. ,fakt”.

Wyszukiwanie nie musi zakonczy¢ sie na pierwszym znalezionym zestawie synonimow, stow pokrewnych i
antoniméw. Mozna wybra¢ ktorekolwiek ze znalezionych stéw i dla niego z kolei wyszuka¢ synonimy, stowa pokrewne
i antonimy. Program pozwala cofna¢ si¢ maksymalnie o 10 wyszukiwan.
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Panel Stownik wyrazéw bliskoznacznych

A. Wyszukaj B. Zmier na C. Menu Jezyk D. . Aktualnie wyszukiwany wyraz E.. Menu Znaczenia F. Definicja G. Wpisz nazwe nowego
zestawu i wybierz z menu Na podstawie zestawu odpowiedni zestaw. Nastepnie kliknij przycisk OK. H. Lista wynikow 1. Wezytaj wyraz
J. Wyszukaj wyraz K. Zmien wyraz

Program InCopy zapewnia nastepujace kategorie wyszukiwania wyrazow:

Synonimy Wyrazy o takim samym lub bardzo podobnym znaczeniu.

Antonimy Wyrazy o znaczeniu przeciwnym lub bardzo zblizonym do przeciwnego.

Zobacz takze Wyrazy pokrewne znaczeniowo wyrazowi sprawdzanemu, chociaz nie sg ani synonimami, ani
antonimami.

Bliskie synonimy Wyrazy o znaczeniu zblizonym do wyrazu sprawdzanego.

Bliskie antonimy Wyrazy pokrewne wzgledem antoniméw wyrazu sprawdzanego.

Wyszukiwanie wyrazéw w stowniku wyrazow bliskoznacznych

Stownik wyrazéw bliskoznacznych pozwala wyszukiwaé synonimy, antonimy i krétkie definicje wyrazow.

Wyszukiwanie wyrazu widocznego w oknie dokumentu

1 Wpybierz polecenie Okno > Stownik wyrazéw bliskoznacznych, aby otworzy¢ panel Stownik wyrazéw
bliskoznacznych.

2 Wybierz narzedzie Tekst T , zaznacz stowo, ktore chcesz wyszukac, i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Skopiuj wyraz i wklej go w polu tekstowym Wyszukaj i naciénij Enter.

« Kliknij przycisk Wczytaj wyraz # .

3 Zaznacz wybrany jezyk.

4 Kliknij przycisk Wyszukaj wyraz Q.
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W obszarze Definicja w panelu Stownik wyrazéw bliskoznacznych pojawi sie krotka definicja podanego wyrazu. Na
liscie wynikéw pojawia sie wyrazy wyszukane zgodnie z opcjami ustawionymi w menu Znaczenia i Kategorie.
Uwaga: Migdzy obszarem Definicja i listg wynikéw znajduje si¢ pionowy pasek, za pomocg ktérego mozna zmieniaé
wzgledne szerokosci obydwu obszaréw.

5 W menu Znaczenia zaznacz forme wyszukiwanych wyrazéw. Na przyklad, jesli chcesz odszukaé formy

rzeczownikowe, zaznacz rzeczownik. Jesli chcesz odszuka¢ formy czasownikowe, zaznacz czasownik. Nie dla
wszystkich wyrazow sa dostepne wszystkie formy.

6 W menu Kategorie zaznacz kategorie wyszukiwanych wyrazow (np. Synonimy lub Antonimy). Nie dla wszystkich
wyrazow sa dostepne wszystkie kategorie.

Aby zastgpié wyraz widoczny w polu Wyszukaj, wcisnij klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS) i przytrzymujgc

£0, kliknij wyraz na liscie wynikow, a nastepnie kliknij przycisk Wyszukaj wyraz. Aby zastgpi¢ wyraz widoczny w
polu Zmie# na, wcisnij klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS) i przytrzymujgc go, kliknij wyraz na liscie
wynikéw.

Wyszukiwanie wyrazu, ktory nie jest widoczny w oknie dokumentu

1 Wybierz polecenie Okno > Stownik wyrazéw bliskoznacznych, aby otworzy¢ panel Stownik wyrazow
bliskoznacznych.

2 Wpisz wyraz do wyszukania w polu Wyszukaj i naci$nij Enter.

Ponowne wyszukiwanie wyrazu

1 Wybierz polecenie Okno > Stownik wyrazéw bliskoznacznych, aby otworzy¢ panel Stownik wyrazéw
bliskoznacznych.

2 Wybierz wyraz z wyskakujacego menu Wyszukaj w panelu Stownik wyrazéw bliskoznacznych. W menu tym
znajduje sie 10 ostatnio wyszukiwanych wyrazow.

3 Kliknij przycisk Wyszukaj wyraz Q.

Wstawianie wyrazu z panelu Stownik wyrazéw bliskoznacznych

Panel Stownik wyrazdw bliskoznacznych pozwala dodawac i zastepowaé wyrazy w dokumencie. Zastegpowanie dotyczy
tylko aktualnie zaznaczonego wyrazu — a nie wszystkich jego wystapient w dokumencie. Do zastgpienia wszystkich
wystapien nalezy uzy¢ polecenia Znajdz/Zastap.

Uwaga: Jesli program nie moze odnalezé zadnego wyrazu zgodnego z ciggiem tekstowym wprowadzonym w polu
Wyszukaj, wszelkie inne pola tekstowe w panelu pozostajq puste.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Aby doda¢ wyraz, umie$¢ punkt wstawiania w dokumencie, do ktérego chcesz doda¢ wyraz.

Aby zastapi¢ wyraz w dokumencie, zaznacz go.

N

Zaznacz wyraz na liScie wynikoéw w panelu Stownik wyrazéw bliskoznacznych.

w

Kliknij przycisk Zmien wyraz =* lub kliknij dwukrotnie wyraz na liScie wynikow.
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Rozdzial 6: Style

Styl jest kolekcja formatowania, ktéry mozna zastosowaé do elementéw w dokumencie. Style mozesz tworzy¢ dla
akapitow, znakdéw, tabel i komorek w tabeli.

Style akapitowe i znakowe

Informacje o stylach znakéw i akapitowych

Styl znakowy to zestaw atrybutéw formatowania znakow, ktore mozna zastosowac 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 maja swoje odrebne panele. Style akapitowe i znakowe nazywa sie czasami
stylami tekstowymi.

Po zmianie formatowania stylu uaktualniony zostanie caly tekst, do ktérego zastosowano ten styl.

Mozesz utworzy¢, edytowac i usuwac style w samodzielnych dokumentach Adobe InCopy lub zawartosci InCopy
polaczonych z dokumentem Adobe InDesign CS4. Podczas uaktualniania zawarto$ci w programie InDesign, sa
dodawane nowe style do dokumentu InDesign, ale jakiekolwiek modyfikacje stylu dokonane w programie InCopy
zostang nadpisane przez styl InDesign. Style polaczonej zawartoéci najlepiej ustala¢ w programie InDesign.

Style [podstawowego akapitu]

Kazdy nowy dokument zawiera domyslnie styl [podstawowy akapitowy], ktory jest nadawany wpisywanemu tekstowi.
Styl ten mozna edytowa¢, ale nie mozna zmieniac jego nazwy ani usuwac go. Zmiana nazwy i usuwanie s3 mozliwe w
przypadku stylow utworzonych przez uzytkownika. Mozna réwniez wybra¢ inny styl domys$lny, ktéry ma by¢
nadawany tekstowi.

Atrybuty stylu znakowego

W odréznieniu od stylow akapitowych, style znakowe nie zawierajg wszystkich formatowanych atrybutéow
zaznaczonego tekstu. W zamian za to, podczas tworzenia stylu znakowego, program InDesign tworzy tylko te atrybuty,
ktdre rdznia sie stylem formatowania od stylu zaznaczonych czesci tekstu. W ten sposob 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 réwniez byly czescia stylu, dodaj je podczas edytowania
stylu.

Nastepny styl

Style mozna nadawa¢ automatycznie podczas pisania tekstu. Na przyklad, jezeli projekt dokumentu zaklada, ze po
stylu o nazwie ,,tekst podstawowy” ma wystepowac styl ,tytul 17, to mozna ustawi¢ opcje Nastepny styl dla stylu
»tytul 17 na ,,tekst podstawowy”. Po wpisaniu akapitu w stylu ,,tytut 17, naci$niecie klawisza Enter lub Return
rozpocznie nowy akapit ze stylem ,tekst podstawowy”.

Postugujac sie menu kontekstowym podczas nadawania stylu dla przynajmniej dwdch akapitéw, mozna wybrac, ze
pierwszemu akapitowi nadany zostanie styl macierzysty, a kolejnym stylom — styl zdefiniowany w opcji Nastepny styl.
(Zobacz ,Nadawanie stylow” na stronie 180.)

Aby wykorzystac funkcje Nastepny styl, podczas edytowania lub tworzenia stylu wybierz styl z menu Nastepny styl.
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Film przedstawiajacy korzystanie ze stylow tekstowych mozna obejrze¢ na stronie internetowej
www.adobe.com/go/vid0076_pl.

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 paragraféw. Style sa zapisywane
razem z dokumentem. Po kazdym otwarciu tego dokumentu beda pojawia¢ si¢ na panelu.

Kiedy zaznaczysz tekst lub umiescisz punktu wstawiania, kazdy styl zastosowany do tego tekstu bedzie podswietlony
w ktérymkolwiek z paneli Style chyba, ze styl ten jest w zwinigtej grupie stylu. Jezeli zaznaczysz zakres tekstu
zawierajacy wiele stylow, to w panelu Style nie jest wyrdzniany zaden styl. Jezeli zaznaczysz zakres tekstu, w ktérym
zastosowano wiele stylow, to w panelu Style pojawi si¢ informacja ,,(Mieszane)”.

Otworz panel Style akapitowe
% Wybierz Tekst > Style akapitowe lub kliknij zaktadke Style akapitowe, ktora pojawia sie domyslnie po prawej
stronie okna aplikacji.

Otworz panel Style znakowe
% Wybierz Tekst > Style znakowe lub kliknij zaktadke Style znakowe po prawej stronie okna aplikacji.

Dodawanie stylow akapitowych i znakowych

Jezeli potrzebne style juz istnieja w innym dokumencie InDesign, InCopy lub procesora tekstu mozna je zaimportowa¢
do biezacego dokumentu. Jesli pracujesz nad samodzielnym watkiem mozesz takze definiowac style znakowe i
akapitowe w programie InCopy.

Zobacz takze

»Grupowanie stylow” na stronie 191
»Utworz style zagniezdzone” na stronie 185
»Nadawanie stylow” na stronie 180

»Powielanie stylow lub grup stylow” na stronie 191

Definiowanie stylow akapitowych lub znakowych

1 Aby oprze¢ nowy styl na formatowaniu istniejacego tekstu, zaznaczy¢ ten tekst albo umiesci¢ 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 wpisa¢ nazwe dla nowego stylu.
4 W opcji Na podstawie wybierz styl, na ktérym oparty bedzie tworzony styl.

Uwaga: Opcja Na podstawie umozliwia tgczenie ze sobg stylow w taki sposéb, ze zmiany w jednym stylu
rozprzestrzeniajg sie na wszystkie style, ktére sq na nim oparte. Domyslnie, nowy styl jest oparty na ustawieniu [Brak
stylu akapitowego] dla styléw akapitowych lub [Zaden] dla styléw znakowych lub na stylu biezgco zaznaczonego tekstu.
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W sekcji Nastepny styl (tylko w panelu Style akapitowe) wybierz styl, ktory bedzie nadawany po nacis$nieciu
klawisza Enter lub Return w tekécie z biezacym stylem.

Aby dodac¢ skrét klawiaturowy, umies¢ punkt wstawiania w polu Skrét. Wiacz klawisz Num Lock. Nastepnie
przytrzymaj dowolna kombinacje klawiszy Shift, Alt i Ctrl (Windows) lub Shift, Option i Command (Mac OS) i
naci$nij klawisz cyfry na klawiaturze numerycznej. Definiujgc skroty klawiaturowe, nie mozna uzywac liter ani cyfr
z klawiatury nienumeryczne;j.

Jesli chcesz zastosowaé nowy styl do zaznaczonego tekstu, wybierz Zastosuj styl do zaznaczenia.

Aby okredli¢ atrybuty formatowania, kliknij kategorie (np. Podstawowe formatowanie znakowe) po lewej stronie,
a nastepnie ustaw opcje, ktére maja zosta¢ dodane do stylu.

Podajgc kolor znaku w oknie dialogowym Opcje stylu mozna utworzyc¢ nowy kolor, dwukrotnie klikajgc pole
wypetnienia lub obrys.

W przypadku styléw znakowych atrybuty, ktére nie zostaty okreslone s3 pomijane; podczas zastosowania stylu
tekst zachowuje formatowanie stylu akapitowego dla tego atrybutu. Aby usuna¢ ustawienia atrybutéw ze stylu
znakowego:

Z menu ustawien, wybierz (Pomin).

W polu tekstowym usun tekst opcji.

W polu wyboru kliknij, aby pojawilo sie male pole (Windows) lub dywizu (-) (Mac OS).

Aby kolorowac¢ znak, przytrzymaj Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS) i kliknij prébke koloru.

10 Po zakonczeniu ustawiania atrybutéw formatowania kliknij OK.

Style, ktore utworzytes pojawia 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, tytuly i
podtytuly uzywaja tej samej czcionki. Poprzez tworzenie stylu podstawowego lub macierzystego mozna utworzy¢
zaleznosci miedzy podobnymi stylami. Gdy bedziesz edytowal styl macierzysty, zmienione zostang réwniez style
potomne. Nastepnie mozesz edytowac style potomne, aby odrézni¢ je od stylu macierzystego.

Aby utworzy¢ 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.

Utworz nowy styl.

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 biezaco zaznaczonego
tekstu.

3

Okresl formatowanie nowego stylu, ktére odroznia go od jego stylu macierzystego. Mozna np. zmniejszy¢ nieco
rozmiar czcionki w podtytule w poréwnaniu z czcionka uzywang w tytulach (w stylu macierzystym).

Aby wyczysci¢ zmiany wprowadzone w formatowaniu stylu potomnego i powrdcic¢ do ustawien stylu macierzystego,
mozna nacisng¢ przycisk Resetuj do podstaw. Powoduje to przywrdcenie formatowania stylu potomnego na

identyczne z jego stylem bazowym. Mozesz wowczas wybraé nowe formatowanie. Podobnie, jezeli zmieni sig styl wybrany
w opcji ,Na podstawie” dla danego stylu potomnego, to definicja stylu potomnego zostanie uaktualniona zgodnie z

definicjg nowego stylu macierzystego.
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Importowanie stylow z innych dokumentéw

Mozesz importowac style akapitowe i znakowe z dokumentu InDesign lub InCopy do samodzielnego dokumentu
InCopy lub do zawarto$ci InCopy powigzanej z programem InDesign. Uzytkownik moze wybrac¢ style do wezytania
oraz zdecydowad, jak program ma postapi¢ w przypadku, gdy wezytywany styl ma taka samg nazwe, jak styl istniejacy
juz w dokumencie.

Uwaga: Jesli importujesz style do dolgczonej zawartosci, nowe style sq dodawane do dokumentu InDesign podczas
uaktualniania zawartosci. Styl o innej nazwie jest zastepowany przez styl InDesign tg samg nazwg.

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci w panelu styléw akapitowych lub znakowych:
Z menu panelu Style, wybierz polecenie Wczytaj style znakowe lub Wczytaj style akapitowe.

 Aby wczytac zaréwno style znakowe, jak i akapitowe wybierz polecenie Wczytaj wszystkie style tekstu z menu
panelu Style.

2 Dwukrotnie kliknij dokument InDesign zawierajacy style, ktore majg by¢ zaimportowane.

3 Sprawdz, czy w oknie dialogowym Wczytaj style widoczny jest znak wyboru obok pozycji stylow do
zaimportowania. Jezeli istniejacy styl ma takg sama nazwe, jak importowany styl, wybierz jedna z nastepujacych
opcji w sekeji Konflikt z istniejacym stylem, a nastepnie kliknij OK.

Uzyj definicji stylu przychodzacego Zastepuje on istniejacy styl stylem wezytywanym i stosuje nowe atrybuty tego

stylu do calego tekstu w biezagcym dokumencie, ktéry sformatowano starym stylem. Definicje styléw przychodzacych

i istniejacych wyswietlane sg na dole okna dialogowego Weczytaj style, mozna je wigc poréwnac.

Automatyczna zmiana nazw Zmienia nazwe wczytywanego stylu. Na przyklad, jezeli w obu dokumentach istnieje styl
»Podtytul”, to nazwa wczytywanego stylu zostanie w biezagcym dokumencie zmieniona na ,,Podtytul kopia”.

Konwertowanie stylow programu Word na style programu InDesign

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 stylow
sformatowac zaimportowany tekst. Obok kazdego z zaimportowanych stylow Worda pojawia si¢ ikona dysku &,
ktora 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 > Otwdrz a nastepnie dwukrotnie kliknij plik programu Word.

2 Wybierz opcje Zachowaj style i formatowanie tekstu i tabel.
3 Zaznacz opcje Dostosuj importowanie stylow i naci$nij przycisk Mapowanie stylow.

4 W oknie dialogowym Mapowanie styléw zaznacz styl Word, a nastepnie wybierz jedna z opcji z menu pod InCopy
stylem. Mozesz wybra¢ nastepujace opcje:
Jezeli nie zachodzi konflikt nazw, wybierz opcje Nowy styl akapitowy, Nowy styl znakowy, albo jeden z istniejacych
InCopy stylow.

« Jezeli zachodzi konflikt nazwy, wybierz opcje Zmien definicje stylu InCopy , aby sformatowa¢ importowany tekst
za pomoca stylu Worda. Wybierz istniejacy styl InCopy , aby sformatowa¢ zaimportowany tekst za pomoca stylu z
programu InCopy . Wybierz opcje Automatyczna zmiana nazw, aby zmieni¢ nazwe stylu Worda.

5 Kliknij OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Mapowanie stylow, a nastepnie jeszcze raz kliknij OK, aby zaimportowaé
dokument.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Style

Zobacz takze

»Umieszczanie (importowanie) tekstu” na stronie 97

»Wklejanie tekstu” na stronie 101

Nadawanie stylow

Domyslnie, nadanie stylu akapitowego nie usuwa istniejgcego formatowania znakow lub akapitu, ani zadnych stylow
zastosowanych do czesci akapitu, chociaz istnieje opcja usuwania istniejacego formatowania podczas nadawania stylu.
Jezeli zaznaczony tekst uzywa stylu znakowego lub akapitowego, a oprocz niego takze dodatkowego formatowania,
ktdre nie wchodzi w sktad tego stylu, to w panelu obok nazwy zastosowanego stylu pojawia sie znak plus (+). Takie
dodatkowe formatowanie nazywa si¢ przestanianiem lub lokalnym formatowaniem.

Style znakowe usuwaja lub zeruja atrybuty typograficzne istniejacego tekstu, jezeli atrybuty te zostaty zdefiniowane w
stylu.

Zobacz takze
»Szybkie stosowanie” na stronie 193

»Przeston style znakowe i akapitowe” na stronie 182

Zastosuj styl znakowy
1 Zaznacz znaki, do ktérych ma zosta¢ nadany styl.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« Kliknij nazwe stylu znakowego w panelu Style znakowe.

+ Naci$nij skrot klawiaturowy przypisany do tego stylu. Nalezy pamietaé o wlaczeniu klawisza Num Lock.

Nadaj styl akapitowy.

1 Kliknij w akapicie, ktéremu ma zosta¢ nadany styl. Mozna tez zaznaczy¢ calo$¢ lub czeé¢ takich akapitow.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij nazwe stylu akapitowego w panelu Style akapitowe.

+ Naciénij skrot klawiaturowy przypisany do tego stylu. Nalezy pamieta¢ o wlaczeniu klawisza Num Lock.

3 Jesli w tekscie pozostanie niewltasciwe formatowanie wowczas wybierz polecenie Wyczys$¢ przestoniecia z panelu
Style akapitowe.

Nadaj serie stylow do wielu akapitow
Opcja Nastepny styl okresla, jaki styl zostanie automatycznie nadany po naci$nieciu klawisza Enter lub Return w
tekscie o okreslonym stylu. Pozwala réwniez zastosowac rézne style jednocze$nie na wielu akapitach.

Zalézmy na przyklad, ze przy formatowaniu famu gazety uzywamy trzech stylow: Tytul, Podtytul i Tres¢. Tytut
wyznacza Podtytul jako nastepny styl, natomiast Podtytul wyznacza Tres$¢ jako nastepny styl. Z kolei Tre$¢ podaje
[Ten sam styl] w opcji Nastepny styl. Jezeli zaznaczony zostanie caly artykul, facznie z tytulem, podtytulem i
poszczegolnymi akapitami, a nastepnie nadany zostanie styl Tytul za pomocg specjalnego polecenia ,,Nastepny styl” z
menu kontekstowego, to pierwszy akapit artykulu zostanie sformatowany stylem Tytul; drugi akapit zostanie
sformatowany stylem Podtytul, a wszystkie pozostale akapity zostang sformatowane stylem Tres¢.
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The Art of Paper Holding

By Konrad Yoes

The flight back from Oaxaca seemed to take forg
only Judith’s disgust with me that made it seem
Anyway, we got home and life returned to norm

The Art of Pa

By Konrad Yoes

The flight back from .Iseemed to take forever, but I fear it wa|

that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu:

Przed i po nadaniu stylu z wyznaczong opcjg Nastepny styl.

1 Zaznacz akapity, do ktérych maja 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 réwniez usuna¢ takie
przestoniecia, style znakowe lub obie te funkgje.

Edytuj style znakowe i akapitowe
Jedng z zalet stosowania stylow jest to, ze po zmianie definicji stylu caly tekst sformatowany tym stylem jest

uaktualniany zgodnie z nowymi atrybutami.

Uwaga: Podczas edycji stylu w zawartosci InCopy, ktora jest dolgczona do dokumentu InDesign modyfikacje zostang
przestonigte w czasie uaktualnienia dotgczonej zawartosci.

Zobacz takze

»Przeston style znakowe i akapitowe” na stronie 182

Edycja stylu przy uzyciu okna dialogowego
1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
 Aby styl nie zostal nadany zaznaczonemu tekstowi 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 nazwe stylu w panelu Style albo zaznacz styl i wybierz polecenie Opcje stylu obiektu z menu
panelu Style. Nalezy pamietac¢, ze czynno$¢ ta nadaje klikniety styl catemu zaznaczonemu tekstowi lub ramce
tekstowej; jezeli nie jest zaznaczony Zaden tekst ani rambka, styl ten staje sie domy$lnym 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 przestonic jego atrybuty. Jezeli wprowadzone w ten sposob zmiany okazg sie korzystne, to
mozna zmieni¢ definicj¢ stylu w taki sposdb, aby dopasowa¢ go do zmienionego tekstu.

Uwaga: Podczas zmiany definicji stylu w zawartosci InCopy, dotgczonej do dokumentu InDesign modyfikacje zostang
przestonigte w czasie uaktualnienia dolgczonej zawartosci.

1 Uzywajac Narzedzia tekst | zaznacz tekst sformatowany stylem, ktéry ma zostaé zmodyfikowany.
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2 Wprowadz zmiany w atrybutach znaku lub akapitu.

3 Wybierz polecenie Redefiniuj styl z menu panelu stylow.

Usuwanie stylow znakéw lub akapitowych

Podczas usuwania stylu mozesz wybrac inny, zastepujacy go styl, jak réwniez zdecydowa¢ o zachowaniu
formatowania. Podczas usuwania grupy stylow, usuwasz wszystkie style w obrebie grupy. Zaleca sie pojedyncze
zastepowanie stylow w grupie.

1 Zaznacz nazwe stylu w panelu Style.
2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Wybierz polecenie Usun styl z menu panelu lub kliknij ikone Usun # , znajdujaca sie na dole panelu.

« Kliknij 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 nadajac go
tekstowi.

3 W oknie dialogowym Usun styl akapitowy, wybierz styl do zastgpienia.

Jezeli [Brak stylu akapitowego] ma zastgpic styl akapitowy lub [Brak] ma zastapi¢ styl znakowy, mozna zaznaczy¢ opcje
Zachowaj formatowanie, aby pozostawi¢ formatowanie tekstu, ktory uzywat tego stylu. Tekst zachowa formatowanie,
ale nie bedzie juz zwigzany ze stylem.

4 Kliknij przycisk OK.

Aby usung( wszystkie nieuzywane style, wybierz polecenie Zaznacz wszystkie nieuzywane z menu panelu Style, a
nastepnie kliknij ikong Usuni. Gdy usuwa sie styl nieuzywany, program nie prosi o wybor stylu zastepczego.

Zobacz takze

»Grupowanie styloéw” na stronie 191

Przeston style znakowe i akapitowe

Po nadaniu stylu akapitowego, style znakowe i inne wczeséniej nadane atrybuty formatowania pozostajg nienaruszone.
Po zastosowaniu stylu mozesz przestoni¢ dowolne jego ustawienia poprzez zastosowanie formatowania, ktére nie jest
czescia tego stylu. Formatowanie tekstu, ktore nie wchodzi w sktad jego stylu, nazywane jest przestanianiem lub
lokalnym formatowaniem. Po zaznaczeniu tekstu z przestonigciem, obok nazwy stylu pojawia si¢ znak plus (+). W
przypadku styléw znakowych przesloniecie jest sygnalizowane tylko wtedy, gdy zastosowany atrybut wchodzi w sktad
stylu. Na przyktad, jezeli styl znakowy definiuje jedynie kolor tekstu, to zmiana rozmiaru czcionki w takim tekscie nie
zostanie zasygnalizowana jako przesloniecie.

Podczas nadawania stylu mozna wyczysci¢ przestoniecia formatowania i style znakowe. Mozna réwniez usung¢
przestoniecia z akapitu, do ktérego juz zastosowano styl.

Jezeli obok nazwy stylu pojawia si¢ znak plus (+), mozna przytrzymac kursor myszy nad stylem, aby wyswietli¢ opis
atrybutéw przestoniecia.

Zobacz takze

»Zmien definicje stylu na podstawie zaznaczonego tekstu” na stronie 181
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Zachowanie lub usuniecie przestoniecia podczas nadawania stylow akapitowych

+ Aby nadac styl akapitowy i zachowac¢ 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 usuna¢ 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 przytrzymujgc klawisz
Control (Mac OS), a nastepnie wybierz odpowiednie polecenie z menu kontekstowego. Menu to pozwala na
wyczyszczenie przestonigd, stylow znakowych lub obu tych funkcji podczas nadawania nowego stylu.

Wyczys¢ przestoniecia stylu akapitu
1 Zaznacz tekst zawierajacy przestonigcia. Mozna nawet zaznaczy¢ wiele akapitow z réznymi stylami.
2 Wykona¢ jedna z nastepujacych czynnosci w panelu Style akapitowe:

Aby usung¢ formatowanie akapitowe i znakowe kliknij ikong Wyczys¢ przestoniecia g+ lub wybierz polecenie
Wyczy$¢ przestonigcia z panelu Style akapitowe.

Aby usunag¢ przestoniecia znakowe, ale zachowac przestoniecia formatowania akapitu, przytrzymac klawisz Ctrl
(Windows) lub Command (Mac OS) i klikng¢ ikone Wyczys¢ przestoniecia.

Aby usuna¢ przestoniecia na poziomie akapitu, ale zachowa¢ przestoniecia znakowe, przytrzymaj klawisze
Shift+Ctrl (Windows) lub Shift+Command (Mac OS) i kliknij ikone Wyczy$¢ przestonigcia w panelu Style
akapitowe.

Uwaga: Wyczyszczenie przestoniec powoduje usuniecie przestonie¢ akapitowych z catego akapitu, nawet jezeli
zaznaczono tylko jego czes¢. Przestonigcia znakowe sq usuwane tylko z zaznaczonego tekstu.

Wyczyszczenie przestonieé nie usuwa formatowania pochodzacego ze stylow znakowych. Aby usungé¢ formatowanie
stylow 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
przyszle zmiany stylu nie beda juz wplywaly na tekst, ktdry zostal od niego odseparowany.

1 Zaznacz tekst sformatowany stylem, ktory ma zosta¢ odseparowany.
2 Wybierz polecenie Zerwij tacze ze stylem z menu panelu Style.

Jezeli w momencie wybrania polecenia Zerwij facze ze stylem nie byl zaznaczony zaden tekst, to nowo wpisywany tekst
bedzie uzywal takiego samego formatowania, jak zaznaczony styl, ale styl ten nie zostanie nadany do tekstu.

Konwersja punktorow i numeracji w stylach na tekst

Gdy utworzysz styl dodajacy punktory lub numerowanie akapitéw moga one zosta¢ utracone jesli tekst zostanie
skopiowany lub wyeksportowany do innego programu. W celu unikniecia tego problemu przekonwertuj styl punktow
lub numerowanie na tekst.

Uwaga: Jesli konwertujesz punktory stylu w wgtku InCopy powigzanym z uktadem InDesign zmiany mogq zostaé
przestoniete w trakcie uaktualnienia zawartosci 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 s3 réwniez konwertowane na tekst.
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Przekonwertowanie numeracji na tekst powoduje, ze w razie zmodyfikowania akapitow trzeba recznie uaktualniaé
numery.

Zobacz takze
»Tworzenie stylu akapitowego list” na stronie 228

Znajdz i zastap style znakowe i akapitowe

Okno dialogowe Znajdz/Zastap pozwala wyszukac wystapienia konkretnego stylu i zastapi¢ go innym.
1 Wybierz polecenie Edycja > Znajdz/Zastap.

2 W sekgji Przeszukuj wybierz opcje Dokument, aby zamieni¢ style w calym dokumencie.

3 Pozostaw puste pola Znajdz i Zamien na. Jesli na dole okna dialogowego nie pokazaly si¢ 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, ktorego chcesz szuka¢, a nastepnie kliknij OK.

5 Kliknij 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 zastapic styl.

Zobacz takze

»Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu” na stronie 118

»Wyszukiwanie i zastepowanie czcionek” na stronie 130

Inicjaly i style zagniezdzone

Istnieja trzy podstawowe sposoby korzystania z funkgji inicjaléw wpuszczonych i styléw zagniezdzonych:
zastosowanie stylu znakowego do inicjalu 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

Do znaku lub znakéw inicjalu w akapicie mozna zastosowac styl znakowy. Na przyklad, jezeli znak inicjalu
wpuszczonego ma by¢ pisany inng czcionka i innym kolorem, niz reszta akapitu, mozesz zdefiniowa¢ styl znakowy
posiadajacy te atrybuty. Nastepnie mozna nadac ten styl bezposrednio akapitowi albo zagniezdzi¢ styl znakowy w stylu
akapitowym.

Uwaga: Nie mozesz utworzy¢ nowych stylow w zawartosci InCopy polgczonej z ukladem InDesign.

184
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hat you don'’t feel,

you will not grasp by art,

Unless it wells out of your soul
And with sheer pleasure takes control,
Compelling every listener’s heart.
But sit - and sit, and patch and knead,

Inicjat sformatowany automatycznie za pomocq zagniezdzonego stylu znakowego

1 Utworz styl znakowy zawierajacy opcje formatowania, ktére maja zosta¢ zastosowane do inicjatu.
2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zastosowac inicjaly wpuszczone w poszczegolnych akapitach, z menu panelu Akapit wybierz polecenie Inicjaly
wpuszczone i style zagniezdzone.

+ Aby zagniezdzi¢ styl znakowy w stylu akapitowym, dwukrotnie kliknij styl akapitowy, a nastepnie kliknij opcje
Inicjaly i style zagniezdzone.

3 Okresl liczbe wierszy i znakéw inicjatu, a nastepnie wybierz odpowiedni styl znakowy.

4 Jesli inicjat wpuszczony jest wyréwnany zbyt daleko od lewej krawedzi zaznacz Wyréwnaj lewa krawedz.
Wybierajac te opcje stosujesz oryginalne lewe marginesy znaku inicjalu wpuszczonego raczej niz wieksza wartos¢. Jest
to szczegolnie uzyteczne do formatowania inicjatéw wpuszczonych czcionek bezszeryfowych.

5 Jeéli inicjaly wpuszczone nachodzg na tekst ponizej zaznacz Skalowanie wydtuzen dolnych.

6 Kliknij przycisk OK.

Aby zastosowa¢ inny styl zagniezdzony dla pozostalych znakéw za inicjalem, uzyj opcji Nowy styl zagniezdzony.
(Zobacz ,,Utworz style zagniezdzone” na stronie 185.)

Zobacz takze

»Uzywanie inicjaléw wpuszczonych” na stronie 210

Utworz style zagniezdzone

InDesign umozliwia wybor formatowania znakowego dla poszczegolnych zakresow tekstu w akapicie lub wierszu.
Mozna takze konfigurowa¢ style zagniezdzone, ktére wspotpracuja ze sobg — po zakonczeniu obowigzywania
jednego, kontrole przejmuje drugi. Dla akapitow z powtarzalnym i przewidywalnym formatowaniem mozesz nawet
utworzy¢ petle powracajacg do pierwszego stylu w sekwengji.

Style zagniezdzone sg szczegdlnie przydatne do tworzenia nagtéwkoéw w wierszu. Mozna na przyklad nadac jeden styl
znakowy pierwszej literze akapitu, a inny styl znakowy literom az do pierwszego wystapienia znaku dwukropka (:). Dla
kazdego zagniezdzonego stylu mozna zdefiniowa¢ znak konczacy ten styl, np. znak tabulacji albo koniec stowa.

Uwaga: Mozesz utworzy¢ nowe style w samodzielnym dokumencie InCopy, ale nie w zawartosci polgczonej z uktadem
InDesign.
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l ' Kenji Miyasawa: Author of a collection of children’s tales
entitled “The Restaurant of Many Orders"” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura”,

Neko-de aru (1 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. :

i Opcje stylu akapitowego

Nazwa stylu: Numbered
Potozenie:
Inicjaty wpusz. i style zagniezdzone

— Inicjaty wpuszczone

Wiersze Znaki Styl znakowy
0 =0 [ Number H
1 Wyrownaj lewa krawedz "1 Skalowanie wydtuzen dolnych

— Style zagniezdzone

Number przez 1 Wyrazy
Run-in przez i
f Nowy styl zagniezdzony \ Usur A ¥

— Zagniezdzone style linii

Kliknij przycisk Nowy styl linii, aby utworzyc styl linii.

[_’ Nowy styl linii 3 Usun A WV

( Anugp ) ek )

W przyktadzie, styl znakowy Numer formatuje pierwsze stowo, a styl znakowy Run-in formatuje tekst az do pierwszego dwukropka.

Utworz jeden lub wiecej stylow zagniezdzonych

1 Utworz przynajmniej jeden styl znakowy, ktdry bedzie stuzy¢ do formatowania tekstu.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby dodac style zagniezdzone do stylu akapitowego, dwukrotnie kliknij styl akapitowy, a nastepnie kliknij opcje
Inicjaly i style zagniezdzone.

+ Aby dodac style zagniezdzone do pojedynczego akapitu, z menu panelu Akapit wybierz polecenie Inicjaly
wpuszczone i style zagniezdzone.

Uwaga: Najlepsze rezultaty daje stosowanie stylow zagniezdzonych stanowigcych element stylu akapitowego. Jezeli style

zagniezdzone nada sig akapitowi w formie przestoniec lokalnych, to pézniejsza edycja lub zmiany formatowania w stylu
zagniezdzonym mogqg doprowadzié do nieoczekiwanego wyglgdu tekstu z tym stylem.

3 Kliknij odpowiednig liczbe razy przycisk Nowy styl zagniezdzony.
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4 Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci dla kazdego stylu, a nastepnie kliknij OK:

Kliknij obszar stylu znakowego. Wybierz styl znakowy okreslajacy wyglad danej sekeji akapitu. Jesli nie utworzono
stylu znakowego, wybierz Nowy styl znakowy i okresl 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 wpisa¢ stowa.

+ Podaj, ile ma by¢ wystapien wybranego elementu (np. ile znakéw, stéw lub zdan).

«  Wybierz opcje Przez albo Do. Opcja Przez powoduje, ze znak koniczacy 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 Géra & lub Dot W, aby zmieni¢ kolejnos¢ stylow na liscie. Kolejno$é stylow
wyznacza kolejnos¢, w jakiej nadawane sg atrybuty formatowania. Formatowanie definiowane przez drugi styl
zaczyna sie w miejscu zakonczenia pierwszego stylu. Jezeli zastosuje sie styl znakowy dla inicjalu, to styl ten pelni
role pierwszego stylu zagniezdzonego.

Tworzenie zagniezdzonych stylow linii

Mozna zastosowac styl znakowy do okreslonej liczby wierszy akapitu. Podobnie, jak w przypadku stylow
zagniezdzonych, mozna ustawi¢ wspolne dzialanie dwoch lub wiecej zagniezdzonych stylow linii oraz utworzy¢
powtarzajaca sie sekwencje.

Atrybuty zastosowane przez zagniezdzone style linii moga wspolistnie¢ z atrybutami zastosowanymi przez style
zagniezdzone. Przykladowo, zagniezdzony styl linii moze naktadac kolor, zas styl zagniezdzony - kursywe. Jesli style
nakfadajg kolidujace ze sobg ustawienia tego samego atrybutu, na przyklad kolor niebieski i czerwony, priorytet
uzyskuje styl zagniezdzony.

1 Utworz przynajmniej jeden styl znakowy, ktdry bedzie stuzy¢ do formatowania tekstu.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Aby dodac¢ zagniezdzone style linii do stylu akapitowego, dwukrotnie kliknij styl akapitowy, a nastepnie kliknij
opcje Inicjaly i style zagniezdzone.

« Aby doda¢ zagniezdzone style linii do pojedynczego akapitu, z menu panelu Akapit wybierz polecenie Inicjaly
wpuszczone i style zagniezdzone.

3 Kliknij 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 okre$l formatowanie, ktére ma zosta¢ zastosowane.

5 Okredl liczbe wierszy akapitu, na ktore ma mie¢ wplyw styl znakowy.

Zaznacz styl i naciénij przycisk Géra 4 lub D6t W, aby zmienié kolejno$¢ styldw na liscie. Kolejnoéé wyznacza
porzadek, w jakim nadawane sg atrybuty formatowania.

6 Kliknij przycisk OK.

Petla przez style zagniezdzone

Mozesz powtorzy¢ serie dwdch lub wigcej zagniezdzonych stylow w calym akapicie. Prostym przykladem niech bedzie
przeplatanie si¢ czerwonych i zielonych wyrazow 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, ktdre chcesz uzy¢.

2 Edytuj lub utwdrz styl akapitowy, albo umie$¢ punkt wstawiania w akapicie, ktory chcesz sformatowac.
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3 W sekgji lub oknie dialogowym Inicjaly wpuszczone i style zagniezdzone kliknij przynajmniej dwa razy Nowy styl
zagniezdzony (lub Nowy zagniezdzony styl linii) i wybierz ustawienia dla kazdego stylu.

4 Wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:

+ W przypadku styléw zagniezdzonych kliknij ponownie Nowy styl zagniezdzony, wybierz [Powtorz] w obszarze
stylu znakowego oraz okresl ilo§¢ powtarzanych stylow zagniezdzonych.

+ W przypadku zagniezdzonych stylow linii kliknij ponownie Nowy zagniezdzony styl linii, wybierz [Powtorz] w
obszarze styl znakowego oraz okresl ilo§¢ powtarzanych linii.

W niektorych przypadkach mozesz chcie¢ pomingé 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 utworzy¢

pie¢ zagniezdzonych stylow: jeden dla ,, Wydarzenia tego tygodnia”, po jednym dla kazdego dnia, wydarzenia, godziny

i styl konicowy z wartoscig [Powtorz] réwna 3; skutkiem tego jest wykluczenie pierwszego stylu zagniezdzonego z petli.

Element [Powtdrz] powinien by¢ ostatni na liscie. Kazdy styl zagniezdzony ponizej [Powtorz] zostanie zignorowany.

NIGHT&DAY 472 Mox) Dan
4/4 (Wep) Osamu Noda &
4/6-7 (Fri&Sar) Stan Macoo 1 ..

Ogalne

Podstawowe formatowanie znakowe
Zaawansowane formaty znakow
Weigcia i odstepy

Tabulatory

Linie akapitowe

Opcje przenaszenia

Dzielenie wyrazow

Justowanie

Inicjaty wpusz i style zagniezdzone
Styl GREP

Punktory i numeracja

Kelor znaku

Funkcje DpenTypa

Opcje podkreslenia

Opcje przekreslenia

Nazwa stylu: show time

Pofozenie:
Inicjaty wpusz. i style zagniezdzone

— Inicjaty wpuszczone

Wiersze Znaki

Syl znakowy

0 =

(Brak] I+

"1 Wyréwnaj lewa krawedz

[ Skalowanie wydtuzen dolnych

— Style zagniezdzone

Day przez 1 Wyrazy -
Artist przez 1 Spacje potfiretowe I
Time przez 1  Spacje firetowe e
[Powtarzaj] ostatni 3 Style v
( Nowy styl zagniezdzony ) Usun AV
— Zagniezdzone style linii
Kliknij przycisk Nowy styl linii, aby utworzyc styl linii.
( Nowy styl linii ) Usur A ¥

W Podglad

( Anulyp ) € o)

Petla przez style zagniezdzone

5 Kliknij przycisk OK.

Opcje zagniezdzonego stylu znakowego

Aby okresli¢ sposob zakoniczenia zagniezdzonego stylu znakowego, ustaw nastepujace opcje:
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Jezeli znak kotica ma nie by¢ obejmowany formatowaniem stylu zagniezdzonego, nalezy przy definiowaniu stylu
wybrac opcje Do zamiast opcji Przez.

Zdania Koniec zdania wyznaczaja kropki, znaki zapytania i wykrzykniki. Jezeli za takim znakiem interpunkcyjnym
znajduje sie cudzystow, 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 koriczyt styl
zagniezdzony. Jezeli wpisze sig wiele znakéw, to dowolny z tych znakéw zakoticzy styl. Na przyklad, jesli nagtowki w
wierszu majg koticzy¢ sie dywizem, dwukropkiem lub znakiem zapytania mozesz wpisac -:2, aby zakoriczyc styl
zagniezdzony wstaw ktérykolwiek z tych znakow.

Litery Zakresem stylu objety jest dowolny znak poza znakami przestankowymi, bialymi odstepami, cyframi i
symbolami.

Cyfry Zakresem stylu objete sg cyfry arabskie z przedziatu 0-9.

Znak konca stylu zagniezdzonego Rozciaga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystapienie
znaku Zakoncz styl zagniezdzony, wstawianego przez uzytkownika. Aby wstawi¢ ten znak, wybierz polecenie Tekst >
Wstaw znak specjalny > Inny > Tutaj zakoncz zagniezdzony styl.

Znaki tabulatora Rozciaga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystapienie znaku tabulacji (nie
dotyczy to ustawienia tabulatoréw).

Wymuszone tamanie wiersza Rozciaga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystapienie znaku
wymuszonego korca wiersza. Aby wstawi¢ ten znak wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak famania > Wymuszone
famanie wiersza.

Znak Wciecie dotad Rozcigga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystapienie znaku Weciecie
dotad. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Weciecie dotad.

Spacja firetowa, spacja poffiretowa lub spacja twarda Rozciaga zakres obowiazywania stylu zagniezdzonego do lub
poza wystapienie znaku odstepu. (Aby wstawi¢ ten znak wybierz polecenie Tekst > Wstaw odstep > [znak spacji].)

Znacznik obiektu zakotwiczonego Rozciaga zakres obowigzywania stylu zagniezdzonego do lub poza wystapienie
znacznika grafiki w wierszu. Znacznik ten pojawia si¢ w miejscu, w ktorym wstawiono grafike w wierszu.

Automatyczny numer strony / Znacznik podrozdziatu Rozciaga 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 ktorym spetniony zostanie warunek
zdefiniowany w stylu — np. po trzech stowach albo po kropce. Mozna jednak zakonczy¢ styl zagniezdzony przed
wystapieniem takiego warunku, wstawiajac znak Tutaj zakoncz zagniezdzony styl.

1 Umie$¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma si¢ konczy¢ styl zagniezdzony.

2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Tutaj zakoncz styl zagniezdzony.

Wstawienie tego znaku spowoduje zakonczenie stylu zagniezdzonego w tym wlasnie punkcie, niezaleznie od definicji
tego stylu.
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Usun formatowanie stylu zagniezdzonego
+ Otworz okno dialogowe Inicjaly 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.

Tworzenie stylow GREP

GREP to zaawansowana technika wyszukiwania oparta na wzorach. Style GREP pozwalaja zastosowa¢ styl znakowy
do tekstu, ktory odpowiada okreslonemu wyrazeniu GREP. Przykladowo, mozna zastosowac¢ styl znakowy do
wszystkich numerdéw telefondéw w tekscie. Podczas tworzenia stylu GREP nalezy wybra¢ styl znakowy i poda¢
wyrazenie GREP. Caly tekst akapitu pasujacy do wyrazenia GREP zostanie sformatowany stylem znakowym.

listed as 206-555-3234 or 800-555-2893. Charlotte

can be reached at 800-555-5233. Ivan’s number 1s

1. A
Styl GREP

ok )

A Zastosuj styl: Czerwony )
e r—

B Do tekstu: \((\d\d\d)\)?[-.]?(\d\d\d)[-.]?(\d\¢ __Anuluyj
™ Podglad

b Nowy styl GREP ‘ Usun b v

Uzywanie stylu GREP do formatowania numeréw telefonéw stylem znakowym
A. Styl znakowy B. Wyrazenie GREP

Aby obejrze¢ film przedstawiajacy tworzenie stylow GREP, zajrzyj na strone www.adobe.com/go/lrvid4028_id.
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¢ stylow GREP w stylu akapitu, utworz lub edytuj styl akapitu, a nastepnie kliknij zakladke Style GREP
po lewej stronie okna dialogowego Opcje stylu akapitowego.

2 Kliknij Nowy styl GREP.

3 Kliknij 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 okresl formatowanie.

4 Kliknij na prawo od pola Do tekstu i wykonaj jedna z nastepujacych czynnoéci, aby zbudowa¢ wyrazenie GREP.
«  Wpisz cale wyrazenie. (Zobacz ,Metaznaki do wyszukiwania” na stronie 125.)

+ Kliknij ikone Znaki specjalne do wyszukania po prawej stronie pola Do tekstu. Zdefiniuj wyrazenie GREP,
wybierajac odpowiednie opcje z podmenu Polozenia, Powtdrz, Dopasuj, Modyfikatory i Posix.

5 Kliknij przycisk OK.
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Zobacz takze
»Wyszukiwanie przy pomocy wyrazenia GREP” na stronie 122

Filmy wideo stylow GREP

Praca ze stylami

Powielanie stylow lub grup stylow

% 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 si¢ nowy styl lub grupa, o tej samej nazwie z ,.kopia” na konicu. Jesli powielile$ grupe stylow, to
nazwy stylow w nowej grupie pozostang bez zmian.

Mozesz takze powieli¢ style kopiujac je do innej grupy.

Grupowanie stylow

Mozesz organizowac style przez ich grupowanie w osobnych folderach w panelach Style znakowe, Style akapitowe,
Style obiektowe, Style tabel, Style komoérki. Grupy mozna zagniezdza¢ wewnatrz grup. Style nie muszg by¢ w grupie;
mozesz dodac je do grupy lub do gtéwnego poziomu panelu.

Tworzenie grupy styléw
1 W panelu Style:

Aby utworzy¢ grupe na gléwnym poziomie, wytacz zaznaczenia wszystkich stylow.
+ Aby utworzy¢ grupe wewnatrz grupy, zaznacz i otwdrz grupe.
+ Aby dolgczy¢ 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 przesunac styl do grupy, przeciagnij styl ponad grupa styléw. Gdy grupa stylow jest podswietlona, pus¢
przycisk myszy.

Kopiowanie stylow do grupy
Gdy kopiujesz styl do innej grupy, style nie sa faczone ze sobg. Mimo tego, Ze majg taka samg nazwe, edycja jednego
stylu nie zmienia atrybutéw 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 [Gléwny]) wybrang do skopiowania do niej stylow lub grupy, a nastepnie kliknij OK.

Jesli w grupie sg style o identycznych nazwach do tych kopiowanych, nazwy kopiowanych stylow sg zmieniane.

Rozwijanie lub zwijanie grupy styléw
+ Aby rozwina¢ lub zwina¢ tylko jedna grupe, kliknij ikone tréjkata obok niej.
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Aby rozwina¢ lub zwina¢ grupe i jej wszystkie podgrupy, kliknij ikone tréjkata przytrzymujac klawisz Ctrl
(Windows) lub Command (Mac OS).

Usuwanie grupy stylow

Usuwanie grupy stylow usuwa grupe i wszystko wewnatrz niej, wlaczajac w to style i inne grupy.
1 Zaznacz grupe, ktdrg cheesz usungé.

2 Wybierz polecenie Usun grupe styléw z menu panelu Style, a nastepnie kliknij Tak.

3 Dla kazdego stylu w grupie okresl styl zastepczy lub wybierz [Brak], a nastepnie kliknij OK.

Jesli cheesz uzyc tego samego stylu zastgpczego do wszystkich styléw, wybierz Zastosuj do wszystkich.

Jesli anulujesz zastgpienie ktoregos ze stylow, grupa nie zostanie usunieta. Mozesz przywrdci¢ usuniete style
wybierajac polecenie Edycja > Cofnij usuniecie stylow.

Przesuwanie lub zmiana porzadku stylow
Domyslnie, tworzone style pojawiaja si¢ na dole grupy stylow lub panelu.
Aby posortowa¢ alfabetycznie wszystkie grupy i style w grupach, wybierz Sortuj wg nazwy z menu panelu Style.

Aby przenie$¢ pojedynczy styl, przeciagnij go w inne miejsce. Czarna linia pokazuje, gdzie styl bedzie przesuniety;
podswietlony folder grupy oznacza, ze styl bedzie dodany do tej grupy.
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Rozdzial 7: Typografia

Typografia stanowi wizualizacje jezyka. Program Adobe CS4 zapewnia wiele narzedzi pozwalajacych dostosowaé
wyglad tekstu do réznorodnych potrzeb. InCopy Przyktadowe operacje typograficzne to wybdér odpowiedniej
czcionki oraz wybdr odpowiednich ustawien interlinii i kerningu.

Formatowanie tekstu

Formatowanie tekstu

Wyglad tekstu moze by¢ 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 sformatowa¢ znaki, zaznacz je przy pomocy narzedzia Tekst 1" albo kliknij, umieszczajac tam punkt
wstawiania. Wybierz opcje formatowania i rozpocznij pisanie.

« Aby zastosowac 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 objac tekst w kilku
akapitach.

+ Aby ustawi¢ formatowanie dla wszystkich ramek tekstowych, jakie zostang w przysztosci utworzone w biezagcym
dokumencie, nalezy sprawdzi¢, czy punkt wstawiania nie jest aktywny i nic nie jest zaznaczone. Nastepnie ustawi¢
opcje formatowania tekstu.

 Zaznacz ramke, aby zastosowa¢ formatowanie do calego tekstu wewnatrz tej ramki. Ramka nie moze stanowi¢
elementu watku.

« Style znakowe i akapitowe umozliwiaja szybkie i spdjne formatowanie tekstu.

Film przedstawiajacy metody pracy z tekstem mozna obejrze¢ na stronach internetowych
www.adobe.com/go/vid0075_pl.

1 Wybierz narzedzie Tekst T .
2 Kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania, albo zaznacz tekst, ktéry ma zosta¢ sformatowany.
3 Woybierz polecenie Tekst > Akapit lub Tekst > Typografia, aby wyswietli¢ panel Akapit lub panel Typografia.

4 Wrybierz opcje formatowania.

Zobacz takze
Film przedstawiajacy metody pracy z tekstem

Szybkie stosowanie

Uzyj funkcji Szybkie stosowanie, aby znalez¢ i zastosowad style, polecenia menu, skrypty, zmienne i wiele innych
polecen, ktére mozna znalez¢ w oknie dialogowym Skréty klawiaturowe.

1 Zaznacz tekst lub ramke, do ktérych ma by¢ zastosowany styl, polecenie menu, skrypt lub zmienna.
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2 Wybierz polecenie Edycja > Szybkie stosowanie albo naci$nij klawisze Ctrl+Enter (Windows) lub
Command+Return (Mac OS).

3 Rozpocznij pisanie nazwy elementu, ktory chcesz zastosowac.

Wpisywana nazwa nie musi dokladnie zgadzac¢ si¢ z nazwa stylu. Na przyktad wpisanie po odnajdzie takie style, jak
Podstawowy 1, Podstawowy 2, ale réwniez polecenia menu Pomoc, np. Pomoc programu InDesign.

7 ¥ he

ilwzleul\v\e"uhlnﬁesig" Online... O
[Z] Help Menu>Online Suppoart... 1
[Z] Help Menu>Regort a bug...

[Z] Help Menu»Welcome Sereen...

[Z] Help MenusInDesign Help...

;;] Object Menu:Effects»Basic Feather...

[Z] object Menu:Effects>Directional Feather...

‘___.'I Object Menu:Effects>Gradient Feathar... i

;;] Panel Menus:Character: OpenType: [Slashed v

Uzyj funkcji Szybkie stosowanie, aby odnaleZ( style, polecenia menu, skrypty i zmienne.

Wyszukiwanie mozesz zawezi¢ do tylko jednej kategorii przez wpisanie prefiksu na poczgtku wyszukiwania, np. m:
dla menu lub s: dla styléw. Aby wyswietlié liste prefiksow, kliknij strzatke w dét po lewej pola tekstowego Szybkie
stosowanie. Mozesz wylgczy¢ zaznaczenie kategorii na liscie, ktére maja si¢ nie pokazywac.

4 Zaznacz elementy, ktore chcesz zastosowac, a nastepnie:
« Aby zastosowac styl, polecenie menu lub zmienng naci$nij klawisz Enter lub Return.
+ Aby nadac¢ styl akapitowy i usuna¢ przestoniecia, naciénij klawisze Alt+Enter (Windows) lub Option+Return (Mac OS).

+ Aby zastosowac styl akapitowy i usuna¢ przesltonigcia oraz style znakowe, naci$nij klawisze Alt+Shift+Enter
(Windows) lub Option+Shift+Return (Mac OS).

« Aby zastosowacl element bez zamykania listy Szybkie stosowanie, naci$nij klawisze Shift+Enter (Windows) lub
Shift+Return (Mac OS).

« Aby zamknac¢ liste Szybkie stosowanie bez zastosowania elementu, naci$nij klawisz Esc lub kliknij gdziekolwiek w
oknie dokumentu.

+ Aby edydowac styl, nacis$nij 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. Nacisnigcie strzatek w gore i w dot pozwala przewijac liste elementéw.

Postugiwanie sie czcionkami

Informacje o czcionkach

Czcionka to pelny zestaw znakow — liter, cyfr i symboli — ktore maja te sama grubo$¢, szeroko$¢ 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 ogot podstawowa czcionka jest czcionka Eaciriska lub Zwykta
(nazwy te s3 rozne w réznych rodzinach czcionek). Oprocz tego rodzina moze zawierac takie style, jak zwykla,
pogrubiona, polgruba, kursywa i pogrubiona kursywa.
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Instalowanie czcionek

Po zainstalowaniu oprogramowania InCopy lub Adobe Creative Suite czcionki zostang automatycznie zainstalowane
w systemowym folderze czcionek - Windows\Fonts w systemie Windows lub Library/Fonts w systemie Mac OS.
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 Adobe® InCopy® CS4
na dysku twardym. Czcionki z tego folderu sa jednak dostepne tylko dla programu InCopy .

Jezeli dwie lub wiecej czcionek aktywnych w programie InCopy uzywa tej samej nazwy rodziny, ale maja rozne nazwy
postscriptowe, to beda one dostepne w programie InCopy . Powielone czcionki s3 wymieniane w odpowiednich menu
ze skrocong nazwg technologii czcionki w nawiasach. Na przyklad, czcionka Helvetica TrueType ma posta¢ ,Helvetica
(TT)”, czcionka Helvetica PostScript Type 1 ma postac ,,Helvetica (T1)”, a czcionka Helvetica OpenType ma postaé
»Helvetica (OTF)”. Jezeli dwie czcionki maja takg samg nazwe postscriptows, ale jedna z nich zawiera w nazwie ciag
.dfont, to uzywana bedzie ta druga czcionka.

Zobacz takze

»Instalowanie czcionek OpenType” na stronie 197

Stosowanie czcionek do tekstu

Okreslajac czcionke, mozna wybra¢ niezaleznie rodzing czcionek i styl czcionki. Po zmianie czcionki z jednej rodziny
na druga, program InCopy stara si¢ dopasowac biezacy styl do stylu dostepnego w nowej rodzinie czcionek. Na
przyklad, przy zmianie rodziny z Arial na Times, styl Arial Bold zostalby zamieniony na Times Bold.

Gdy nadaje si¢ tekstowi styl pogrubienia lub kursywy, program InCopy stosuje kr6j podany przez czcionke. W
wigkszosci przypadkow, zgodnie z oczekiwaniami stosowana jest konkretna wersja pogrubienia lub kursywy. Niektore
czcionki moga jednak stosowa¢ warianty pogrubione lub w kursywie, ktdre nie s3 wyraznie opisane jako pogrubienie
lub kursywa. Na przyklad, niektérzy producenci czcionek okreslaja, ze przy nadawaniu czcionce atrybutu pogrubienia
stosowany jest wariant potgruby.

1 Zaznacz obiekt lub tekst, ktdry ma zosta¢ zmieniony.
2 Wykonaj jedna 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.)

« Kliknij poczatek nazwy rodziny czcionek lub nazwy stylu (albo dwukrotnie kliknij pierwszy czlon nazwy) w panelu
Typografia lub Sterowanie i wpisz kilka pierwszych liter wybranej nazwy. Podczas wpisywania program InCopy
wys$wietla nazwy rodziny lub stylu czcionki odpowiadajace wpisanym znakom.

« Wybierz czcionke w menu Tekst > Czcionka. Nalezy zauwazy¢, ze za pomoca tego menu mozna wybra¢ zaréwno
rodzing, jak i styl czcionki.

Okreslanie rozmiaru kroju pisma

Domyélnie, 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.

1 Zaznacz znaki lub obiekty tekstowe, ktdre majg zosta¢ zmienione. Jesli nie zostanie zaznaczony zaden tekst,
czcionka bedzie stosowana do kazdego nowego tekstu.



Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Okresl opcje Rozmiar czcionki w panelu sterowania lub w panelu Typografia.

Typografia.

W oknie dialogowym Preferencje, mozesz zmieni¢ jednostki miary dla tekstu.

Przegladanie czcionek

Przyklady czcionki sa 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 {}

Type 1
TrueType T
Multiple Master Il

Kompozytowe s
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Wybierz rozmiar z menu Tekst > Rozmiar. Wybranie opcji Inne pozwala wpisa¢ nowg warto$¢ rozmiaru w panelu

Funkcje podgladu lub zmiana rozmiaru punktu nazw lub przykladéw czcionek moga by¢ wylaczone w

preferencjach Tekst.

Czcionki OpenType
Kazda z czcionek OpenType jest zdefiniowana w pliku zgodnym zaréwno z systemem Windows®, jak i Macintosh®,
dzieki czemu pliki takich czcionek moga by¢ przenoszone miedzy réznymi platformami systemowymi bez obaw o
niepozadane podstawienia czcionek. Moga one zawiera¢ wiele réznych elementdw, takich jak znaki kaligraficzne i

ligatury specjalne, ktore nie s dostepne w tworzonych obecnie czcionkach PostScript i TrueType.

Czcionki OpenType wyswietla ikong € .

W trakcie pracy z czcionkami OpenType uzytkownik moze zautomatyzowac wstawianie w tekécie réznych gliféw,

takich jak ligatury, kapitaliki, utamki i antykwy.

C

Czcionki zwykte (po lewej) i czcionki OpenType (po prawej)
A. Liczebniki porzgdkowe B. Ligatury ozdobne C. Znaki kaligraficzne

1st, 2nd, and 3rd

1st, 2nd, and 34

nclugt_mall stone

octagonal §tone

Quick Brown Foxes  Quick ‘Brown Foxes
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Czcionki OpenType moga obejmowac znaki z zestawu rozszerzonego, moga tez obstugiwa¢ pewne funkcje ukladu —
funkcje zapewniajace wigksza kontrole lingwistyczna i typograficzng nad tekstem. Czcionki OpenType od firmy
Adobe, ktdre obstuguja jezyki Europy $rodkowej (CE), do nazwy wyswietlanej w menu czcionek aplikacji maja
dolgczony wyraz “Pro”. Czcionki OpenType, ktore nie obstuguja jezykéw europejskich, sg oznaczone etykieta
“Standard,” i posiadajg przyrostek “Std”. Wszystkie czcionki OpenType mogg by¢ instalowane i uzywane razem z
czcionkami PostScript Type 1 i TrueType.

Wigcej informacji na temat czcionek OpenType, znajduje sie na stronie internetowej
www.adobe.com/go/opentype_pl.

Instalowanie czcionek OpenType

Program zawiera czcionki z r6znych rodzin OpenType, takich jak Adobe Garamond Pro, Adobe CaslonInCopy Pro,
Trajan Pro, Caflisch Script Pro, Myriad Pro, Lithos oraz Adobe Jenson Pro.

Czcionki OpenType sg instalowane automatycznie przy instalacji programu InCopy lub pakietu Adobe Creative Suite
4. Dodatkowe czcionki OpenType mozna znalez¢ w podfolderze Adobe Fonts, znajdujacym 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.

Zobacz takze

»Instalowanie czcionek” na stronie 195

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType, takich jak utamki czy znaki kaligraficzne, umozliwiaja panele Typografia
i Sterowanie.

Wiegcej informacji o czcionkach OpenType mozna uzyskaé pod adresem www.adobe.com/go/opentype_pl.

Zobacz takze

»Wstawianie gliféw i znakéw specjalnych” na stronie 112

»Czcionki OpenType” na stronie 196

Stosowanie atrybutéw czcionek OpenType
1 Zaznacz tekst.

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 wybrana czcionke s 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 styléw mozna wybieraé z
menu paneléw Sterowanie i Typografia atrybuty OpenType.
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Uwaga: Nalezy pamietal, ze czcionki OpenType rézniq sig ogromnie miedzy sobg pod wzgledem oferowanych stylow i
funkcji. Jezeli dana funkcja OpenType nie jest dostepna, jej nazwa pojawia si¢ w panelu Sterowanie w nawiasach
kwadratowych (np. [Kaligraficzny]).

Ligatury ozdobne Producenci czcionki mogg dotaczy¢ do niej dodatkowe ligatury, ktdre nie powinny by¢ uzywane we
wszystkich okoliczno$ciach. Wybranie tej opcji pozwoli na uzywanie ligatur niestandardowych, o ile s3 one obecne.
Wiegcej informacji o ligaturach znajduje sie w czesci ,Stosowanie ligatur do par liter” na stronie 205.

Utamki Liczby oddzielone uko$nikiem (np. 1/2) s3 konwertowane na znak ulamka, o ile funkcja utamkow jest
dostepna.

Liczebniki porzadkowe Gdy opcja ta jest dostgpna, angielskie liczebniki porzadkowe, takie jak Ist i 2nd, sa
formatowane z literami w indeksie gérnym (1+i 2). Odpowiednio formatowane sa takze takie litery, jak aiow
hiszpanskich stowach segunda (2%) i segundo (2°).

Znaki kaligraficzne Gdy opcja ta jest dostepna, mozna korzystac z kaligraficznych znakéw zwyklych i kontekstowych,
ktére moga obejmowac alternatywne wersaliki i alternatywne znaki na konicu wyrazu.

Znaki tytutowe Gdy opcja ta jest dostepna, uaktywniane s znaki uzywane w tytutach pisanych wielkimi literami. W
przypadku niektérych czcionek wybranie tej opcji dla tekstu zawierajacego zaréwno wielkie, jak i male litery moze
spowodowac niepozadane efekty.

Warianty kontekstowe Gdy opcja ta jest dostepna, uaktywniane sg ligatury kontekstowe i alternatywne znaki
facznikowe. Sg to znaki alternatywne, uzywane w niektérych tylko krojach czcionek, a zapewniajace lepszy wyglad
niektérych polaczen znakowych. Na przyktad, potaczenie liter ,,bl” w stowie ,,blask” sprawia, Ze przypominajg one
litery pisane odrecznie. Opcja ta jest domyslnie zaznaczona.

Tylko kapitaliki Jezeli czcionka zawiera prawdziwe kapitaliki, to wiaczenie tej opcji spowoduje przeksztalcenie znakow
na kapitaliki. Wiecej informacji na ten temat znajduje si¢ w czesci ,Zmiana wielkoéci liter w tekscie” na stronie 208.

Przekreslone zero Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze na cyfrze 0 jest wy$wietlana ukos$na kreska. W przypadku
niektérych czcionek (zwlaszcza zageszczonych), trudno jest odréznic cyfre 0 od duzej litery O.

Zestawy stylistyczne Niektore czcionki OpenType zawierajg alternatywne zestawy glifow, dajace efekt estetyczny.
Zestaw stylistyczny to grupa wariantow glifow, ktére mozna zastosowaé do pojedynczych znakéw albo do zakresu
tekstu. Jezeli wybierze si¢ inny zestaw stylistyczny, to uzyte zostana glify z tego zestawu, a nie domyslne glify czcionki.
Jesli glif w zestawie stylistycznym uzywany jest w polaczeniu z innym ustawieniem OpenType, glif z indywidualnego
ustawienia zastapi glif z zestawu znakéw. Glify z kazdego zestawu mozna oglada¢ za pomoca panelu Glify.

Ksztalty pozycyjne W niektdrych jezykach, np. arabskich, wyglad znaku zalezy od jego polozenia wewnatrz stowa.
Dany znak moze wyglada¢ inaczej, gdy stoi na poczatku stowa (pozycja poczatkowa), w srodku stowa (pozycja
$rodkowa), na konicu stowa (pozycja koricowa) lub w ogédle poza stowem (pozycja izolowana). Nalezy zaznaczy¢ znak
i wybra¢ odpowiednig, tj. okreslajaca format znaku, opcje Ksztaltty pozycyjne. Zaznaczenie opcji Ksztalt ogélny
powoduje wstawienie typowego znaku, natomiast zaznaczenie opcji Ksztalt automatyczny powoduje dostosowanie
ksztaltu znaku do jego polozenia wewnatrz stowa lub tekstu.

Indeks gérny/dolny i opuszczenie Niektdre czcionki OpenType zawieraja podniesione i opuszczone glify, ktore sa
odpowiednio przeskalowane w stosunku do otaczajacych znakow. Jezeli czcionka OpenType nie zawiera takich glifow
dla niestandardowych utamkow, mozna skorzysta¢ z atrybutéw Liczebnik i Mianownik.

Liczebnik i mianownik Niektore czcionki OpenType konwertujg na glify specjalne tylko podstawowe utamki (np. 1/2
lub 1/4), nie konwertujg natomiast na glify utamkowe utamkéw niestandardowych (np. 4/13 lub 99/100). W takich
przypadkach mozna uzy¢ do niestandardowych utamkdéw atrybutéw Liczebnik i Mianownik.

Cyfry zwykte o statej szerokosci Cyfry o pelnej wysokosci majg te same szerokosci. Opcja ta jest przydatna w
sytuacjach, gdzie liczby musza by¢ rowno ustawione w kolejnych wierszach, tak jak np. w tabelach.
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Cyfry nautyczne proporcjonalne Oferuje cyfry o réznej wysokosci i szerokosci. Opcja ta jest zalecana dla klasycznego,
wyrafinowanego stylu tekstu, ktdry nie uzywa samych wersalikow.

Cyfry zwykte proporcjonalne Oferuje cyfry o pelnej wysokosci i roznych szerokosciach. Opcja ta jest zalecana dla
tekstu, ktory uzywa samych wersalikow.

Cyfry nautyczne o statej szerokosci Oferuje cyfry o rdznej wysokosci, ale takiej samej, stalej szerokosci. Opcja ta jest
zalecana w sytuacjach, gdy pozadany jest klasyczny wyglad cyfr typu antykwa, ale muszg si¢ one ukada¢ w kolumny,
jak np. w raporcie rocznym.

Cyfry domysine Glify cyfr uzywaja domyslnego stylu cyfry biezacej czcionki.

Praca z brakujacymi czcionkami

Po otwarciu lub umieszczeniu dokumentdw zawierajacych czcionki niezainstalowane w danym systemie pojawia si¢
komunikat ostrzegawczy, wymieniajacy brakujace czcionki. Po zaznaczeniu tekstu uzywajacego brakujacej 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 sposrdd dostepnych. W takiej sytuacji
mozna zaznaczy¢ tekst i zastosowaé dowolng inng dostepna czcionke. Brakujace czcionki, ktére zostaly zastapione
substytutami, beda si¢ pojawialy na gérze menu Tekst > Czcionka w sekcji oznaczonej jako ,,Brakujace czcionki”.
Domyglnie tekst sformatowany z uzyciem brakujgcej czcionki zostanie wyrézniony na rézowo.

Jezeli zainstalowana jest czcionka TrueType, a dokument zawiera czcionke Type 1 (T1) (czyli pewna wersje czcionki
TrueType), to program oznacza t¢ czcionke jako brakujaca.

Aby odnalez¢ i zmieni¢ brakujace czcionki, mozna wybra¢ polecenie Tekst > Znajdz czcionke. Jesli brakujaca czcionka
jest cze$cia stylu, to mozna zmieni¢ definicje stylu, a tym samym uaktualni¢ czcionke w danym stylu.

Zobacz takze

»Wyszukiwanie i zastepowanie czcionek” na stronie 130

»Instalowanie czcionek” na stronie 195

Udostepnianie brakujacych czcionek
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Zainstaluj brakujace czcionki w systemie.

+ Umie$¢ brakujace czcionki w folderze Fonts, znajdujacym si¢ w folderze aplikacji InCopy . Czcionki z tego folderu
sg dostepne tylko dla programu InCopy . Zobacz ,,Instalowanie czcionek” na stronie 195.

+ Uaktywnij 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.

Wyroéznianie podstawionych czcionek w dokumencie

Gdy w preferencjach zaznaczona jest opcja Zaznacz podmienione czcionki, tekst sformatowany z uzyciem brakujacej
czcionki jest wyrdzniony na rézowo. Pozwala to szybko odszuka¢ taki tekst.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows®) lub InCopy > Preferencje > Sklad (Mac OS°).
2 Zaznacz opcje Czcionka podmieniona, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Multiple Master, czcionki

Czcionki Multiplemaster to modyfikowalne czcionki Type 1, w ktdrych charakterystyka kroju opisana jest w
kategoriach zmiennych osi konstrukcyjnych, takich jak grubos¢, szerokosé, styl i rozmiar optyczny.

Niektore czcionki Multiple Master zawierajg o$ rozmiaru optycznego, ktora pozwala na zastosowanie czcionki
specjalnie zaprojektowanej do optymalnej czytelnosci przy danym rozmiarze. Na ogdt rozmiar optyczny dla
mniejszych czcionek, np. 10-punktowych, projektowany jest z grubszymi szeryfami i kreskami, szerszymi znakami,
mniejszym kontrastem miedzy liniami cienkimi a grubymi, wieksza 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.

Interlinia

Informacje o interlinii

Pionowy odstep miedzy wierszami tekstu nazywany jest interlinig. Interlinie mierzy sie od linii bazowej jednego
wiersza tekstu do linii bazowej wiersza ponad nim. Linia bazowa jest to niewidoczna linia, na ktorej lezy wiekszoé¢ liter
— te bez wydluzenia dolnego.

Domyélna opcja automatycznej interlinii ustawia ja na 120% rozmiaru tekstu (na przyklad, 12-punktowa interlinia dla
10-punktowej czcionki). Gdy uzywana jest automatyczna interlinia, program InCopy wys$wietla nawiasy wokat
wartoéci interlinii w menu Interlinia, w panelu Typografia.

..... officers take them away: good
A_.guard,Until their greater

¢ .CORDELIA: We are not the
first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Interlinia
A. Interlinia B. Wysokos¢ tekstu C. Wigkszy tekst w danym stowie zwieksza interlinig tego wiersza.

Zmiana interlinii

Domyslnie interlinia jest atrybutem znaku, co oznacza, Ze w jednym akapicie mozna zastosowac rozne wartos¢
interlinii. Najwieksza wartos¢ interlinii w danym wierszu tekstu okresla interlinie calego tego wiersza. Mozna jednak
ustawi¢ preferencje w taki sposob, ze interlinia dotyczy calego akapitu, a nie fragmentow tekstu w akapicie. Ustawienie
to nie wplywa na interlini¢ w istniejacych ramkach.

Zmiana interlinii zaznaczonego tekstu

1 Zaznacz obiekt lub tekst, ktory ma zosta¢ zmieniony.
2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
« W panelu Typografia lub Sterowanie zaznacz wybrang interlinie w menu Interlinia £ .

 Zaznacz istniejacg warto$¢ interlinii i wpisz nows.
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+ Podczas tworzenia stylu akapitowego zmien interlinie za pomocg panelu Podstawowe formatowanie znakowe.

Odstepy w pionie mozna dostosowywac rowniez przez wyréwnywanie tekstu do siatki linii bazowych. Gdy ustawi sie
siatke linii bazowych, to ma ona pierwszeristwo 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 okre$l nowy domyslny wskaznik procentowy. Warto$¢ 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 calego akapitu, a nastepnie nacisnaé przycisk OK.

Uwaga: Interlinia zastosowana do tekstu przy pomocy stylu znakowego odnosi sig tylko do tekstu, ktéremu nadano ten
styl, a nie do calego akapitu — niezaleznie od ustawienia opcji Zastosuj interlinig do catego akapitu.

y 4 °

Kerning i Swiatto

Informacje o kerningu i swietle

Kerning to proces zwiekszania lub zmniejszania odstepu miedzy konkretnymi parami znakéw. Swiatto to proces
rozrzedzania lub zageszczania bloku tekstu.

Rodzaje kerningu

Procedure kerningu mozna zautomatyzowa¢ na bazie kerningu metrycznego lub kerningu optycznego. Kerning
metryczny uzywa par kerningu, obecnych w wiekszosci czcionek. Pary kerningowe zawierajg informacje o odstgpach
miedzy poszczegdlnymi parami znakéw. Niektore z nich to: LA, P., To, T, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Yai Yo.

Program InCopy domysélnie uzywa kerningu metrycznego, zatem podczas importowania lub wpisywania tekstu te
konkretne pary sg poddawane automatycznemu kerningowi. Aby wylaczy¢ kerning metryczny, nalezy wybrac opcje
”0”~

Kerning optyczny polega na dostosowywaniu odstepéw miedzy sasiednimi znakami na podstawie ich ksztattow.
Niektdre czcionki zawieraja 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 opcji kerningu optycznego.

YY) atermark

9 atermark

Przed zastosowaniem kerningu optycznego do pary ,W” i ,a” (na gérze), i po zastosowaniu kerningu (na dole)
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Mozna takze uzywac kerningu recznego, ktéry doskonale nadaje si¢ do regulowania odstepéw miedzy dwiema literami.
Efekty $wiatla i kerningu recznego kumulujg sie, mozna wiec najpierw wyregulowa¢ odstepy miedzy poszczegélnymi
parami liter, a nastepnie zagescic¢ lub rozszerzy¢ blok tekstu, nie naruszajac wzglednych odstepow (efektow kerningu)
miedzy tymi literami.

Kerning miedzy stowami rézni sie od opcji odstepéw miedzy stowami w oknie dialogowym Justowanie. Kerning
miedzy stowami zmienia tylko odleglo$¢ miedzy pierwszym znakiem danego stowa, a odstepem poprzedzajacym ten
znak.

Watermark R

Watermark ’

Watermark c

Kerning i $wiatto
A. Oryginat B. Po zastosowaniu kerningu miedzy literami ,W”i ,a” C. Po zastosowaniu Swiatla

Sposob pomiaru kerningu i swiatla

Do zaznaczonego tekstu mozna zastosowac kerning, $wiatlo albo obie te procedury. Kerning i $wiatlo 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 jeden firet ma 10 punktéw. Kerning i $wiatlo
sg $cisle powiazane z biezacym rozmiarem czcionki.

Efekty $wiatla i kerningu recznego kumulujg sie, mozna wiec najpierw wyregulowaé odstepy miedzy poszczegolnymi
parami liter, a nastepnie zagescic¢ lub rozszerzy¢ blok tekstu, nie naruszajac wzglednych odstepéw (efektow kerningu)
miedzy tymi literami.

Po kliknieciu i umieszczeniu punktu wstawiania miedzy dwiema literami, program InCopy wyswietla warto$ci
kerningu w panelu Typografia i panelu Sterowanie. Wartosci kerningu metrycznego i optycznego (albo zdefiniowane
pary kerningu) pojawiaja sie w nawiasach. Podobnie, po zaznaczeniu stowa lub fragmentu tekstu program InCopy
wys$wietla wartoéci §wiatta w panelu Typografia i w panelu Sterowanie.

Stosowanie kerningu do tekstu

Stosowany jest jeden z dwdch rodzajow kerningu automatycznego: kerning metryczny lub optyczny, lub odreczne
dopasowanie odstepéw miedzy literami.

Zobacz takze

»Klawisze do pracy z tekstem” na stronie 294

Uzywanie kerningu metrycznego

1 Umie$¢ punkt wstawiania miedzy para znakow, ktéra ma podlega¢ kerningowi, albo zaznacz potrzebny tekst.
2 Wybierz opcje Metryczny z menu Kerning 4v w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Aby unikna¢ stosowania wbudowanych informacji o kerningu czcionki dla zaznaczonego tekstu, wybierz opcje ,,0” z
menu Kerning 4.
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Uzywanie kerningu optycznego
1 Umie$¢ punkt wstawiania miedzy para znakow, ktéra ma podlega¢ kerningowi, albo zaznacz potrzebny tekst.

2 Wybierz opcje Optyczny z menu Kerning 4y 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 swiatla.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Wpisz lub wybierz wartos¢ liczbowa z menu Kerning w panelu Typografia lub w panelu Kerning.

Naci$nij klawisze Alt+strzatka w lewo/w prawo (Windows) lub Option+strzatka w lewo/w prawo (Mac OS), aby
zmniejszy¢ lub zwigkszy¢ kerning miedzy dwoma znakami.

Wielkos¢ kerningu miedzy stowami jest taka sama, jak warto$¢ opcji Kerning w oknie dialogowym Preferencje w
panelu Jednostki i skoki. Po naci$nieciu 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 Zaznacz tekst.
2 Wpisz lub wybierz 0 z menu Kerning w panelu Typografia lub Sterowanie.

Aby wyzerowac¢ kerning i $wiatlo, mozna takze nacisng¢ 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 $wiatta

1 Zaznacz zakres znakow.

2 Wpisz lub wybierz wartos¢ liczbowa opcji Swiatlo 2% w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.

Wyréznianie tekstu zawierajacego niestandardowe ustawienia kerningu i Swiatta

Niekiedy warto wyraznie oznaczy¢ tekst, w ktdrym zastosowano niestandardowe $wiatto i kerning. Gdy w
preferencjach zaznaczy sie opcje Wlasny kerning/swiatlo, to tekst z niestandardowym $wiattem lub kerningiem jest
wyroézniany na zielono.

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sklad (Mac OS).
2 Zaznacz opcje Wlasny kerning/$wiatlo, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Dostosowywanie kerningu miedzy wyrazami
% Zaznacz fragment tekstu za pomocg narzedzia Tekst T i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Aby zwiekszy¢ odstep miedzy zaznaczonymi stowami, naci$nij klawisze Alt+Ctrl+\ (Windows) lub
Option+Command+\ (Mac OS).

203



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Typografia

Aby zmniejszy¢ odstep miedzy zaznaczonymi stowami, naci$nij klawisze Alt+Ctrl+Backspace (Windows) lub
Option+Command+Delete (Mac OS).

Aby pomnozy¢ warto$¢ skoku kerningu przez 5, przytrzymaj klawisz Shift podczas uzywania tego skrétu
klawiaturowego.

Formatowanie znakow

Stosowanie przesuniecia linii bazowej

Przesuniecie linii bazowej umozliwia przeniesienie zaznaczonego znaku w gore lub w dét w odniesieniu do linii
bazowej otaczajacego tekstu. Opcja ta jest szczegdlnie uzyteczna, gdy recznie sktada si¢ utamki lub dostosowuje
polozenie grafiki w wierszu.

10th 1/2  10th 1/

Tekst z nadanym przesunieciem linii bazowej

1 Zaznacz tekst.

2 Wpisz warto$¢ liczbowg w polu Przesuniecie linii bazowej 25 w panelu Typografia lub w panelu Sterowanie.
Wartosci dodatnie przesuwajg linie bazowa znaku powyzej linii bazowej reszty wiersza. Wartosci ujemne
przesuwajg ja ponizej linii bazowej wiersza.

Aby zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ te wartosé, kliknij pole Przesunigcie linii bazowej, a potem weisnij klawisze strzatki w
dot lub strzatki w gére. Przytrzymanie klawisza Shift podczas uzywania strzatek w gore i w dot powoduje, ze wartosé
bedzie si¢ zmieniata w wigkszych skokach.

Aby zmieni¢ domyslne skoki przesunigcia linii bazowej, podaj wybrang wartos¢ w polu Przesunigcie linii bazowej, w
czesci Jednostki i skoki, w oknie dialogowym Preferencje.

Stosowanie indeksu gérnego i dolnego do znakéw w czcionce innej niz
OpenType

1 Zaznacz tekst.

2 Wybierz polecenie Indeks gorny lub Indeks dolny z menu panelu Typografia lub Sterowanie.

Po wybraniu atrybutu Indeks gérny lub Indeks dolny do zaznaczonego tekstu stosowana jest predefiniowana wartos§¢
przesuniecia linii bazowej i wielko$ci czcionki.

Stosowane warto$ci s3 wyrazone procentowo wzgledem biezacego rozmiaru i interlinii czcionki. Sg one oparte na
ustawieniach w oknie dialogowym Preferencje tekstu. Wartosci te nie pojawiaja si¢ w polach Przesuniecie linii bazowej
lub Rozmiar w panelu Typografia po zaznaczeniu zmodyfikowanego tekstu.

Uwaga: Domyslny rozmiar i potozenie indeksu gornego i dolnego mogg byc zmieniane przy pomocy preferenciji
Typografia zaawansowana.

Zobacz takze

»Stosowanie atrybutow czcionek OpenType” na stronie 197
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Stosowanie podkreslenia lub przekreslenia

Domyslna grubos¢ podkreslenia lub przekreslenia zalezy od rozmiaru czcionki.

Stosowanie podkreslenia lub przekreslenia

1 Zaznacz tekst.

2 Wybierz polecenie Podkreslenie lub Przekreslenie z menu panelu Typografia lub Sterowanie.

Zmiana opcji podkreslenia lub przekreslenia

Definiowanie wtasnych opcji podkreslenia jest szczegélnie przydatne w sytuacjach, gdy trzeba utworzy¢ réwne
podkreslenie pod znakami réznego rozmiaru. Pozwala takze definiowac efekty specjalne, np. wyroéznienie tla.

S cence If\King Lear’s palace.
o

S cence 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 wlaczone lub Przekreslenie wlaczone, aby wlaczy¢ podkreslenie lub przekreslenie w
biezacym tekscie.

+ W polu Grubos¢ wybierz grubos¢ lub wpisz warto$¢ okreslajaca rozmiar linii podkreslenia lub przekreslenia.
« Z menu Typ wybierz jedna z opcji podkreslenia lub przekreslenia.

+ W polu Polozenie okres$l pozycje kreski w pionie. Przesuniecie mierzone jest od linii bazowej. Warto$ci ujemne
przesuwajg podkreslenie ponad linie bazows, a przekreslenie pod linie bazowa.

+ Zaznacz opcje Nadruk obrysu, ktdra gwarantuje, Ze na maszynie drukarskiej obrys nie bedzie wycinat lezacych pod
nim farb.

+ Wrybierz 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 maja by¢ drukowane na
innym kolorze. Opcje te pozwalajg unikna¢ bledéw pasowania.

Aby zmienic opcje podkreslenia lub przekreslenia w stylu znakowym lub akapitowym, uzyj sekcji Opcje podkreslenia
lub Opcje przekreslenia, dostgpnej w oknie tworzenia lub edycji stylu.

Stosowanie ligatur do par liter

Program InDesign moze automatycznie wstawiac ligatury, czyli typograficzne znaki zastepujace pewne pary liter, np.
W17 1,117, jezeli sg one dostepne w danej czcionce. Znaki uzywane przez InDesign przy wlaczonej opcji Ligatury sg
wyséwietlane i drukowane jako ligatury, ale s3 w pelni edytowalne i nie powodujg btedu przy sprawdzaniu pisowni.
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Poszczegdlne znaki (na gérze) 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 Zaznacz tekst.

2 Wybierz polecenie Ligatury, z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie.

Zobacz takze
»Czcionki OpenType” na stronie 196

Zmiana koloru i gradientu tekstu

Kolory i gradienty mogg by¢ stosowane do obrysu i wypelnienia znakéw przy pomocy panelu Prébki. W przypadku
dolaczonego watku mozna stosowac kolory i gradienty zdefiniowane przez dofaczony uktad InDesign. W przypadku
oddzielnego watku mozna stosowa¢ dowolne z koloréw domyslnych, utworzonych dla danego dokumentu.

Uwaga: Nie mozna tworzy¢ gradientow w programie InCopy. Wyswietlane sq tylko te gradienty, ktore zostaly
zaimportowane z programu InDesign.
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Prébki
A. Prébka zmienia wypetnienie lub obrys B. Probka zmienia kontener lub tekst C. Wartos¢ procentowa tinty

Zmiana koloru tekstu

1 Wybierz narzedzie Tekst T i zaznacz tekst, ktorego kolor ma by¢ zmieniony.

2 W panelu Prébki (wybierz polecenie Okno > Probki) kliknij kolor lub prébke gradientu.
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Uwaga: Kolory mogg by¢ dodawane do tekstu w widokach korekty szpaltowej, Watek i Uklad, ale zmiany kolorow sg
widoczne tylko w widoku Uktad.

Okreslanie rodzaju wyswietlanych prébek
1 Wpybierz polecenie Okno > Probki i otworz panel Probki.

2 W dolnej czedci panelu okresl nastepujace atrybuty:

+ Przycisk Pokaz wszystkie probki wyswietla wszystkie probki koloru, tinty i gradientu.

« Przycisk Pokaz probki koloréw wyswietla probki koloréw podstawowych, dodatkowych i tinty.
« Przycisk Pokaz probki gradientow wyswietla tylko probki gradientow.

Przypisywanie jezyka dla tekstu

Przypisanie jezyka do tekstu powoduje wybor okreslonego stownika do sprawdzania pisowni i dzielenia wyrazow.
Przypisanie jezyka nie ma wplywu na sam tekst.

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zastosowa¢ wybrany jezyk tylko do zaznaczonego tekstu, utworz zaznaczenie.

+ Aby zmieni¢ domyslny stownik uzywany w programie InDesign, wybierz jezyk, gdy nie jest otwarty zaden
dokument.

+ Abyzmieni¢ domy$lny katalog dla konkretnego dokumentu, otworz 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 umozliwiaja wybranie innego jezyka nawet dla

pojedynczego znaku w tekscie. Kazdy stownik zawiera tysigce slow ze standardowym podziatem na sylaby. Zmiana
jezyka domyslnego nie ma wplywu na istniejace ramki tekstowe lub dokumenty.

Stowniki mozna dostosowywac, tak aby nietypowe stowa byly rozpoznawane i odpowiednio traktowane.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Jak stowniki wplywajg na dzielenie wyrazow
A. ,Glockenspiel” w jezyku angielskim B. ,Glockenspiel” w niemieckim tradycyjnym C. ,Glockenspiel” w niemieckim zreformowanym

Zobacz takze

»Dzielenie wyrazéw i stowniki pisowni” na stronie 169
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Zmiana wielkosci liter w tekscie

Polecenia Wersaliki lub Kapitaliki zmieniaja wyglad tekstu, ale nie sam tekst. Odwrotnie jest w przypadku polecenia
Zmien wielko$¢ liter, ktére zmienia male i wielkie litery w zaznaczonym tekscie. Rozréznienie takie jest wazne w
przypadku przeszukiwania lub poprawiania bledow w tekscie. Przypusémy, ze po wpisaniu w tekscie wyrazu ,,pajaki”
zastosowano do tego wyrazu polecenie Wersaliki. Podczas wyszukiwania z wlaczonym rozpoznawaniem wielkosci
liter program nie znajdzie ciagu ,,PAJAKI”. Aby poprawi¢ wyniki wyszukiwania i sprawdzania pisowni, zastosuj raczej
polecenie Zmien wielkos¢ liter zamiast Wersaliki.

Zmiana tekstu na Wersaliki lub Kapitaliki.

Program InDesign moze automatycznie zmieniac wielkos¢ liter w zaznaczonym tekscie. Jezeli tekst zostanie
sformatowany jako kapitaliki, program InDesign automatycznie uzyje znakow kapitalikow dostarczonych w czcionce,
o ile beda one dostepne. W przeciwnym wypadku program InDesign zsyntetyzuje kapitaliki, uzywajac zmniejszonych
wersji zwyklych wielkich liter. Rozmiar zsyntetyzowanych kapitalikdw mozna ustawi¢ w oknie dialogowym
Preferencje tekstowe.

500 BC to AD 700

500 BC t0 AD 700

Przed (na gérze) 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 si¢ 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 atrybutéw czcionek OpenType” na stronie 197.)

1 Zaznacz tekst.

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$¢ procentowa oryginalnej wielkosci czcionki, jaka ma by¢ zastosowana do
formatowania kapitalikéw. Nastepnie kliknij przycisk OK.

Zmiana wielkosci liter
1 Zaznacz tekst.

2 Wybierz jedno z nastepujacych polecen z podmenu Tekst > Zmien wielko$¢ liter:

+ Aby zamieni¢ wszystkie znaki na male litery, wybierz polecenie Male litery.

 Aby zamieni¢ pierwszg litere kazdego stowa na wielka, wybierz polecenie Kazde Stowo Wielka Liters.
+ Aby zamieni¢ wszystkie litery na wielkie, wybierz polecenie Wielkie litery.

+ Aby zamieni¢ pierwszg litere kazdego zdania na wielka, wybierz polecenie Tak jak w zdaniu.
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Uwaga: Polecenie Tak jak w zdaniu zaktada, ze znaki kropki (.), wykrzyknika (!) i pytajnika (?) sygnalizujg koniec
zdania. Zastosowanie polecenia Jak w zdaniu moze przynies¢ nieoczekiwane rezultaty, jezeli znaki te zostaly uzyte w
tekscie w inny sposéb, np. w skrétach, nazwach plikéw lub adresach URL. Ponadto polecenie te moze zamienié¢ na mate
litery nazwy wlasne, ktore powinny by¢ pisane wielkg literg.

Skalowanie tekstu

Skalowanie umozliwia okreslanie proporcji miedzy szerokoscia a wysokoscia czcionki wzgledem jej szerokosci i
wysokoéci oryginalnej. Nieprzeskalowane znaki maja warto$¢ 100%. Niektore rodziny czcionek zawieraja
prawdziwaczcionke rozstrzelong, ktora zostata zaprojektowana z wiekszym rozciagnieciem w poziomie niz w stylu
zwyklym. Skalowanie znieksztalca czcionke, dlatego o ile to tylko mozliwe, lepiej jest uzy¢ czcionki zaprojektowane;j
jako wersja zageszczona lub rozstrzelona.

Frutiger LT Std +
1 55 Roman ‘

TR 5 T fo)
: oD Typ

Frutinar | T std H

57 Condenszed, —
fl - 100% |
o

. T
T =

Typo

Frutiger LT Std

)
1 57 Condenzed, _hT
: ()9 Typo

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, ktéry ma zostaé przeskalowany.

2 Wpisz warto$¢ liczbowg procentu skali w pola Skaluj pionowo IT lub Skaluj poziomo X, w panelu Typografia lub
w panelu Sterowanie.

Skalowanie tekstu poprzez zmiane rozmiaru ramki tekstowej w programie InDesign
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Wybierz narzedzie Zaznaczanie. Przytrzymaj klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS), a nastepnie
przeciagnij jeden z rogéw ramki, aby zmienic jej rozmiar.

« Wybierz narzedzie Skalowanie & i zmien rozmiar ramki.

Pochylanie tekstu

1 Zaznacz tekst.

2 Wpisz warto$¢ liczbowa w polu Pochylanie 7™ w panelu Typografia. Warto$ci dodatnie pochylaja tekst w prawo;
wartosci ujemne pochylajg tekst w lewo.

Nalezy jednak pamigta, ze zastosowanie do tekstu pochylenia pod katem nie tworzy prawdziwej kursywy.
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Formatowanie akapitow

Dostosowywanie odstepow w akapicie

Wielko$¢ odstepu miedzy akapitami mozna zmieniaé. Jezeli akapit zaczyna si¢ na gorze kolumny lub ramki, InCopy
nie wstawia przed nim dodatkowego odstepu. W takim przypadku mozna zwiekszy¢ interlini¢ pierwszego wiersza
akapitu lub goérny margines wewnetrzny ramki tekstowej w programie InDesign.

1 Zaznacz tekst.

2 Zmien wartoéci opcji Odstep przed "E i Odstep po -= w panelu Akapit lub Sterowanie.

Aby zapewnic jednolite formatowanie, zmien odstgpy w definiowanych stylach akapitowych.

Zobacz takze
»Dodawanie stylow akapitowych i znakowych” na stronie 177

Uzywanie inicjalow wpuszczonych
Inicjaly mozna dodawac¢ do jednego lub kilku akapitow 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 przyklad, mozna utworzy¢ inicjal wysoki (zwany
réwniez podniesionym), definiujac jednoznakowy i jednowierszowy inicjat i nadajac mu styl znakowy, ktory zwiekszy
rozmiar pierwszej litery.

fter breakfast [ war breakfast
A man and guess out te r guess ou

but Jim didn’t want wantto. Hesaid it would f¢
bad luck; and besides, he come and ha'nt us; he saic
ha'nt us; he said a man th to go a-ha'nting around tl
likely to go a-ha'nting a Thatsounded pretty reaso
planted and comfortab keep from studying over i
reasonable, so I didn’t sa and what they done it for.

Inicjat jednoznakowy o wysokosci trzech wierszy (po lewej) oraz inicjat pigcioznakowy o wysokosci dwich wierszy (po prawej)

Zobacz takze

»Inicjaly i style zagniezdzone” na stronie 184

»Nadawanie stylu znakowego dla inicjalu” na stronie 184

Tworzenie inicjatu

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij w akapicie, w ktérym ma sie znalez¢ inicjat.

2 Wpisz warto$¢ opcji Liczba wierszy inicjatu 1= w panelu Akapit lub Sterowanie, aby okredli¢, ile wierszy ma
zajmowac inicjal.

3 W polu Jeden lub wiecej znakdéw inicjatu 4= wpisz liczbe znakdéw, ktére maja zosta¢ powigkszone.

4 Aby nada¢ znakowi inicjatu styl znakowy, wybierz polecenie Inicjaly i style zagniezdzone z menu panelu Akapit, a
potem wybierz utworzony uprzednio styl znakowy.
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Okno dialogowe Inicjaly i style zagniezdzone moze stuzyc¢ do wyréwnania inicjatu do krawedzi tekstu zamiast
bocznego nawisu i dostosowania liter inicjatu do takich znakow jak ,g”i,y”. Aby zmienié wielkos¢, pochyli¢ lub
zmienic kroj litery inicjatu, zaznacz wybrang literg lub litery i wprowadZ potrzebne zmiany formatowania.

Usuwanie inicjatu
1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij w akapicie, w ktérym ma sie znalez¢ inicjal.

2 Wpisz 0 w pole Liczba wierszy inicjatu lub Liczba znakéw inicjatu, w panelu Akapit lub Sterowanie.

Dodawanie linii nad lub pod akapitami

Linie stanowig atrybut akapitu. Sa one wraz z akapitem skalowane i przesuwane na stronie. Jezeli w dokumencie uzywa
sie tytutdéw z linig, mozna wprowadzi¢ te lini¢ do definicji stylu akapitu. Szerokos¢ linii zalezy od szerokosci tamu.

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.

Goethe
B
Potozenie linii akapitowych

A. Linia nad akapitem B. Linia pod akapitem

Dodawanie linii nad lub pod akapitem

1 Zaznacz tekst.

2 Wybierz polecenie Linie akapitowe z menu panelu Akapit lub Sterowanie.

3 W gdrnej czesci okna dialogowego Linia akapitowa zaznacz opcje Linia nad lub Linia pod.

4 Zaznacz opcje Linia wlaczona.

Uwaga: Jezeli linie majg sie pojawiac zaréwno nad, jak i pod akapitem, nalezy zaznaczy¢ opcje Linia wigczona w obu
miejscach dla opcji Linia nad i Linia pod.

5 Zaznacz opcje Podglad, aby zobaczy¢, jak beda wygladaly linie.

6 W polu Grubos¢ wybierz grubos¢ lub wpisz wartos$¢ okreslajacg rozmiar linii. W przypadku linii nad akapitem
zwigkszenie grubosci rozszerza lini¢ w gore. W przypadku linii pod akapitem zwiekszenie grubosci rozszerza linig
w dot.

7 Zaznacz opcje Nadruk obrysu, ktdra gwarantuje, Ze na maszynie drukarskiej obrys nie bedzie wycinat lezacych pod
nim farb.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Typografia

8 Wykonac¢ jedna lub obie nastepujace czynnosci:

Wybierz kolor. Dostepne sa 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 okres] wartos¢ tinty. Tinta jest oparta na wybranym kolorze. Nalezy zauwazy¢, ze nie mozna
tworzy¢ tinty z koloréw 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 wybrac opcje Tekst (od lewej krawedzi tekstu do konica wiersza) lub Lam (od lewej
do prawej krawedzi kolumny). Jezeli lewa krawedz ramki ma margines wewnetrzny, to linia bedzie si¢ zaczyna¢ od
tego marginesu.

10 Aby okresli¢ pionowa pozycje linii, wpisz warto$¢ w polu Polozenie.

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.

12 Ustaw weciecie z lewej lub z prawej dla linii (nie dla tekstu), wpisujac odpowiednie wartosci w pola Lewe wciecie i
Prawe wciecie.

13 Zaznacz opcje Nadruk obrysu, jezeli linia ma by¢ drukowana na innym kolorze. Opcja ta pozwala unikngé btedow
wynikajacych z btednego dopasowania klisz. Nastepnie kliknij przycisk OK.

Usuwanie linii akapitowej
1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij akapit zawierajacy linie.
2 Wybierz polecenie Linie akapitowe z menu panelu Akapit lub Sterowanie.

3 Usun zaznaczenie z opcji Linie wlaczone i kliknij przycisk OK.

Sposoby sterowania miejscami zakonczenia akapitu

InDesign umozliwia wyeliminowanie wdéw i bekartéw, czyli stow lub pojedynczych wierszy tekstu, ktore zostaly
oddzielone od innych wierszy akapitu. Bekarty pozostajg na dole kolumny lub strony, a wdowy na gérze. Inny problem
typograficzny to problem samotnych nagtéwkdow. Wystepuje on wtedy, gdy pewien nagtéwek jest wyswietlany na
jednej stronie, a nastepujgcy po nim akapit na drugiej. Program zapewnia szereg opcji usuwania wdoéw, bekartow,
krétkich wierszy i innych probleméw z tamaniem akapitow:

Dywizy miekkie Dywiz miekki (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 srodku
wierszy; zwykle pojawiaja sie one po ponownym wlaniu tekstu. W podobny sposéb mozna dodawac¢ do tekstu miekkie
znaki tamania wierszy.

Bez dzielenia W menu panelu Typografia mozna wybrac opcje Bez dzielenia, ktora 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 pozostaé razem z biezacym akapitem.

Akapit poczatkowy Za pomoca opcji Akapit poczatkowy, dostepnej w oknie dialogowym opcje przenoszenia, mozna
spowodowac, aby pewien akapit (zwykle tytul lub naglowek) byt wyéwietlany zawsze na poczatku strony, kolumny lub
sekcji. Opcja ta dziata najlepiej w ramach stylu akapitu nagtowka.

212
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Ustawienia dzielenia wyrazéw W menu panelu Akapit mozna wybra¢ opcje Dzielenie wyrazéw, ktéra pozwala
zmieni¢ ustawienia dzielenia wyrazdéw.

Edycja tekstu Niektore dokumenty nie moga by¢ edytowane. Jeéli uzytkownik ma prawo do zmiany tekstu, moze
wprowadzi¢ niewielkie poprawki udoskonalajace sposob tamania wierszy.

Uzywanie innego uktadacza typograficznego Zwykle w program InDesign skfada akapity automatycznie, za pomoca
Ukladacza akapitowego Adobe. Jesli jednak uklad akapitu jest niezadowalajacy, mozna przej$¢ do menu panelu Akapit
lub Sterowanie, wybra¢ polecenie Uktadacz jednowierszowy Adobe i dopasowa¢ pojedyncze wiersze. Zobacz ,,Z16z
tekst” na stronie 232.

Sterowanie miejscami zakonczenia akapitu przy pomocy Opcji 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 tytuly nie zostang odseparowane
od tekstu podstawowego, ktorego dotycza. Program InDesign pozwala wyrdzniaé akapity, ktore niekiedy tamane sg z
naruszeniem zadanych ustawien.

Jesli kolumny dokumentu nie musza dzieli¢ tej samej ostatniej linii bazowej, nie trzeba stosowac opcji przenoszenia.

Aby wyréznic akapity niezgodne z opcjami przenoszenia, wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sklad (Windows)
lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS), zaznacz opcje Zachowuj naruszenia i kliknij przycisk OK.

1 Zaznacz akapit lub akapity do modyfikacji.

2 Zmenu 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:

« W polu Razem z nastgpnymi _ wierszami podaj liczbe wierszy (do pigciu) kolejnego akapitu, z ktérym ma
pozostawa’ ostatni wiersz biezacego akapitu. Opcja ta jest szczegdlnie przydatna w przypadku tytutéw, ktdre nie
powinny by¢ oddzielane od kilku wierszy nastepnego akapitu.

« Zaznacz opcje Nie dziel wierszy i wybierz ustawienie Wszystkie wiersze w akapicie, aby zapobiec tamaniu akapitu.

+ Zaznacz opcje Nie dziel i wybierz ustawienie Na poczatku/koncu akapitu, a nastepnie podaj liczbe wierszy, ktora
musi znalez¢ si¢ na koncu lub poczatku akapitu, aby zapobiec pojawieniu si¢ wdow i bekartow.

+ Wrybierz jedng z opcji z menu Poczatek akapitu, aby wymusza¢ rozpoczynanie akapitu w nastepnym tamie, w
nastepnej ramce lub na nastepnej stronie. Jezeli wybierze sie opcje Gdziekolwiek, to polozenie poczatku akapitu
bedzie wyznaczane przez opcje przenoszenia wierszy. Jezeli wybierze sie jedna z pozostatych opcji, to poczatek
akapitu bedzie musial znalez¢ si¢ w zadanym potozeniu.

Tworzgc style akapitowe dla naglowkow warto wykorzystac ustawienia z panelu Opcje przenoszenia, tak aby
nagltowki nie zostaty oddzielone od tekstu, ktorego dotyczg.

Zobacz takze

»Dodawanie kolumn, ramek i miejsc zakonczenia strony” na stronie 105

Tworzenie wiszacych znakow interpunkcyjnych

Znaki przestankowe oraz takie litery, jak ,,W”, umieszczone na lewej lub prawej krawedzi kolumny tekstu moga
sprawiac wrazenie, Ze tekst ten jest nieréwny. Opcja optycznego wyréwnania margineséw okresla, czy znaki
przestankowe (takie jak kropki, przecinki, pytajniki i dywizy) oraz krawedzie liter (takich jak Wi A) powinny
wystawaé poza marginesy tekstu, stwarzajac pozory lepszego wyréwnania tekstu.
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Przed (po lewej) i po (po prawej) zastosowaniu opcji Optyczne wyréwnanie marginesu

1 Zaznacz ramke tekstowg lub kliknij w dowolnym miejscu watku.
Wybierz polecenie Tekst > Watek.

Zaznacz opcje Optyczne wyréwnanie marginesu.

A W N

Wybierz rozmiar czcionki, aby ustawi¢ odpowiednig ilo§¢ wystawania dla tekstu watku. Dla uzyskania najlepszych
rezultatow nalezy wybra¢ taki sam rozmiar, jak rozmiar tekstu.

Aby wylgczy¢ Optyczne wyréwnanie marginesow dla poszczegblnych akapitow, przejdz do menu panelu Akapit lub
Sterowanie i wybierz opcje Ignoruj margines optyczny.

Wyréwnywanie tekstu

Wyréwnywanie lub justowanie tekstu

Tekst moze by¢ wyréwnany do jednej lub obu krawedzi (albo marginesow wewnetrznych) ramki tekstowej. Tekst
wyrownany do obu krawedzi nazywa sie wyjustowanym. Wyjustowaé mozna caly tekst akapitu za wyjatkiem
ostatniego wiersza (opcje Justuj do lewej lub Justuj do prawej) albo caly tekst w akapicie facznie z ostatnim wierszem
(opcja Pelne justowanie). Jezeli w ostatnim wierszu jest tylko kilka znakdw, mozna uzy¢ specjalnego znaku konca
watku i utworzy¢ spacje justujaca.

You don't know about me, without you have
read a book by the name of "The Adventures
of Tom Sawyer," but that ain't no matter.
That book was made by Mr. Mark Twain,
and he told the truth, mainly. There was
things which he stretched, but mainly he told
the truth. That is nothing. | never seen
anybody but lied one time or another,
without it was Aunt Polly, or the widow, or
maybe Mary.

You don't know about me, without you
have read a book by the name of “The
Adventures of Tom Sawyer," but that ain't
no matter. That book was made by Mr.
Mark Twain, and he told the truth,
mainly. There was things which he
stretched, but mainly he told the truth.
Thatis nothing. I never seen anybody but
lied one time or another, without it was
Aunt Polly, or the widow, or maybe Mary.

Justuj do lewej (po lewej) oraz Petne justowanie (po prawej)

Uwaga: Gdy justuje si¢ wszystkie wiersze tekstu, to podczas uzywania ukltadacza akapitowego Adobe program InDesign
przesuwa tekst, tak aby akapit miat jednolitg gesto$¢ tekstu i wyglgdat atrakcyjnie. Po wyjustowaniu tekstu mozna
ostatecznie dopasowaé odstepy.

1 Zaznacz tekst.

2 Kliknij jeden z przyciskéw wyréwnywania (Wyréwnaj do lewej; Wyréwnaj do srodka; Wyréwnaj do prawej;
Justowanie, ostatni do lewej; Justowanie, ostatni do $rodka; Justowanie, ostatni do prawej lub Pelne justowanie) w
panelu Akapit lub Sterowanie.

3 (Opcja dodatkowa) Kliknij opcje Wyréwnaj do grzbietu lub Wyrédwnaj od grzbietu.
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Zastosowanie w akapicie opcji Wyréwnaj do grzbietu powoduje, ze na stronach po lewej tekst jest wyréwnywany w
prawo. Natomiast jezeli ten sam tekst przeplynie na strone po prawej (lub przeniesie si¢ tam jego ramke tekstows), to
zostanie on wyréwnany w lewo. Podobnie, zastosowanie w akapicie opcji Wyréwnaj od grzbietu powoduje, ze na
stronach po lewej tekst jest wyréwnany w lewo, a na stronach po prawej tekst jest wyréwnany w prawo.

Jezeli lewa strona wiersza tekstu ma by¢é wyréwnana do lewej, a prawa strona do prawej, ustaw punkt wstawiania w
miejscu, gdzie ma sig rozpoczgé wyréwnywanie tekstu do prawej, wcisnij klawisz Tab, a nastepnie wyréwnaj do
prawej pozostalg czes¢ wiersza.

Zobacz takze

»Zmiana ustawien justowania” na stronie 235

Wyréwnywanie akapitow do siatki linii bazowych

Siatka linii bazowych reprezentuje interlini¢ podstawowego tekstu dokumentu. Aby zapewni¢ réwnomierne uktadanie
sie tekstu miedzy kolumnami lub stronami, mozna uzywac wielokrotnosci tej wartosci interlinii dla wszystkich
element6w strony. Na przyklad, jezeli tekst podstawowy dokumentu ma interlinie 12-punktowa, w tekscie tytulow
mozna uzy¢ interlinii 18-punktowej i dodawacé 6-punktowy odstep przed akapitami pod tytutem.

Korzystanie z siatki linii bazowych pozwala zachowa¢ sp6jnos¢ rozmieszczenia elementéw tekstowych na stronie.
Interlinie akapitu mozna dostosowaé w taki sposdb, by byla wyréwnana do siatki strony. Jest to przydatne, gdy trzeba
wyrownac linie bazowe tekstu w wielu kolumnach lub sasiadujgcych ramkach tekstowych. Ustawienia siatki linii
bazowych mozna zmieni¢ za pomocg panelu Siatki w oknie dialogowym Preferencje.

Mozna takze wyréwnac¢ do siatki linii bazowych tylko pierwszy wiersz akapitu, tak aby reszta wierszy automatycznie
uzywala zadanych warto$ci 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 wartosc
progowg ustawiong w oknie preferencji siatki. Jezeli siatka linii bazowych jest niewidoczna, nalezy powigkszyc skale
wyswietlania.

Wyréwnywanie akapitow do siatki linii bazowych

1 Zaznacz tekst.

2 Przejdz do panelu Akapit lub Sterowanie, po czym kliknij przycisk Wyréwnaj do siatki linii bazowych £

Aby zagwarantowac, ze interlinia tekstu nie ulegnie zmianie, ustaw interlinig siatki linii bazowych na takg samg
wartos¢ co interlinig tekstu, albo jej 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 £

Tworzenie zréwnowazonego tekstu w nagtéwkach

Program InDesign umozliwia rownowazenie dlugosci tekstu w wielu wierszach. Funkcja ta jest szczegolnie uzyteczna
w przypadku wielowierszowych nagtéwkow, cytatéw w osobnym bloku tekstu oraz akapitéw wysrodkowanych.
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SCENE II. The Earl of Gloucester’s
castle.

SCENE II. The Earl of
Gloucester’s castle.

Przed i po zastosowaniu funkcji Balans nierdwnych wierszy do tekstu w tytule

1 Kliknij akapit, ktéry ma zosta¢ zréwnowazony.
2 Z menu panelu Akapit lub Sterowanie wybierz polecenie Balans nieréwnych wierszy.

Rownowazenie dziata tylko wtedy, gdy wybrany zostat Uktadacz akapitowy Adobe.

Tabulatory i wciecia

Omowienie okna dialogowego Tabulatory

Tabulatory rozmieszczajg tekst w ramce na zadanych pozycjach w poziomie. Domy$lne ustawienia tabulatoréw zaleza
od ustawienia jednostek miarki poziomej wybranej w oknie dialogowym Jednostki i skoki.

Tabulatory dotycza calego akapitu. Pierwszy ustawiony tabulator usuwa wszystkie domysélne tabulatory po lewe;.
Kolejne tabulatory usuwaja tabulatory domyslne znajdujace si¢ pomiedzy tymi, ktére ustawi uzytkownik. Tabulatory
dziela si¢ na lewe, srodkowe, prawe i dziesietne lub znakéw specjalnych.

Tabulatory ustawia sie za pomocg okna dialogowego Tabulatory.

A B C D
[ ] - ‘ Tabulatory ‘ ) ‘
+ % [+ X:[3p0 Linia odniesienia: Wyréwnaj do: ~=
E I E | By |
ID ‘5 |12 |.18 | |24 { o
IOV RET S VPN IS BT e SUGDIUET ge APy PPEUL pael |
E F

Okno dialogowe Tabulatory
A. Przyciski wyréwnania tabulatoréw B. Polozenie 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 tekstowe;.

2 Wybierz polecenie Tekst > Tabulatory.

Jezeli jest widoczna gdora ramki, okno dialogowe Tabulatory zostanie do niej przyciagniety i dopasuje swoja szeroko$¢
do szerokosci biezacej kolumny.
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Wyréwnanie miarki okna dialogowego Tabulatory do tekstu
1 W widoku Uklad przewin dokument, aby wyswietli¢ gére zawartosci.

2 Kliknij ikone magnesu @ w oknie dialogowym Tabulatory. Okno dialogowe Tabulatory zostanie przyciagniete do
gory kolumny, w ktorej znajduje sie zaznaczenie lub punkt wstawiania.

Ustawianie tabulatorow

Tabulatory dzielg sie na lewe, srodkowe, prawe i dziesi¢tne lub znakéw specjalnych. Tabulatory znakéw specjalnych
umozliwiaja wyréwnanie tabulacji do dowolnego wybranego znaku, np. dwukropka lub symbolu dolara.

1 Aby wyswietli¢ efekt zmiany ustawien tabulatoréw, wybierz polecenie Widok > Uktad.
2 Wybierz narzedzie Tekst T i 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 wstawic juz po zdefiniowaniu ustawien tabulacji.)

»  Actl » Scene 1: King Lear’s palace.
»» Scene 2: The Earl of Gloucester’s castle.
» M Scene 3: The Duke of Albany’s palace.
»»
» »  Scened: Ahallin the same.
Scene 5: Court before the same.
»  Act2 »  Scene 1: Gloucester’s castle
» »  Scene 2: Before Gloucester’s castle.
» »

Scene 3: A wood.

Wyréownywanie tekstu za pomocg tabulatoréw

4 Aby okresli¢ akapity, ktdre beda podlegaly ustawieniom, nalezy je zaznaczy¢.

Uwaga: W widoku korekty szpaltowej lub Wqtek ustawienie tabulatora na poczqtku akapitu powoduje jego wciecie o
wartos¢ niezalezng od potozenia tabulatora. Widok Uklad pokazuje aktualng odleglos¢ tabulatora.

5 Aby ustawi¢ pierwszy tabulator, kliknij przycisk wyréwnania (lewy, prawy, srodkowy lub dziesi¢tny) w oknie
dialogowym Tabulatory, co okresli wyréwnanie tekstu do tego tabulatora.

6 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij miarke tabulatoréw w miejscu, gdzie ma si¢ znalez¢é nowy tabulator.

Tabulaty Tabuld
nia odniesienia: Wyrdwi|  [Linia odniesienia: Wyrd
T ila g 24 iu & i24

k‘ I i e P e I I fI I P fI T P

Actl Scene 1: K Actl Scene 1: K|
Scene 2: The Earl of Scene 2: The Earl
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hallin t Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court beft Scene 5: Court befd

Act2 Scene 1: G Act2 Scene 1: G
Scene 2: The Earl of

Dodawanie nowej definicji tabulatora

+ Wpisz potozenie w polu X i nacié$nij klawisz Enter lub Return. Jezeli warto$¢ X jest zaznaczona, mozna nacisngé¢
klawisz strzatki w dét lub w gore, aby zmniejszy¢ lub zwiekszy¢ wartos¢ tabulatora o 1 punkt.

7 Powtorz kroki 3 i 4, aby dodac kolejne tabulatory z innym wyréwnywaniem.
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0 Tabulz

l + 3% |+ X:16p0 |inia odniesienia: \Wrév::

. \ 1 s \ . el

1] |E |12 |_1& |24 .

P A [ [ I
Act1 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 lewej.

Aby wstawié znak tabulatora w tabeli, wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inne > Tabulator.

Powtarzanie tabulatorow

Polecenie Powtdrz tabulator tworzy wielokrotnosci tabulatoréw na podstawie odleglo$ci miedzy danym tabulatorem
a lewym wcigciem lub poprzednim punktem tabulagji.

1 Kliknij punkt wstawiania w akapicie.
2 Przejdz na panel Tabulatory i zaznacz tabulator na miarce.

3 Wybierz z menu panelu polecenie Powt6rz tabulator.

| Tabulatory s |
A—IFl 3 3 ¥ {24 pkiLinia odniesienia: wiyrdwnaj do:

F B I f I |
i E3 I3 JIiE] 19 |80 |215
B RN N TN AN AN Y A A N A A Y

Tabulatory powtérzone
A. Przyciski wyréwnania tabulatorow B. Punkt tabulacji na miarce C. Menu panelu

Przenoszenie, usuwanie i edycja ustawien tabulatoréow

Ustawienia tabulatoréw moga by¢ przenoszone, usuwane i edytowane za pomoca okna Tabulatory.

Przesuwanie ustawienia tabulatora

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w akapicie.
2 W oknie dialogowym Tabulatory zaznacz tabulator na miarce tabulatoréw.

3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+  Wpisz nowe polozenie w polu X i naci$nij klawisz Enter lub Return.

+ Przeciagnij tabulator na nowe miejsce.

Usuwanie ustawien tabulatora

1 Kliknij punkt wstawiania w akapicie.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Przeciagnij tabulator poza miarke.

Zaznacz tabulator i wybierz z menu panelu polecenie Usun tabulator.

218



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 219
Typografia

+ Aby przywrdci¢ domyslne ustawienia tabulatoréw, wybierz z menu panelu polecenie Wyczys¢ wszystkie.

Zmiana wyréwnania tabulatora

1 W oknie dialogowym Tabulatory zaznacz tabulator na miarce tabulatoréw.
2 Nacié$nij odpowiedni przycisk wyréwnania tabulatora.

Mozna takze wcisng¢ klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), klikajgc znacznik punktu tabulacji i przewingé
wszystkie cztery opcje wyréwnania.

Okreslanie znakow dla tabulatoréw dziesietnych

Tabulatory dziesigtne mogg by¢ uzywane do wyréwnania tekstu wzgledem okreslonego znaku (np. przecinka lub
symbolu dolara).

1 Utwoérz lub zaznacz tabulator dziesietny + na miarce w panelu Tabulatory.

2 W polu Wyréwnaj do wpisa¢ znak, do ktérego ma by¢ wyréwnywany tekst. Mozna wpisa¢ lub wklei¢ dowolny
znak. Wyréwnywany akapit musi zawiera¢ podany w tym polu znak.

— -
| Tabulatary x | =
L b1 ¥= Linia odniesienia: wiyrdwenaj dov( | |

£ L B ,

@ =6 72 108 144 J1a0 |216

[E Children _ $8.99
Wonmen $12.55
Men $15.97

Tekst wyrownany przy pomocy tabulatora dziesigtnego

Dodawanie linii odniesienia tabulatora
Linie odniesienia to powtarzajaca si¢ sekwencja znakdw, np. seria kropek lub linii, miedzy tabulatorem a nastepujacym
za nim tekstem.

1 W panelu Tabulatory zaznacz tabulator na miarce.

2 Whpisz seri¢ znakéw (maksymalnie osiem) w pole Linia odniesienia, a nastepnie kliknij Enter lub Return. Wpisane
znaki beda 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 pomoca panelu Typografia lub menu Tekst.

Wstawianie tabulatorow wciecia z prawej

Za pomocy jednej czynnosci mozna dodac tabulator z wyréwnaniem w prawo oraz wciecie z prawej, co ulatwia
przygotowywanie tabelowego tekstu zajmujacego cata kolumne. Tabulatory wciecia z prawej réznig si¢ nieco od
zwyklych tabulatoréw. Tabulator wciecia z prawej ma nastepujace wlasciwosci:

« 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 si¢ go za pomocg menu kontekstowego, a nie okna dialogowego Tabulatory. Dlatego tez tabulator wciecia
z prawej nie moze stanowi¢ elementu stylu akapitu.
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+ Rozni sie od opcji Wcigcie z prawej w panelu Akapit. Wcigcie akapitowe z prawej odsuwa cala prawa krawedz
akapitu od prawej krawedzi ramki tekstowe;.

+ Mozna dla niego zastosowac znak prowadzacy. Tabulatory wciecia z prawej uzywaja znak prowadzacy pierwszego
tabulatora po prawym marginesie lub (je$li nie ma takiego) ostatniego tabulatora przed prawym marginesem.

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij w wierszu, w ktérym ma zosta¢ wstawiony tabulator wciecia z prawe;.

2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inne > Tabulator wciecia z prawej.

Okreslanie wciec

Weiecia przesuwajg tekst do $rodka od lewej i prawej krawedzi ramki. Do przesuniecia pierwszego wiersza akapitu
nalezy uzywa¢ funkcji wciecia pierwszego wiersza, a nie tabulatoréw lub spacji.

Weiecie pierwszego wiersza ma potozenie wzgledne do wcigcia od lewego marginesu. Na przyktad, jezeli lewa krawedz
marginesu jest wcieta o 1 pica, to ustawienie wcigcia pierwszego wiersza na 1 pica spowoduje przesuniecie pierwszego
wiersza akapitu o 2 pica od lewej krawedzi ramki lub marginesu wewnetrznego.

Wociecia mozna ustawia¢ za pomoca okna dialogowego Tabulatory, panelu Akapit lub panelu Sterowanie. Ponadto
wciecia mozna definiowa¢ podczas tworzenia list wypunktowanych lub numerowanych.

Zobacz takze

»Tworzenie wypunktowanych i numerowanych list” na stronie 223

Okreslanie wciecia przy pomocy okna dialogowego Tabulatory

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij akapit, w ktorym 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 znacznikdéw weieé F

« Przeciagnij gorny znacznik, aby wcig¢ pierwszy wiersz tekstu. Przeciagnij dolny znacznik, aby przesuna¢ oba
znaczniki i weiaé caly akapit.

T
(6] Tabul (] Tabulayf

SlLl3 |4 X:1pE Linia adniesig £+ |3 | & X opo Linia odniesieq

(—) )
:D\/lll‘slllwlluwlllw ulll‘slllwlluwlllw

The sun was up so high W
judged it was after eight ocloc]
grass and the cool shade think
land feeling rested and ruther
satisfied. I could see the sun o

[The sun was up so high when
judged it was after eight ocloch
lgrass and the cool shade think
land feeling rested and ruther
satisfied. T could see the sun o

Weiecie pierwszego wiersza (po lewej) i bez wcigcia (po prawej)

* Zaznacz goérny znacznik i wpisz warto$¢ w polu X, aby wcia¢ pierwszy wiersz tekstu. Zaznacz dolny znacznik i wpisz
warto$¢ w polu X, aby przesung¢ oba znaczniki i wciaé caly akapit.

Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat korzystania z okna dialogowego Tabulatory, zobacz ,,Omdéwienie okna
dialogowego Tabulatory” na stronie 216.

Okreslanie wcie¢ przy pomocy panelu Akapit lub panelu Sterowanie
1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij akapit, w ktorym ma sie pojawi¢ wciecie.
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2 Dostosuj odpowiednie wartosci wcie¢ w panelu Akapit lub panelu Sterowanie. Na przyktad, wykonaj nastepujace
czynnosci:

+ Aby wcigc caly akapit o warto$¢ 1 pica, wpisz warto$¢ (w tym przykladzie 1p) w pole Weciecie z lewej *E.

 Aby wciac o 1 pica tylko pierwszy wiersz akapitu, wpisz warto$¢ (w tym przykladzie 1p) w pole Weciecie z lewej
pierwszego wiersza "£.

+ Aby utworzy¢ wciecie wiszace (wysuniecie) o szerokosci 1 pica, wpisz warto$¢ dodatnig (w tym przykladzie 1p) w
polu Wciecie z lewej oraz warto$¢ ujemna (w tym przyktadzie -1p) w polu Weciecie z lewej pierwszego wiersza.

7»

Zobacz ,,Okre$lanie wcie¢” na stronie 220.

Zerowanie wciec
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), wcigte sg wszystkie wiersze akapitu poza pierwszym. Wciecia wiszace sa
szczegllnie przydatne, gdy chce sie doda¢ na poczatku akapitu grafike w wierszu.

(a] Tabul. (a] Tabular
[+ ]3] # X: 00 Linia odniesie a3 ¥ X: 6 Linia odniesie
]kn ) 3 1 )% ¥
M|..‘..|\.|\.|H A N
The sun was up so high when [The sun was up so high when
judged it was after eight ocloc] judged it was after eight o
igrass and the cool shade think in the grass and the cool
land feeling rested and ruther about things, and feeling
satisfied. I could see the sun o] comfortable and satisfied

Bez wcigcia (po lewej) oraz wcigcie wiszgce (po prawej)

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij akapit, w ktérym ma sie pojawi¢ wciecie.

2 Zapomocg panelu Sterowanie lub okna dialogowego Tabulatory ustaw warto$¢ wciecia z lewej na wieksza niz zero.
3 Aby poda¢ ujemng warto$¢ dla wciecia pierwszego wiersza, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ W panelu Sterowanie wpisz ujemna warto$¢ wcigcia pierwszego wiersza "E.

+ W oknie dialogowym Tabulatory przeciagnij gérny znacznik w lewo lub zaznacz go i wpisz ujemng warto$¢ w pole X

W wiekszosci przypadkdw podaje si¢ ujemny odpowiednik warto$ci wprowadzanej w punkcie 2; na przyklad, jezeli
wpisano wciecie z lewej réwne 2 pica, to wciecie z lewej dla pierwszego wiersza bedzie na ogét réwne -2 pica.

Tworzenie wciecia w prawo w ostatnim wierszu akapitu
Za pomoca opcji Wcigcie ostatniego wiersza z prawej mozna wysungé w prawo ostatni wiersz akapitu. Jest to opcja
szczegolnie przydatna przy wyréwnywaniu w prawo cen w katalogu.
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Republic Star mountain bike with
front suspension } $1,300)

Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,300

Carter 738 Mountain with rear and
front suspension and disc brakes 4 $12,235)

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires b $849:

Weiecie ostatniego wiersza z prawej

1 Wpisz tres¢ akapitow. W ostatnim wierszu akapitu umies¢ punkt wstawiania przed tekstem, ktéry ma by¢
wysuniety. Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Tabulator wciecia z prawe;.

2 Zaznacz akapity.

3 Aby utworzy¢ wciecie z prawej dla akapitow, wpisz warto$¢ (np.2p) w pole Weciecie 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 ustawient wartosci lewego wciecia akapitu mozna uzy¢ znaku specjalnego Wciecie
dotad. Znak specjalny Wcigcie dotad rézni sie od lewego wciecia akapitu pod nastepujacymi wzgledami:

+ Znak Wcigecie dotad przeplywa razem z tekstem, tak jakby byt widocznym znakiem. Jezeli zmieni si¢ przeptyw

tekstu, wciecie przeniesie sie razem z nim.

+ Znak Wcigcie dotad wplywa na wszystkie wiersze nastepujace po wierszu, w ktorym ten znak specjalny zostat
wstawiony. Mozna zatem wcig¢ tylko niektdre wiersze w akapicie.

« Aby wyswietli¢ znak Wciecie dotad 1, wybierz polecenie Tekst > Pokaz ukryte znaki.

@3-sun ‘was-up-so-high-
when-I-waked-thatIjudged:

it-was-after-eight-oclock. -]

Weigcie dotgd, znak specjalny

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij, aby umiesci¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma si¢ znalez¢ wciecie.

2 Aby wstawi¢ ten znak, wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Wciecie dotad.

222
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Punktowanie i numerowanie

Tworzenie wypunktowanych i numerowanych list

Kazdy akapit na liscie wypunktowanej rozpoczyna si¢ od znaku punktora. Kazdy akapit na liscie numerowanej zaczyna
sie od wyrazenia, ktdre 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 wielkosci weiecia.

Narzedzie Tekst nie pozwala zaznacza¢ punktoréw i numer6w (przed pozycjami listy). Aby zmieni¢ ich formatowanie
i wielko$¢ wciecia, 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

* 4 cups pitted red cherries
+ 2/3 cup sugar
« 2tablespoons corn starch

« 2tablespoons orange juice

Cooking Instructions
1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in

alarge saucepan.

2. Cook on medium heat

until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

w

. Transfer to a shallow baking
dish.

Lista wypunktowana i lista numerowana

Uwaga: Automatycznie generowane znaki punktoréw i numerow nie sq w rzeczywistosci wstawiane do tekstu. Dlatego
tez nie mozna ich znaleZ¢ podczas przeszukiwania tekstu ani zaznaczy¢ narzedziem Tekst. Aby bylo to mozliwe, trzeba
je najpierw przekonwertowac na tekst. Ponadto punktory i numeracja nie pojawiajg sie w oknie edytora wgtkéw (za
wyjgtkiem kolumny stylu akapitowego).

Film przedstawiajacy tworzenie list wypunktowanych i numerowanych mozna obejrze¢ na stronach internetowych
www.adobe.com/go/vid0077_pl.

1 Zaznacz zestaw akapitow, ktdre maja stac sie lista, albo kliknij i umies¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma sig¢
zaczg( lista.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Przejdz do panelu Sterowanie (w trybie akapitu), po czym kliknij przycisk Lista wypunktowana
Lista numerowana [&=|. Przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS) i kliknij przycisk, aby wyswietli¢

i£| lub przycisk

okno dialogowe Punktory i numeracja.

+ Wrybierz 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, umie$¢ punkt wstawiania na koncu listy i nacisnij klawisz Enter lub Return.
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4 Aby zakonczy¢ liste (lub segment listy, jesli lista bedzie miala swoja 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.

Zobacz takze

»Tworzenie stylu akapitowego list” na stronie 228
»Tworzenie list wielopoziomowych” na stronie 229

Film o listach wypunktowanych i numerowanych

Formatowanie listy wypunktowanej lub numerowanej
1 Wybierz narzedzie Tekst T i zaznacz akapity wypunktowane lub numerowane, ktére beda 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 jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Zmien znak punktora.

« Zmien opgje list numerowanych.

« Wybierz styl numer6w lub punktoréw z listy Styl znakowy.

4 Zmien polozenie punktora lub numeru, okreslajac jedna z nastgpujacych opcji:

Wyréwnanie Pozwala wyréwna¢ punktory lub numery do lewej strony, do srodka lub do prawej strony
zarezerwowanego dla nich pola. (Jesli pole jest waskie, roznica miedzy trzema sposobami wyrdéwnania jest
niezauwazalna.)

Weciecie z lewej Pozwala okresli¢ wielkos¢ wciecia wierszy nastepujacych po pierwszym wierszu.
Wciecie pierwszego wiersza Pozwala okresli¢ potozenie punktora lub numeru.

Potozenie tabulatora Pozwala okresli¢ ilo§¢ wolnego miejsca miedzy punktorem lub numerem a pierwszym
elementem listy za pomoca tabulatora.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

A

Ustawienia potozenia

A. Wecigcie wiszgce B. Lista wyréwnana do lewej
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Uwaga: Opcje Wcigcie z lewej, Wecigcie pierwszego wiersza i Pozycja tabulatora, ustawiane w oknie dialogowym
Punktory i numeracja, stanowiq atrybuty akapitow. Z tego powodu zmiana tych ustawien w panelu Akapit powoduje
zmiang formatowania list wypunktowanych i numerowanych.

Zgodnie z zasadg domysing punktory i numery dziedziczg niektore atrybuty formatu od pierwszych znakéw

odpowiadajgcych im akapitow. Jezeli pierwszy znak w jednym z akapitéw wyglgda inaczej niz pierwsze znaki w
pozostatych akapitach, to znak punktora albo numer moze nie pasowac do pozostatej czesci listy. Jesli tak wlasnie jest,
mozna utworzy¢ styl znakowy numeréw lub punktoréw i zastosowac go do listy za pomocg okna dialogowego Punktory
i numeracja.

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 kursywg, liczba 3 tez bedzie pisana kursywg — chyba ze utworzy sig styl
znakowy numerdow i zastosuje sig go do listy.

Zmiana znakow punktorow

Jezeli istniejace znaki punktoréw okaza sie niewystarczajace, to mozna dodaé 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¢ zapamigtywana.

Jezeli uzywa sie punktora z konkretnej czcionki (np. wskazujacego palca z czcionki Dingbats), nalezy ustawi¢
zapamietywanie czcionki punktora. Jezeli natomiast uzywa si¢ podstawowego znaku wypunktowania, to lepiej nie
wlaczaé zapamietywania czcionki, poniewaz taki znak bedzie wystepowal w wigkszosci czcionek. W zalezno$ci od tego,
czy wlaczono zapamietywanie czcionki w opcjach punktora, dodany znak wypunktowania moze odwolywac si¢ do
warto$ci Unicode oraz konkretnej rodziny i stylu czcionki, albo tylko do wartosci Unicode.

Uwaga: Punktory odwotujgce sie tylko do wartosci Unicode (a nie do czcionki) sq oznaczane czerwong literg ,,u”.

Punktory i numeracja

Typ listy:  Punktory +

Lista: [ - - Poziom

Znak punktora

Okno dialogowe Punktory i numeracja
A. Punktor bez zapamietywania czcionki B. Punktor zapamietujgcy czcionke
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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 staé si¢ znakiem punktora. (W réznych rodzinach i stylach czcionek sg dostepne rézne glify.)

3 Zaznacz opcje Pamietaj czcionke z punktorem, jezeli po naci$nieciu 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 wezytaniu stylow akapitowych z innego dokumentu wszystkie znaki punktora uzyte w tych stylach pojawig si¢ 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, ktéry ma zosta¢ usuniety, i kliknij przycisk Usun. (Nie mozna usungé pierwszego,
predefiniowanego znaku punktora.)

Zmiana opgji list numerowanych

Numery na listach numerowanych sg automatycznie uaktualniane po dodaniu lub usunieciu akapitéw z listy. Akapity
bedace czedcig tej samej listy sa numerowane sekwencyjnie. O ile zdefiniowano liste akapitéw, numerowane akapity
nie muszg nastepowac po sobie.

Program pozwala tworzy¢ takze listy wielopoziomowe, ktére sg wcinane na wielu poziomach i majg zlozona
numeracje.

1 Otwdrz okno dialogowe Punktory i numeracja.
2 Z menu Format w sekcji Styl numeracji wybierz pozadany rodzaj numerdéw.

3 W polu Numer uzyj wyrazenia domyslnego—kropki (.) i spacji tabulowanej (At)—albo utwérz wtasne wyrazenie.
Aby wprowadzi¢ wlasne wyrazenie, usun kropke po metaznaku numeru (2#) i wykonaj jedna z nastepujacych
czynnosci:

« W miejscu kropki wprowadz odpowiedni znak (np. nawias zamykajacy) lub sekwencje znakéw.
« Wybierz element (np. pauze lub wielokropek) z menu Wstaw znak specjalny.

« Wprowadz stowo lub znak przed metaznakiem numeru. Na przyklad, aby zdefiniowac liste ponumerowanych
pytan, mozesz wpisa¢ stowo Pytanie.

4 Wybierz styl znakowy wyrazenia. (Wybrany styl bedzie stosowany do calego wyrazenia, a nie tylko do numeru.)
5 Wrybierz jedng z ponizszych opcji 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 jedli lista jest numerowana za pomoca liczb lub cyfr rzymskich.



6 Okresl pozostale opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Definiowanie list

Definiowana lista moze by¢ przeplatana innymi akapitami, moze tez rozciagac sie na rozne watki i rézne dokumenty.
Na przyktad, lista taka moze przypomina¢ wielopoziomowy kontekst lub obejmowac nazwy kolejnych tabel

dokumentu. Zdefiniowana lista moze obejmowac kilka list numerowanych lub punktowanych osobno. Na przykiad,
pewna lista pytan i odpowiedzi moze sktadac sie z osobnej listy numerowanych pytan i osobnej listy numerowanych

odpowiedzi.
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Zdefiniowane listy sg stosowane czesto do numerowania akapitow. Jesli utworzony styl akapitowy numeracji zostanie

przypisany do zdefiniowanej listy, akapity beda numerowane zgodnie z kolejnoscia okreslong na liscie. Pierwszy akapit
bedzie mial numer 1 (np. ,Tabela 1”), a kolejny, nawet jesli wystapi kilka stron dalej, bedzie mial numer 2 (np. ,Tabela
2”). Poniewaz obydwa akapity naleza do tej samej zdefiniowanej listy, bedg numerowane sekwencyjnie (niezaleznie od

ich potozenia wewnatrz dokumentu lub grupy dokumentéw).

Rézne elementy, np. instrukeje, tabele czy ilustracje, mozna uporzadkowaé za pomoca réznych zdefiniowanych list.

Listy moga przeplatac si¢ ze sobg z zachowaniem odpowiedniej numeracji na kazdej z list.

a n o

N

a n T o

FNENWENN}

a.

5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

1 orange chiffon cake or angel food
cake

. 4 oz instant vanilla pudding mix
.12 0z. can crushed pineapple
. 1/2 oz. wipped cream

. Slice cake horizontzlly in three

layers.

. Mix pudding, pineapple, and

cream.

. Keep in refigerator for an hour

before serving.

5.2 Cherry Cobbler

. 4 cups pitted red cherries

. 2/3 cup sugar

. 2tablespoons corn starch
. 2 tablespoons orange juice

. Mix the cherries, sugar, corn startch

and orange

. Cook on medium heat to a full boil
. Let it stand for about 10 minutes.
. Transfer to a shallow baking dish

and bake for 15 minutes.

Em ipissecte tie m.
vulput lacommod
iure conse magnin'
auguera esenim.

fig. 5.1.1 Pineapple C3

Diam aliquiscilis ef
aliqui euisi. Sequa

vulla feuis augait &
dio odio odionsed:

fig. 5.2.1 Cherry Cobb!

Zdefiniowane listy mogg przeplatac sig.

Film przedstawiajacy tworzenie list wypunktowanych i numerowanych mozna obejrze¢ na stronach internetowych

www.adobe.com/go/vid0077_pl.
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Definiowanie listy

1 Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.
2 W oknie dialogowym Definiuj listy kliknij przycisk Nowa.

3 Whpisz 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 dokumentow.

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 przyklad, program InDesign automatycznie definiuje listy
numerowane importowane z programu Microsoft Word.

Edycja zdefiniowanej listy

1 Wpybierz 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 Kliknij przycisk Usun, po czym zaznacz inng liste lub liste o nazwie [Domyslna].

Tworzenie stylu akapitowego list

W celu utworzenia listy rozproszonej—listy przeplatanej zwyklymi akapitami albo rozciggajacej sie na wiele watkow
lub dokumentéw—nalezy utworzy¢ styl akapitowy i zastosowac go do akapitow, ktére majg stanowi¢ elementy listy.
Na przyklad, aby utworzy¢ rozproszona liste wszystkich tabel w dokumencie, mozna utworzy¢ styl akapitowy o nazwie
»Tabele”, uczynic jego czeécig zdefiniowang liste, a nastepnie zastosowac styl akapitowy ,,Tabele” do wybranych
akapitow.

1 Wybierz polecenie Nowy styl akapitowy z menu panelu Style akapitowe.

Wprowadz nazwe stylu.

2
3 Kliknij przycisk Punktory i numeracja, ktéry znajduje sie po lewej stronie okna dialogowego Nowy styl akapitowy.
4 Z menu Typ listy wybierz opcje Punktory lub Numeracja.

5

Jesli tworzysz styl list numerowanych, wybierz zdefiniowang liste z menu Lista albo wybierz opcje Nowa lista i
zdefiniuj liste.

o)}

Okresl wlasciwosci wypunktowania lub numeracji.

7 W sekeji Pozycja punktora i numeru w oknie dialogowym Nowy styl akapitowy zmien wielko$¢ wciecia. Na
przyklad, aby utworzy¢ wysuniecie, nalezy wpisa¢ warto$¢ 2p w polu Weciecie z lewej oraz warto$¢ -2p w polu
Weciecie pierwszego wiersza.

8 Ustaw inne atrybuty stylu akapitowego i kliknij przycisk OK.
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Zobacz takze
»Dodawanie stylow akapitowych i znakowych” na stronie 177

Tworzenie list wielopoziomowych

Lista wielopoziomowa jest to lista opisujaca relacje hierarchiczne miedzy okreslonymi akapitami. Listy takie nazywa
sie rowniez listami konspektowymi, poniewaz przypominaja konspekty. Schemat numeracji takiej listy (jak réwniez
wecigcia) odzwierciedla rangi element6w 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 poziomoéw.

4. History of Dessert Outline Level 1
4.1. European
4.2. American
4.3. Ethnic

5. Stories of Dessert

5.1. Pineapple Cake

Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 1
Outline Level 2

A. What You Need
B. Directions
C. Story: Brian's
a. Figure 1
b. Figure 2
5.2. Cherry Cobbler
A. What You Need

Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 2
Outline 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 Qutline Level 1

Lista wielopoziomowa z numerami i literami na réznych poziomach hierarchii

Aby utworzy¢ liste wielopoziomowa, nalezy najpierw zdefiniowa¢ liste, a nastepnie utworzy¢ style akapitowe dla jej
poszczegolnych pozioméw. Na przyktad, lista czteropoziomowa wymaga okredlenia czterech stylow akapitowych
(kazdy przypisany do tej samej listy zdefiniowanej). Poszczegélne style opisujg format numeracji i akapitow.

Film przedstawiajacy tworzenie konspektow i list wielopoziomowych mozna obejrze¢ na stronach internetowych
www.adobe.com/go/learn_id_numbered_lists_pl.

1 Wybierz polecenie Nowy styl akapitowy z menu panelu Style akapitowe.
2 Wprowadz nazwe stylu.

3 Jedli styl listy wielopoziomowej juz istnieje, przejdz do menu Na podstawie i wybierz styl, ktéry chcesz przypisa¢ do
poziomdw powyzej biezacego poziomu; w przeciwnym wypadku wybierz opcje Brak stylu akapitowego lub
Podstawowy akapit.

4 Kliknij przycisk Punktory i numeracja, ktéry znajduje sie po lewej stronie okna dialogowego Nowy styl akapitowy..
5 Z menu Typ listy wybierz opcje Numery.

6 Z menu Lista wybierz zdefiniowanag liste. Jesli lista nie zostala jeszcze zdefiniowana, mozesz wybra¢ z menu opcje
Nowa lista i zdefiniowac¢ ja.

7 W polu Poziom wprowadz numer poziomu listy, z ktérym chcesz skojarzy¢ nowy styl.

8 Z menu Format wybierz pozadany typ numeracji.
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9 W polu Numer wprowadz lub wybierz z menu metaznaki, ktére majg okresla¢ format numerdéw na tym poziomie
listy.

+ Aby uwzgledni¢ prefiksy numeréw z wyzszych poziomoéw, 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 A i zaraz po nim numer poziomu (np. A1). W przypadku listy o liczbowej numeracji na pierwszym
poziomie (1, 2, 3 itd.) oraz cyfrowej numeracji na drugim poziomie (a, b, ¢, d itd.) wybdr opcji uwzgledniania na
drugim poziomie prefiksu z pierwszego poziomu spowoduje wygenerowanie nastepujacych numerdw la, 1b, 1¢;
2a, 2b, 2¢; 3a, 3b, 3¢ itd.

+ Aby utworzy¢ wyrazenie definiujace 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 akapitéw nastepujacych po akapicie wyzszego
poziomu zaczynala si¢ od 1; nie zaznaczaj tej opcji, jesli chcesz, aby akapity z tego poziomu byly numerowane
sekwencyjnie (niezaleznie od ich miejsca w hierarchii listy).

Aby rozpoczaé numerowanie po okreslonym poziomie lub zakresie poziomoéw, przejdz do pola Wyzeruj numeracje na
ten poziom po i wprowadz w nim numer poziomu lub zakres pozioméw (np. 2-4).

11 W obszarze Pozycja punktora i numeru wybierz opcje Wcigcie i Pozycja tabulatora, aby elementy na tym poziomie
listy byly wcinane glebiej niz na wyzszych pozioma. Wciecia czynig liste bardziej przejrzysta i ukazujg jej hierarchie.

12 Kliknij przycisk OK.

Tworzenie wpuszczonych podpisow obrazow i tabel

Wpuszczone podpisy umozliwiaja sekwencyjne numerowanie ilustracji, tabel i innych elementéw. Na przyktad,
podpis pierwszej ilustracji moze mie¢ postaé ,,Ilustracja 17, a drugiej — ,,Ilustracja 1”. Aby zapewni¢ ciagto$¢ numeracji
tabel, ilustracji i innych elementow, zdefiniuj liste elementu i utworz styl akapitowy obejmujace te definicje. Schemat
numeracji moze zawiera¢ pewne wyrazy opisowe, np. ,,Ilustracja” czy ,, Tabela”.

1 Utworz nowy styl akapitowy, przejdz do sekcji Punktory i numeracja okna dialogowego Opcje stylu akapitowego i
wybierz z menu Typ listy opcje Numery.

2 Wybierz zdefiniowang liste z menu Lista (lub wybierz polecenia Nowa lista, aby zdefiniowa¢ nowa liste).
3 Z menu Format w sekcji Styl numeracji wybierz pozadany rodzaj numerow.

Na przyktad, wybdr opcji A, B, C, D... spowoduje utworzenie listy elementéw o etykietach typu ,,Ilustracja A”,
»lustracja B” itd.

4 W polu Numer wprowadz opisowy wyraz, a takze metaznaki numeracji z odpowiednimi znakami
interpunkcyjnymi i odstepami.

Na przyktad, aby utworzy¢ etykiete ,,Ilustracja A”, wprowadz wyraz ,Ilustracja”, spacje i metaznaki numeracji (np.
Ilustracja A#./t). W ten sposob zdefiniujesz etykiete ztozong z wyrazu ,,Ilustracja”, numeru kolejnego (A#), kropki i
tabulatora (At).

Uwaga: Aby we wpuszczonych podpisach byly uwzgledniane numery rozdziatow, wybierz polecenie Wstaw element
zastgpczy numeracji > Numer rozdziatu z listy Numer lub wpisz NH w schemacie numerow tam, gdzie ma pojawiac sie
numer rozdziatu.

5 Zakoncz tworzenie stylu i kliknij przycisk OK.

Utworzony styl mozna zastosowa¢ do podpisow ilustracji lub tytulow tabel.

Liste tabel lub ilustracji mozna wygenerowac za pomocq funkcji Spis tresci.
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Ponowne rozpoczynanie lub kontynuacja numeragji listy

Program InDesign zawiera polecenia do ponownego rozpoczynania i kontynuacji 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 zwyklych 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).

Numeracja listy od poprzedniego lub biezacego watku
Zaleznie od definicji listy jej numeracja moze stanowi¢ kontynuacje numeracji z poprzedniego watku lub moze
zaczynac¢ si¢ od poczatku.

1 Wybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.

2 Zaznacz liste i kliknij przycisk Edytuj.

Nie wybieraj listy domy$lnej, poniewaz nie moze ona rozciagac si¢ na kilka watkdow.

3 Zaznacz opcje Kontynuuj numery w watkach, aby numeracja listy stanowila kontynuacje numeracji z

poprzedniego watku. Nie zaznaczaj tej opcji, jesli numeracja rozpoczynala si¢ w biezagcym watku (od cyfry 1 lub
litery A).

4 Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Numeracja listy od poprzedniego lub biezacego dokumentu w ksiedze

Zaleznie od definicji listy jej numeracja moze stanowi¢ kontynuacje numeracji z poprzedniego dokumentu w ksiedze
lub moze zaczynac sie od poczatku.

1 Wpybierz polecenie Tekst > Listy wypunktowane i numerowane > Definiuj listy.
2 Zaznacz liste i kliknij przycisk Edytuj.

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 biezgcym watku (od cyfry 1 lub litery A).

4 Dwukrotnie kliknij przycisk OK.

Konwertowanie punktoréw i numerow list na tekst

1 Zaznacz akapity zawierajace liste wypunktowang lub numerowang.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnodci:

« Przejdz do panelu Akapit i wybierz polecenie Przekonwertuj numerowanie na tekst lub Przekonwertuj
wypunktowanie na tekst.

« Kliknij 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 usungc numery lub punktory, kliknij przycisk Lista numerowana lub przycisk Lista wypunktowana.
Spowoduje to usunigcie dotychczasowego formatowania (formatu listy) z zaznaczonego tekstu.
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Zobacz takze

»Konwersja punktoréw i numeracji w stylach na tekst” na stronie 183

Skladanie tekstu

Z16z tekst

Wryglad tekstu na stronie jest rezultatem zaleznoéci miedzy ztozonymi procesami nazywanymi skfadem.
Wrykorzystujac ustawione przez uzytkownika opcje odstepéw miedzy wyrazami i literami, skalowania glifow i
ustawien dzielenia wyrazow, InCopy sklada tekst w taki sposob, jaki najlepiej odpowiada zadanym parametrom.

Program InCopy oferuje dwie metody skfadu: uktadacz akapitowy Adobe (opcja domy$lna) oraz uktadacz
jednowierszowy Adobe.(obie metody sa dostepne w menu panelu Sterowanie). Ukladacz mozna wybra¢ z menu
panelu Akapit, w oknie dialogowym Justowanie oraz w menu panelu Sterowanie.

Film przedstawiajacy metody pracy z tekstem mozna obejrze¢ na stronach internetowych
www.adobe.com/go/vid0075_pl.

Zobacz takze

Film przedstawiajacy metody pracy z tekstem

»Zmiana ustawien justowania” na stronie 235

Metody sktadania

Program InCopy oferuje dwie metody skladu: ukladacz akapitowy Adobe (opcja domyslna) oraz ukladacz
jednowierszowy Adobe. Obie metody sktadu oceniajg potencjalne punkty famania i wybieraja takie, ktore najlepiej
odpowiadajg opcjom dzielenia wyrazéw i justowania, wybranym dla danego akapitu.

Ukladacz akapitowy Adobe

Analizuje siatke punktéw famania dla catego akapitu i dzigki temu optymalizuje wczesniejsze wiersze w celu
wyeliminowania wyjatkowo nieatrakcyjnych faman w wierszach dalszych. Sklad akapitowy zapewnia bardziej
réwnomierne odstepy i mniejszg liczbe dywizow.

Ukladacz akapitowy przeprowadza sktad, identyfikujac wszystkie mozliwe punkty tamania, oceniajac je i przydzielajac
im wazone punkty karne w oparciu o takie reguly, jak rownomierno$¢ odstepéw miedzy literami, odstepow miedzy
wyrazami i dzielenia wyrazow.

Relacje migdzy lepszymi odstgpami a mniejszq liczbg dywizéw mozna dostosowywac za pomocg okna dialogowego
Dzielenie wyrazéw. (Zobacz ,,Dzielenie tekstu” na stronie 233.)

Ukladacz jednowierszowy Adobe
Zapewnia tradycyjng metode skfadania tekstu po jednym wierszu na raz. Opcja ta jest przydatna, gdy trzeba ograniczy¢
zmiany sktadu powstale na ostatnim etapie edycji.

Wybieranie metody skitadu dla akapitu
% Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Wybierz polecenie Uktadacz akapitowy Adobe (opcja domyslna) lub Uktadacz jednowierszowy Adobe z menu
panelu Akapit.
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+  Wybierz polecenie Justowanie z menu panelu Akapit lub Sterowanie. Nastepnie wybierz jedna z opcji menu
Ukfadacz.

Uwaga: Dostepne mogq by¢ dodatkowe rozszerzenia mechanizmow sktadu innych firm, a takze interfejsy umozliwiajgce
dostosowanie parametrow mechanizmu.

Ustawianie preferencji sktadu
1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sklad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sktad (Mac OS).

2 Aby problemy skladu byly wyrézniane na ekranie, zaznacz opcje Zachowuj naruszenia zasad oraz Naruszenia Di]
(dzielenia wyrazéw i justowania).

3 Aby wyjustowac tekst oblewany wokot obiektu, zaznacz opcje Justuj tekst obok obiektu.
4 Kliknij przycisk OK.

Dzielenie tekstu
Wybrane ustawienia dzielenia wyrazéw i justowania wplywaja na poziome odstepy w wierszach oraz na estetyke tekstu

na stronie. Opcje dzielenia okreslajg, czy stowa moga by¢ dzielone, a jedli tak, to w jakich miejscach.

Justowanie jest uzaleznione od wybranej opcji wyréwnania, podanych odstepéw miedzy wyrazami i literami oraz od
tego, czy glify sa skalowane, czy nie. Program pozwala tez justowac pojedyncze stowa w waskich kolumnach z pelnym
justunkiem.

Zobacz takze

»Dopasowanie odstepéw miedzy wyrazami i literami w wyjustowanym tekscie” na stronie 235

»Dzielenie wyrazow i stowniki pisowni” na stronie 169

Reczne dostosowywanie dzielenia wyrazéw

Stowa mozna dzieli¢ recznie lub automatycznie, albo wykorzysta¢ kombinacje obu tych metod. Najbezpieczniejsza
metodg recznego dzielenia jest wstawianie migkkiego dywizu, ktory jest niewidoczny, dopoki nie zajdzie potrzeba
przeniesienia stowa na koncu wiersza. Umieszczenie dywizu miekkiego na poczatku stowa zapobiega podziatowi tego
stowa.

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij miejsce, gdzie ma si¢ znalez¢ dywiz.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

+  Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Dywizy i kreski > Dywiz miekki.

+ Aby wstawi¢ dywiz miekki, naci$nij klawisze Ctrl+Shift+- (Windows) lub Command+Shift+- (Mac OS).

Uwaga: Wstawienie w stowie migkkiego dywizu nie gwarantuje, Ze zostanie ono podzielone. Przenoszenie wyrazu zalezy
od innych ustawieti dzielenia i skfadu. Jednakze wstawiajgc migkki dywiz w sfowie mozna mie¢ pewnosc, ze stowo to
zostanie podzielone tylko w miejscu wstawienia miekkiego dywizu.

Automatyczne dostosowywanie dzielenia wyrazéw

Dzielenie przebiega na podstawie listy stow, ktore moga by¢ przechowywane w odrebnym pliku stownika uzytkownika
na danym komputerze, albo w samym dokumencie. Aby zagwarantowa¢ spdjne zasady dzielenia wyrazdw, warto
okresli¢, ktora z tych list ma by¢ wykorzystywana, szczegdlnie jesli przekazuje sie dokument do ustugodawcy lub gdy
pracuje si¢ w grupie roboczej.

% Aby wlaczy¢ lub wylaczy¢ automatyczne dzielenie wyrazéw w danym akapicie, zaznacz lub usun zaznaczenie z
opcji Dzielenie wyrazéw w panelu Akapit lub Sterowanie. (Opcje te mozna réwniez uwzglednic¢ w stylu akapitu.)
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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 wyrazéw dla danego akapitu
1 Kliknij w akapicie lub zaznacz zakres akapitow, ktére maja podlegaé tym ustawieniom.

2 W menu panelu Akapit wybierz opcje Dzielenie wyrazdw.

3 Zaznacz opcje Podziel wyrazy.

4 Dokonaj odpowiednich zmian wymienionych nizej ustawien, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Wyrazy z przynajmniej _ liczba liter Minimalna dlugos¢ 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 beda miaty wartos¢ 3, wyraz aromaty zostanie podzielony na aro- maty,
anie ar- omaty lub aroma- ty.

Limit dzielenia Maksymalna liczba dywizéw w jednym wierszu. Zero oznacza nieograniczong liczbe dywizow.

Strefa dzielenia Ilo$¢ bialego odstepu, jaka jest dopuszczalna na koncu wiersza niewyjustowanego tekstu, zanim
wlaczy sie dzielenie wyrazéw. Opcja ta ma zastosowanie tylko wtedy, gdy wykorzystuje sie ukladacz jednowierszowy
do niewyjustowanego tekstu.

Lepsze odstepy / Mniej dywizéw Aby zmieni¢ relacje miedzy lepszymi odstepami a mniejszg liczba dywizdw, nalezy
odpowiednio ustawi¢ suwak u dotu tego okna dialogowego.

Dzielenie wyrazéw od duzej litery 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
opcji.

Dziel wyrazy w kolumnie Aby uniemozliwi¢ dzielenie wyrazéw w kolumnie, w ramce lub na stronie, nalezy usuna¢
zaznaczenie tej opcji.

Zapobieganie niepozadanym podziatom stow

Korzystajac z dywizéw twardych (nierozdzielajacych) mozna unikna¢ dzielenia niektérych stow — na przyklad, nazw
wlasnych, ktére po podziale wygladaja nieatrakcyjnie. Uzywajac spacji twardych (nierozdzielajacych), mozna rowniez
zapobiec przenoszeniu kilku stow — na przyktad, grup inicjaléw i nazwiska (P. T. Barnum).

Ochrona tekstu przed dzieleniem

1 Zaznacz tekst, ktory ma pozosta¢ w jednym wierszu.
2 Wybierz polecenie Nie dziel z menu panelu Typografia lub panelu Sterowanie.

Inny sposdb zapobiegania podziatowi stowa polega na wstawieniu na poczgtku tego stowa dywizu migkkiego. Aby
wstawié dywiz miekki, nacisnij klawisze Ctrl+Shift+- (Windows) lub Command+Shift+- (Mac OS).

Tworzenie dywizu twardego
1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij miejsce, gdzie ma si¢ znalez¢ dywiz.

2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak specjalny > Dywizy i pauzy > Dywiz twardy.
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Tworzenie spacji twardej

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij miejsce, gdzie ma si¢ znalez¢ spacja.

2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak odstepu > Spacja twarda (lub dowolny inny znak bialego odstepu).
Zwykla spacja twarda rézni si¢ co do szerokosci zaleznie od rozmiaru punktowego, ustawienia justowania i ustawien

odstepdw miedzywyrazowych, podczas gdy szerokos$¢ znaku twardej spacji o stalej szerokosci pozostaje bez zmian bez
wzgledu na kontekst.

Zmiana ustawien justowania

Uzyj panelu Justowanie, aby doktadnie okresli¢ odstepy migdzy wyrazami, odstepy miedzy literami oraz skalowanie
gliféw. Dostosowywanie odstepow jest przeznaczone do pracy z tekstem wyjustowanym, ale mozna go uzywa¢ dla
tekstu niewyjustowanego.

Dopasowanie odstepow miedzy wyrazami i literami w wyjustowanym tekscie
1 Umie$¢ kursor w wybranym akapicie lub zaznacz obiekt tekstowy, lub ramke z wszystkimi wybranymi akapitami.
2 Wybierz polecenie Justowanie z menu panelu Akapit.

3 Wprowadz wartoséci dla opcji Odstepy miedzy wyrazami, Odstepy miedzy literami i Odstepy miedzy glifami.
Wartoéci Maksymalna i Minimalna definiujg zakres dopuszczalnych odstepow tylko dla justowanych akapitow.
Warto$¢ Wymagany definiuje optymalny odstep dla akapitéw wyjustowanych i niewyjustowanych:

Odstepy miedzy wyrazami Odstep miedzy wyrazami wprowadzany jest poprzez wcisniecie klawisza spacji. Warto$ci

odstgpu miedzywyrazowego maja zakres od 0% do 1000%; przy 100% nie ma dodatkowego odstepu miedzy wyrazami.

Odstepy miedzy literami S3 to odleglosci miedzy poszczegolnymi literami, obejmujgce takze wartosci kerningu i
$wiatla. Warto$ci odstepow miedzy literami moga pochodzi¢ z zakresu od 100% do 500%: warto$¢ 0% oznacza brak
odstepu miedzy literami; warto$¢ 100% oznacza calkowity szeroko$¢ miedzy literami.

Skalowanie glifu Szeroko$¢ znakow (glif opisuje kazdg czcionke). Wartosci skalowania gliféw moga wahac sie od 50%
do 200%.

Opcje odstgpow sq zawsze stosowane do catego akapitu. Aby zmienic odstepy miedzy pojedynczymi znakami (lecz nie
w calym akapicie), nalezy zastosowad raczej opcje Swiatlo.

4 Aby wprowadzi¢ justowanie do akapitu skladajacego si¢ z jednego wyrazu, nalezy zastosowac raczej opcje
Justowanie jednego wyrazu.

W waskich kolumnach zdarza si¢ czasami, ze w wierszu pojawia sie tylko jedno stowo. Jezeli w danym akapicie
ustawiono pelne wyjustowanie, to takie pojedyncze stowo w wierszu moze wyglada¢ na nadmiernie rozciagniete.
Zamiast pelnego justowania takich stéw mozna je wysrodkowa¢ lub wyréwnac do lewego lub prawego marginesu.

Ustawianie skalowania glifow w wyjustowanym tekscie

1 Kliknij punkt wstawiania w akapicie, lub zaznaczy¢ zakres akapitow, ktore 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.
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Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in
a font, excluding @ ascenders and
descenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in

a font, exdudingascenders and

descenders.

Przed (na gérze) i po (na dole) skalowaniu glifow w wyjustowanym tekscie

Skalowanie gliféw moze pomdc w uzyskaniu réwniejszego wyjustowania; jednak wartosci réznigce sig od domyslnych
100% o wiecej niz 3% mogg spowodowal znieksztalcenie liter. Najlepiej wybieraé nieznaczne wartosci skalowania
glifow, np. 97-100-103, chyba ze chce sig uzyskac efekt specjalny.

Uzywanie spacji justujacej w wyjustowanym tekscie

Znak spacji justujacej dodaje odstep o zmiennej szerokosci do ostatniego wiersza akapitu z pelnym justowaniem —
pomiedzy ostatnim stowem a ozdobnym znakiem konca watku. Jezeli spacja justujaca zostanie uzyta w tekscie
niewyjustowanym, to wyglada jak zwykla spacja. W tekscie wyjustowanym taka spacja rozszerza sie, zajmujac cale
miejsce pozostale do korica wiersza. Zastosowanie spacji justujacej moze mie¢ ogromny wplyw na formatowanie
calego akapitu przez uktadacz akapitowy Adobe.

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for awatch, and i always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
wiite about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and in't a-going to no more.
But I reckon | got to light out for the Territory ahead of

the rest, b meand

sivilize me, and | can't stand it | been there before. i:}

Torm's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and is always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But | reckon | got to light out for the Territory ahead
of the rest, because Aunt Sally she’s going to adopt

me and sivilize me, and | can't stand it. | been

there before. by

Przed i po wstawieniu znaku spacji justujgcej

1 Wybierz narzedzie Tekst T i kliknij bezposrednio przed znakiem koriczacym watek.
2 Wybierz polecenie Tekst > Wstaw znak odstepu > Spacja justujaca.

Uwaga: Efekt spacji justujqgcej 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 czynnikdéw oprécz odstepéw miedzy literami i wyrazami (np.
preferencje dzielenia wyrazéw), program InDesign nie moze zawsze honorowa¢ ustawien odstepéw podanych przez
uzytkownika. Problemy sktadu w wierszach tekstu wyrézniane sg na z6tto; najciemniejszy z trzech odcieni oznacza
najpowazniejszy problem

1 Wybierz polecenie Edycja > Preferencje > Sktad (Windows) lub InCopy > Preferencje > Sklad (Mac OS).
2 Zaznacz opcje Naruszenia Di] i kliknij przycisk OK.
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Rozdzial 8: Tabele

Tabela sklada si¢ z wierszy i kolumn komoérek. Komérka przypomina ramke tekstows, do ktérej mozna dodawac tekst,
zakotwiczone ramki lub inne tabele. Tabele tworz w programie Adobe InDesign CS4 lub eksportuj je z innych
aplikacji.

Uwaga: Aby tworzy¢, edytowac i formatowac tabele w programie Adobe InCopy, upewnij sig, ze jest wlgczony widok
Uktad.

Tworzenie tabel

Tworzenie tabel

Tabela sktada sie z wierszy i kolumn komérek. Komoérka przypomina ramke tekstows, w ktorej mozna dodawac tekst,
grafike w wierszu lub inne tabele. MozZesz utworzy¢ tabele od podstaw lub przez konwersje z istniejacego tekstu.
Mozesz takze osadzi¢ tabele w tabeli.

Po utworzeniu nowej tabeli wypelnia ona calg szeroko$¢ 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 przyklad, po zmianie
wielkosci czcionki tekstu nad tabelg albo po dodaniu lub usunigciu tam tekstu, tabela bedzie przeptywa¢ do kolejnych
powiazanych ramek tekstowych. Tabela nie moze jednak pojawia¢ si¢ w ramce typu tekst na $ciezce.

Film przedstawiajacy tworzenie i formatowanie tabel mozna obejrze¢ na stronie internetowej
www.adobe.com/go/vid0081_pl.

Zobacz takze

»Formatowanie tabel” na stronie 246

Film przedstawiajacy Tworzenie i formatowanie tabel

Utworz tabele od podstaw

Tabela, ktorg utworzyles wypelnia calg szerokos$¢ ramki tekstowe;.

1 Stosujac narzedzie Tekst T umies¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma si¢ pojawié tabela.
2 Wybierz polecenie Tabela > Wstaw tabele.

3 Podaj liczbe wierszy i kolumn.
4

Jezeli zawarto$¢ tabeli ma zajmowac wiecej niz jedng kolumne lub ramke, podaj liczbe wierszy nagtéwka lub stopki,
w ktdrych informacje beda powtarzane.

[8,]

(Opcjonalnie) Okresl styl tabeli.
6 Kliknij przycisk OK.
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Wysoko$¢ wiersza tabeli zalezy od okreslonego stylu tabeli. Na przyklad, styl tabeli moze wykorzystywac¢ style komorki
do formatowania réznych czesci tabeli. Jesli zaden ze styloéw komorki nie zawiera stylow akapitowych, wowczas
warto$¢ interlinii stylu akapitowego okresla wysoko$¢ wierszy tego obszaru. Jesli brak stylu akapitowego, wysokoé¢
wierszy okre$laja domyslne informacje o pracy dokumentu. (Informacja o pracy opiera si¢ na wartosci interlinii. W
tym kontekscie, Informacja o pracy jest przyblizong wysokoscia podswietlania w zaznaczonym tekscie.)

Utworz tabele z istniejacego tekstu
Przed przekonwertowaniem tekstu na tabele sprawdz, czy jest on odpowiednio sformatowany.

1 Przygotuj tekst do konwersji, wstawiajac tabulatory, przecinki, znaki konca akapitu albo inne znaki, ktére rozdziela
kolumny. Rozdziel wiersze, wstawiajac tabulatory, przecinki, znaki konca akapitu albo inne znaki. (Czg¢sto mozna
przekonwertowac tekst na tabele bez potrzeby edytowania go.)

2 Wpybierz narzedzie Tekst T i zaznacz tekst, ktory ma zostaé przeksztalcony 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 si¢ pojawial w menu przy nastepnej konwersji tekstu
na tabele.)

5 Jezeli poda si¢ 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 przycisk OK.

Jezeli w wierszu znajduje sie mniej pozycji, niz jest kolumn w tabeli, to zostanie on wypelniony pustymi komdrkami.

Osadzona tabela wewnatrz drugiej

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Zaznacz komorki lub tabele, ktdra ma zosta¢ osadzona, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wytnij lub Kopiu;j.
Umies$¢ punkt wstawiania w komorce, w ktdrej ma si¢ pojawic tabela, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > WKklej.

+ Kliknij wewnatrz tabeli, wybierz polecenie Tabela > Wstaw tabele, podaj liczbe wierszy i kolumn, a nastepnie
Kliknij OK.

2 Stosownie do potrzeb zmodyfikowaé wewnetrzny margines komorki. (Zobacz ,,Formatowanie tekstu w tabeli” na
stronie 249.)

Jezeli utworzy si¢ tabele w komorce, nie mozna bedzie zaznaczy¢ mysza zadnej czesci tej tabeli, ktdra zakryje krawedzie
komorki. Aby je zaznaczy¢, trzeba poszerzy¢ wiersz lub kolumne, albo umiesci¢ punkt wstawiania w pierwszej czesci
tabeli i uzy¢ skrotéw klawiaturowych do przenoszenia punktu wstawiania i zaznaczania tekstu.

Importowanie tabel z innych aplikacji
Kiedy uzyjesz polecenia Umie$¢, aby zaimportowa¢ dokument Microsoft Word zawierajacy tabele, lub arkusz
Microsoft Excel, zaimportowane dane s3 tabelg, ktérg mozna edytowad. Aby sterowa¢ formatowaniem ustaw
parametry w oknie dialogowym Opcje importu.

Mozesz réwniez wkleja¢ dane z arkusza kalkulacyjnego Excela lub tabeli Worda do dokumentu InDesign lub InCopy.
Ustawienia preferencji Obstugi schowka okreslaja sposob sformatowania tekstu wklejonego z innej aplikacji. Jesli
zaznaczysz Tylko tekst, informacja pojawi si¢ jako niesformatowany tekst tabulowany, ktory mozesz konwertowac na
tabele. Jesli wybierzesz opcje Wszystkie informacje wowczas wklejony tekst pojawi sie w sformatowanej tabeli.

238



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Tabele

Jesli wklejasz tekst z innej aplikacji do istniejacej tabeli, wstaw wystarczajacg ilos¢ wierszy i kolumn, aby pomiesci¢
wklejany tekst; z preferencji Obstuga schowka wybierz opcje Tylko tekst i upewnij sie, ze przynajmniej jedna komorka
jest zaznaczona (chyba, ze chcesz osadzi¢ tabele w komdrce).

W celu posiadania wiekszej kontroli nad procesem formatowania zaimportowanej tabeli, lub jesli chcesz utrzymac
lacze do formatowania arkusza kalkulacyjnego, do importowania tabeli uzyj polecenia Umies¢.

Mozesz rowniez skopiowac i wkleic tekst tabulowany do zaznaczonych komorek tabeli. Ta metoda przydaje sig

szczegilnie do zastepowania zawartosci przy zachowaniu formatowania. Przykladowo, moze zaistnie¢ potrzeba
zaktualizowania zawartosci sformatowanej tabeli w ukazujgcym si¢ co miesigc czasopismie. Jedng z mozliwosci jest
umieszczenie tgcza do arkusza programu Excel. Jesli jednak zawartos¢ pochodzi z innego zZrédta, mozna skopiowac tekst
tabulowany zawierajgcy nowg tresc, zaznaczyc zakres komorek w sformatowanej tabeli InDesign i wkleic tekst.

Zobacz takze

»Umieszczanie (importowanie) tekstu” na stronie 97

Dodaj tekst do tabeli

W komorkach tabeli mozna dodawac tekst, obiekty zakotwiczone, znaczniki XML oraz inne tabele. Wysoko$¢ wiersza
tabeli zwigksza sig, aby pomiesci¢ dodatkowe fragmenty tekstu, o ile nie ustawi sie stalej wysokosci wiersza. W tabelach
nie mozna dodawac¢ przypiséw dolnych.

% Wybierz narzedzie Tekst T i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Prosze umiesci¢ punkt wstawiania w komorce, a nastepnie wpisaé tekst. Naci$nij Enter lub Return, aby utworzy¢
nowy akapit w tej samej komorce. Naci$nij klawisz Tab, aby przesuwac sie do przodu przez kolejne komorki
(naci$niecie Tab w ostatniej komorce spowoduje wstawienie nowego wiersza). Naci$nij Shift+Tab, aby przesuwaé
sie do tylu przez kolejne komorki.

+ Skopiuj tekst, umie$¢ punkt wstawiania w tabeli, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wklej.

+ Umie$¢ punkt wstawiania tam, gdzie ma zosta¢ dodany tekst, wybierz polecenie Plik > Umie$¢, a nastepnie
dwukrotnie kliknij plik tekstowy.

Zobacz takze

»Zmien rozmiar kolumn, wierszy i tabel” na stronie 247

»Praca z niemieszczacymi sie komoérkami” na stronie 250

Dodaj grafike do tabeli

Przed dodaniem grafiki do tabeli w samodzielnym dokumencie InCopy, upewnij sie, ze znajdujesz si¢ w widoku
Uklad. Przy pomocy programu InDesign dodaj grafike do tabeli potaczonego dokumentu InDesign, by w ten sposob
sprawowa¢ wigkszg kontrole nad zmiang rozmiaru ramki tekstowe;.

Film przedstawiajacy jak umiesci¢ obrazy w tabeli mozna obejrze¢ na stronie internetowe;j
www.adobe.com/go/vid0083_pl.

% Wykonaj jedna 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.
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Jezeli dodana grafika jest wigksza niz komorka, to wysokos¢ komorki zwieksza si¢ odpowiednio, ale jej szerokos¢
pozostaje bez zmian - grafika moze wystawa¢ poza prawg krawedz komorki. Jezeli wiersz, w ktérym umieszczono
grafike, ma stalg wysoko$¢, to zbyt wysoka grafika spowoduje, ze komoérka nie zmiesci sie.

Aby unikngé problemu niemieszczgcej si¢ komérki, mozesz umiesci¢ obraz na zewngtrz tabeli, zmienic jego rozmiar,
a nastepnie wklei¢ go do komorki tabeli.

Dodawanie nagtowkow i stopek tabeli
Dluga tabela moze ciggna¢ sie przez wigcej niz jeden tam, ramke lub strong. Wiersze nagtéwka lub stopki umozliwiaja

powtarzanie informacji umieszczonych na poczatku lub koncu kazdego z podzielonych fragmentéw tabeli.

Wiersze nagtéwka i stopki mozna dodawa¢ podczas tworzenia tabeli, a takze za pomoca okna dialogowego Opcje
tabeli. Okno to umozliwia ponadto zmiane wygladu wierszy nagtowka i stopki w tabeli. Podstawowe wiersze tabeli
mozna konwertowac na wiersze nagtéwka lub stopki.

[m: {1 {1 [ {1 {1

Lee West Tucson
q&.uebke B |East, Augsburg ﬁ.‘ Lautoka ® North, Suva m
== soutrorers ||| o Sy |

‘ Stewart North, Sudbury Coburg South, Willamette
>
=, | =, |

Wiersze nagtéwka powtdrzone jednokrotnie w kazdej ramce

Aby sekwencyjnie ponumerowacd tabele, np. Tabela 1A, Tabela 1B itd., dodaj zmienng to nagtéwka lub stopki tabeli.
(Zobacz ,, Tworzenie wpuszczonych podpiséw obrazéw i tabel” na stronie 230.)

Film przedstawiajacy tworzenie nagléwkow i stopek mozna obejrzec na stronie internetowej
www.adobe.com/go/vid0082_pl.

Zobacz takze

»Dzielenie tabel miedzy ramki” na stronie 248

»Tworzenie zmiennych dla biezacych nagléwkéw i stopek” na stronie 137

Konwertuj istniejace wiersze na wiersze nagtéowka lub stopki

1 Zaznacz wiersze na gorze tabeli, aby utworzy¢ wiersze nagléwka, 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 Umie$¢ punkt wstawiania w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Nagtowki i stopki.

2 Okre$l liczbe wierszy nagtowka lub stopki. Na poczatku lub koncu tabeli mogg zosta¢ dodane puste wiersze.

3 Okresl, czy informacje zawarte w nagléwku lub stopce maja si¢ 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 maja sie nie pojawia¢ w pierwszym wierszu tabeli.
Zaznacz opcje Pomin ostatni, jezeli informacje stopki maja si¢ nie pojawia¢ w ostatnim rzedzie tabeli.

5 Kliknij przycisk OK.
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Usun wiersze nagtéwka lub stopki
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Umies¢ punkt wstawiania w wierszu nagléwka lub stopki, a nastgpnie wybierz polecenie Tabela > Konwertuj
wiersze > Do tekstu podstawowego.

+ Wrybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Nagtowki i stopki, a nastepnie podaj inng liczbe wierszy nagléwka lub
stopki.

Wybor i edycja tabel

Zaznaczanie komorek, wierszy i kolumn tabeli

Po zaznaczeniu czesci lub calosci tekstu w komorce zaznaczenie to ma taki sam wyglad, jak zaznaczenie w tekécie poza
tabelg. Jezeli jednak zaznaczenie obejmuje wiecej niz jedna komorke, to zaznaczone zostajg komorki wraz z ich
zawartoscia.

Jezeli tabela zajmuje wiecej niz jedna ramke, to po przytrzymaniu wskaznika myszy nad dowolnym (z wyjatkiem
pierwszego) rzedem nagltéwka lub stopki pojawia si¢ ikona klodki. Wskazuje ona, Ze w wierszu tym nie mozna
zaznacza¢ tekstu ani komoérek. Aby zaznaczy¢ komoérki w wierszu nagtéwka lub stopki przejdz na poczatek tabeli.

Zobacz takze

»Klawisze do obstugi tabel” na stronie 296

Zaznacz komorki
% Wybierz narzedzie Tekst T i wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby zaznaczy¢ pojedyncza komorke, kliknij wewnatrz tabeli lub zaznacz tekst, a nastepnie wybierz polecenie
Tabela > Zaznacz > Komorka.

 Aby zaznaczy¢ wiele komorek, przeciagnij kursorem przez krawedz komorki. Nalezy przy tym uwazaé, aby nie
przeciagna¢ linii kolumny lub wiersza, co spowodowatoby zmiane rozmiaréw tabeli.

Aby przelgczyé miedzy zaznaczaniem calego tekstu w komorce a zaznaczaniem samej komorki, nacisnij klawisz Esc.

Zaznacz cata kolumne lub wiersz
% Wybierz narzedzie Tekst T i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Kliknij wewnatrz tabeli lub zaznacz tekst, a nastepnie wybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Kolumna lub Wiersz.

+ Przenies kursor nad gérna krawedz kolumny lub lewa krawedz wiersza, tak aby przyjat ksztatt strzatki (¢ lub =),
a nastepnie kliknij, aby zaznaczy¢ calg kolumne lub wiersz.

d Address List Address List

Lee Lee

Luebke Luebke

Sanchez Sanchez

Name
Name

Stewart Stewart

Rhoades Rhoades

Przed i po zaznaczeniu Wiersz
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Zaznaczanie wszystkich wierszy nagtéwka, tresci lub stopki
1 Kliknij wewnatrz tabeli lub zaznacz tekst.

2 Woybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Wiersze nagléwka, Wiersze podstawowe lub Wiersze stopki.

Zaznaczanie calej tabeli
% Wybierz narzedzie Tekst T i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
+ Kliknij wewnatrz tabeli lub zaznacz tekst, a nastepnie wybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Tabela.

+ Przenie$ kursor nad gorny lewy rdg tabeli, tak aby przyjat ksztalt strzatki M , a nastepnie kliknij, aby zaznaczy¢ caly
tabele.

Address List Address List

Lee

Luebke

§ Sanchez anchez -
Z
Stewart Stewart -

Przed i po zaznaczeniu tabeli

+ Przeciagnij narzedziem Tekst przez calg tabele.

Tabele mozna zaznaczy¢ réwniez w taki sam sposob, jak zakotwiczong grafike — umiesci¢ punkt wstawiania

bezposrednio przed lub za tabelg, a nastgpnie przytrzymaé Shift, naciskajgc odpowiednio klawisz strzatki w prawo
lub w lewo, aby zaznaczy( tabele.

Wstawianie wierszy i kolumn

Mozesz wstawi¢ wiesze i kolumny stosujgc rézne metody.

Wstawianie wiersza

1 Umie$¢ punkt wstawiania w wierszu nad lub pod miejscem, gdzie ma si¢ pojawi¢ nowy wiersz.

2 Wybierz polecenie Tabela > Wstaw > Wiersz.

3 Podaj liczbe wierszy do wstawienia.

4 Okresl, czy nowe wiersze maja si¢ pojawi¢ nad czy pod rzedem biezgcym, a nastepnie kliknij OK.
Nowa komorka jest tak samo sformatowana, co tekst w wierszu, ktorego umieszczono punkt wstawiania.

Nowy wiersz mozna utworzy¢ takze naciskajgc klawisz Tab, gdy punkt wstawiania znajduje si¢ w ostatniej komdrce
tabeli.

Wstaw kolumne

1 Umie$¢ punkt wstawiania w kolumnie, obok ktérej ma pojawic si¢ nowa.

2 Wybierz polecenie Tabela > Wstaw > Kolumna.

3 Podaj liczbe kolumn do wstawienia.

4 Okresl, czy nowe wiersze majg si¢ 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 tabeli i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Ustawienia tabeli.
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2 Podaj nowa liczbe wierszy i kolumn, a nastepnie kliknij OK.
Nowe wiersze zostang dodane na dole tabeli; nowe kolumny zostang dodane po prawej stronie tabeli.

Liczbe wierszy i kolumn mozna zmienic¢ réwniez za pomocg panelu Tabela. Aby wyswietli¢ panel Tabela, wybierz
polecenie Okno > Tekst i tabele > Tabela.

Wstaw wiersz lub kolumne przez przecigganie

Jezeli podczas dodawania kolumn przeciggniesz na szerokos$¢ wigksza niz 1/2 szerokosci przecigganej kolumny,
program doda nowe kolumny o tej samej szerokosci, co oryginalna. Jezeli przeciggnie sie na szerokos¢ jednej nowej
kolumny, to nowo utworzona kolumna moze by¢ wezsza lub szersza niz kolumna oryginalna. To samo dotyczy
wierszy, o ile wysoko$¢ przecigganego wiersza nie zostata ustawiona na opcje Co najmniej. W takim przypadku po
przeciagnieciu 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 pokazala sie ikona podwdojnej strzatki ( 1+
lub 3).

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 nacisnie sie Alt lub Option przed
wci$nieciem przycisku myszy, to pojawi si¢ narzedzie Raczka — dlatego tez nalezy pamigtal, ze przeciaganie trzeba
rozpoczg¢ przed naci$nieciem Alt lub Option.

Uwaga: Nalezy zauwazyc, ze przecigganie w celu wstawienia wierszy lub kolumn nie dziala na gérnej ani lewej krawedzi
tabeli. Te pola stuzg do zaznaczania wierszy lub kolumn.

Usuwanie wierszy, kolumn lub tabel

+ Aby usunad¢ wiersz, kolumne lub tabele, umie$¢ punkt wstawiania w tabeli albo zaznacz tekst w tej tabeli. Nastepnie
wybierz polecenie Tabela > Usun > Wiersz, Kolumna lub Tabela.

+ Aby usunag¢ wiersze i kolumny za pomoca okna dialogowego Opcje tabeli, wybierz polecenie Tabela > Opcje
tabeli > Ustawienia tabeli. Podaj nowa liczbe wierszy i kolumn, a nastepnie kliknij OK. Wiersze usuwane sa z dolu
tabeli, a kolumny z prawej strony tabeli.

+ Aby usuna¢ wiersz lub kolumne za pomocg myszy, umie$¢ kursor nad krawedzia dolnej lub prawej strony tabeli,
tak aby pojawila si¢ ikona podwéjnej strzatki ( #1# lub }); wcisnij przycisk myszy, a nastepnie przytrzymaj Alt
(Windows) lub Option (Mac OS), przeciagajac w goére w celu usunigcia wierszy lub w lewo w celu usuniecia
kolumn.

Uwaga: Jezeli nacisnie sig¢ Alt lub Option przed wcisnigciem przycisku myszy, to pojawi sig narzedzie Rgczka — dlatego
tez nalezy pamigtad, ze przecigganie trzeba rozpoczgd przed nacisnigciem Alt lub Option.

+ Aby usuna¢ zawarto$¢ bez usuwania samych komorek, zaznaczy komoérki zawierajace tekst do usuniecia, albo
wybierz narzedzie Tekst T izaznacz tekst w komérkach. Naci$nij klawisz Backspace lub Delete, albo wybierz
polecenie Edycja > Wyczys¢.

Zmien wyrownywanie tabeli wewnatrz ramki

Tabela przyjmuje szerokos¢ akapitu lub komorki tabeli, w ktérej zostata utworzona. Mozna jednak zmieni¢ rozmiar
tej ramki lub komorki, tak ze tabela bedzie szersza lub wezsza niz ramka. W takim przypadku mozliwe jest okredlenie
sposobu wyréwnywania tabeli.

1 Umie$¢ punkt wstawiania po lewej lub prawej stronie tabeli. Punkt wstawiania musi si¢ znajdowac w akapicie z
tabelg, a nie wewnatrz tabeli. Punkt wstawiania przyjmie wysoko$¢ tabeli w ramce.
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2 Nacisnij przycisk wyréwnywania (np. Wysrodkuj) w panelu Akapit lub Sterowanie.

Zobacz takze

»Zmien rozmiar kolumn, wierszy i tabel” na stronie 247

Poruszanie si¢ wewnatrz tabeli

Uzyj Tabulatora lub klawiszy strzalek, aby przesuwac w tabeli. Mozesz rowniez przeskoczy¢ do okreslonego wiersza;
jest to szczegodlnie uzyteczne przy dlugich tabelach.

Zobacz takze

»Klawisze do obstugi tabel” na stronie 296

Przesun wewnatrz tabeli uzywajac klawisza Tab

+ Nacisnij Tab, aby przej$¢ do nastepnej komorki. Jezeli nacisnie si¢ klawisz Tab w ostatniej komorce tabeli,
utworzony zostanie nowy wiersz. Informacje na temat wstawiania tabulatoréw i wcie¢ w tabeli mozna znalez¢ w
rozdziale ,Formatowanie tekstu w tabeli” na stronie 249.

+ Nacisnij Shift+Tab, aby przej$¢ do poprzedniej komarki. Jezeli naci$nie sie klawisze Shift+Tab w pierwszej
komorce tabeli, to punkt wstawiania przeniesie si¢ do ostatniej komorki

Przesun wewnatrz tabeli uzywajac klawiszy strzatek

+ Nacisnij klawisze strzatek, aby porusza¢ si¢ wewnatrz komorek tabeli i pomiedzy nimi. Jezeli nacisnie sie klawisz
strzatki w prawo, gdy punkt wstawiania znajduje sie w ostatniej komorce wiersza, to zostanie on przeniesiony na
poczatek pierwszej komorki tego samego wiersza. Podobnie, jezeli nacis$nie sie klawisz strzatki w dét, gdy punkt
wstawiania znajduje si¢ 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 jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Podaj numer wiersza, do ktdrego ma przeskoczy¢ punkt wstawiania, a nastepnie kliknij OK.

+ Jezeli w biezacej tabeli zdefiniowano wiersz nagléwka lub stopki, wybierz z menu opcje Nagtéwek lub Stopka, a
nastepnie kliknij OK.

Wycinanie, kopiowanie i wklejanie zawartosci tabeli

Tekst zaznaczony w komdrce mozna wycinaé, kopiowac i wklejaé w taki sam sposdb, jak w pozostalej czesci
dokumentu. Mozna réwniez wycina¢, kopiowa¢ i wkleja¢ komorki wraz z zawarto$cia. Jezeli podczas wklejania punkt
wstawiania znajduje sie w tabeli, to skopiowany zakres komdrek wklejany jest jako tabela zagniezdzona. Mozna takze
przenosi¢ lub kopiowa¢ calg tabele.

1 Zaznacz komorki do wyciecia lub skopiowania, a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wytnij lub Kopiu;j.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

+ Aby osadzi¢ tabele w tabeli, umie$¢ punkt wstawiania w komorce, w ktorej ma sie pojawic tabela, a nastepnie
wybierz polecenie Edycja > WKklej.
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Aby zastapic istniejagce komorki tabeli, zaznacz je — pamietajac o tym, by liczba zaznaczonych komoérek w déti w
prawo byla dostateczna — a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wklej.

Zobacz takze

»Zaznaczanie komorek, wierszy i kolumn tabeli” na stronie 241

Przenoszenie lub kopiowanie tabeli

1 Aby zaznaczy¢ calg tabele, umie$¢ punkt wstawiania w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Zaznacz > Tabela.

2 Wybierz polecenie Edycja > Wytnij lub Kopiuj, przenie$ punkt wstawiania w miejsce, gdzie ma sie pojawic tabela,
a nastepnie wybierz polecenie Edycja > Wklej.

Konwertuj tabele na tekst

1 Wybierz narzedzie Tekst T i umies¢ punkt wstawiania wewnatrz tabeli, albo zaznacz tekst w tabeli.
2 Wybierz polecenie Tabela > Konwertuj tekst na tabele.
3 Wybierz pozadane znaki separatoréw z menu Separator kolumn i Separator wierszy.

Najlepsze rezultaty osiaga si¢ wybierajac rozne separatory dla kolumn i wierszy, np. tabulator dla kolumn i znak konca
akapitu dla wierszy.

4 Kliknij przycisk OK.

Podczas konwertowania tabeli na tekst usuwane sg linie tabeli i wstawiany jest okreslony, przez ciebie separator na
koncu kazdego wiersza i kolumny.

taczenie tabel
Uzyj polecenia WKklej, aby scali¢ dwie lub wiecej tabel w jedna tabele.

1 W tabeli docelowej, wstaw co najmniej tyle pustych wierszy ile bedziesz wklejal z innych tabel. (Jesli wstawisz mniej
wierszy niz skopiowanych, nie bedziesz mogt wkleic.)

2 W tabeli zZrédlowej, zaznacz komorki do skopiowania. (Jesli skopiujesz wigcej kolumn komérek niz dostepne w
tabeli docelowej, nie bedziesz mogt wkleic.)

3 Zaznacz co najmniej jedng komorke, gdzie chcesz wstawic wiersze z innej tabeli, a nastepnie wybierz Edycja >
Wklej.

Jesli wklejone wiersze majq inne formatowanie niz reszta tabeli, zdefiniuj co najmniej jeden styl komdrek, a nastepnie
zastosuj do wklejonych komérek. Przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option (Mac OS), gdy klikasz styl komorki,
aby przestonic istniejgce formatowanie.

Zobacz takze

»Wycinanie, kopiowanie i wklejanie zawartosci tabeli” na stronie 244

»Style tabeli i komorki” na stronie 255

Praca z tabelami w widoku Korekty szpaltowej lub Watku

Podczas pracy w Widoku korekty szpaltowej lub Widoku watku, mozna edytowac tabele i ich zawarto$ci.
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+ Aby rozwing¢ lub zwina¢ tabele w Widoku korekty szpaltowej lub Widoku watku, kliknij tréjkat po lewej stronie

ikony tabeli na samej gorze tabeli.

« Aby okredli¢ sposob sortowania tabeli, kliknij prawym przyciskiem myszy (Windows) lub kliknij z wcisnietym
klawiszem Ctrl (Mac OS) ikone tabeli i wybierz polecenie Rozmies$¢ wedlug wierszy lub Rozmie$¢ wedlug kolumn.

+ Aby modyfikowac¢ i formatowac tabele, skorzystaj z Widoku uktadu. W Edytorze watkéw nie mozna zaznaczaé

kolumn ani wierszy.

Formatowanie tabel

Formatowanie tabel

Tekst w tabeli mozna formatowa¢ za pomocg panelu Sterowanie lub panelu Typografia—w taki sam sposob, jak

formatuje sie tekst poza tabelg. Ponadto do formatowania samej tabeli stuza dwa gtéwne okna dialogowe: Opcje tabeli
oraz Opcje komoérki. Okna te umozliwiajg zmiane liczby kolumn i wierszy, zmiane wygladu obramowania i
wypelnienia tabeli, okreslenie odstepéw nad i pod tabelg oraz wprowadzanie innych typéw formatowania tabeli.

Do formatowania struktury tabeli stuzy panel Tabela, panel Sterowanie albo menu kontekstowe. Aby wy$wietli¢ menu
kontekstowe z opcjami tabeli, zaznacz przynajmniej jedng komarke, a nastepnie kliknij prawym przyciskiem myszy
(Windows) lub kliknij przytrzymujac klawisz Control (Mac OS).

Film przedstawiajacy tworzenie i formatowanie tabel mozna obejrze¢ na stronie internetowej
www.adobe.com/go/vid0081_pl.
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Zobacz takze
,»Obrysy i wypelnienia tabel” na stronie 251

Film przedstawiajacy Tworzenie i formatowanie tabel

Zmien rozmiar kolumn, wierszy i tabel

Mozesz zmienia¢ rozmiar wierszy i kolumn stosujac rézne metody.

Zobacz takze

»Zmien wyrdwnywanie tabeli wewnatrz ramki” na stronie 243

Zmiana rozmiaru kolumn i wierszy

1 Zaznacz komorki w kolumnach i wierszach, ktére maja by¢ zmodyfikowane.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ Okre$l ustawienia w polach Szeroko$¢ kolumny i Wysokos$¢ wiersza w panelu Tabela.

+  Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Wiersze i kolumny, okresl wartosci w polach Wysokos¢ wiersza i
Szeroko$¢ kolumny, a nastepnie kliknij OK.

Uwaga: Jezeli ustawiono minimalng wysokos¢ wiersza za pomocg opcji Co najmniej, to wysokos¢ wiersza ulegnie
zmianie po dodaniu tekstu lub zwigkszeniu rozmiaru czcionki. Jezeli uzyto opcji Dokladnie, ktéra ustawia niezmienng
wysokos¢ wiersza, to dodanie lub usunigcie tekstu nie spowoduje zmiany rozmiaru wiersza. Stata wysokos¢ wiersza czgsto
powoduje wystgpienie w komdrce niemieszczgcego sig tekstu. (Zobacz ,,Praca z niemieszczgcymi sig komorkami” na
stronie 250.)

+ Umieé¢ kursor nad krawedzig wiersza lub kolumny, tak aby pojawita si¢ ikona podwéjnej strzatki ( ## lub §),a
nastepnie przeciagnij w lewo lub w prawo, aby zmieni¢ szerokos¢ kolumny; albo przeciagnij w dot lub w goére, aby
zmieni¢ wysoko$¢ wiersza.

Address List Address List

Lee

Luebke

Name

Name

Sanchez

Stewart

Rhoades

Przed i po przeciggnieciu w celu zmiany rozmiaru wierszy

Domyslnie wysoko$¢ wiersza zalezy od wysokosci tekstu w biezacej czcionce. Dlatego tez po zmianie wielko$ci pisma
dla catego wiersza tekstu zmienia si¢ réwniez wysokos¢ wiersza tabeli. Maksymalng wysoko$¢ wiersza okresla sie za
pomocy ustawien wartosci maksymalnych w czgsci 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 si¢ mniejszy, a drugi wiekszy.

« 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.
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Zmiana rozmiaru catej tabeli

% Wybierz narzedzie Tekst T , umies¢ kursor nad prawym dolnym rogiem tabeli, tak aby przyjal ksztalt strzatki ™,
a nastepnie przeciagnij, zwiekszajac lub zmniejszajac rozmiar tabeli. Przytrzymaj Shift, aby zachowa¢ proporcje
wysokosci i szeroko$ci tabeli.

Uwaga: Jezeli tabela zajmuje wigcej niz jedng ramke watku, nie mozna zmienic jej rozmiaru za pomocg myszy.

Réwnomierne rozmieszczanie wierszy i kolumn

1 Zaznacz komorki w kolumnach lub wierszach, ktdre majg mie¢ te sama szeroko$¢ lub wysokos¢.

2 Wybierz polecenie Tabela > Rozmies¢ wiersze rownomiernie lub Rozmies¢ kolumny réwnomiernie.

Zmiana odstepow przed i za tabela
1 Umie$¢ punkt wstawiania w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Ustawienia tabeli.
2 W sekgji Odstepy tabeli poda¢ odpowiednie wartosci pol Odstep przed i Odstep po, a nastepnie kliknij OK.

Nalezy pamieta, ze zmiana odstepu przed tabelg nie wptywa na odstep wiersza przypadajacego na gorze ramki.

Dzielenie tabel miedzy ramki
Opcje przenoszenia pozwalajg okresli¢, ile rzedéw ma pozostaé razem oraz podaé punkt famania rzedéw, np. na gérze

kolumny lub ramki.

Jesli utworzy sie tabele wyzsza od ramki, w ktorej jest umieszczona, to ramka staje sie zakryta. Jezeli powigze sie te
ramke z inng, to tabela bedzie kontynuowana w nastepnej ramce. Wiersze s przesuwane do powigzanej ramki po
jednym na raz — nie mozna podzieli¢ pojedynczego wiersza migdzy ramkami. Mozna takze zdefiniowa¢ wiersz
nagltéwka lub stopki, ktéry bedzie powtarzany w nowej ramce.

1 Umie$¢ punkt wstawiania w odpowiednim wierszu lub zaznacz zakres komorek w wierszach, ktore maja by¢
przenoszone razem.

2 Wybierz Tabela > Opcje komdrki > Wiersze i kolumny.

3 Aby zaznaczone wiersze nie byly rozdzielane podczas przenoszenia, zaznacz opcje Przenos razem z nastepnym
rzedem.

4 Aby wiersz byl lamany w okreslonym punkcie, wybierz pozadana opcje (np. W nastepnej ramce) z menu Wiersz
poczatkowy, a nastepnie kliknij OK.

Jesli tworzysz jedng tabelg, ktora zajmuje obie strony widzgce, mozesz dodac pustg kolumne w Srodku tabeli, aby
utworzy¢ marginesy na krawedziach.

Zobacz takze

»Dodawanie naglowkow i stopek tabeli” na stronie 240

Dodaj tekst przed tabelg

Tabela jest zakotwiczona do akapitoéw bezposrednio przed i za nig. Jezeli wstawisz tabele na poczgtku ramki tekstowej,
to nie mozesz klikna¢ jej, aby wstawi¢ punkt wstawiania. Mozna jednak uzy¢ klawiszy strzatek, aby przesunaé punkt
wstawiania przed tabele.

% Umie$¢ punkt wstawiania na poczatku akapitu w pierwszej komoérce, nacis$nij klawisz strzalki w lewo i rozpocznij
wpisywanie.
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Formatowanie tekstu w tabeli

Na ogét mozna stosowac te same metody do formatowania tekstu w tabeli, ktore sa stosowane do tekstu poza tabela.

Zobacz takze

»Praca z niemieszczgcymi sie komorkami” na stronie 250

»Okreslanie znakow dla tabulatoréw dziesigtnych” na stronie 219

Wstawianie tabulatorow w komaorce tabeli

Gdy punkt wstawiania znajduje si¢ w tabeli, naci$niecie klawisza Tab przenosi go do nastepnej komorki. Istnieje
jednak mozliwo$¢ wstawiania tabulatorow w komorce tabeli. Do zdefiniowania ustawien tabulatoréw w tabeli uzyj
panelu Tabulatory. Ustawienia tabulatoréw dotycza akapitu, w ktérym znajduje sie punkt wstawiania.

1 Stosujac narzedzie Tekst T , umies¢ punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma si¢ pojawi¢ tabulator.
2 Wybierz Tekst > Wstaw znak specjalny > Inny > Tabulator.

Aby zmieni¢ ustawienia tabulatoréw, zaznaczy¢ kolumny lub komorki do modyfikacji, wybierz polecenie Tekst >
Tabulatory, aby wyéwietli¢ panel Tabulatory, a nastepnie dostosuj ustawienia tabulacji.

Uwaga: Po zastosowaniu tabulatora dziesigtnego z miarki Tabulatory do komdrki lub grupy komérek na 0gét nie trzeba
wstawia¢ znaku tabulacji na poczgtku kazdego akapitu, aby wyréwnac tekst w tych komérkach. Akapity bedg
automatycznie wyrownywane do znaku dziesigtnego, chyba ze dany akapit zawiera dodatkowe atrybuty formatowania,
np. wyréwnanie do srodka, ktore przestaniajq tabulator dziesigtny.

Zmien wyréwnywanie tekstu w komorce tabeli

1 Stosujac narzedzie Tekst T zaznacz komérke lub komérki, ktére majg zostaé zmodyfikowane.
2 Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst.

3 Pod Justowanie w pionie wybierz ustawienie wyréwnania: Wyréwnaj do gory, Wysrodkuj, Wyréwnaj do dotu lub
Justuj w pionie.

4 W polu Pierwsza linia bazowa wybierz opcje okreslajaca sposob odsuniecia tekstu od gory komorki.
5 Kliknij przycisk OK.

Uwaga: Aby zmienic poziome wyrdwnanie tekstu w komorce uzyj opcji wyréwnywania dostegpnych w panelu Akapit. Aby
wyréwnac tekst w komdérce do tabulatora dziesigtnego dodaj definicje tabulatora dziesigtnego za pomocg panelu
Tabulatory.

Obro¢ tekst w komorce

1 Umie$¢ punkt wstawiania w komorce, ktora ma zosta¢ obrécona, albo zaznacz komérki do modyfikacji.
2 Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst lub wyswietl panel Tabela.

3 Wybierz warto$¢ Obrotu, a nastepnie nacisnij przycisk OK.

Zmiana odstepoéw krawedziowych komorki
1 Wybierz narzedzie Tekst T , umies¢ punkt wstawiania w komérce lub zaznacz komérki, ktére maja zostaé
zmodyfikowane.

2 Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst lub wyswietl panel Tabela.

3 W sekcji Marginesy wewnetrzne komorki wpisa¢ wartosci w polach Goérny, Dolny, Lewy i Prawy, a nastgpnie
Kliknij OK.
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W wielu przypadkach zwigkszenie margineséw wewnetrznych komérki spowoduje zwigkszenie wysokosci wiersza.
Jezeli wiersz ma stalg wysokos¢, nalezy sprawdzié, czy jest w nim dos¢ miejsca na zwigkszenie marginesdw, aby
unikng¢ wygenerowania zakrytego tekstu.

Scal i dziel komorki

Mozesz scala¢ (tgczy¢) lub rozdziela¢ (podzieli¢) komdrki w tabeli.

Scal komorki

Dwie lub wigcej komoérek w tym samym wierszu lub kolumnie mozna potaczy¢ w pojedyncza komoérke. Mozna na
przyklad scali¢ wszystkie komorki gérnego wiersza tabeli, tworzac pojedyncza komorke na tytul.

1 Stosujac narzedzie Tekst T zaznacz komérki, ktére maja zostaé scalone.

2 Wybierz polecenie Tabela > Scal komorki.

Rozlacz komorki
% Umie$¢ punkt wstawiania w scalonej komorce i wybierz polecenie Tabela > Rozlacz komorki.

Podziel komorki

Komérki mozna dzieli¢ w poziomie lub w pionie, co jest szczegélnie przydatne przy tworzeniu formularzy. Mozna tez
zaznaczaé wiele komorek i dzieli¢ je w pionie lub w poziomie.
1 Umie$¢ punkt wstawiania w komdrce, ktdra ma zosta¢ podzielona, albo zaznacz wiersz, kolumne lub blok komoérek.

2 Wybierz polecenie Tabela > Podziel komérki w pionie lub Podziel komérki w poziomie.

Praca z niemieszczacymi sie¢ komorkami

W wigkszosci przypadkéw komorki tabeli rozszerzaja si¢ w pionie, aby pomiesci¢ dodawany tekst lub grafike. Jezeli
jednak ustawi si¢ stata wysokos¢ wiersza, to po dodaniu tekstu lub grafiki zbyt duzych dla danej komorki, w jej prawym
dolnym rogu pojawi si¢ czerwony punkt, wskazujacy na istnienie zakrytej zawartosci.

Zakryty tekst nie moze przeplywac do innej komorki. Aby go odstoni¢, zmodyfikuj zawarto$¢ lub zmien jej rozmiar,
albo powigkszy¢ komorke czy ramke tekstowa, w ktérej znajduje sie tabela.

W przypadku grafiki w wierszu lub tekstu o stalej interlinii zawarto$¢ komorki moze wystawac poza jej krawedzie. Aby
tekst lub grafika wystajace poza krawedzie komdrki zostaly przyciete do jej wielkosci, uzyj opcji Przytnij zawarto$¢ do
komoérki. Jednak opcja ta nie ma zastosowania w przypadku grafiki w wierszu, ktéra wystaje poza dolne krawedzie
komoérek (w poziomie).

Wyswietl zawartos¢ niemieszczacej sie komorki
% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
«  Zwiekszy¢ rozmiar komorki.

+ Zmieni¢ formatowanie tekstu. Aby zaznaczy¢ zawarto$¢ komorki, kliknij niemieszczacy si¢ komorke, naciénij
klawisz Esc, a nastgpnie uzyj panelu Sterowanie do sformatowania tekstu.
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Przytnij obraz w komérce

Jezeli obraz jest za duzy w stosunku do komorki, to wystaje poza jej granice. Czeséci obrazu wychodzace poza krawedzie
komorki mozna przycigé.

1 Umie$¢ punkt wstawiania w komorce, ktora ma zostaé przycieta, albo zaznaczy¢ zakres komérek do modyfikacji.
2 Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Tekst.

3 Zaznacz opcje Przytnij zawarto$¢ do komorki, a nastepnie kliknij OK.

Obrysy i wypeklnienia tabel

Informacje o obrysach i wypetnieniach tabel

Obrysy i wypelnienia w tabelach mozna wprowadza¢ kilkoma metodami. Do zmiany obrysu obramowania tabeli i
utworzenia przemiennych obryséw i wypelnien wierszy i kolumn stuzy okno dialogowe Opcje tabeli. Do zmiany
obrysow i wypelnien poszczegdlnych komorek lub naglowka/stopki komdrek uzyj okna dialogowego Opcje komorki
albo postuz si¢ panelami Probki, Obrys i Kolor.

Domyslnie formatowanie ustawione w oknie dialogowym Opcje tabeli przestania wszystkie atrybuty nadane
poprzednio komoérkom tabeli. Jednak jezeli zaznaczy sie opcje Zachowaj formatowanie lokalne w oknie dialogowym
Opgje tabeli, to obrysy i wypelnienia nadane poszczegélnym komérkom nie zostang przestoniete.

Jesli wielokrotnie stosujesz to samo formatowanie tabel lub komérek, utwérz i zastosuj style tabeli lub komoérek.

Zobacz takze
»Style tabeli i komorki” na stronie 255

Zmiana obramowania tabeli
Mozesz zmieni¢ obramowanie tabeli za pomocg okna dialogowego Ustawienia tabeli lub panelu Obrys.
1 Umies$¢ punkt wstawiania w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Ustawienia tabeli.

2 W sekcji Obramowanie tabeli okresli¢ pozadane ustawienia grubosci, typu, koloru, tinty i odstepow. (Zobacz
»Opcje wypelnienia i obrysu tabeli” na stronie 253.)

3 W sekgji Kolejnos¢ rysowania obrysu wybierz jedna z nastepujacych opcji:

Najlepsze polaczenia Po wybraniu tej opcji obrysy wierszy beda sie pojawialy na wierzchu w miejscach skrzyzowania
obrysow w réznych kolorach. Ponadto na skrzyzowaniach obryséw takich jak np. podwdjna linia, obrysy i punkty
przeciecia zostang polaczone.

Obrys wiersza na wierzchu Po wybraniu tej opcji obrysy wierszy pojawiaja si¢ na wierzchu.
Obrys kolumny na wierzchu Po wybraniu tej opcji obrysy kolumn pojawiaja si¢ na wierzchu.

Zgodnos¢ z programem InDesign 2.0 Po wybraniu tej opcji obrysy wierszy pojawiaja si¢ na wierzchu. Ponadto na
skrzyzowaniach obrysow takich jak podwdjne linie, obrysy i punkty przecigcia s taczone tylko w miejscach, gdzie
tworzg ksztalt T.

4 Aby nie dopusci¢ do przestoniecie formatowania obrysu poszczegélnych komoérek, mozna zaznaczy¢ opcje
Zachowaj formatowanie lokalne.

5 Kiliknij przycisk OK.
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Po usunieciu z tabeli obrysu i wypelnienia mozna wyswietli¢ granice komorek, wybierajgc polecenie Widok > Pokaz
krawedzie ramek.

Dodawanie obrysu i wypetnienia do komérek

Mozesz doda¢ obrys i wypelnienie do komoérki wykorzystujac okienko dialogowe Opcje komorki, panel Obrys lub
panel Probki.

Dodawanie obrysu i wypelnienie stosujac Opcje komoérki

Zaznaczajac lub odznaczajac linie na polu podgladu mozna okres$laé, ktdre linie komoérek otrzymujag obrys lub
wypelnienie. Aby zmieni¢ wyglad wszystkich wierszy lub kolumn w tabeli, mozna uzy¢ przemiennego wzoru
wypelnienia lub obrysu, w ktérym drugi wzoér ustawiony jest na 0.

1 Stosujac narzedzie Tekst T , umies¢ punkt wstawiania w komorce lub zaznacz zakres komorek, ktérych obrys i
wypelnienie maja by¢ modyfikowane. Aby doda¢ obrys lub wypelnienie do nagtéwka/stopki wiersza, zaznacz
nagltéwek/stopke komdrki na poczatku tabeli.

2 Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Obrys i wypelnienie.

3 W obszarze podgladu prewki okresl, ktdre linie bedg modyfikowane przez zmiany obrysu. Na przyklad, aby doda¢
gruby obrys do linii zewnetrznych, ale nie do linii wewnatrz zaznaczonego zakresu komorek, kliknij lini¢
wewnetrzng, aby usuna¢ z niej zaznaczenie. (Zaznaczone linie s niebieskie. Niezaznaczone linie sg szare.)

Opcje komarki

Tekst | Obrys 1 wypelnienie | Wiersze i kolumny | Linie ukasne

Chrys kormorki

W oknie podglgdu mozna zaznaczy¢ linie, ktére majg zostaé zmienione.

Dwukrotne kliknigcie dowolnej linii zewnetrznej na obrazie podglgdu powoduje zaznaczenie catego obramowania
zewnegtrznego, zaznaczonego bloku. Dwukrotne kliknigcie dowolnej linii wewnetrznej powoduje zaznaczenie
wszystkich linii wewnetrznych. Trzykrotne kliknigcie w dowolnym miejscu obrazu podglgdu powoduje zaznaczenie lub

odznaczenie wszystkich linii.

4 W sekgji Obrys komorki okresl pozadane ustawienia grubosci, typu, koloru, tinty i odstepéw. (Zobacz ,,Opcje
wypelnienia i obrysu tabeli” na stronie 253.)

5 W sekcji Wypelnienie komérki wybierz odpowiedni kolor i tinte.
6 Stosownie do potrzeb zaznacz opcje Nadruk obrysu i Nadruk wypelnienia, a nastepnie kliknij OK.

Dodawanie obrysu do komdérek postugujac sie panelem Obrys
Panel obrys jest dostepny w programie InDesign, nie w programie InCopy.

1 Zaznacz komorke lub komdrki do modyfikacji. Aby zastosowac obrys do nagtéwka lub stopki, zaznacz wiersz

nagtéwka lub stopki.
2 Wybierz polecenie Okno > Obrys, aby wyswietli¢ panel Obrys.
3 W obszarze podgladu prewki okresl, ktore linie bedg modyfikowane przez zmiany obrysu.
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4 Sprawdz, czy w panelu Narzedzia wybrany jest przycisk Obiekt 1 . (Jezeli wciéniety jest przycisk Tekst T , to
zmiana obrysu bedzie modyfikowata wyglad tekstu, a nie komorek.)

5 Okresl grubosc¢ i typ obrysu.

Dodawanie wypelnienia do komérek
1 Zaznacz komorke lub komérki do modyfikacji. Aby zastosowaé wypelnienie do nagtéwka lub stopki, zaznacz
wiersz nagtéwka lub stopki.

2 Wybierz polecenie Okno > Prébki, aby wyswietli¢ panel Probki.

3 Sprawd?, czy na pasku narzedzi wybrany jest przycisk Obiekt ' . (Jezeli wcisniety jest przycisk Tekst T to zmiana
koloru bedzie modyfikowata wyglad tekstu, a nie komorek.)

4 Wrybierz probke.

Dodawanie gradientu do komérek
1 Zaznacz komorki, ktdre majg zosta¢ zmienione. Aby zastosowa¢ gradient do nagtéwka lub stopki, zaznacz wiersz
nagltéwka lub stopki.

2 Wybierz polecenie Okno > Gradient, aby wyswietli¢ panel Gradient.

3 Kliknij Rampe gradientu, aby zastosowa¢ gradient do wybranych komérek. Stosownie do potrzeb zmodyfikowaé
ustawienia gradientu.

Dodaj do komorki ukosne linie

1 Stosujac narzedzie Tekst T , umies¢ punkt wstawiania w komérce lub zaznacz zakres komérek, do ktérych maja
zosta¢ dodane ukosne linie.

Wybierz polecenie Tabela > Opcje komorki > Linie ukosne.
Naci$nij przycisk odpowiedniego typu linii ukosnych.

W sekeji Obrys linii okres] wartoéci opcji grubosc, kolor, tekst, odstep i tinta oraz ustawienia opcji nadruku.

i A W N

Z menu Rysuj wybierz polecenie Przekatna na wierzchu, aby umiesci¢ lini¢ uko$ng nad zawartoscig komoérki; albo
polecenie Zawarto$¢ na wierzchu, aby umiescic linie ukosng pod zawarto$cig komorki, a nastepnie kliknij OK.

Opcje wypetnienia i obrysu tabeli

Wybierajac obrysy i wypelnienia tabeli lub komoérek, uzyj nastepujacych opcj:

Grubosé Okresla grubos¢ linii dla obramowania tabeli lub komorki.

Tekst Okresla styl linii, np. Gruby-Cienki.

Kolor Okresla kolor obramowania tabeli lub komdrki. Do wyboru sg kolory wymienione w panelu Prébki.
Tinta Okresla procent farby danego koloru, jaki ma zosta¢ zastosowany do obrysu lub wypelnienia.

Kolor odstepu Stosuje kolor do obszaréw miedzy kreskami lub kropkami. Jezeli w opcji Typ wybrano ustawienie
Jednolity, opcja koloru i tinty odstepow jest niedostepna.

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.
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Wariantowe obrysy i wypelnienia w tabeli

Zastosowanie przemiennego wypelnienia i obrysu zwigksza czytelno$¢ i poprawia wyglad tabeli. Jednak wprowadzenie
przemiennego wypelnienia lub obrysu kolumn powoduje zmiane wygladu wierszy nagtéwka i stopki. Jednak
wprowadzenie przemiennego wypetnienia lub obrysu kolumn powoduje zmiane wygladu wierszy nagléwka i stopki.

Ustawienia przemiennego wypelnienia i obrysu przeslaniaja formatowanie obrysu komorek, o ile nie zaznaczy sie
opcji Zachowaj lokalne formatowanie w oknie dialogowym Opcgje tabeli.

Opcji przemiennego wypelnienia i obrysu mozna uzywac takze do stworzenia wzorow nieprzemiennych, np. w celu
zastosowania wypelnienia do kazdej komorki podstawowej w tabeli. Aby utworzy¢ taki efekt ustaw opcje Nastgpne w
drugim wzorze na 0.

Address List Address List
Lee East, Taipe Lee East, Taipej
2 2
Luebke G | East, Augst Luebke G | East, Augst
8 T ] =
5| sanchez S| south, Fort | §| Sanchez 5 | South, Fort
Z g = g
Stewart 0| North, Sud Stewart | North, Sud
= ~
Rhoades West, Tucs: Rhoades West, Tucsc

Przed i po wprowadzeniu w tabeli przemiennych wypetniern

Dodaj do tabeli przemienne obrysy

1 Umies¢ punkt wstawiania w tabeli 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¢ wzor, wybierz opcje Inne;
przyklad wzoru to jedna kolumna z grubg czarng linig i trzy kolumny z cienkimi z6éttymi liniami.

3 W sekeji Przemienne wybierz opcje obrysu i wypelnienia dla pierwszego wzoru i nastepnych. Na przykltad, mozna
zastosowac jednolity obrys w pierwszej kolumnie i obrys linia Gruby - Cienki w nastepnej kolumnie, tak aby
nastepowaly 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 wypelnienia wierszy nie rozpoczynajq si¢ od nowa
w kolejnych ramkach watku. (Zobacz ,, Dzielenie tabel migdzy ramki” na stronie 248.)

4 Zaznacz opcje Zachowaj formatowanie lokalne, jezeli atrybuty obrysu nadane wcze$niej tabeli majg pozostaé
nienaruszone.

5 W polach Pomin pierwszy i Pomin ostatni podaj liczbe wierszy lub kolumn na poczatku i na koncu tabeli, w ktorych
nie majg sie pojawia¢ atrybuty obrysu, a nastepnie kliknij OK.

Dodaj do tabeli przemienne wypelnienia

1 Umie$¢ punkt wstawiania w tabeli i wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Przemienne wypelnienia.

2 Wybierz odpowiedni typ wzoru z menu Przemienny wzorek. Aby samodzielnie okresli¢ wzér, wybierz opcje Inne
(np. jeden wiersz z szarym wypelnieniem, a nastgpne trzy wiersze z zottym).

3 W sekeji Przemienne wybierz opcje obrysu i wypelnienia dla pierwszego wzoru i nastepnych. Na przyklad, jezeli z
menu Przemienny wzorek wybrano pozycje Co druga kolumna, to pierwsze dwie kolumny mozna wypelnic szara
tinta, a kolejne dwie kolumny pozostawi¢ niewypelnione. Jezeli wypelnienie ma zosta¢ nadane kazdemu wierszowi,
ustaw opcje Nastepny na 0.

4 Zaznacz opcje Zachowaj formatowanie lokalne, jezeli atrybuty wypelnienia nadane weze$niej tabeli majg pozostaé
nienaruszone.
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5 W polach Pomin pierwszy i Pomin ostatni podaj liczbe wierszy lub kolumn na poczatku i na konicu tabeli, w ktérych
nie majg si¢ pojawia¢ atrybuty wypelnienia, a nastepnie kliknij OK.

Wylacz przemienne obrysy i wypelnienia w tabeli

1 Umies$¢ punkt wstawiania w tabeli.

2 Wybierz polecenie Tabela > Opcje tabeli > Przemienne obrysy wierszy, Przemienne obrysy kolumn lub
Przemienne wypelnienia.

3 Wrybierz pozycje Brak z menu Przemienny wzorek, a nastepnie kliknij OK.

Style tabeli i komorki

Informacje o stylach tabeli i komoérki

Tak jak style tekstowe umozliwiajg formatowanie tekstu, style tabeli i komoérek moga postuzy¢ do sformatowania
tabeli. Styl tabeli to zestaw atrybutéw formatowania tabeli, takich jak obramowanie tabeli i obrysy wierszy i kolumn,
ktére mozna zastosowaé w jednym kroku. Style komorki zawiera m.in. krawedzie wewnetrzne komorki, style
akapitowe, obrysy i wypelnienia. Gdy edytujesz styl, wszystkie tabele lub komorki, do ktérych go zastosowano sa
automatycznie uaktualniane.

Uwaga: Istnieje jednak istotna roznica pomiedzy stylami tekstowymi a stylami tabeli. Tak jak wszystkie atrybuty stylow
znakowych mogg by¢ czescig stylu akapitowego, tak atrybuty stylu komdrek nie stanowig czesci stylu tabeli. Na przyktad
nie mozna uzy¢ stylu tabeli do zmiany koloru obramowania wewnetrznych komérek. W tym celu nalezy stworzyc styl
komérki i umiesci¢ go w stylu tabeli.

Style [Podstawowa tabela] i [Brak]

Domyslnie, kazdy nowy dokument ma styl [Podstawowa tabela], ktéry mozna zastosowaé do tworzonej tabeli i styl
[Brak], ktéry mozna uzy¢ do usunigcia stylow komorki zastosowanych do komorek. Styl [Podstawowa tabela] mozna
edytowad, ale nie mozna zmienia¢ nazwy lub usuwac styléw [Podstawowa tabela] i [Brak].

Style komérki w stylach tabeli

Gdy tworzysz styl tabeli, mozesz okresli¢, ktére style komorki maja by¢ zastosowane do réznych obszaréw tabeli:
wierszy nagtéwka i stopki, lewej i prawej kolumny i wierszy podstawowych. Na przyktad, do wiersza nagtéwka, mozesz
zastosowac styl komorki, ktory nadaje styl akapitowy, a do lewej i prawej kolumny, mozesz zastosowac inny styl, ktory
nadaje cieniowane tlo.

A
|
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
Lucbke East, Augsburg November 2003
Sanchez South, Fort Morrison August 1998
Stewart North, Suddan May '2001
Rhoades | West, Tucson ) March 2004 |
| | |
B C D

Style komérki zastosowane do obszaréw w stylu tabeli
A. Wiersz nagtéwka sformatowany za pomocq stylu komérki, ktory zawiera styl akapitowy B. Lewa kolumna C. Komorki podstawowe
D. Prawa kolumna
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Atrybuty stylu komorki

Style komorki nie muszg zawiera¢ wszystkich atrybutéw formatowania zaznaczonej komorki. Gdy tworzysz styl
komorki, mozesz okresli¢, ktore atrybuty beda wlgczone. Tym sposobem, zastosowanie stylu komorki zmienia tylko
pozadane atrybuty, takie jak kolor wypelnienia, 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 komérki 1. Nagtowek/Stopka 2. Lewa kolumna/Prawa kolumna 3. Wiersze podstawowe. Na
przyktad, jesli komorka pojawia sie jednocze$nie w nagtéwku i w lewej kolumnie, to stosowane jest formatowanie stylu
komorki nagtowka.

Pierwszenstwo stylu tabeli 1. Komorka przestania formatowanie 2. Styl komorki 3. Styl komérki zastosowany ze stylu
tabeli 4. Tabela przestania formatowanie 5. Style tabeli. Na przyktad, jedli zastosujesz jedno wypelnienie uzywajac
okienka dialogowego Opcje komdrki i inne wypelnienie przy pomocy stylu komorki, to uzyte zostanie wypetnienie z
okna dialogowego Opcje komorki.

Film przedstawiajacy korzystanie ze stylow tabeli mozna obejrze¢ na stronie internetowe;j
www.adobe.com/go/vid0084_pl.

Omowienie paneli Style tabeli/komérki

Panel Style tabeli stosuj do tworzenia i nadawania nazw stylom tabeli oraz do stosowania stylow do istniejacych lub
tworzonych albo importowanych tabel. Panel Style komorki stosuj do tworzenia i nadawania nazw stylom oraz do
stosowania stylow do komorek tabeli. Style sg zapisywane razem z dokumentem. Po kazdym otwarciu tego dokumentu
beda pojawiac si¢ w panelu. Style tabeli i komoérki mozesz zapisa¢ w grupie co utatwia zarzadzanie nimi.

Gdy umiescisz punkt wstawiania w komorce lub tabeli, kazdy zastosowany styl jest pod$wietlany we wszystkich
panelach. Nazwa stylu komorki zastosowanego w tabeli pokazuje sie¢ w lewym dolnym rogu obszaru Style komérki.
Jezeli zaznaczysz zakres komdrek zawierajacy wiele stylow, to w panelu Style komorki nie jest wyrézniany zaden styl i
wyséwietla sie ,,(Mieszane)”.

Otworz panel Style tabeli lub Style komorki
% Wybierz Okno > Tekst i tabele, i wybierz Style tabeli lub Style komorki.

Zmien spos6b wyswietlania stylow w panelu

«  Wybierz Mate wiersze panelu, aby wyswietli¢ zmniejszong wersje stylow.
« Przeciagnij styl w nowe miejsce. Mozesz takze przeciagnac style do stworzonych grup.

«  Wybierz Sortuj wedtug nazwy z menu panelu, aby style byly wymieniane w porzadku alfabetycznym.

Definiowanie stylow tabeli i komorki

Jesli w programie InCopy pracujesz nad samodzielnym watkiem, mozesz definiowaé, modyfikowac i stosowac style
tabeli i komarki. Jezeli potrzebne style istnieja w innym dokumencie InDesign, mozesz je zaimportowac do biezgcego
dokumentu. Nie mozesz takze importowac stylow tabeli i komoérki z dokumentu InDesign.

Film przedstawiajacy korzystanie ze styléw tabeli mozna obejrze¢ na stronie internetowej
www.adobe.com/go/vid0084_pl.

1 Aby oprze¢ nowy styl na formatowaniu istniejacej tabeli lub komorki, umies¢ w komorce punkt wstawiania.
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Jesli potrzeba, zdefiniuj styl akapitu dla stylu komoérki.
Wybierz Nowy styl tabeli z menu panelu Style tabeli, albo Nowy styl komérki z menu panelu Style komoérki.
W polu Nazwa stylu wpisz nazwe.

W opcji Na podstawie wybierz styl, na ktérym oparty bedzie tworzony styl.

o b~ W N

Aby zdefiniowa¢ skrot 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 nacis$nij klawisz cyfry na klawiaturze numerycznej. Definiujac skroty klawiaturowe, nie mozna uzywa¢
liter ani cyfr z klawiatury nienumeryczne;.

7 Aby okredli¢ atrybuty formatowania, kliknij kategori¢ po lewej i okresl wlasciwe atrybuty. Na przyktad, aby
zastosowac styl akapitowy do stylu komorki, kliknij kategorie Ogdlne, nastepnie wybierz styl akapitowy z menu Styl
akapitowy.

Opgje, dla ktorych nie okreslono ustawien sg ignorowane w stylach komorki. Jesli nie chcesz, aby ustawienie bylo

czescig stylu, wybierz (Ignoruj) z menu ustawienia, usun zawartos$¢ pola lub kliknij pole wyboru az ukaze si¢ maly

kwadrat w Windows lub dywiz (-) w Mac OS.

8 Jesli chcesz, aby nowy styl pokazal sie w utworzonej grupie, przeciagnij go do folderu grupy styléw.

Zobacz takze

»Grupowanie styloéw” na stronie 191

Film przedstawiajacy Style tabeli

Wczytaj (importuj) style tabeli zinnych dokumentow

Mozesz importowac style tabeli i komoérki z dokumentu InDesign lub InCopy do samodzielnego dokumentu InCopy
lub do zawartosci InCopy powigzanej z programem InDesign. Uzytkownik moze wybra¢ style do wczytania oraz
zdecydowad, jak program ma postapi¢ w przypadku, gdy wezytywany styl ma taka sama nazwe, jak styl istniejacy juz
w dokumencie.

Uwaga: Jesli importujesz style do dolgczonej zawartosci, nowe style sq dodawane do dokumentu InDesign podczas
uaktualniania zawartosci. Styl o innej nazwie jest zastepowany przez styl InDesign tg samg nazwg.

1 Z menu panelu Style komorki lub Style tabeli, wybierz Wczytaj style komorki, Wezytaj style tabeli lub Wczytaj style
tabeli i komorki.

2 Dwukrotnie kliknij dokument InDesign zawierajacy style, ktore maja by¢ zaimportowane.

3 Sprawdz, w oknie dialogowym Wczytaj style widoczny jest znak wyboru obok pozycji styléw do zaimportowania.
Jezeli istniejacy styl ma taka samg nazwe, jak importowany styl, wybierz jedna z nastepujacych opcji w sekgji
Konflikt z istniejacym stylem, a nastepnie kliknij OK.

Uzyj definicji stylu przychodzacego Zastepuje on istniejacy styl stylem wezytywanym i stosuje nowe atrybuty tego

stylu do wszystkich komorek w biezacym dokumencie, ktory sformatowano starym stylem. Definicje stylow

przychodzacych i istniejacych wyswietlane sa na dole okna dialogowego Wczytaj style, mozna je wiec poréwnac.

Automatyczna zmiana nazw Zmienia nazwe wczytywanego stylu. Na przyklad, jezeli w obu dokumentach istnieje styl
»Styl tabeli 17, to nazwa wczytywanego stylu zostanie w biezacym dokumencie zmieniona na ,,Styl tabeli 1 kopia”.
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Zastosuj style tabeli i komoérki

Inaczej niz w przypadku styldw akapitowych i znakowych, style tabeli i komdrki nie wspétuzytkuja atrybutow, dlatego
zastosowanie stylu tabeli nie przestania formatowania komorki oraz zastosowanie stylu komorki nie przestania
formatowania tabeli. Domyslnie, zastosowanie stylu komoérki 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 komorka lub tabela ma dodatkowe formatowanie, ktore nie jest czeécig zastosowanego stylu, to w
panelu Style obok nazwy zastosowanego stylu komorki lub tabeli pojawia sie znak plus (+). Takie dodatkowe
formatowanie nazywa sie przestonigciem formatowania.

1 Umie$¢ punkt wstawiania w tabeli lub zaznacz komoérki, do ktérych chcesz zastosowac styl.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« W panelu Style tabeli lub Style komoérki kliknij styl tabeli lub komorki. Jesli style jest w grupie stylow, rozwin grupe
stylow, aby znalez¢ styl.

« Nacisnij skrot zdefiniowany dla tego stylu. Nalezy pamietaé o wlaczeniu klawisza Num Lock.

Oprzyj styl tabeli lub komorki na innym stylu

Miegdzy podobnymi stylami tabeli lub komdrki mozna utworzy¢ zaleznosci, tworzac styl podstawowy lub macierzysty.
Gdy bedziesz edytowal styl macierzysty, zmodyfikowane atrybuty zostang uaktualnione takze w stylach potomnych.
Domyslnie, style tabeli sa oparte na stylu [Brak stylu tabeli] a style komorki na stylu [Brak].

1 Utwdrz nowy styl.

2 W oknie dialogowym Nowy styl tabeli albo Nowy styl komorki wybierz styl macierzysty z menu Na podstawie.
Nowy styl stanie sie stylem potomnym.

3 Okresl formatowanie nowego stylu, ktére odroznia go od jego stylu macierzystego.

Zobacz takze

»Powielanie stylow lub grup stylow” na stronie 191

Edycja stylow tabeli i komorki
Jedng z zalet stosowania stylow jest to, ze po zmianie definicji stylu wszystkie tabele i komdrki sformatowane tym
stylem sg uaktualniane zgodnie z nowymi atrybutami.

Uwaga: Podczas edycji stylu w zawartosci InCopy, ktora jest dotgczona do dokumentu InDesign modyfikacje zostang
przestonigte w czasie uaktualnienia dotgczonej zawartosci.

1 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Aby styl nie zostat nadany zaznaczonej tabeli lub komérce 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 pamietad, ze t3 metoda nadawany jest styl komoérki do kazdej zaznaczonej komorki lub styl tabeli do
kazdej zaznaczonej tabeli. Jesli nie jest zaznaczona zadna tabela to dwukrotne kliknigcie ustawia ten styl jako
domyslny dla kazdej tworzonej tabeli.

2 Zmien ustawienia w oknie dialogowym, a nastepnie kliknij OK.
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Usuwanie stylow tabeli i komorki

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 przeciagnij styl na ikone Usun.

« Kliknij 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 nadajac go
zaznaczonej komorce lub tabeli.

3 Wybierz styl, ktéry ma go zastapic.
Jezeli wybrate$ [Brak stylu tabeli] jako zastepnik stylu tabeli lub [Brak] jako zastepnik stylu komérki, mozesz zaznaczy¢

opcje Zachowaj formatowanie, aby pozostawi¢ formatowanie tabeli lub komorki, ktora uzywata tego stylu. Tabela lub
komorka zachowa formatowanie, ale nie bedzie juz zwigzana ze stylem.

4 Kliknij przycisk OK.

Zmien definicje stylow tabeli lub komorki opartych na biezacym
formatowaniu
Po nadaniu stylu mozna przestonic jego atrybuty. Jesli zdecydujesz si¢ na zmiany, mozesz zmieni¢ definicje stylu, aby

zachowaé nowe formatowanie.

Uwaga: Podczas zmiany definicji stylu w zawartosci InCopy, dotgczonej do dokumentu InDesign modyfikacje zostang
przestonigte w czasie uaktualnienia dolgczonej zawartosci.

1 Umie$¢ punkt wstawiania w tabeli lub komdrce, ktdra jest sformatowana za pomoca stylu, ktorego 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 uaktywniq polecenie
Zmien definicje stylu. Na przyktad, jesli styl komorki zawiera czerwone wypelnienie, ktore zostanie zamienione na
niebieskie, to mozesz zmienic¢ definicje stylu opartg na tej komérce. Lecz jesli zmienisz atrybut, ktory jest ignorowany w
stylu komdrki, nie mozesz zmienic definicji stylu za pomocg tego atrybutu.

Przestoniecie stylow tabeli i komorki

Po nadaniu stylu tabeli lub komdrki mozna przestoni¢ jego atrybuty. Aby przestoni¢ formatowanie stylu tabeli, mozesz
zmieni¢ opcje w oknie dialogowym Opcje tabeli. Aby przestoni¢ formatowanie komérki, mozesz zmieni¢ opcje w
oknie dialogowym Opcje komoérki lub uzy¢ innych paneli do zmiany obrysu i wypetnienia. Jedli zaznaczysz tabele lub
komorke, w ktérej przestonieto formatowanie to obok stylu w panelu Style pojawi si¢ znak plus (+).

Przestonigcie formatowania mozesz usungé, gdy zastosujesz styl. Mozesz réwniez usuna¢ przestoniecia formatowania
z tabeli lub komorki, do ktérej styl zostal juz zastosowany.

Jezeli obok nazwy stylu pojawia sig znak plus (+), mozesz umiesci¢ kursor myszy nad stylem, aby wyswietli¢ opis
atrybutéw przestoniecia.
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Chron przed przestonieciem formatowania lub usun je, podczas stosowania stylu tabeli

+ Aby nadac styl tabeli i zachowac¢ style komorki, ale usuna¢ przestoniecia formatowania, przytrzymaj klawisz Alt
(Windows) lub Option (Mac OS) i kliknij nazwe stylu w panelu Style tabeli.

« Aby nadac styl tabeli i usuna¢ style komorki 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], wyczys¢ style komérek, aby zastosowac styl i wyczyscic
style komorki.

Usun przestoniecia podczas stosowania stylu komérki

< Aby nadac¢ styl komorki i usung¢ przestoniecia formatowania, przytrzymaj klawisz Alt (Windows) lub Option
(Mac OS) i kliknij nazwe stylu w panelu Style komorki.

Uwaga: Tylko te atrybuty, ktore nalezg do stylu komérki sq traktowane jako przestonigcia formatowania. Na przyklad,
jesli styl komorki zawiera czerwone wypelnienie i wszystkie inne atrybuty sq ignorowane, zmiana innych opcji komorki
nie jest traktowana jako przestoniecie formatowania.

Czyszczenie atrybutéw niezdefiniowanych przez styl

< Wybierz Wyczy$¢ atrybuty niezdefiniowane przez styl z menu panelu Style komorki.

Wyczys¢ przestoniecia tabeli lub komorki

1 Zaznacz tabele lub komorki zawierajgce przestoniecia formatowania.

2 W panelu Style, kliknij ikone Wyczyé¢ przestoniecia w zaznaczeniu B+ lub wybierz Wyczy$¢ przestonigcia z menu
panelu Style.

Zerwanie powigzania ze stylami tabeli lub komérki

Gdy zrywasz powiazanie pomiedzy tabelami lub komadrkami i stylami do nich zastosowanymi, tabele i komoérki
zachowujg swoje biezace formatowanie. Jednakze, pdzniejsze zmiany tego stylu nie wplyna na nie.

1 Zaznacz komorki, do ktdrych byl zastosowany styl.

2 Wybierz polecenie Zerwij tacze ze stylem z menu panelu Style.
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Rozdzial 9: Drukowanie

Ostateczne drukowanie jest najczesciej wykonywane w programie Adobe® InDesign®, ale mozna uzy¢ programu
Adobe InCopy® do drukowania szkicow watkéw w widoku Korekta szpaltowa, Watek lub Uklad.

Konfigurowanie drukarki

Drukowanie przy pomocy InCopy

Program InCopy laczy najczesciej z dokumentem gléwnym 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 watkoéw 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 ciaglej kolumnie
(lub kolumnach). Uktad i funkcje formatowania danego dokumentu nie sg widoczne.

+ W widoku Uklad, program InCopy drukuje dokument w takiej postaci, w jakiej wystepuje na ekranie, z
nienaruszonymi ramkami i wszelkimi innymi elementami strony.

Program InCopy wspolpracuje z drukarkami Adobe PostScript® oraz non-PostScript, a takze innymi urzadzeniami
drukujgcymi. 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 bledy druku.

Zobacz takze
»Eksportowanie do formatu Adobe PDF” na stronie 268

Informacje o sterownikach drukarek

Sterownik drukarki umozliwia aplikacjom bezposredni dostep do funkeji urzadzenia. Posiadanie odpowiedniego
sterownika gwarantuje pelny dostep do funkgji obstugiwanych przez dana 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) Wbudowany sterownik PS do
systemu Mac OS X

Wiegcej informacji na temat obstugiwanych sterownikéw drukarek postscriptowych, tacznie z instrukcjami instalacji,
mozna znalez¢ w sekgji sterownikéw drukarek w serwisie internetowym Adobe.
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Niektdre funkcje druku InCopy pojawiajg si¢ 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 Drukuyj,
programu InCopy; aplikacja pomija powielone ustawienia okreslone w oknie sterownika drukarki. Instrukcje zawarte
w tej czesci moga pomdc w przypadku opcji nakladajacych sie.

Sterowniki drukarek moga obstugiwaé funkcje niedostgpne w programie InCopy, takie jak np. druk dwustronny.
Obstuga tych funkcji zalezy od wersji posiadanego sterownika. Szczegotowe informacje mozna uzyska¢ od producenta
drukarki.

Jezeli chcesz okresli¢ ustawienia konkretnej drukarki, program InCopy zapewnia dostep do sterownika drukarki za
pomocy nastepujacych przyciskéw w oknie dialogowym Drukuj programu InCopy. W Windows przycisk ten otwiera
okno dialogowe Wlasciwosci dla aktualnie zaznaczonej drukarki.. W systemie Mac OS przycisk ten otwiera
standardowe okno Drukuj, zawierajace opcje drukowania.

Zaznaczanie pliku PPD

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, katow rastra,
rozdzielczosci i obstugi koloréw. Przed rozpoczeciem drukowania nalezy skonfigurowa¢ wlasciwy plik PPD (jest to
bardzo wazne). Wybdr pliku odpowiadajacego uzywanej drukarce lub naswietlarce PostScript daje pewnos¢, ze w
oknie dialogowym Drukuj stang si¢ dostepne wlasciwe opcje urzadzenia wyjsciowego. W razie potrzeby mozna
zmieni¢ biezacy zestaw ustawien. Aplikacje wykorzystuja plik PPD do ustalenia, jakie informacje PostScript majg by¢
wyslane do urzadzenia wyjsciowego podczas drukowania dokumentu.

Firma Adobe zaleca uzyskanie od producenta najnowszej wersji pliku PPD uzywanego urzadzenia wyjsciowego.
Wielu ustugodawcow $wiadczacych ustugi drukowania zapewnia pliki PPD do oferowanych na$wietlarek. Pliki PPD
nalezy przechowywa¢ w miejscu wymaganym przez system operacyjny. Szczegdtowe informacje na ten temat zawiera
dokumentacja systemu.

% W systemie Windows i Mac OS plik PPD zaznacza si¢ w taki sam sposéb, jak dodaje sie drukarke. Zaznaczanie
pliku PPD przebiega réznie na réznych platformach. Szczegétowe instrukeje instalacyjne znajduja sie w
dokumentacji systemu operacyjnego.

Drukowanie watkéw

Drukowanie widoku Korekty szpaltowej lub Watku

W widokach Korekta szpaltowa lub Watek, program InCopy drukuje niesformatowany tekst w ciaglej kolumnie (lub
kolumnach) bez uktadu i funkeji formatowania. Drukowanie w widoku Korekta szpaltowa lub Watek tworzy kopie na
wzOr materialow tradycyjnego procesu edytorskiego. Format korekty utatwia skoncentrowanie si¢ na tekstowej
zawarto$ci watku oraz zapoznania si¢ z wprowadzonymi zmianami.

1 Wybierz polecenie Plik > Drukuj.

N

Zaznacz opcje Korekta szpaltowa 1 Watek, w czes$ci Widok, w oknie dialogowym Drukuj.
3 Ustawi nastepujace opcje w oknie dialogowym Druku;:

Whisz liczbe drukowanych kopii.
« Zaznacz na liScie wybrany rozmiar papieru.

«  Wybierz orientacje papieru.
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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. Jedli zaznaczysz opcje Przeston biezace ustawienia korekty szpaltowej, to wybierz informacje
przeznaczone do druku.

5 Aby dolgczy¢ nazwe dokumentu, liczbe stron i godzing druku na wydrukowanej stronie, zaznacz opcje Drukuj
informacje o stronie.

6 Aby uzyska¢ podsumowanie informacji odnoszacych sie do watku, zaznacz opcje Drukuj informacje o watku.
Informacje dotyczace drukowania znajduja sie w oknie dialogowym Info o zawartosci pliku.

7 Kliknij przycisk Drukuj.

Uwaga: Jesli dokument nie zostat poprawnie wydrukowany, upewnij sig, czy zainstalowano poprawny sterownik
drukarki.

Zobacz takze

»Konfigurowanie drukarki” na stronie 261

Drukowanie widoku Uktad

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 jakosci wydrukéw i dlatego nie zawiera kontrolek
tworzenia zalewek, znakow drukarskich, rozbarwien i innych funkcji drukowania odnoszgcych sig do grafik. Program
InCopy obstuguje tylko drukowanie kompozytowe.

1 Wybierz polecenie Plik > Drukuj.

2 Zaznacz opcje Uklad, w czesci Widok, w oknie dialogowym Drukuj.

3 Okresl nastepujace opcje:

«  Wpisz liczbe drukowanych kopii.

« 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 wydrukowaé obrazy umieszczone w dokumencie, zaznacz opcje Druku obrazy.

Aby wydrukowac strony widzgace na tym samym arkuszu, zaznacz opcje¢ Drukuj strony widzace.

N o u b

Aby dolaczy¢ nazwe dokumentu, liczbe stron i godzine druku na wydrukowanej stronie, zaznacz opcje Drukuj
informacje o stronie.

8 Kliknij przycisk Drukuj.

Uwaga: Jesli dokument nie zostal poprawnie wydrukowany, upewnij sig, czy zainstalowano odpowiedni sterownik

drukarki.
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Tworzenie standardowego pliku PostScript

Innym sposobem drukowania dokumentu na drukarce jest zapisanie go w formacie Adobe PostScript®. Plik taki
mozna potem wydrukowaé na innym urzadzeniu — np. u zewnetrznego ustugodawcy. Standardowy plik PostScript
(.ps) zawiera opis wszystkich elementéw dokumentu, facznie z informacjami o polaczonych plikach i informacjach
dostosowanych do wybranego w danym momencie urzgdzenia wyj$ciowego.

Plik PostScript jest zwykle wigkszy od oryginalnego dokumentu InCopy. Utworzony plik postscriptowy mozna
przekopiowa¢ na dysk lub inny no$nik zewnetrzny, albo przesta¢ na inny komputer do wydrukowania.

Uwaga: Upewnij sig, ze plik postscriptowy zostal zapisany na dysku twardym przed wystaniem go na serwer sieciowy lub
urzqgdzenie przenosne. Wolniejsze przesylanie pomiedzy dyskiem twardym i innymi czytnikami moze spowodowac bledy
w pliku lub utrate danych i w rezultacie zniszczy¢ dokument.

1 Wybierz polecenie Plik > Drukuj.

2 Kliknij opcje Ustawienia.

3 W zaleznosci od systemu operacyjnego, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
+ (Windows) Zaznacz opcj¢ Drukuj do pliku. Kliknij przycisk Drukuj.

(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 biezacego zakresu stron do tworzenia pliku PostScript.

5 Kliknij przycisk Drukuj.

6 (Windows) Okresl nazwe i miejsce zapisania pliku i kliknij Zapisz.

Zobacz takze
»Eksportowanie do formatu Adobe PDF” na stronie 268

Zmiana domyslinego ustawienia drukowania

Ustawienia drukowania moga by¢ zapisane z aplikacja tak, by nowe dokumenty InCopy uzywaly tych samych opcji.
W systemie Mac OS, ustawienia drukowania stajg si¢ domyslnymi dla danej drukarki. Poszczegdlne ustawienia
drukowania mogg by¢ przyslaniane.

1 Wybierz polecenie Plik Drukuj i dostosuj wybrane domyslne ustawienia drukowania.

2 Kliknij Zapisz ustawienia.

Wszelkie zestawy przestaniajacych opgcji dla tych zapisanych ustawien sa usuwane po zakonczeniu drukowania.

Skalowanie dokumentow

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
zmie$ci¢ zbyt duzy dokument na mniejszym arkuszu papieru, mozna przeskalowac jego wysokos¢ i szeroko$¢,
symetrycznie albo asymetrycznie. Strony moga by¢ skalowane automatycznie tak, by miescily sie¢ w obszarze
drukowalnym biezacego rozmiaru papieru. Skalowanie nie wplywa na rozmiar stron w dokumencie.

Reczny skalowanie dokumentu
1 W widoku Uktad, wybierz polecenie Plik > Drukuj.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 265
Drukowanie

2 Aby zachowac biezace proporcje wysokosci i szerokosci dokumentu, zaznacz opcje Zachowaj proporcje. Aby
przeskalowa¢ dokument asymetrycznie, upewnij si¢ ze opcja nie jest zaznaczona.

3 Wpisz wartosci procentowe od 1 do 1000 w pola Szeroko$¢ i Wysoko$¢. Jezeli zaznaczono opcje Stale proporcje,
wystarczy wpisa¢ warto$¢ 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 Zmie$¢ pojawi sie procent skalowania, uzalezniony od obszaru zadruku
zdefiniowanego w wybranym pliku PPD.

3 Kliknij przycisk Drukuj.
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Rozdzial 10: Format PDF

Eksport dokumentéw programu ® InCopy® do formatu Adobe PDF umozliwia zachowanie wygladu i zawartosci
oryginalnych dokumentéw Adobe. Pliki PDF moga by¢ wyswietlane w programie Adobe Acrobat® lub Adobe Reader®
na niemal wszystkich platformach.

Informacje o Adobe PDF

Informacje o Adobe PDF

PDF (Portable Document Format) jest uniwersalnym formatem plikéw, ktéry zachowuje czcionki, obrazy oraz uklady
dokumentoéw zroédlowych utworzonych przez wiele réznych programéw na réznych platformach. Adobe PDF jest
standardem dla bezpiecznego, niezawodnego rozpowszechniania i wymiany elektronicznych dokumentéw i
formularzy na calym $wiecie. Pliki Adobe PDF s3 mate i kompletne, moga by¢ wspoéldzielone, wyswietlane i
drukowane przez wszystkich uzytkownikéw darmowego programu Adobe Reader®.

Format Adobe PDF jest bardzo wydajny w procesie drukowania i publikacji. Zapisujgc swoja kompozycje w formacie
Adobe PDF, tworzysz maly, niezawodny plik, ktory moze by¢ z latwosciag 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, famanie 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 czedciowo eliminujacym kolor, czcionki i zmienne
zalewkowania, ktore prowadza 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
dlugo aplikacje i urzadzenia wyj$ciowe obstuguja format PDF/X.

Adobe PDF rozwigzuje nastepujace problemy powigzane z dokumentami elektronicznymi:

Czesto wystepujacy problem

Rozwiazanie Adobe PDF

Odbiorcy nie moga otworzy¢ plikow, poniewaz nie
posiadaja aplikacji uzywanych do ich utworzenia.

Kazdy, wszedzie moze otworzy¢ plik PDF. Wystarczy
posiada¢ darmowy program Adobe Reader.

taczone archiwa dokumentéw drukowanych i
elektronicznych sa trudne do przeszukiwania, zajmuja
duzo miejsca i wymagaja aplikacji w ktérych zostaty
utworzone.

Pliki PDF sg plikami matymii umozliwiaja przeszukiwanie
tresci oraz co wazne, z tatwosciag moga by¢ wyswietlane
w programie Reader. Pliki PDF posiadaja tacza, co utatwia
ich przegladanie.

Dokumenty sg niepoprawnie wyswietlane na
urzadzeniach przeno$nych.

W dokumentach PDF mozna osadzi¢ specjalne znaczniki,
ktore odpowiadajg miedzy innymi za zawijanie tekstu na
ekranach urzadzen przeno$nych (z systemami Palm OS°®,
Symbian™ i Pocket PC®).

Dokumenty nietypowo sformatowane sg niedostepne
dla uzytkownikéw niedowidzacych.

Oznakowane pliki PDF zawieraja dodatkowe informacje,
ktére czynia je dostepnymi dla czytnikéw ekranu.




KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 267
Format PDF

Osadzanie i podstawianie czcionek

Program InCopy osadza czcionke pod warunkiem, Ze jej dostawca zezwolil na to. Osadzanie czcionek jest zabiegiem,
ktdry zapobiega podstawianiu (zastegpowaniu) czcionek podczas przegladania lub drukowania pliku, oraz daje
pewnos, ze tekst jest wyswietlany przy uzyciu oryginalnych czcionek. Osadzenie tylko w niewielkim stopniu zwigksza
rozmiar pliku, chyba Ze dokument zawiera czcionki CID (wielobajtowe) - jest to format czcionki czesto uzywany dla
jezykow azjatyckich, w ktorych kilka znakow jest taczonych dla utworzenia jednego glifu.

W przypadku kazdej osadzanej czcionki InCopy moze osadza¢ albo calg czcionke, albo tylko podzbior jej glifow —
niepowtarzalnych znakéw uzytych w pliku. Osadzenie podzbioru gwarantuje, ze podczas druku uzywane sa wybrane
przez uzytkownika czcionki i ich metryki, tworzac dla nich wlasng nazwe. Wybrane opcje podzestawéw wplywaja na
obszar dysku oraz mozliwos¢ 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, gwarantujac zachowanie oryginalnego famania
wierszy i stron dokumentu oryginalnego. Podstawianie nie zawsze jednak zachowuje ksztalt oryginalnych znakéw,
szczegOlnie jesli s to znaki niekonwencjonalne, np. pismo odreczne.

Jezeli znaki sq niekonwencjonalne (po lewej), to czcionka podstawiona nie bedzie podobna (po prawej).

Zobacz takze
»Eksportowanie do formatu Adobe PDF” na stronie 268

Informacje o kompresji

Podczas eksportowania do formatu Adobe PDF, program InCopy automatycznie prébkuje w dét obrazy, kadruje dane
obrazu do ramki tego obrazu oraz kompresuje tekst i kompozycje liniowe przy pomocy bezstratnej metody ZIP.
Kompresja ZIP dobrze nadaje si¢ do obrazkdéw zawierajacych duze obszary jednolitego koloru albo powtarzajace sie
wzory, a takze do obrazkéw czarno-biatych zawierajacych powtarzajace sie wzory. Poniewaz program InCopy uzywa
bezstratnej kompresji ZIP, a wigc 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

Dokumenty InCopy moga by¢ eksportowane bezposrednio do formatu Adobe PDF. Eksportowanie mozna wykona¢
w widoku Korekta szpaltowa, Watek i Uklad. Jesli dokument jest eksportowany w widoku Uktad, to otrzymany
dokument PDF bedzie posiadala nietkniete elementy projektu i uktad. 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, edytoréw 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 dokumentéw Adobe InDesign ° zawierajgcych nadruki lub efekty
przezroczystosci najlepiej wyswietla program Acrobat 6.0 lub nowszy z uaktywniong opcjg Podglgd 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 polozenie i kliknij Zapisz.

3 W menu Widok zaznacz opcje¢ Korekta szpaltowa i Watek lub Uktad.
4 Zmien ustawienia wedlug potrzeb.

Okreslone ustawienia sg zapisywane w aplikacji i beda stosowane do wszystkich kolejnych dokumentéw InCopy
eksportowanych do PDF, dopdki si¢ ich nie zmieni.

5 Kliknij przycisk Eksportuj.

Uwaga: Podczas eksportowania do formatu PDF, program InCopy zachowuje fgcza od komentarzy OPI (Open Prepress
Interface) dla obrazéw w dokumencie InDesign. £gcza OPI pozwalajg na wykorzystanie przez program InDesign
szybkich, zastepczych wersji obrazka w niskiej rozdzielczosci (podglgdéw), stuzgcych do uktadania go na stronie. Przy
ostatecznym wydruku program InDesign lub przygotowalnia mogg automatycznie zastgpic podglgdy wersjami o
wysokiej rozdzielczosci.

Typowe opcje Adobe PDF

Istnieje kilka typowych opcji widokéw Korekta szpaltowa, Watek i Uklad, przeznaczonych do eksportu dokumentu
do formatu PDF.

Zgodnos¢ Ustawia poziom zgodnosci pliku Adobe PDF. Dla dokumentdw, ktére beda dystrybuowane na szeroka
skale warto wybra¢ ustawienie Acrobat 5 (PDF 1.4). Zagwarantuje to, ze wszyscy uzytkownicy beda mogli wyswietli¢
i wydrukowa¢ dokument. Jezeli utworzy sie pliki z opcja zgodnosci Acrobat 8 (PDF 1.7), to wynikowe pliki PDF moga
nie by¢ zgodne z wcze$niejszymi wersjami programu Acrobat.

Podstaw osadzone czcionki, jesli procent uzywanych znakéw jest mniejszy od Definiuje prog osadzania pelnych
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 caloéci osadzana. W przeciwnym
przypadku tworzony bedzie podzbiér znakéw czcionki. Osadzanie pelnych czcionek zwigksza rozmiar pliku PDF, ale
mozna je wymusi¢, ustawiajac prog na 0 (zero).

Dotacz informacje o stronie Zawiera nazwe dokumentu, numer strony oraz date i godzine eksportu pliku.
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Wyswietl PDF po wyeksportowaniu Otwiera plik PDF w jego najnowszej wersji programu Acrobat zainstalowanej na
danym komputerze. Dla zapewnienia dokladno$ci wynikow sprawdz, czy opcje zgodnosci odpowiadajg najnowszej
zainstalowanej wersji programu Acrobat.

Opcje Adobe PDF dla widokow Korekta szpaltowa i Watek

Okno dialogowe Eksport PDF zawiera opcje przeznaczone dla widokow Korekta szpaltowa i Watek.
Watki Eksportuje jeden lub kilka watkow.

Czcionki Dolgcza ustawienia dla rodziny czcionek i stylu, rozmiaru tekstu oraz interlinii dla eksportowanego pliku.
Ustawienia te nie zmieniaja ustawient widoku ekranu w preferencjach Korekta szpaltowa i Watek.

Dotacz informacje o watku Tytut dokumentu, autor i opis pojawiaja si¢ w eksportowanym pliku PDF.

Dotacz style akapitowe Informacje dotyczace styléw akapitowych z kolumny informacji wyswietlanej w widokach
Korekta szpaltowa i Watek pojawiaja si¢ w eksportowanym pliku.

Dotacz notatki w wierszu Eksportuje wszystkie (Iub tylko widoczne) uwagi w wierszu umieszczone w dokumencie.
Aby dolgczy¢ kolory notatki przypisane do poszczegolnych elementdw projektu, zaznacz opcje Pokaz tlo 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 tlo
zarejestrowanych zmian w kolorze.

Dolacz precyzyjne zakoriczenia wierszy Eksportuje zakonczenia wierszy w takiej postaci, w jakiej pojawiaja sie w
watku. Je$li opcja nie jest zaznaczona, to wiersze tekstu zawijajg si¢ stosownie do szeroko$ci i orientacji najszerszego
okna watku.

Dotacz numery wierszy Eksportuje z numerami wierszy wyswietlanymi w kolumnie informacji. Opcja jest dostepna
tylko po zaznaczeniu opcji Dolacz precyzyjne zakonczenia linii.

Wypehij 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 w duzej czcionki (w czesci Czcionki tego dziatu) moze spowodowad
nakladanie sig tekstu w eksportowanym dokumencie wyjsciowym.

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 domyslne.

Zakres Okresla zakres stron biezacego dokumentu do wyeksportowania. Zakresy mozna wpisywac za pomoca dywizu,
a poszczegdlne strony lub zakresy oddziela si¢ przecinkami. Ta opcja jest niedostepna podczas eksportowania ksigzek.

Strony widzace Eksportuje rozktadowki razem, tak jakby byly zszyte lub wydrukowane na tym samym arkuszu.

Wazne: Nie nalezy zaznaczac opcji Strony widzgce do druku komercyjnego; jezeli sig to zrobi, drukarz nie bedzie mégt
przeprowadzic impozycji stron.

Dotacz notatki jako adnotacje Eksportuje wszystkie notatki jako adnotacje PDF.

Elementy interaktywne Eksportuje wszystkie filmy, dzwigki i przyciski. W formacie programu Acrobat 4.0 i 5.0

dzwigki muszg by¢ osadzane, a filmy przylaczane. Acrobat 6.0 i nowsze wersje obstugujg faczenie i osadzanie filméw i
dzwigkow.
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Multimedia Okresla sposdb osadzania lub taczenia filméw i dzwiekow:
+ Uzyj ustawien obiektu Powoduje osadzanie filmow i dZwiekdw zgodnie z ustawieniami w oknie dialogowym Opcje
dzwieku i opcje filmow.

+ Polacz wszystko Tworzy tacza do plikéw dzwiekowych i filmowych umieszczonych w dokumencie. Jezeli nie
osadza si¢ multimediéw w eksportowanym pliku, nalezy pamietaé o skopiowaniu ich do tego samego folderu, co
wynikowy plik PDF.

+ Osadz wszystko Osadza wszystkie filmy i dZwieki, niezaleznie od ustawien osadzania nadanych poszczegélnym
obiektom.

Uwaga: Opcja Multimedia jest dostgpna tylko wtedy, gdy opcje Zgodnos¢ ustawiono jako Acrobat 6 (PDF 1.5) lub
nowszy, a ponadto zaznaczono opcje Elementy interaktywne. Gdy opcja zgodnosci jest ustawiona na Acrobat 4 (PDF 1.3)
Iub Acrobat 5 (PDF 1.4), a opcja Elementy interaktywne zostanie zaznaczona, program InCopy uzyje opcji Uzyj ustawien
obiektu z menu Multimedia.

Optymalizuj do szybkiego wyswietlania w Internecie Zmniejsza rozmiar pliku PDF i optymalizuje go do szybszego
wyséwietlania 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.

Zobacz takze
»Typowe opcje Adobe PDF” na stronie 268

Tworzenie bezpiecznych dokumentow PDF

Dostep do eksportowanego pliku Adobe PDF moze by¢ ograniczony. Jesli pliki uzywaja zabezpieczen, to narzedzia i
elementy menu odnoszace si¢ do tych funkgji sg nieaktywne.

Plik PDF moze by¢ zabezpieczony hastem otwarcia i hastem gtéwnym, ktdre bedzie wymagane przez zmiang ustawien
bezpieczenstwa. Jezeli w pliku ustawia si¢ jakiekolwiek zabezpieczenia, nalezy okresli¢ réwniez hasto glowne; w
przeciwnym wypadku kazdy, kto otworzy ten plik, bedzie mdgl usuna¢ te ograniczenia. Jesli plik zostanie otwarty z
hastem gléwnym, ograniczenia dostepu sg tymczasowo wylaczane. Jesli plik posiada oba hasta, to mozna go otwiera¢
przy pomocy jednego z nich.

Uwaga: Ustawienie Zgodnos¢ 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 > Eksportu;j.

2 W menu Zapisz jako (Windows) lub Format (Mac OS) wybierz polecenie Adobe PDF. Okre$l nazwe i miejsce
zapisania pliku, po czym kliknij przycisk Zapisz.

3 Kliknij opcje Ustawienia zabezpieczen.
4 W polu Hasto okre$l wybrane opcje ochrony hastem.

+ Zaznacz opcje¢ Hasto wymagane do otwarcia dokumentu i w polu Hasto otwarcia dokumentu wpisz hasto, ktére
bedzie musialo by¢ wpisane przed otwarciem pliku PDF.

« Zaznacz opcje Hasto niezbedne do modyfikacji pozwolen i hasel i w polu Hasto pozwolen wpisz hasto, ktére bedzie
musialo by¢ wpisane przed zmiang lub okre$leniem opcji zabezpieczen pliku PDF.

Uwaga: Nie mozna wpisac takiego samego hasta w obu polach.
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5 W czesci Pozwolenia, zdefiniuj poziom dopuszczalnym czynnosci uzytkownikow:

Nie drukowa¢é Nie zezwala uzytkownikom na drukowanie dokumentu Adobe PDF.

Nie mozna zmienia¢ dokumentu Nie zezwala uzytkownikom na wypelnianie formularzy lub wprowadzanie innych
zmian do pliku Adobe PDF.

Kopiowanie lub wyciagganie zawartosci niedozwolone, zlikwiduj dostepnosé¢ Nie pozwala na zaznaczanie tekstu lub
grafik.

Nie mozna dodawac¢ lub zmienia¢ komentarzy i pél 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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Rozdzial 11: XML

Adobe® InCopy” to jedna z wielu aplikacji, ktére generujg i wykorzystujg kod XML. Po oznakowaniu zawarto$ci w
pliku InCopy, plik ten mozna zapisa¢ i wyeksportowa¢ w formacie XML. Pozwala to wykorzystac jego zawarto$¢ w
programie InCopy lub Adobe InDesign®, albo w innej aplikacji.

Postugiwanie sie jezykiem XML

Informacje o jezyku XML

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, opisujace czesci pliku - np. nagltéwek albo watek. Znaczniki opisuja dane w taki sposéb, ze mozna je
przechowywa¢ w pliku XML i odpowiednio przeksztalca¢ podczas eksportowania do innych plikéw. Jezyk XML
mozna traktowa¢ jako mechanizm tlumaczenia danych. Znaczniki XML to etykiety tekstu i innej zawartosci w pliku,
ktore pozwalaja aplikacjom rozpoznac i zaprezentowac te dane.

Jezyk rozszerzalny

XML uwaza si¢ za jezyk rozszerzalny, poniewaz uzytkownicy moga tworzy¢ wlasne 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 rola znacznikow XML jest
identyfikowanie zawartosci.

W programie InCopy mozna np. utworzy¢ znacznik Nagtéwek1 i przypisac go do kazdego nagléwka pierwszego
poziomu w dokumencie. Po zapisaniu dokumentu w formacie XML, zawarto$¢ oznaczong jako Nagtéwekl mozna
zaimportowac i wykorzysta¢ — uzywajac dowolnej aplikacji obstugujacej jezyk XML - na stronie WWW, w
drukowanym katalogu, w cenniku, albo w tabeli bazy danych.

Adobe InCopy to jedna z wielu aplikacji, ktore generujg i wykorzystuja 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 aplikacji.

Nawet uzytkownicy nieznajacy dobrze jezyka XML moga tworzy¢ znaczniki XML w programie InCopy i
oznakowywac czesci dokumentu. InCopy realizuje funkcje programowania kodu XML w tle, tworzac go dla
uzytkowsnika podczas eksportowania dokumentu w formacie XML.

Wazne: Nie nalezy myli¢ znacznikéw XML z tekstem oznakowanym programu InCopy . Aby uzyskac wigcej informacji
na temat tekstu oznakowanego, stanowigcego inng metodg eksportowania i importowania zawartosci programu InCopy
, zajrzyj do dokumentu PDF Tekst oznakowany na stronie www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs4_pl (PDF).

Struktura danych XML
Podstawowym budulcem danych XML jest element. Element to dane, ktdre zostaly 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 hierarchig i kolejnos¢ elementow. W
strukturze XML elementy potomne znajdujg si¢ wewnatrz elementéw nadrzednych, ktére z kolei same moga by¢
»potomkami” innych elementdw. Patrzac z drugiej strony, elementy nadrzedne zawierajg elementy potomne, ktore
moga by¢ elementami nadrzednymi kolejnych elementéw potomnych.
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Na przyklad na ponizszym rysunku wida¢ element chapter, ktory jest elementem nadrzednym dla elementu recipe.
Natomiast element recipe jest elementem nadrzednym elementéw recipename oraz ingredients. Wszystkie
elementy sg zawarte wewnatrz elementu story, ktdry zawsze znajduje si¢ na gérze panelu Struktura.

fB 006 LE Recipe_book.xml

<7fxml verzion="1.8" encoding="UTF-3" stondalone="ves"7?=:
“Footz-chapter=—recipesrecipename=Pear coke :
</recipenane=Ingredients (static)

<ingredients=2 cups flour (self rising)

2 Cups sugar

1/2 cup aoil

3 eqggs

2 djars boby food - pear flovored

@06 E
[T Greics sapstana Y waser CUided

Watek 1

E dn.uter)al recipe >Enz:lpe|ume »Pear cake

(Jrecipename g Ingredients (static)

| |ingredients »2 cups flour (self rising)
2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 jars baby food - pear flavored

Dokument InCopy sformatowany znacznikami XML

Wigcej informacji o uzywaniu jezyka XML w programie InDesign mozna znalez¢ na stronie
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_pl.

Zobacz takze

»,Omowienie panelu Struktura” na stronie 283

Narzedzia XML

InCopy zawiera panele Struktura i Znaczniki, przeznaczone do pracy nad zawarto$cig XML. Panel Struktura
wyswietla wszystkie elementy w dokumencie w ich strukturze hierarchicznej. Aby ulatwi¢ rozpoznawanie
poszczegolnych elementéw, InCopy wyswietla znacznik i ikone elementu, wskazujaca, jakiego rodzaju informacje
zawiera ten element. Poza tym panel Struktura moze wy$wietla¢ pierwszych kilka stow tekstu w danym elemencie, tzw.
zajawke tekstu (nie nalezy tego myli¢ z plikami zajawek, ktére przechowuja obiekty do ponownego uzycia).

Struktura & e Gl H oo m
+ | # Znaczniki -=
[ Recipe book=——— -
|
A ——= |Z=} Root H ; )
H Dodaj nacznil
B

¢ | /@) ©eznakuj ponownie
- @ recipe "Pear cake Ingredient)

: -
PP N =y Yo
¢ | Dingredients
@ ingredients "2 cups flour ! g
: o ot | Oinstructions
@ instructions  "Bake in Aou:

" _ ¢ | Onotes
@ notes "Wou can substituts

[ @ recipe  "Pineapple {ake Ingrii

Orecipe

[ recipename

I @ recipe  "Cld Fashiohed Choccé [ et
+ | Mservings —
___________________________________________ T
T
C D

Panel Struktura (po lewej) i panel Znaczniki (po prawej)
A. Tréjkgt do rozwijania lub zwijania elementéw B. Element umieszczony w uktadzie C. Urywek tekstu D. Znacznik elementu
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Panel Struktura umozliwia wyswietlanie i edytowanie elementéw XML oraz zarzadzanie nimi. Podczas pracy z kodem
XML, panel Struktura petni wiele funkcji. Na przyktad, aby umiesci¢ zaimportowang zawarto$¢ XML w ukladzie,
przeciaga si¢ elementy z panelu Struktura bezposrednio na strong. Za pomocg panelu Struktura mozna réwniez
zmienia¢ hierarchi¢ elementdw. Panel ten umozliwia takze dodawanie elementow, atrybutéw i instrukeji sterujgcych.

Panel Znaczniki zawiera wykaz znacznikow elementéw. Znaczniki te mozna importowaé, eksportowaé, dodawac,
usuwac i zmienia¢ ich nazwy. Za pomocg panelu Znaczniki stosuje sie znaczniki elementéw do zawartosci, ktora ma
zosta¢ wyeksportowana na jezyk XML.

Zobacz takze

»Oméwienie panelu Struktura” na stronie 283

Informacje o plikach DTD

Aby mozna byto wymienia¢ dane XML z innymi uzytkownikami, trzeba ustali¢ standardowy zestaw nazw znacznikéw
i atrybutow elementéw. Kazdy uzytkownik musi stosowac znaczniki w taki sam sposéb. Jedng z metod obstugi
wspotuzytkowania danych XML jest uzycie pliku DTD (Document Type Definition) z definicja typu dokumentu.

Plik DTD zawiera zestaw elementdw i atrybutéw, z ktérych moga korzysta¢ czlonkowie grupy. Definiuje takze reguty
okreslajace, w jakich miejscach w hierarchii moga wystepowa¢ poszczegélne elementy. Na przyklad, plik DTD moze
wymagacé, aby element Tytul byl potomkiem elementu Watek, poniewaz tytut ma wystepowa¢ wewnatrz watku. Jezeli
nada si¢ znaczniki tytulowi, a nie nada ich watkowi, w ktérym wystepuje ten tytul, to plik DTD uzna element Tytul za
nieprawidtowy. Korzystajac z pliku DTD, mozna wyszukiwa¢ i oznacza¢ takie bledy strukturalne w pliku InDesign.
Proces ten nazywa sie walidacjg.

Pliku DTD nie mozna zaimportowa¢ do InCopy, jednak pliki DTD zaimportowane do programu InDesign sa
dostepne podczas edycji watku w InCopy. W InCopy mozna oglada¢ plik DTD i przeprowadzaé walidacje watkdéw, aby
sprawdzi¢, czy znaczniki zostaly prawidlowo zastosowane.

Widok DTD :

DOCTYPE: MyPub
DTD: :

<1-= MyPub: Highest level (root) element of the entire pub --> i
<|ELEMENT MyPub (Header, Body, Graphic*)>
<IATTLIST MyPub i
Purpose (Demo | Test) #REQUIRED
Revision CDATA #REQUIRED

o |
<l-- Header: Contains the Title and "CuyInClasses" graphic -->
<IELEMENT Header (Title, Graphic)> i
<!-- Title: Container for "Star Flight" text-->
<IELEMENT Title (#PCDATA)>

<!-- Body: Container for main context of pub -->
<|ELEMENT Body (TextBox | Blurb | Morelnfo)+>
<I-- TextBox: Container for all text content -->

Plik DTD otwarty do przeglgdania w programie InCopy

Warto poszukad gotowych plikéw DTD utworzonych przez uzytkownikow ze zblizonych kregéw lub branzy — mogg
one zawierac odpowiednie znaczniki i struktury. Biezgcg liste zarejestrowanych plikow DTD mozna znalezé w
serwisie www.xml.com/pub/rg/DTD_Repositories (materiaty tylko w jezyku angielskim).
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XML, zestawy regut

Zestawy regut XML to zbiory instrukeji jezyka skryptow (np. JavaScript lub AppleScript), ktore stuza do oceny danych
XML i podejmowania pewnych dzialan, jesli dane te spelniajg okreslone warunki. Kazda regula sktada sie z
przynajmniej jednego warunku i przynajmniej jednego dzialania. Regula ocenia dane XML wedlug zadanych
warunkow. Jezeli warunek zostanie spelniony, regula wykonuje zadane dziatanie. Zestaw regut XML moze np.
okresla¢, ze przy kazdym wystapieniu elementu Akapit wewnatrz elementu Podtytul (warunek) ma by¢ stosowany
konkretny styl (dziatanie); lub ze przy kazdym wystapieniu elementu Produkt (warunek) ma by¢ tworzona nowa
ramka i importowane zdjecie produktu (dziatania). Zestawy regul XML to metoda dynamicznego tworzenia i
formatowania uktadow na podstawie znacznikow XML.

Wiecej informacji na temat zestawow regut XML i innych zasobow skryptéw XML znalez¢ mozna na stronie
internetowej www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript.

Przygotowanie plikow XML do pracy w K4 lub InCopy

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.

Istnieja dwie metody importowania plikow XML do programu InDesign: scalanie i dodawanie. Scalanie moze zastapi¢
istniejacy strukture, podczas gdy dodawanie dodaje nowe struktury do juz istniejacych. W obydwu przypadkach
istotne jest, aby element gléwny nie byl powigzany z ramka tekstowg. Mozesz skorzysta¢ z domyslnego elementu o
nazwie ,,Root” lub zmieni¢ jego nazwe w zalezno$ci od obecnej pracy i wymagan pamigtajac, 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.

Uzywanie plikow XML

Otwieranie pliku XML w programie InCopy

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 Kliknij przycisk Otworz.

Zapisywanie pliku XML jako watku InCopy

Pliki XML mogga by¢ zapisywane jako watki programu InCopy.

1 Otworz plik XML w programie InCopy

2 Wybierz polecenie Plik > Zapisz zawarto$¢ jako.

3 Wpisz nazwe i okresl potozenie pliku.

4 Z menu Zapisz jako tekst (Windows®) lub Zapisz jako (Mac OS®) wybierz Dokument InCopy i kliknij opcje Zapisz.
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Znakowanie dokumentow w formacie XML

Tworzenie i wczytywanie znacznikéw XML

Zanim oznakujesz pozycje na stronie, musisz utworzy¢ (lub wezyta¢) znaczniki identyfikujace kazdy typ zawartosci lub
pozycje w dokumencie. Znaczniki mozna tworzy¢ od podstaw lub wczytad je z innego zrédta, np. dokumentu InDesign,
dokumentu InCopy lub pliku DTD. Uzyj dowolnej z ponizszych metod, aby utworzy¢ lub wczytaé znaczniki XML:

« Utworz znaczniki uzywajac polecenia Nowy znacznik.
+  Wezytaj znaczniki z pliku XML lub z innego dokumentu InDesign.
+ Zaimportuj plik DTD.

— X
| ¢ Znaczniki x | =

{ Usuft oznakowanie )

| W chapter
W ingredients
W insructions
W note
[ recipe
M recipename
@ Root

W servings

B B W

Panel Znaczniki z listq dostepnych znacznikéw

Zobacz takze
»Informacje o jezyku XML” na stronie 272

Tworzenie znacznika XML

1 Wybierz polecenie Okno > Znaczniki, aby wyswietli¢ panel Znaczniki.
2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:

+  Wybierz polecenie Nowy znacznik z menu panelu Znaczniki.

« Kliknij przycisk Nowy znacznik 5 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 si¢ ostrzezenie.

4 Jezeli znacznik zostal utworzony za pomoca menu panelu Znacznik, wybierz dla niego kolor. (Jezeli znacznik zostat
utworzony za pomocg przycisku Nowy znacznik, kolor mozna wybra¢ poprzez zmiane koloru znacznika.)

Uwaga: Ten sam kolor mozna nada¢ réznym 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 znacznikow. Kolory znacznikéw
nie pojawiajg sie¢ w eksportowanych plikach XML.

5 Kliknij przycisk OK.

Wczytywanie znacznikéw XML z innego zrodta
Znaczniki mozna wezytywac z pliku XML, z dokumentu InDesign albo z dokumentu InCopy.



KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4 | 277
XML

Uwaga: Po wezytaniu 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 wezyta¢ do panelu Znaczniki, a nastepnie kliknij Otworz.

Zmiana nazwy lub koloru znacznika
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 zmieniac nazw znacznikéw, ktore sg zablokowane. InCopy automatycznie blokuje znaczniki
zdefiniowane we wczytanym pliku DTD. Aby zmieni¢ nazwy tych znacznikéw, trzeba zmodyfikowaé plik DTD i
ponownie wezytaé go do dokumentu.

Znakowanie obiektow

Zanim wyeksportujesz zawartos¢ do pliku XML, musisz oznaczy¢ tekst i inne pozycje (np. ramki i tabele), ktére chcesz
wyeksportowaé. Musisz takze oznaczy¢ pozycje, ktdre zostaly utworzone jako elementy zastepcze na importowang
zawarto$¢ XML. Oznakowane pozycje sa wyswietlane w panelu Struktura jako elementy.

A B
Xe)G) :
® 4l @  Sjktua o= | |IKoreKiaszpaloway Warek \Uktad NN
S Watek1 ————— %
¥ |[I5\ FMPDSORESULT
¥ B recipe

B category |
2 recipename [JFecipenime ) Pear Cake (Jiedpename] ]’
2 ingredients [Edinerediens»2 cups Flour (self-ri

) i) 2 cups Sugar g
4 Elerime) 1/2 cup 011 (g
E} Inglelillents E’ingreﬂiem5>3 Eggs (fingredients F 4

elementy i znaczniki XML
A. Elementy wyswietlone w panelu Struktura. B. Symbole znacznikow wokot tekstu, do ktérego zastosowano znaczniki.

Podczas znakowania pozycji na stronach pamietaj o nastepujacych kwestiach:
» Ramki tekstowe musza by¢ oznakowane przed oznakowaniem tekstu, ktéry si¢ w nich znajduje.
+ Do kazdej ramki mozna zastosowac tylko jeden znacznik.

« Ramki tekstowe powigzane w watek uzywaja tego samego, pojedynczego znacznika. Dotyczy on calego tekstu w
watku, w tym rowniez 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, uporzagdkowany 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.
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2 Sprawdz czy ramka tekstowa, w ktorej wystepuje tekst, zostala oznakowana. Jezeli ramka nie zostala oznakowana,
to przy prébie nadania znacznika zaznaczonemu tekstowi w ramce program InCopy oznakuje watek przy pomocy
znacznikéw domyslnych.

3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

+ Wybierz narzedzie Tekst T izaznacz tekst w ramce tekstowej, a nastepnie kliknij znacznik w panelu Znaczniki.
Zaznaczenie catego tekstu w ramce oznacza, ze wybrany znacznik zostanie nadany calej ramce, a nie blokowi tekstu
(chyba ze zaznaczona jest opcja Dodaj znacznik, w panelu Znaczniki).

+ Zaznaczenie ramki tekstowej, tabeli, komorki w tabeli albo obrazu wybranego do znakowania i klikniecie ikony
Auto-oznaczanie w panelu Znaczniki, spowoduje zastosowanie domyslnego znacznika. (Zobacz ,,Okreslanie
ustawient domyslnych auto-oznaczania” na stronie 280.)

« Uzyj polecenia Mapuj style do znacznikéw, aby automatycznie oznakowa¢ 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 komarki
w tej tabeli. Elementy komoérek sg elementami podrzednymi wobec elementu tabeli i s3 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 komdrek w tabeli (mozna je wy$wietli¢ w panelu Struktura). Znacznik
zastosowany do elementéw komorek tabeli zalezy od aktualnych opcji znakowania.

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 komdrek, zaznacz komérki w dokumencie i wybierz znacznik. (Zaznaczenie komorek w
tabeli powoduje réwniez zaznaczenie odpowiadajgcych im elementéw w panelu Struktura).

Tabele mozna rowniez oznakowad, zaznaczajqgc jq i klikajgc ikone Auto-oznaczanie w panelu Znaczniki. Do tabeli
zostanie bezposrednio zastosowany znacznik Tabela (albo inny znacznik zgodny z domyslnymi ustawieniami auto-
oznaczania).

Znakowanie zawartosci wedlug stylow

Style akapitowe i znakowe, style tabel i komoérek 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 znacznikéw, aby nada¢ znacznik storyText calemu tekstowi w
dokumencie, ktéry ma styl akapitowy Body. Do jednego znacznika mozna utworzy¢ odwzorowanie z kilku stylow.

Wazne: Polecenie Mapuj style do znacznikéw automatycznie oznakowuje zawartosé, w tym réwniez akapity i znaki, do
ktérych juz zastosowano znaczniki. Aby zachowacd istniejgce znaczniki, nalezy recznie znakowaé pozostalg zawartosé.

1 Wybierz polecenie Mapuyj style do znacznikéw, z menu panelu Znaczniki albo z menu panelu Struktura.

2 Dla kazdego stylu w biezacym dokumencie okresl znacznik, do ktorego styl ten ma zostaé przypisany.
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Odwzoruj style w znacznikach

S-M |'im=:=ni-lt
4 [No Paragraph Style] [Nie odwzorowany]
4] [Basic Paragraph] [Nie odwzorowany]
4] Categories [Nie odwzorowany]
4 Ingredient head [Nie odwzorowany]
9 Ingredients ¢ [Mie cdwrorowany| p -
_ chapeer -
49 Instructions imgredanty
__l Ealiiatiat i} k
| ey

{ Odwzoruj wg nazwy .
Doia,cz .\ recipenare E
— Watki ze strony wzorcol "ML.“

_ Watki ze stotu monmP

_ Puste watki

.. Odwzorowanie stylow w znacznikach catkowicie zr
#  strukture tekstu w dokumencie.

Okno dialogowe Mapuj style do znacznikéw

3 Aby dopasowa¢ nazwy stylow do nazw znacznikéw, kliknij Mapuj wedlug nazwy. W oknie dialogowym zaznaczone
zostang style, ktore majg takie same nazwy jak znaczniki. Funkcja ,Mapuj wedtug nazwy” rozréznia wielkie i mate
litery. Np. Nagt6wek1 i nagtéwek1 sg traktowane jako rézne znaczniki.

4 Aby uzy¢ odwzorowan stylow skonfigurowanych w innym pliku InDesign, kliknij Wczytaj i wybierz ten plik.
5 Zaznacz lub odznacz opcje w sekcji Dolacz:
Watki stron wzorcowych Odwzorowuje w znacznikach style znalezione na stronie wzorcowe;j.

Watki ze stolu montazowego Odwzorowuje w znacznikach style znalezione w watkach na stole montazowym.
(Wylacz te opgje, jesli nie cheesz oznakowywaé watkéw na stole montazowym).

Puste watki Odwzorowuje w znacznikach style pustych watkéw. (Wylgcz te opcje, jesli nie cheesz oznakowywaé
stylow w pustych watkach).

6 Kliknij przycisk OK.

W catym dokumencie nowe znaczniki XML zostang zastosowane do stylow akapitowych i znakowych, tabel i komdrek
wybranych w oknie dialogowym Mapuj style do znacznikow.

Usuwanie oznakowania z elementow 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 ukladzie dokumentu.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

« Kliknij opcje Usun oznaczenie elementu, wy$wietlong w menu panelu Struktura.

« Kliknij przycisk Usun oznakowanie w panelu Znaczniki.

Ponowne znakowanie elementu strony

Zmiana oznakowania powoduje zastapienie istniejacego znacznika (nie trzeba najpierw zdejmowac znacznika z
zawartoS$ci).

1 Wybierz narzedzie Tekst T .
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2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
«  Wrybierz tekst lub ramke tekstowa i kliknij inny znacznik w panelu Znaczniki.

+ Umie$¢ kursor w oznakowanej ramce tekstowej w elemencie watku (nie w elemencie podrzednym). Zaznacz opcje
Oznakuj ponownie, umieszczong w gérnej czesci panelu Znaczniki i kliknij inny znacznik w panelu Znaczniki.

 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.

Okreslanie ustawien domysinych auto-oznaczania

Gdy zaznaczysz ramke tekstowa, tabele, komoérki w tabeli albo obraz i klikniesz ikon¢ Auto-oznaczanie w panelu
Znaczniki, InCopy zastosuje do zaznaczonej pozycji domyslny znacznik. Domyslne znaczniki mozna wskaza¢ w oknie
dialogowym Opcje predefiniowanych ustawien znacznikowania.

Uwaga: InCopy stosuje znacznik domyslny, gdy tworzysz element wymagajgcy elementu nadrzednego, ktéry 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 ustawier znacznikowania.
Stosowanie domyslnych znacznikow utatwia programowi InCopy utrzymanie prawidtowej struktury XML.

1 Wybierz polecenie Opcje predefiniowanych ustawien znacznikowania z menu panelu Znaczniki.
2 Wybierz domyslne znaczniki dla ramek tekstowych, tabel, komorek w tabelach i obrazéw.

Jezeli potrzebnego znacznika nie ma na liscie, mozesz wybrac z menu polecenie Nowy znacznik i utworzyc go.

Odwzorowywanie znacznikow XML w stylach

Znaczniki XML majg wylacznie charakter opisowy; nie sg z nimi zwigzane zadne instrukcje formatowania. Dlatego tez
po zaimportowaniu zawartosci XML i umieszczeniu jej w ukladzie, trzeba jg jeszcze sformatowaé. Jednym ze sposobow
formatowania jest odwzorowanie znacznikéw XML w stylach akapitowych, znakowych, tabelowych lub
komérkowych. Na przyklad znacznik Autor mozna odwzorowa¢ w stylu znakowym Autor. Woéwczas cata
importowana i umieszczana zawarto$¢ XML, kt6rg opatrzono znacznikiem Autor, zostanie automatycznie
sformatowana stylem znakowym Autor. Odwzorowanie znacznikéw w stylach utatwia i przyspiesza formatowanie
zaimportowanej zawartosci XML.

Nie trzeba odwzorowywa¢ kazdego znacznika w stylu znakowym czy akapitowym. Niektére elementy moga nie
wystepowaé w ukladzie. Inne by¢ moze tatwiej bedzie sformatowa¢ indywidualnie. Co wiecej, elementy potomne
przyjmuja 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 calym dokumencie, co niekiedy
przynosi niepozgdane rezultaty. Po odwzorowaniu znacznikow w stylach tekst, ktory byt wezesniej przypisany do jednego
stylu, moze zostaé zmieniony na inny styl, jezeli tak wynika z jego znacznika XML. Jezeli czes¢ tekstu jest juz
sformatowana, to niekiedy lepiej jest recznie wprowadzic style, aby wczesniejsze ustawienia stylow znakowych i
akapitowych nie zostaly przestoniete.

1 Wybierz polecenie Mapuj znaczniki do styléw z menu panelu Znaczniki albo z menu panelu Struktura.
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Odwzoruj znaczniki w stylach

Znacznik I Styl | .
chapter [Nie odwzorowany]
ingredients [INie odwzorowa.. el
insructions [Nie odwzorowany]
e 9 [No _F'aragraph Style]

1 91 [Basic Paragraph]
re(!pe 9] Categories &
IeCpengne 9 Ingredient head ¥
(_Odwzoruj wg nazwy ) g instructions R

9] Notes _—

91 Recipe titles

W oknie dialogowym Mapuj znaczniki do stylow dla kazdego znacznika pojawia si¢ menu ze stylami.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
« Aby wczytac 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). Powtorz dla kazdego znacznika, ktéry chcesz odwzorowac.

+ Aby automatycznie odwzorowac¢ znaczniki w stylach o takiej samej nazwie, kliknij Mapuj wedlug nazwy. W
kolumnie Styl zaznaczone zostang style o nazwach identycznych z nazwami znacznikéw. Aby wystapita zgodnos¢,
znacznik i styl musza mie¢ nie tylko taka sama nazwe, ale tez by¢ pisane literami o takiej samej wielko$ci. Np. N1 i
n1 nie s3 uznawane za zgodne nazwy. (Jezeli w dwoch réznych grupach stylow istnieje styl o takiej samej nazwie, to
funkcja Mapuj wedtug nazw nie zadziala, a program poprosi o zmiane nazwy jednego z tych stylow).

3 Kliknij przycisk OK.

Zobacz takze
»Dodawanie styléw akapitowych i znakowych” na stronie 177

»Tworzenie i wezytywanie znacznikéw XML” na stronie 276

Wyswietlanie lub ukrywanie ramek lub symboli znacznikow

W widokach Korekta szpaltowa i Watek, markery znacznikow wskazujg miejsca znakowania elementéw na stronie. W
widoku Uklad, oznakowane ramki wskazuja takie pozycje, jak tabele i obrazy, ktdre zostaly opatrzone znacznikami.
Kolor znacznika okresla kolor markera lub ramki.
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Persimmon Pudding

W podanym przyktadzie, wszystkie elementy strony zostaly oznakowane dla podtytutu.

Wykonaj dowolng z nastepujacych czynnosci:

Aby wyswietli¢ 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 wokot oznakowanego tekstu, wybierz polecenie Widok > Struktura > Pokaz
symbole znacznikow.

Aby ukry¢ kolorowe nawiasy wokét oznakowanego tekstu, wybierz polecenie Widok > Struktura > Ukryj symbole
znacznikow.

Usuwanie znacznikow lub elementow

Aby usunaé znacznik z panelu Znaczniki, przeciagnij go na ikone Usun znacznik & na dole panelu. Jezeli znacznik
zostal zastosowany w tresci dokumentu, to pojawi sie ostrzezenie. Wybra¢ 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 usuna¢ 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 zawarto$¢, to pojawi sie
ostrzezenie. Kliknij przycisk Usun oznakowanie, aby pozostawi¢ te zawartos¢ w dokumencie. kliknij przycisk Usun,
aby usuna¢ element wraz z jego zawartoscig.

Uwaga: Znacznikow wezytanych wraz z zaimportowanym plikiem DTD nie mozna usungé, dopoki nie zostanie usuniety
ten plik DTD.
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Tworzenie struktury XML dla dokumentow

Omowienie panelu Struktura

Panel Struktura wyswietla hierarchie¢ pozycji w dokumencie, ktére oznaczono znacznikami XML. Nazywa si¢ je
elementami. Elementy w panelu Struktura mozna przemieszczac, aby okresli¢ kolejnos$¢ pozycji i ich miejsce w
hierarchii. Element sklada sie z ikony wskazujacej jego typ oraz z nazwy znacznika.

Struktura F 1 G
1
A —— [T Root
7 (Sl chapter
- % recipe  "Pear cake Ingredients (s
@ output = pint——88 D
@ language = English
% recipename  "Pear cake"
% ingredients "2 cups Aour (5e
=l instructions  "Bake in Aoured
=l notes "vou can substitute o

=l servings | "2 serving"

[» [Zl ricipe  "Pineapple f:ake Ingredis

I % nicipe  "Cld Fashiohed Chocalat

Panel Struktura
A. Tréjkgt do rozwijania lub zwijania elementéw B. Element C. Urywek tekstu D. Atrybut

Ponadto element moze podawa¢ nastepujace informacje:

Niebieski romb Niebieski romb na ikonie elementu oznacza, ze element ten jest zwigzany z pozycja na stronie. Brak
niebieskiego rombu oznacza, ze dany element nie jest zwigzany z zadng pozycja na stronie.

Podkreslenie Nazwa znacznika jest podkre$lona, jezeli odpowiadajgca danemu elementowi pozycja na stronie jest
zaznaczona. Np. jezeli zaznaczy sie tekst, do ktdrego przypisano znacznik Tytu, to stowo Tytut w elemencie w panelu
Struktura wlasciwym 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 mogg znajdowac si¢ pierwsze 32 znaki tekstu opatrzonego znacznikiem.
Jest to tzw. urywek tekstu. Urywki ulatwiaja identyfikowanie pozycji na stronie skojarzonych z danym elementem.

Kropka i atrybut Atrybuty okreslajag metadane dotyczace elementu. Jezeli z elementem zwigzane sg atrybuty, to pod
elementem pojawia sie czarna kropka oraz nazwy i wartosci tych atrybutow.

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 tréjkat obok tego
elementu.

+ Aby zmieni¢ rozmiar panelu Struktura, przeciggnij przycisk podziatki.

+ Przytrzymaj klawisz Ctrl (Windows) lub Command (Mac OS) i kliknij tréjkat obok elementu, aby rozwing¢ lub
zwingd wszystkie zawarte w nim elementy potomne.
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« Aby wyswietli¢ lub ukry¢ urywki tekstu, wybierz polecenie Pokaz urywki tekstu lub Ukryj urywki tekstu z menu
panelu Struktura.

lkony panelu Struktura

W panelu Struktura moga si¢ znajdowac nastepujace ikony:

lkona Nazwa Zastosowanie

@ element gtéwny (Root) Kazdy dokument zawiera tylko jeden element gtéwny (root), znajdujacy sie na gorze hierarchii. Nazwe
tego elementu mozna zmieniac, ale nie mozna go przenosi¢ ani usuwac.

= Element watku Reprezentuje oznakowane watki (jedng lub wigcej powigzanych ramek).

E\ Element tekstowy Reprezentuje tekst ze znacznikami znajdujacy sie w ramce.

= Nieumieszczony element tekstowy | Nieumieszczony element tekstowy, ktory nie zostat jeszcze skojarzony z pozycja na stronie.

B Nieumieszczony element graficzny | Nieumieszczony element graficzny, ktéry nie zostat jeszcze skojarzony z pozycja na stronie.

=N Element tabeli Reprezentuje tabele.

N Element komérki nagtéwka Reprezentuje komdrke w wierszu nagtéwka tabeli.

N Element komérki podstawowe;j Reprezentuje komorke w gtéwnej czesci tabeli.

=N Element komorki stopki Reprezentuje komorke w wierszu stopki tabeli.

b} Element pusty Z tym elementem zwiazana jest pusta ramka.

- Atrybut Zawiera metadane, takie jak stowa kluczowe albo potozenie pofaczonego obrazu (atrybut HREF).

P Komentarz Zawiera komentarze, ktére pojawiaja sie w pliku XML, ale nie w dokumencie InDesign.

] Instrukcje sterujace Zawiera instrukcje uaktywniajace pewne dziatanie w aplikacji, ktéra moze interpretowac takie
instrukcje sterujace.

| Element DOCTYPE Informuje program InDesign, ktérego pliku DTD nalezy uzy¢ podczas walidacji pliku XML.

Ponowne uktadanie elementow struktury

Kolejnosé¢ elementdw i ich pozycje w hierarchii w panelu Struktura mozna zmienia¢. Nalezy jednak przestrzega¢
nastepujacych regul:

+ Zmiany hierarchii struktury XML moga wplyna¢ 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 uktadzie.

+ Nie mozna przeciagnaé elementu komorki do elementu tabeli ani przenosi¢ elementéw wewnatrz elementu tabeli.

% Wrykonaj jedng z nastepujacych czynnoséci w panelu Struktura:

« Aby przenies¢ element, przeciggnij go na nowe miejsce w strukturze. Podczas przeciagania pojawia si¢ kreska
wskazujaca, gdzie dany element jest wstawiany. Grubo$¢ kreski oznacza poziom w hierarchii.

+ Aby element stal si¢ elementem potomnym innego elementu, nalezy umiesci¢ go nad elementem nadrzednym, aby
go wyroznié, albo umiesci¢ go wsréd innych elementéw potomnych danego elementu nadrzednego i zwolni¢
przycisk myszy.

+ Aby obnizy¢ element o jeden poziom w hierarchii, przeciagnij go tuz nad inny element nadrzedny i przesungé nieco
w lewo, az kreska wskazujgca jego polozenie obejmie szerokos¢ elementu nadrzednego.
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« Aby skopiowa¢ lub wycia¢ 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¢é
kopiowany element. Wybierz polecenie Edycja > WKklej.

Uwaga: Przy wycinaniu elementu XML, element i jego zawartosc¢ sq wycinane do schowka, ale ramka pozostaje
nienaruszona.

Wstawianie elementu nadrzednego

Wstawienie elementu nadrzednego w panelu Struktura moze by¢ konieczne dla zachowania wlasciwej struktury XML
lub lepszego zorganizowania zawartosci. Zanim wstawisz nowy element nadrzedny, musisz zaznaczy¢ elementy, ktdre
beda jego potomkami. Po wstawieniu nowego elementu nadrzednego, zaznaczone elementy potomne zostang
opuszczone o jeden poziom w hierarchii.

Struktura v e & 9§ .= Struktura F e 4@l F .=
=i - =1
7 [T Anicle 7 [E anide
EYrible ar
% W % Table
ENrable =l Table
= m =l 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 maja by¢ potomkami nowego elementu nadrzednego, ktdry chcesz
wstawi¢. Miej na uwadze, ze:

+ Nie mozna zaznaczy¢ elementu watku ani zadnego elementu na poziomie watku.
 Elementy muszg by¢ na tym samym poziomie w hierarchii strukturalne;j.

« Elementy musza leze¢ obok siebie.

 Zaznaczenie nie moze obejmowac komorek ani atrybutow 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 Wpybierz 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 klikngé element zaznaczony w panelu Struktura prawym przyciskiem myszy
(Windows) lub przytrzymujgc klawisz Ctrl (Mac OS), wybraé polecenie Nowy element nadrzedny, a nastepnie wybrac
element.

Praca z atrybutami

Atrybut zawiera dodatkowe informacje o elemencie XML. Kazdy atrybut sklada si¢ z nazwy i wartosci. Atrybuty
widoczne s w panelu Struktura. Nie sg umieszczane w dokumencie ani uzywane jako zawarto$¢ dokumentu. Dodanie
atrybutéw do elementow ulatwia postugiwanie sie plikami i aplikacjami, ktore beda wykorzystywaty zawartos¢ XML
tworzong w programie InCopy .

Atrybuty mozna dodawa¢ do dowolnego elementu z wyjatkiem DOCTYPE (element okreslajacy plik DTD),
komentarzy i instrukeji sterujgcych. Np. aby doda¢ stowa kluczowe umozliwiajace przeszukiwanie zawartosci w innej
aplikacji, mozna postuzyc¢ sie atrybutem o nazwie keywords. Mozna tez stworzy¢ atrybuty wskazujace tekst zastepczy,
tytuly artykutow lub inne informacje dotyczace zawarto$ci XML.
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Jezeli korzystasz z pliku DTD, przejrzyj jego zawartosc i sprawdz, jakie atrybuty dopuszcza. Nazwy atrybutow, tak
jak nazwy znacznikéw, muszq by¢ zgodne z uzytym plikiem DTD.

Uwaga: Program InCopy rozpoznaje specjalne atrybuty przestrzeni nazw, ktére definiujg style akapitowe, znakowe,
tabelowe i komorkowe, a takze sterujq odstepami. Wigcej informacji mozna znalez¢ w podreczniku technicznym do
jezyka XML i innych zasobach na stronie internetowej www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_pl.

Zobacz takze

»Eksportowanie do formatu XML” na stronie 290

Dodawanie atrybutu

1 Zaznacz element.
2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:
Kliknij przycisk Dodaj atrybut ® .
Wybierz polecenie Nowy atrybut z menu panelu Struktura.

« Kliknij zaznaczony element prawym przyciskiem myszy (Windows) lub przytrzymujac klawisz Ctrl (Mac OS) i
wybierz polecenie Nowy atrybut.

3 Okresl nazwe i warto$¢ atrybutu, a nastepnie kliknij OK.

Pokazywanie i ukrywanie atrybutéw w panelu Struktura
% Wybierz polecenie Pokaz atrybuty lub Ukryj atrybuty z menu panelu Struktura.

Niekiedy trzeba rowniez klikna¢ ikone trdjkata obok elementu, aby wyswietli¢ jego atrybuty.

Edycja lub usuwanie atrybutu
1 Zaznacz atrybut w panelu Struktura.

2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnodci:
Aby edytowac atrybut, kliknij go dwukrotnie lub wybierz polecenie Edytuj z menu panelu Struktura.

« Aby usunac atrybut, kliknij ikone Usun lub wybierz polecenie Usun z menu panelu Struktura.

Edycja atrybutoéw href

InCopy automatycznie tworzy atrybut href dla plikow graficznych. Atrybut href definiuje polozenie pliku
graficznego na dysku, co pozwala wyswietli¢ obraz. Gdy oznakujesz umieszczony obraz, InCopy program utworzy
atrybut href o warto$ci podajacej $ciezke i nazwe tego obrazu.

Sciezka moze by¢ taczem bezwzglednym, faczem wzglednym do tego samego folderu, co pliku XML, albo taczem
wzglednym do podfolderu Obrazy w folderze, w ktérym znajduje si¢ plik XML. Sciezki wzgledne dotycza $ciezki, pod
ktdra zapisany jest dokument.

+ Atrybut href z lgczem bezwzglednym wyglada nastepujaco (w systemach Windows i Mac OS):

href=file:///C:/Images/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:


http://www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_pl
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href=file:///Images/Meadow.psd

Mozesz edytowac atrybut href, aby poda¢ nowe tacze do obrazu. Mozna np. zmienic lacze bezwzgledne w tacze
wzgledne i w ten sposob zapewni, ze plik graficzny bedzie dostepny po wyeksportowaniu pliku.

1 Dwukrotnie kliknij atrybut Aref w panelu Struktura. (Niekiedy trzeba klikna¢ ikone trdjkata obok elementu obrazu,
aby wyswietli¢ atrybut).

2 W polu Wartos¢ wpisz nowg sciezke do obrazu i kliknij OK.

Dodawanie komentarzy i instrukgji sterujacych

Za pomocy programu InCopy mozna dodawac¢ do pliku XML komentarze i instrukcje sterujgce. Komentarz mozesz
wprowadzi¢ po to, aby doda¢ opisowe informacje o elemencie. Komentarze mozna wyswietla¢ w przegladarkach
Internetu i w edytorach tekstowych. Ulatwiajg innym uzytkownikom analizowanie struktury i znacznikéw XML.
Instrukcja sterujaca to specjalne polecenie, przeznaczone dla konkretnej aplikacji. Mozna np. wstawi¢ do pliku XML
instrukcje sterujacg, nakazujacg wstawienie podziatu strony. W ten sposéb aplikacja, do ktdrej zaimportujesz swoj plik
XML, wstawi podziaty stron we wlasciwych miejscach. Instrukeje sterujace tworzone przez uzytkownikéw w
programie InCopy sa przeznaczone dla innych programéw. InCopy nie wykonuje instrukeji sterujacych.

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 sterujace nie moga zawiera¢ elementéw potomnych
ani atrybutow.

‘@06

¢ e b Struktura ==

o o
v B Pear cake |

A setsylesemt ||| e

v @ recipe “Pear cake Ingred

v |§, recipename “Pear ci 2 cups flour (self rising)

B —E’l Recipe names ca 2 cups sugar
1/2 cup oil
@, ingredients "2 cups
B . Jeggs H
Instructions  “Baka | 2 jars baby food - pear flavored
|§, notes  “You can sub Pinch of ci
% servings "2 serving: Pinch of cloves

Panel Struktura programu InDesign z wyswietlonymi urywkami tekstu
A. Instrukcje sterujgce B. Komentarz

Zobacz takze

»Ponowne ukladanie elementéw struktury” na stronie 284

Dodawanie komentarza
1 Zaznacz element, do ktorego chcesz doda¢ komentarz.

Uwaga: Aby dodac komentarz do tabeli, zaznacz element komérki. Komentarze mozna dodawac tylko do komérek, 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 instrukgcji sterujacej

1 Zaznacz element na instrukeje sterujaca.
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Uwaga: Aby doda’ instrukcje sterujgcg do tabeli, zaznacz element komorki. Instrukcje sterujgce mozna dodawac tylko
do komorek, a nie catych tabel.

2 Wybierz polecenie Nowa instrukcja sterujaca z menu panelu Struktura.

3 W polu Cel wpisz nazwe, ktora bedzie identyfikatorem instrukeji sterujacej w aplikacji odczytujacej
wyeksportowany plik XML.

4 W polu Dane wpisz warto$¢, ktéra poinformuje aplikacje, co zrobi¢ z tg instrukeja sterujaca.

Wyswietlanie komentarzy i instrukcji sterujacych

% Wybierz polecenie Pokaz komentarze lub Pokaz instrukcje sterujgce z menu panelu Struktura.

Edycja komentarzy i instrukgji sterujacych

1 Zaznacz komentarz lub instrukeje sterujaca.

2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

« Dwukrotnie kliknij komentarz lub instrukcje sterujaca.
+ Wrybierz polecenie Edytuj z menu panelu Struktura.

3 Zmodyfikuj komentarz lub instrukeje sterujaca i kliknij OK.

Walidacja danych XML za pomoca plikéw DTD

Walidacja kodu XML w dokumencie polega na poréwnaniu jego struktury, nazw znacznikéw elementéw oraz ich
atrybutéw ze specyfikacja zdefiniowana w pliku DTD. Aby przeprowadzi¢ walidacj¢ wedtug pliku DTD, musisz
najpierw wczyta¢ ten plik do dokumentu w programie InDesign.

Uwaga: Wezytanie pliku DTD powoduje zaimportowanie nazw znacznikéw do panelu Znaczniki. Nazwy
zaimportowanych znacznikéw sqg zablokowane. Nie mozna ich usuwac ani zmienia¢ ich nazw. Aby to zrobi¢, trzeba
usung¢ plik DTD z dokumentu.

Jezeli do dokumentu wezytano plik DTD, to na gérze panelu Struktura widoczny jest element DOCTYPE. (Pliki DTD
s3 czasem wczytywane automatycznie po zaimportowaniu pliku XML). Aby zastgpi¢ plik DTD w dokumencie, usun
istniejacy plik i wezytaj nowy.

| ¢ Znaczniki x |

re O e r Usur oznakowanie ) :
£ e Bl @ s=- :
=) Oz

[3] pocTYPE MyPub e
[ 2 ﬂ Root [ sidebar Fo o
W story m
W table S
Wtablebody 5 :
B Bl 7 .

A B

Uzywanie plikow 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 sg zapisane w formacie tekstowym w standardzie ASCII. Moga zawiera¢ osadzone instrukcje sterujace i
objasnienia, ktore opisuja metody stosowania znacznikéw i prawidtowg kolejnos¢ elementéw. W programie InDesign
mozna wyswietla¢ tylko takie pliki DTD, ktore zostaly wezytane do dokumentu.



Widok DTD

DOCTYPE: zawartosé
DTD:

<|-- Publication DTD -->
<|ELEMENT content (story+)>

<|ELEMENT story (byline?, sidebar®, para®, date?, table®)>

<|ELEMENT byline (#PCDATA)>

<|ELEMENT para (#PCDATA | bold | italic)*>
<|ELEMENT sidebar (byline?, para®, date?, table®)>

<|ELEMENT date (#PCDATA)>
<|ELEMENT table (tablebody)>

<|ELEMENT tablebody (tablehead*®, cell+)>

<|ELEMENT tablehead (#PCDATA | bold | italic)*>

<|ELEMENT cell (#PCDATA | bold | italic)*>

<|ELEMENT bold (#PCDATA)>

SAEL EAAERIT fealic AARFTAT AN

Otwarty plik DTD

+  Wybierz polecenie Wyswietl DTD z menu panelu Struktura.
« Dwukrotnie kliknij element DOCTYPE w panelu Struktura.

m-”E
3

% Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
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Q Aby wydrukowaé 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 byl zgodny z wymogami pliku DTD.
Btedy mozna poprawia¢ jeden po drugim albo wyswietli¢ wszystkie bledy na raz w osobnym oknie.

Z @ &l # o srukwa .=
A —— [3] DOCTYPE recipem
B —— b JE o
Root |_X
C — Biad: ]
W pliku DTD nie zaleziono elementu
deklaradji
Mozliwe naprawy:
W 4j10f1 P oF %
D EF

Panel Struktura z sekcjg Sugestie

. Korekta szpaltowa \ \.\l‘qlel(-‘_l_..l!t:

Desser]
Tidle 1| EPesmt
Body_first 2 ﬂ@i
3 || monisa d.i
4 || vibrant uraé
Body_next 5
& || prefermy
7 persjmmoré
Recipe head B E
Recipe g @-
Recipe 10 || 1 pint ]:I.H]k
Recipe 11 || 2 eggs, bez
Recipe 12 (| 11/2 cups ‘
Recipe 13 (| 12 T.easpo{
Recipe 14 ([ /2 teaspu-(f
Recipe 15 (| 12 tEas]_:N:Ké
A 7.0z EIEE

A. Element DOCTYPE z przypisanego pliku DTD B. Blgd lub brak poprawnosci strukturalnej C. Opis bledu i sugestie jego naprawienia

D. Liczba bledéw E. Przycisk Walidacja F. Osobne okno wyswietla wszystkie bledy na raz

1 Wybierz polecenie Widok > Struktura > Pokaz strukture.
2 Kliknij przycisk Walidacja # w panelu Struktura.

Aby zmienic element glowny, od ktorego InDesign rozpoczyna walidacje, wybierz polecenie Opcje DTD z menu

panelu Struktura.
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Aby poprawi¢ bledy wyswietlone w panelu Sugestie, mozesz klikna¢ sugerowang poprawke, aby ja wypréobowac
albo bezposrednio zmodyfikowac¢ strukture XML i znaczniki w panelu Struktura i w panelu Znaczniki.

Aby obejrze¢ inne bledy, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Kliknij strzalke w lewo « lub strzatke w prawo » .
Kliknij przycisk okna bledéw &, aby wyswietli¢ wszystkie btedy na raz w osobnym oknie.

Wybierz polecenie Wyswietl liste bledow z menu panelu Struktura.

Uwaga: InCopy Program przerywa walidacje po wykryciu 250 bledéw. Po osiggnieciu tego limitu obok pola Liczba
bledow pojawia sig znak plus.

Eksportowanie do formatu XML

Eksportowanie pliku InCopy do XML

Zanim przekonwertujesz watki dokumentu InCopy na dane XML, musisz przeprowadzi¢ nastepujgce operacje:

Utworzy¢ lub wezytaé znaczniki elementéw.
Zastosowa¢ znaczniki do elementéw w watkach.

Zmieni¢ kolejnos¢ elementéw na panelu Struktura, jesli jest taka potrzeba.

Na format XML mozna wyeksportowac calg zawarto$¢ dokumentu albo tylko jej czes$¢. Eksportowaé mozna tylko

zawarto$¢ oznakowang.

1

o U b~ W N

Aby wyeksportowac tylko fragment dokumentu, zaznacz w panelu Struktura ten element, od ktérego ma sie¢
rozpoczyé eksportowanie.

Wybierz polecenie Plik > Eksportuj.

Z menu Zapisz jako typ (Windows) lub Format (Mac OS) wybierz opcje XML.

Whisa¢ nazwe i podaé potozenie dla pliku XML, a nastepnie nacisna¢ przycisk Zapisz.

W oknie dialogowym Eksport XML zaznacz wybrany schemat szyfrowania: UTF-8 lub UTF-16.
Kliknij Eksport, aby wyeksportowa¢ plik XML.

Zobacz takze

»Znakowanie obiektow” na stronie 277

Eksportowanie samych znacznikow

1
2
3

Wybierz polecenie Zapisz znaczniki z menu panelu Znaczniki.
Wpisz nazwe i okresl 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.



Rozdzial 12: Skréty klawiaturowe

Program Adobe® InCopy® zawiera skréty ulatwiajace szybkie opracowywanie dokumentéw. Wiele skrétow
klawiaturowych pojawia si¢ obok nazw polecent menu. Mozna uzywa¢ domyslnego zestawu skrétéw InCopy lub

zestawu skrotéw Microsoft® Word, albo tez utworzy¢ wlasny zestaw skrotow.

Mozna wygenerowad listg aktualnego zestawu klawiszy, wybierajgc polecenie Pokaz zestaw w oknie dialogowym
Skroty klawiaturowe. Ta opcja przydaje sig zwlaszcza do drukowania kopii ustawien skrétéw.

Domysline skréoty klawiaturowe

Klawisze do obstugi narzedzi

Nie jest to pelna lista skrotéw klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktore nie sg pokazywane w poleceniach

menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Raczka (widok Uktad)

Wynik Windows® Mac 0S°
Przetacz pomiedzy narzedziamiTekst | Shift+Esc Shift+Esc

i Notatka

Tymczasowo przetacz z narzedzia Alt+Shift Option+Shift
Tekst na narzedzie Notatka

Tymczasowo przetacz na narzedzie | Alt+spacja Option+spacja

Powigkszanie (Widok Ukfad)

Tymczasowo przetgcz na narzedzie | Ctrl+spacja Command+spacja
Lupka (widok Uktad)
Tymczasowo przetacz na narzedzie | Ctrl+spacja Command+spacja

Tymczasowo przetacz na narzedzie
Zmniejszanie (Widok Ukfad)

Ctrl+Alt+spacja

Command+Option+spacja

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze do przechodzenia miedzy dokumentami

Nie jest to pelna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroéty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach

menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Windows

Mac OS

Przejdz na pierwsza/ostatnig strone
(widok Uktad)

Ctrl+Shift+Page Up/ Page Down

Command+Shift+Page Up/Page
Down

Przejdz do poprzedniejlub nastepnej
strony (widok Uktad)

Shift+Page Up/Page Down

Shift+Page Up/Page Down

Przesur o jeden znak w prawo/lewo

Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Strzatka w prawo/Strzatka w lewo
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Wynik

Windows

Mac OS

Przesuri w gére/doét o jeden wiersz

Strzatka w gore/Strzatka w dot

Strzatka w gére/Strzatka w dét

Przesur o jeden wyraz w prawo/lewo

Ctrl+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Command+Strzatka w
prawo/Strzatka w lewo

Przejdz na poczatek zdania do Ctrl+1/1 Command+1/[
przodu/do tytu (widoki Korekta

szpaltowa i Watek)

Przejdz na poczatek/koniec wiersza | Home/End Home/End

Przejdz do poprzedniego lub

Ctrl+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Command+Strzatka w gore/Strzatka

nastepnego akapitu w dot

Przejdz do nastepnego watku (widok | Ctrl+Alt+] Command+Option+]
Korekta szpaltowa)

Przejdz do poprzedniego watku Ctri+Alt+[ Command+Option+[
(widok Korekta szpaltowa)

Przejdz na poczatek/koniec watku Ctrl+Home/End Command+Home/End

Zaznacz jeden znak na prawo/lewo

Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Zaznacz jeden wyraz na prawo/lewo

Ctrl+Shift+Strzatka w prawo/Strzatka
w lewo

Command-+Shift+Strzatka w
prawo/Strzatka w lewo

Zaznacz do poczatku/konca wiersza

Shift+Home/End

Shift+Home/End

Zaznacz biezacy akapit (widoki
Korekta szpaltowa i Watek)

Ctrl+Shift+P

Command+Shift+P

Zaznacz zdanie do
przodu/tytu(widoki Korekta
szpaltowa i Watek)

Ctrl+Alt+Shift+Strzatka w
prawo/Strzatka w lewo

Command+Option+Shift +Strzatkaw
prawo/Strzatka w lewo

Zaznacz jeden wiersz nad/pod

Shift+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Shift+Strzatka w gére/Strzatka w dot

Zaznacz jeden akapit przed/za

Ctrl+Shift+Strzatka w g6re/Strzatka w
dot

Command+Shift+Strzatka w
gore/Strzatka w dot

Zaznacz poczatek/koniec watku

Ctrl+Shift+Home/End

Command+Shift+Home/End

Usun wyraz przed punktem
wstawiania (widoki Korekta
szpaltowa i Watek)

Ctrl+Backspace lub Delete

Command+Delete lub Del
(klawiatura numeryczna)

Usun biezace zdanie (widoki Korekta
szpaltowa i Watek)

Ctrl+Shift+Backspace lub Delete

Command+Shift+Delete

Usun biezacy akapit (widoki Korekta | Ctrl+Alt+Shift+Delete Command+Option+Shift +Del na
szpaltowa i Watek) klawiaturze numerycznej
Ponownie utéz wszystkie watki Ctrl+Alt+/ Command+Option+/

Przetacz widoki biezacy i poprzedni | Ctrl+Alt+2 Command+Option+2

Przejdz do nastepnego okna Ctrl+F6 Command+F6

Przejdz do poprzedniego okna Ctrl+Shift+F6 Command+Shift+F6

Przewin w gére lub w dét o jeden Page Up/Page Down Page Up/Page Down

ekran

Skroéty klawiaturowe
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Wynik

Windows

Mac OS

Przejdz na pierwsze/ostatnie strony
widzace

Alt+Shift+Page Up/ Page Down

Option+Shift+Page Up/ Page Down

Przejdz na pierwsze
poprzednie/nastepne strony widzace

Ctrl+Alt+Page Up/Page Down

Command-+Alt+Page Up/Page Down

okreslania skali powiekszenia

Zmie$¢ zaznaczenie w oknie Ctrl+Alt+= Command+Option+=
Zwigksz ekran do 50%/ 200%/400% | Ctrl+5/2/4 Command+5/2/4
Przejdz do pola procentowego Ctrl+Alt+5 Command+Option+5

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze do przenoszenia i przeksztalcania grafik

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie sa pokazywane w poleceniach
menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Windows

Mac OS

Zwieksz/Zmniejsz
rozmiar/skalowanie o 1%

Ctrl+. [kropka] lub [przecinek]

Command+. [kropka] lub [przecinek]

Powigksz/Zmniejsz
rozmiar/skalowanie o 5%

Ctrl+Alt+. [kropka] lub [przecinek]

Command+Option+. [kropka] lub
[przecinek]

Przesun zaznaczenie*

Strzatka w lewo, Strzatka w prawo,
Strzatka w gore, Strzatka w dét

Strzatka w lewo, Strzatka w prawo,
Strzatka w gore, Strzatka w dot

Przesun zaznaczenie o 1/10*

Ctrl+Shift+Strzatka w lewo, Strzatka
w prawo, Strzatka w gore, Strzatka w
dot

Command+Shift+Strzatka w lewo,
Strzatka w prawo, Strzatka w gére,
Strzatka w dot

Przesun zaznaczenie x 10*

Shift+Strzatka w lewo, Strzatka w
prawo, Strzatka w gore, Strzatka w dét

Shift+Strzatka w lewo, Strzatka w
prawo, Strzatka w gore, Strzatka w dot

*Wartos¢ te ustala sie w oknie dialogowym Edycja > Preferencje > Jednostki i skoki (Windows) lub Adobe InCopy >
Preferencje > Jednostki i skoki (Mac OS).

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotéw klawiaturowych” na stronie 19

Skroéty klawiaturowe

Skroéty klawiaturowe

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie sa pokazywane w poleceniach
menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Wynik Windows Mac OS

Wiacza narzedzie Potozenie w tekscie | Esc Esc

Zwykta skala w poziomie Ctrl + Shift + X Command + Shift + X
Zwykta skala w pionie Ctrl+Alt+Shift+X Command+Option+Shift+X
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Wynik Windows Mac OS

Powieksz/zmniejsz rozmiar tekstu w | Ctrl+Shift+>/< Command+Shift+>/<
punktach

Powigksz/zmniejsz rozmiar tekstu Ctrl+Alt+Shift+>/< Command+Option+Shift+ >/<

piec razy

Powieksz/zmniejsz interlinie (tekst
poziomy)

Alt+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Option+Strzatka w gére/Strzatka w
dot

Powigksz/zmniejsz pigciokrotnie
interlinie (tekst poziomy)

Ctrl+Alt+Strzatka w gore/Strzatka w
dot

Command+Option+Strzatka w
gore/Strzatka w dot

Auto-interlinia

Ctrl+Alt+Shift+A

Command+Option+Shift+ A

Powieksz/zmniejsz kerning/$wiatto

Alt+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Option+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Powigksz/zmniejsz pigciokrotnie
kerning/$wiatto

Ctrl+Alt+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Command+Option+Strzatka w
prawo/Strzatka w lewo

Zerujwszystkie preferencje recznego
kerningu (przywréé $wiatto na 0)

Ctrl + Alt+Q

Command + Option + Q

Powigksz/zmniejsz przesunigcie linii
bazowej (tekst poziomy)

Alt+Shift+Strzatka w gore/Strzatka w
dot

Option+Shift+Strzatka w
gore/Strzatka w dot

Powieksz/zmniejsz pieciokrotnie
przesuniecie linii bazowej (tekst
poziomy)

Ctrl+Alt+Strzatka w g6re/Strzatka w
dot

Command+Option+Strzatka w
gore/Strzatka w dot

Powieksz.zmniejsz kerning
odstepoéw miedzy wyrazami

Ctrl+Alt+\ lub Backspace

Command+Option+\ lub Delete

Powieksz/zmniejsz pigciokrotnie
kerning odstepéw miedzy wyrazami

Ctrl+Alt+Shift+\ lub Backspace

Command-+Option+Shift +\ lub
Delete

Wyréwnanie do lewej/$rodka/prawej | Ctrl+Shift+L/C/R Command+Shift+L/C/R
Justuj z ostatnim wierszem Ctrl + Shift +J Command + Shift +J
wyréwnanym do lewej

Justuj wszystkie wiersze Ctrl+Shift+F Command+Shift+F

Wstaw tabulatory wciecia z prawej Shift+Tab Shift+Tab

Uaktualnij listy brakujacych czcionek | Ctrl+Alt+Shift+/ Command+Option+Shift+/
Przetacz preferencje cudzystowdw Ctrl+Alt+Shift+' Command-+Option+Shift+'

drukarskich

Rozwin.zwin wszystkie notatki z
wyjatkiem biezacej

Alt+kliknij rozwinieta/zwinieta
zakfadke notatki

Option+kliknij rozwinieta/zwinietaq
zaktadke notatki

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze do pracy z tekstem

Nie jest to pelna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie s3 pokazywane w poleceniach
menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Skroéty klawiaturowe
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Wynik Windows Mac OS

Otwdrz okno dialogowe Justowanie | Ctrl+Alt+Shift+) Command+Option+Shift+J
Otwdrz okno dialogowe Opcje Ctrl + Alt + K Command + Option + K
przenoszenia

Otworz okno dialogowe Linie Ctrl+Alt+) Command+Option+)J
akapitowe

Zmien definicje stylu znakowego Ctrl+Alt+Shift+C Command-+Option+Shift+C
Otworz okno dialogowe Inicjaty Ctrl+Alt+R Command+Option+R
wpuszczone i Style zagniezdzone

Zmien definicje stylu akapitowego Ctrl+Alt+Shift+R Command+Option+Shift+R
Wersaliki (wt./wyt.) Ctrl+Shift+K Command+Shift+K
Kapitaliki (wh./wyt.) Ctrl+Alt+L Command+Option+H
Indeks gorny Ctrl+Shift+= Command+Shift+=

Indeks dolny Ctrl+Alt+Shift+= Command+Option+Shift+=
Podkreslenie Ctrl+Shift+U Command+Shift+U
Przekreslenie Ctrl+Shift+/ Control+Command-+Shift+/

Pogrubiony Ctrl+B, Ctrl+Shift+B Command+B, Command+Shift+B
Kursywa Ctrl+Shift+ Command+Shift+l

Zwykty Ctrl+Shift+Y Command+Shift+Y

Wyréwnanie do siatki (wh./wyt.) Ctrl+Alt+Shift+G Command+Option+Shift+G
Auto-dzielenie wyrazéw (wh./wyt.) Ctrl+Alt+Shift+H Command+Option+Shift+H

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze do znajdowania i zastepowania tekstu

Nie jest to pelna lista skrotéw klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktére nie sg pokazywane w poleceniach
menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Wynik Windows Mac OS
Wstaw zaznaczony tekst do pola Ctrl+F1 Command+F1
Znajdz

Wstaw zaznaczony tekst do pola Shift+F1 Shift+F1
Znajdziznajdz nastepne wystapienie

Zastap zaznaczenia tekstem z pola Ctrl+F3 Command+F3
Zamien na

Zastap zaznaczenia tekstem z pola Shift+F3 Shift+F3
Zamien na i znajdz nastepne

wystapienie

Wstaw zaznaczony tekst do pola Ctrl+F2 Command+F2

Zastap

Skroéty klawiaturowe
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Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotéw klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze do obstugi tabel

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie s3 pokazywane w poleceniach

menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Skroty klawiaturowe

Wynik

Windows

Mac OS

Wyczys¢ komorke

Backspace lub Delete

Delete

Przenie$ do nastepnej komérki

Tab, Strzatka w lewo lub Strzatka w
prawo

Tab, Strzatka w lewo lub Strzatka w
prawo

Przenie$ do poprzedniej komorki

Shift+Tab

Shift+Tab

Przesun w gére/dot przez komorki
tabeli

Strzatka w gére/Strzatka w dét

Strzatka w go6re/Strzatka w dét

wiersza w ramce

Przesun do pierwszej/ostatniej Alt+Page Up/Page Down Option+Page Up/Page Down
komorki w kolumnie

Przesur do pierwszej/ostatniej Alt+Home/End Option+Home/End

komorki w wierszu

Przesun do pierwszego/ostatniego | Page Up/Page Down Page Up/Page Down

Zaznacz komoérki nad/pod

Shift+Strzatka w goére/Strzatka w dot

Shift+Strzatka w gére/Strzatka w dot

Zaznacz komorki na prawo/lewo

Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Shift+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Rozpocznij wiersz w nastepne;j
kolumnie

Enter (na klawiaturze numerycznej)

Enter (na klawiaturze numerycznej)

Rozpocznij wiersz w nastepnej ramce

Shift+Enter (klawiatura numeryczna)

Shift+Enter (klawiatura numeryczna)

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze paneli tekstowych i okien dialogowych

Nie jest to pelna lista skrotéw klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktore nie s3 pokazywane w poleceniach

menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Wynik Windows Mac OS

Otwdrz okno dialogowe Justowanie | Alt+Ctrl+Shift+) Option+Command-+Shift+J
Otwdrz okno dialogowe Linie Alt+Ctrl+J Option+Command-+J
akapitowe

Otworz okno dialogowe Opcje Alt+Ctrl+K Option+Command-+K
przenoszenia

Uaktywnianie panelu Typografia Ctrl+T Command+T
Uaktywnianie panelu Akapit Ctrl+Alt+T Command+Option+T
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Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotéw klawiaturowych” na stronie 19

KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Skroty klawiaturowe

Klawisze do obstugi stylow znakowych i akapitowych

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie s3 pokazywane w poleceniach

menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Wynik

Windows

Mac OS

Dopasowanie definicji stylu
znakowego do formatowania tekstu

Zaznaczenie tekstu i wcisniecie
Shift+Alt+Ctrl+C

Zaznaczenie tekstu i wcisniecie
Shift+Option+Command+C

Dopasowanie definicji stylu
akapitowego do formatowania
tekstu

Zaznaczenie tekstu i wcisniecie
Shift+Alt+Ctrl+R

Zaznaczenie tekst i wcisniecie
Shift+Option+Command+R

Zmienianie opcji bez nadawania
stylu

Shift+Alt+Ctrl-dwukrotne klikniecie
stylu

Shift+Option+Command-dwukrotne
klikniecie stylu

Usuwanie stylu i formatowania
lokalnego

Alt-klikniecie nazwy stylu
akapitowego

Option-klikniecie nazwy stylu
akapitowego

Usuwanie przestoniec ze stylu
akapitowego

Alt+Shift-klikniecie nazwy stylu
akapitowego

Option+Shift-klikniecie nazwy stylu
akapitowego

Wyswietlanie/ukrywanie paneli Style
akapitowe i Style znakowe

F11, Shift+F11

Command+F11,
Command+Shift+F11

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze dla Stownika wyrazéw bliskoznacznych

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie s3 pokazywane w poleceniach

menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Wynik Windows Mac OS

Wczytaj wyraz Ctrl+Shift+5 Command+Shift+5
Wyszukaj wyraz Ctrl+Shift+6 Command+Shift+6
Zmien wyraz Ctrl+Shift+7 Command+Shift+7

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotéw klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze do pracy z zawartosciag XML

Nie jest to pelna lista skrotéw klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skréty, ktore nie sg pokazywane w poleceniach

menu, ani w podpowiedziach narzedzi.
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Wynik

Windows

Mac OS

Rozwin/zwin element

Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Strzatka w prawo/Strzatka w lewo

Rozwin/zwin element i elementy
podrzedne

Alt+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Option+Strzatka w prawo/Strzatka w
lewo

Rozszerz zaznaczenia XML w gére/w
dot

Shift+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Shift+Strzatka w gore/Strzatka w dot

Przesun zaznaczenia XML w gére/w
dot

Strzatka w gore/Strzatka w dot

Strzatka w gore/Strzatka w dét

pierwszego/ostatniego wezta XML

Przewin panel struktury w gére lubw | Page Up/Page Down Page Up/Page Down
dot o jeden ekran

Zaznacz pierwszy/ostatni wezet XML | Home/End Home/End

Rozszerz zaznaczenie do Shift+Home/End Shift+Home/End

Przejdz do
nastepnego/poprzedniego btedu
walidacji

Ctrl+Strzatka w lewo/Strzatka w
prawo

Command+Strzatka w lewo/Strzatka
W prawo

Automatycznie nadaj znaczniki
ramkom tekstowym i tabelom

Ctrl+Alt+Shift+F7

Command+Option+Shift+F7

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych” na stronie 19

Inne przydatne skroty klawiaturowe

Nie jest to pelna lista skrotéw klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie sg pokazywane w poleceniach

menu, ani w podpowiedziach narzedzi.

Wynik Windows Mac OS

Zamknij biezacy dokument Ctrl+Shift+w Command+Shift+W

Zamknij wszystkie dokumenty Ctrl+Alt+Shift+W Command-+Option+Shift+W
Zapisz wszystkie dokumenty Ctrl+Alt+Shift+S Command+Option+Shift+S
Rozwin wszystkie watki Ctrl+Alt+Z Command+Option+Z

Zwin wszystkie watki Ctrl+Alt+Shift+Z Command+Option+Shift+Z
Pokaz/Ukryj wszystkie paski Ctrl+Alt+Tab Command+Tab (konflikt zMac OS)
narzedziowe i panele

Nowy domysiny dokument Ctrl+Alt+N Command+Option+N

Wyswietl panel Lacza Ctrl+Shift+D Command+Shift+D

Aktywuj ostatnio uzywane pole w

Ctrl+Alt+ [znak diakrytyczny]

Command+Option+" [znak

panelu diakrytyczny]

Uaktualnij inf. od poczatku do Ctrl+Alt+Shift+6 Command+Option+Shift+6
kursora

Uaktualnij inf. o postepach Ctrl+Alt+Shift+8 Command+Option+Shift+8

dopasowania uktadu

Skroéty klawiaturowe
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Skroty klawiaturowe

Wynik Windows Mac OS

Uaktualnij inf. od kursora do korica | Ctrl+Alt+Shift+7 Command+Option+Shift+7
Uaktualnij inf. 0 zaznaczeniu Ctrl+Alt+Shift+5 Command+Option+Shift+5
Uaktualnij inf. o catym watku Ctrl+Alt+Shift+4 Command+Option+Shift+4
Wymus$ od$wiezanie Shift+F5 Shift+F5

Przetacz jednostki Ctrl+Alt+Shift+U Command+Option+Shift+U
Nowe makro tekstowe Ctrl+Alt+F8 Command+Option+F8
Edytuj makro tekstowe Ctrl+Alt+Shift+F8 Command+Option+Shift+F8
Wstaw tekst makro Alt+Shift+F8 Option+Shift+F8

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotéw klawiaturowych” na stronie 19

Klawisze do rozwigzywania konfliktéw miedzy wersjami Mac OS 10.3xi 10.4

Nie jest to petna lista skrotow klawiaturowych. Tabela zawiera tylko te skroty, ktore nie sa 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

Otworz panel Makra tekstowe

Control+Command+Shift+F10

Otwdrz panel Prébki

F5

Pokaz/Ukryj przybornik

Control+Command+F12

Minimalizuj okno aplikacji

Command+M

Ukryj aplikacje

Command-+H

Zobacz takze

»Stosowanie zestawow skrotow klawiaturowych” na stronie 19
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Indeks

A
Adobe Acrobat
eksportowanie do formatu PDF 268, 270

eksportu dla widokéw Korekta szpaltowa
i Watek 269

opcje eksportu do formatu PDF 268
opcje PDF dla widoku Uktad 269
Adobe Bridge
informacje 37
metadane w programie 68
wyszukiwanie plikow w 37
Adobe ConnectNow 33
Adobe Exchange 3
Adobe Illustrator
importowanie plikow 48
metadane w programie 68
Adobe InCopy
Zobacz takze zawarto$¢ InCopy
integracja z Adobe InDesign 34, 71
techniki pracy 71
typy plikéw w 38
uaktualnianie uktady strony 90
uaktualnianie zawartosci w 90
wtyczki InCopy LiveEdit Workflow 71
Adobe InDesign
eksportowanie zawartoéci do InCopy 78
integracja z Adobe InCopy 34, 71
metadane w programie 68
przyltaczanie watkow do 37
Adobe Photoshop
metadane w programie 68
opcje importu obrazéw 51, 52

sterowanie warstwami podczas
importowania 60

akapity
linie miedzy 211
famanie 105
odstepy miedzy wyrazami i literami 235
odstepy pomiedzy 210
rownowazenie 215
sterowanie famaniem 212
utrzymywanie na tej samej stronie 213
weciecie ostatniego wiersza z prawej 221

wyréwnywanie do siatki linii
bazowych 215

aktualizacje 3

aktywacja oprogramowania 1

alternatywne glify
OpenType, czcionki 196

Autokorekta pisowni 168

B
bekarty 212
brakujace
czcionki 199
menu 18
Bridge. Zobacz Adobe Bridge

C

cofanie i ponawianie 33
cofanie operacji 104
cudzystowy 116

cudzystowy typograficzne Zobacz
cudzystowy

cudzystowy zawiniete Zobacz cudzystowy
cyfrowe wzorce 266
czcionki

Zobacz takze czcionki OpenType

instalowanie 195

multiple master 200

OpenType 196

osadzanie i podstawianie 267

podglad 196

podstawianie brakujacych czcionek 199

rodziny czcionek 194

stosowanie do tekstu 195

w plikach PDF 268

znajdowanie i zastepowanie 130
czcionki kompozytowe

podglad w menu Czcionka 196
czcionki OpenType

instalowanie 197

podglad 196

stosowanie atrybutow 197

D
DOCTYPE. Zobacz DTD, pliki
dodatki 4
dokumenty
autonomiczne 35
dolaczone 34

odzyskiwanie 32

300

okreslanie ustawien predefiniowanych 36
sterowanie wydajnoscia wy$wietlania 65
tworzenie plikow PDF z 268
zapisywanie 38
dokumenty autonomiczne
otwieranie 36
tworzenie 35
zmiana ukladéw w 36
dokumenty dotgczone
a pliki wielowatkowe 35
domyslne ustawienia przestrzeni roboczej
przywracanie 15
domyslne, zmiana i przywracanie 29
dopasowywanie tekstu
informacje 164
ustawienia 165
dostosowywanie
menu 18
ustawien aplikacji 29
dostosowywanie skrotow
klawiaturowych 20

drukarki

sterowniki drukarek 261

wybieranie pliku PPD dla 262
drukowanie

dopasowywanie do papieru 264

informacje 261

korekty szpaltowe i watki 262

notatek 147

PostScript, pliki 264

sterowniki drukarek 261

uktady 263

ustawienia domyslne 264
DTD, pliki

informacje 274

walidacja kodu XML 288

wyswietlanie 288
dystrybucja

plikéw pakietéw przydziatow 84
dywizy nierozdzielajace 234
dzielenie tekstu

reczne i automatyczne 233
dzielenie wyrazow

opcje automatyzacji 234

uniemozliwianie 234



E
Edytuj oryginal, polecenie 60
eksportowanie
pliki w réznych formatach 39
XML, pliki 290
zawartoéci InDesign do InCopy 78
e-mail, hipertacza do 154
EPS, grafiki, dla PDF 268
EPS, pliki
opcje importowania 50
Excel. Zobacz Microsoft Excel
Exchange 3
Extensible Metadata Platform (XMP) 68

F
formatowanie tekstu
styl Lacinski lub zwykly 194
formatowanie znakow
indeks gorny i dolny 204
opcje podkreslania i przekreslania 205
podkreslanie 205
przesunigcie linii bazowej 204

formatowanie znakow. Zobacz
formatowanie znakow

G
glify
alternatywne w tekécie 114
odstepy 235
OpenType, czcionki 196
skalowanie 235
usuwanie z zestawu gliféw 115
wstawianie 112
wstawianie alternatywnego glifu 113
wyséwietlanie atrybutéw OpenType 113
znajdowanie i zastepowanie 129
glify alternatywne
wstawianie 113
wyswietlanie 113
gradienty
stosowanie do tekstu 206
w tabelach 253
grafika
importowanie 48
przecigganie do ramek 49
grafika bitmapowa
opcje importowania 51
grafiki
dopasowywanie w ramkach 54

opcje importowania 50

polozenie 62
przeksztatcanie 63

sterowanie wydajnoécia wy$wietlania
grafiki 65

w wierszu 50
wklejanie do dokumentu 50

grafiki w wierszu 50

H
hiperlacza
do adreséw e-mail 154
do plikow 154
do stron dokumentu 154
do stron internetowych 153
do zakotwiczen tekstu 155
edycja i usuwanie 156
informacje 152
miejsca docelowe 155
opcje wygladu 156
pokazywanie i ukrywanie 153
udostepnione miejsca docelowe 156
znajdowanie w dokumentach 157
href, atrybut (XML) 286

|
ICAP, pliki 38
ICMA, pliki 38
ICML, pliki 38
ICMT, pliki 38
ikony panele jako 15
Mlustrator. Zobacz Adobe Illustrator
importowanie
list stow w stowniku 171
pliki tekstowe 97
plikéw 96
$ciezki przycinajace 50
strony InDesign 62
style akapitowe i znakowe 179
style programu Word 179
tabel 238
XML, pliki 275
zawartos$¢ InCopy 95
zmiennych tekstowych 138
importowanie tekstu
z dokumentéw oznakowanych 100
z plikow tekstowych 99
INCA, pliki 38
INCD, pliki 38
InCopy, zawartos$c¢

zapisywanie 92

KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Indeks

INCT 38

INCX, pliki 38
INDD, pliki 38
indeks dolny 204
indeks gérny 204

InDesign, otwieranie plikéw w InCopy 83,
87

InDesign. Zobacz Adobe InDesign

Informacje dopasowania ukladu, pasek
narzegdziowy 164

Informacje o zmianie, panel 141
inicjaty wpuszczone
sposoby tworzenia 184
stosowanie stylow 184
tworzenie 210
usuwanie 211
instalacja czcionek 2
instalowanie
czcionki 195
instalowanie czcionek OpenType 197
interlinia
domys$lne ustawienie procentowe 201
informacje 200

zmiana 200

J
jasnos¢
dopasowywanie w programie
Mlustrator 11
jednostki miary
opis 41
preferencje 29
wyznaczanie 42
jezyki
przypisywanie do tekstu 173, 207

justowanie tekstu 214

K
kapitaliki. Zobacz wielkos¢ liter
kerning
informacje 201
miedzy wyrazami 203
stosowanie do tekstu 202
wylaczanie 203
wyroznianie w tekscie 203
zmiana wartoéci skoku 203
kolory
stosowanie do tekstu 206

zmiana widoku korekty szpaltowej 24
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kolumny
Zobacz takze tabele, edycja
podziat 105
komorki
Zobacz takze style komérki
dodawanie obrysu i wypelnien 252
informacje 237
obracanie tekstu w 249
odstepy krawedziowe 249
odstepy tabulatoréw 249
scalanie i dzielenie 250
tekst i obrazy niemieszczace si¢ 250
wycinanie, kopiowanie i wklejanie 244
komorki tabeli. Zobacz komorki 237
kompresja, eksportowanie PDF 267
Korekta szpaltowa, widok
drukowanie 262
informacje 23

kroje pisma. Zobacz czcionki

L
ligatury, stosowanie do par liter 205
linie
linie nad akapitami 211
famanie 105
linie pomocnicze
dostosowywanie 47
opis 44
linie pomocnicze miarki, wyswietlanie 46
lista numerowana
usuwanie z listy stylow akapitowych 183
lista rozproszona 228
listy
Zobacz takze listy wypunktowane, listy
numerowane

definiowanie punktoréw i numeréw 227
listy numerowane

definiowanie 227

formatowanie 224

informacje 223

konwertowanie na tekst 231

ponowne rozpoczynanie i
kontynuacja 231

style akapitowe 228
style numerdéw 226
tworzenie 223
wielopoziomowe 229

wpuszczone podpisy 230

listy wypunktowane
Zobacz takze listy numerowane
definiowanie 227
edytowanie znakéw punktora 225
formatowanie 224
informacje 223
konwertowanie na tekst 231
style akapitowe 228
tworzenie 223
usuwanie punktoréw 226
usuwanie ze stylow akapitowych 183

wielopoziomowe 229

Lt
facza
odtwarzanie 58
uaktualnianie 57
wyswietlanie informacji o taczu 56
wyswietlanie metadanych 57

zastepowanie nowymi plikami
zrédtowymi 58

M
Mac OS

sterowniki drukarek 261
makra

edycja 133

powielanie 133

tworzenie 132

usuwanie 133

wstawianie 134
male litery. Zobacz wielkos¢ liter
mechanizm wyszukiwania spolecznosci 2
menu kontekstowe 18
menu, dostosowywanie 18
metadane

informacje 68

wyswietlanie 57

zapisywanie jako szablon lub plik
XML 69, 70

metody formatowania 193
miarka glebokosci 166
miarki
glebokos¢ 25
jednostki miary 41
okreslanie jednostek miary 42
preferencje 44
przestanianie domy$lnych jednostek 43

zmienianie punktu zerowego 43
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Indeks

Microsoft Excel

importowanie arkuszy kalkulacyjnych
296

importowanie jako tabela 238
Microsoft Word

importowanie stylow 179

importowanie tabel 238

importowanie tekstu 96
Multiple Master, czcionki 196, 200

N
naglowki i stopki

w tabelach 240

zmienne tekstowe 137
naglowki, rownowazenie 215
Narzedzia, panel, konfiguracja 11
notatki

dodawanie 145

drukowanie 147

dzielenie 146

edycja 146

informacje 143

konwertowanie na tekst 145

konwertowanie z tekstu 145

nawigacja 145

otwieranie w widoku Uktad 146

panel Notatki 144

powielanie w widoku Uktad 147

preferencje 148

przenoszenie i powielanie w widokach
Korekta szpaltowa i Watek 147

rozwijanie i zwijanie 146

tryb Notatki 144

usuwanie 147

znajdowanie i zastepowanie 147
notatki redaktorskie. Zobacz notatki
Notatki, panel 144

o

obiegi pracy, w programach InDesign i
InCopy 34

obiekty
importowanie 48
sterowanie wydajnoécig wyswietlania 65
obrysy
w tabelach 251
obszar roboczy 47
informacje 9
obwiednie
kadrowanie 53

oddawanie zawartosci InCopy 91
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odstepy
kerning 201

miedzy wyrazami 232
miedzy wyrazami i literami 235
przed akapitami i po nich 210
w przypisach dolnych 150
skfadanie tekstu 232
w komorkach tabeli 249
odstepy miedzy literami 235
odstepy miedzy wierszami. Zobaczinterlinia
odstepy miedzy wyrazami 235
odstepy miedzy znakami
kerning 201
odstepy znakow
$wiatlo 201
odsylacze
bloki podstawy w formatach 160
do czesci akapitow 161
edycja i usuwanie 164
formaty 159
style znakowe w 162
uaktualnianie i ponowne taczenie 163
wstawianie 158
odzyskiwanie danych 32
okna
przesuwanie 12
okna dialogowe z ostrzezeniami 30
Opgja Strony widzace 36
opcje wyswietlania 67
OpenType, czcionki
informacje 196
oprogramowanie
aktywacja 1
pliki do pobrania 3
rejestracja 1

osadzone czcionki 268

[
palety
Zobacz takze panele
informacje 9
Panel Glify 111
Panel Lacza 54
panel, menu, wyswietlanie 11
panele
Zobacz takze palety
dokowanie 12
grupowanie 14
informacje 9

pokazywanie i ukrywanie 11

przesuwanie 13
skladowanie 14
sprowadzanie do postaci ikon 15
paski narzedziowe
dostosowywanie 17
wyswietlanie i ukrywanie 17
paski zmian 140
Pauza 112
PDF, pliki

eksportu dla widokéw Korekta szpaltowa
i Watek 269

opcje PDF dla widoku Uklad 269

sterowanie warstwami podczas
importowania 60

ustawienia ochrony dla 270
Photoshop. Zobacz Adobe Photoshop
pionowa miarka glebokosci 25
pisownia sfowniki

tworzenie stownikow 169
plik Read Me 2
pliki 38

importowanie 97

opcje importowania 98
pliki blokady, usuwanie 90
pliki EPS

informacje OPI 57
pliki pakietow przydziatow

tworzenie 84
pliki pakietu przydziatu

anulowanie 85

odbieranie 85

odbieranie zwrotow 86

uaktualnianie 85
pliki PDF

eksportowanie 266

eksportowanie dokumentéw do 268

opcje eksportowania 268
pliki potaczone

edycja oryginalnego pliku 60
pliki pomocnicze 68
Pliki PPD

informacje 262
pliki PPD

wersje 262
pliki wielowatkowe 35
PNG, pliki

opcje importowania 52
pobieranie

aktualizacje, wtyczki i wersje probne 3

pobieranie zawarto$ci InCopy 87
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pochylanie

tekstu 209
podkreslanie tekstu

opcje 205
podziaty 105
Polozenie, narzedzie

opcje uzywania 63

opis 62
Pétpauza 112
pomoc spotecznosci 2
PostScript, pliki, tworzenie 264
power zoom 28
powiekszanie i zmniejszanie 27
pozycje indeksu

znaczniki tekstu warunkowego 107
preferencje

informacje 29

jednostki miary 42

linii pomocniczych i stotu
montazowego 47

miarki 44

notatki 148

przegladanie zmian 142

przywracanie 29

skiadu 233

stownikéw 172

sprawdzanie pisowni 166

ustawianie ogolnych 17

wydajnos¢ wyswietlania 65

wyswietlanie obrazu 67
proby 3

Program udoskonalania produktéw firmy
Adobe 1

przeciaganie i upuszczanie tekstu 102
Przegladaj zmiany, pasek narzedziowy 139
przegladanie

typy widokow 21
przegladanie zmian

akceptowanie i odrzucanie zmian 141

kolor i nazwa uzytkownika 143

preferencje 142

wiaczanie 140

wyswietlanie 140

wyswietlanie i ukrywanie zmian 140
przeksztalcanie

grafika 63

skroty klawiaturowe 293
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przenoszenie
przecigganie i upuszczanie tekstu 102
przez watki 30
uwagi 147

przestanianie
domyslnych jednostek miarki 43
style akapitowe i znakowe 182
style tabeli i komoérki 259

przestrzenie robocze
dostosowywanie 16

przydziaty
Zobacz takze pliki pakietow
informacje 80
otwieranie 87
ponowne taczenie brakujacych 93
przenoszenie zawartosci miedzy 93
tworzenie 81
uaktualnianie projektu uktadu 90
uaktualnienia 88
usuwanie 93
wielokrotne watki 35

Przydzialy, panel 79

przylaczone watki 37

przypisy dolne

opcje numerowania i formatowania
przypiséw dolnych 149

tworzenie 148

uklad opcje 150

usuwanie 151

wskazdwki dotyczace stosowania 151
PS, pliki. Zobacz Pliki PostScript
PSD, pliki

opcje importu 51, 52

sterowanie warstwami podczas
importowania 60

R
ramki
dopasowywanie obiektow w 54
informacje 41
typy 26
wyréwnywanie tabel w 243
wyswietlanie i ukrywanie krawedzi 27
ramki tekstowe
famanie 105
skalowanie 209
reguly
zestawy regul XML 275

rejestracja oprogramowania 1

S
$ciezki przycinajace
importowanie z programu Photoshop 50
$cinanie
grafika 63
siatka dokumentu
konfigurowanie 45
opis 44
siatka linii bazowe;j
informacje o wyréwnywaniu 215
wyréwnywanie akapitow 215
siatka linii bazowych
konfigurowanie 45
wyréwnywanie tekstu do 249
siatki
opis 44
wyswietlanie i ukrywanie 46
skalowanie
dokumenty podczas drukowania 264
glify 235
grafiki ponownie potaczone 57
tekstu 209
skiad
preferencje 233
skladanie
informacje 232
metody 232
wybdr metody 232
skroty klawiaturowe

dla Stownika wyrazéw
bliskoznacznych 297

do obstugi konfliktu wersji Mac OS 299
do pracy z tekstem 294

do znajdowania i zastegpowania tekstu 295
formatowanie tekstu 293

generowanie listy 20

informacje 19

narzedzia 291

przegladanie 291

przeksztalcanie obiektow 293

rézne 298

style znakowe i akapitowe 297

tabele 296

tworzenie i modyfikacja 20

tworzenie nowego zestawu skrotow 20
Typografia i Akapit, panele 296
wyswietlanie 20

XML 297

zmiana aktywnego zestawu 20
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skrypty
informacje 37
zestawy regut XML 275
$ledzenie zmian. Zobacz $ledzenie zmian
stownik wyrazéw bliskoznacznych
wstawianie wyrazéw 175
wyszukiwanie wyrazéw 174

Stownik wyrazéw bliskoznacznych,
panel 174

stowniki
a grupy robocze 172
edycja 171
importowanie list stéw 171
preferencje 172
tworzenie i dodawanie 169
usuwanie i odfgczanie 170
spacja firetowa 116
spacja polfiretowa 116
spacja wloskowa 116
spacje twarde 116, 235
spacje. Zobacz znaki odstepu

sprawdzanie btedéw. Zobacz sprawdzanie
pisowni

sprawdzanie pisowni
dokumenty 167
informacje 166
notatki 147
podczas pisania 168
poprawianie transpozycji znakéw 103
preferencje 166
stowniki do 169

z wykorzystaniem menu
kontekstowego 168

Sterowanie, panel programu InDesign 193
sterowniki drukarek 261
sterowniki drukarek WIndows 261
strony
kopiowanie miedzy dokumentami 62
famanie 105
przechodzenie do innej strony 31

przesuwanie za pomocg narzedzia
Raczka 30

przewijanie 30

sterowanie warstwami podczas
importowania 60

strony wzorcowe 103

Struktura, panel
ikony 284
informacje 273

pokazywanie i ukrywanie atrybutow 286
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uzywanie 283

zmiana rozlozenia elementow 284

style Zobacz takze style komérki, style
znakowe, style akapitowe, i style tabeli

style akapitowe
bazowanie na innych stylach 178
edycja 181

grupowanie 191

importowanie z programu Word 179

informacje 176

konwersja punktoréw i numeracji w

stylach na tekst 183
dotyczace list 228
nadawanie dla wielu akapitow 180
powielanie 191
przestanianie formatowania 182
sortowanie 192
stosowanie 180
tworzenie 177
usuwanie 182
wyczyszczenie przestoniecia 183

wyszukiwanie za pomocg Szybkie
stosowanie 193

zerwanie powigzania z tekstem 183
zmiana definicji 181
znajdowanie i zastepowanie 184
Style akapitowe, panel 177
Style GREP 190
style komorki
Zobacz takze style tabeli
bazowanie na innych stylach 258
edycja 258
opis 255
przestanianie formatowania 259
stosowanie 258
tworzenie 256
usuwanie 259
zerwanie powigzania z tekstem 260
zmiana definicji 259
Style komorki, panel 256
style tabeli
bazowanie na innych stylach 258
edycja 258
opis 255
przestanianie formatowania 259
stosowanie 258
tworzenie 256
usuwanie 259
zerwanie powigzania z tekstem 260
zmiana definicji 259
Style tabeli, panel 256

style zagniezdzone

informacje 185

opgje dla 188

tworzenie 186, 187
usuwanie formatowania 190
zagniezdzone style linii 187

zakonczenie 189

style znakowe

bazowanie na innych stylach 178
edycja 181

grupowanie 191

importowanie z programu Word 179
informacje 176

konwersja punktoréw i numeracji w
stylach na tekst 183

powielanie 191

przestanianie formatowania 182
sortowanie 192

stosowanie 180

stosowanie w stylach GREP 190
tworzenie 177

usuwanie 182

wyszukiwanie za pomoca Szybkie
stosowanie 193

zagniezdzone 185
zerwanie powigzania z tekstem 183
zmiana definicji 181

znajdowanie i zastepowanie 184

Style znakowe, panel 177

$wiatlo

informacje 201

wybor wartosci liczbowej 203

symbole znakéw handlowych 112
symbole. Zobacz znaki specjalne
szablony 38

Szybkie stosowanie 193

tabele

Zobacz takze tabele, edycja; tabele,
formatowanie; tabele, obrysy i
wypelnienia; i style tabel

dodawanie tekstu przed 248
dzielenie migedzy ramkami 248
grafika w 239

importowanie z innych aplikacji 238
informacje 237

konwersja na tekst 245

krawedzie 251

taczenie 245

osadzanie w innych tabelach 238
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Indeks

przed i po odstepach 248
przenoszenie 245

przesuwanie kursora w 244
skréty klawiaturowe dla 296
tworzenie 237

usuwanie 243

wiersze naglowka i stopki 240
wprowadzanie tekstu 239
wyréwnywanie w ramkach 243

zmiana rozmiaru 248

tabele, edycja

usuwanie wierszy i kolumn 243
wstawianie tabulatorow 249
wstawianie wierszy i kolumn 242
wycinanie i wklejanie do 244

zaznaczanie czesci 241

tabele, formatowanie

informacje 246
tekst w tabeli 249

zmiana rozmiaréw wierszy i kolumn 247

tabele, obrysy i wypelnienia

dodawanie do komorek 252
informacje 251

krawedzie 251

linie ukosne 253

opcje 253

warianty 254

tabulatory

Zobacz takze wciecia

dodawanie linii odniesienia 219
dziesietne 219

informacje 216

konfigurowanie 216

usuwanie punktéw tabulacji 218
wecigcie z prawej 219
wprowadzanie 217

wstawianie w tabelach 249

zmiana 218

tekst

dodawanie 96

dopasowywanie ukladu 164
dzielenie 233

edycja na stronach wzorcowych 103
formatowanie 193

importowanie z programu Excel 99
importowanie z programu Word 98
nie mieszczacy si¢ 166

pochylanie 209

przeciaganie i upuszczanie 102

skalowanie 209
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sktadanie 232

stosowanie koloru 206

styl 194

wklejanie 101

wyréwnywanie 214

zaznaczanie 101

zmiana wielkosci liter 208

znajdowanie i zastepowanie 118
formatowanie tekstu

Zobacz takze czcionki, style znakowe,
style akapitowe

tekst nie mieszczacy sie
edycja 166
tekst niemieszczacy sie
w tabelach 250
tekst podkreslony
stosowanie 205
tekst przekreslony
opcje 205
stosowanie 205
Tekst w jezykach azjatyckich 101
tekst warunkowy
informacje 105
stosowanie 108
tworzenie warunkéw 107
wyswietlanie i ukrywanie 108
zestawy 109

tekst wyjustowany, dopasowanie
odstepow 235

tekst zakryty 41
tekst, formatowanie

odstepy miedzy wyrazami 235

OpenType, czcionki 196
tekst, formatowanie czcionek 195, 196
tekst. Zobacz tekst, ramki tekstowe
transpozycja znakéw 103
TrueType, czcionki 196
tworzenie skryptow

Szybkie stosowanie 193
Type 1, czcionki 196
Typy plikéw

ICML 78
typy plikow

ICAP 84

ICMA 78

IDAP 84

INCP 84

INCX 83

INDD 87

PDF 268

U
Uktad, widok
drukowanie 263
informacje 26
Ukladacz akapitowy Adobe 232
uktadacz jednowierszowy Adobe 232
ustawienia domyslne
informacje 29
przywracanie 29
ustawienia predefiniowane, dokument 36

Usun przestrzen robocza, polecenie 16

w
warstwy
informacje 47
wyswietlanie i ukrywanie 48
Watek, widok
drukowanie 262
watki
optyczne wyréwnywanie margineséw 213
przechodzenie miedzy 30

przylaczanie do programu Adobe
InDesign 37

$ledzenie zmian 139
zmiana kolejnosci 32
zmiana nazwy 39
wciecia
Zobacz takze tabulatory
informacje 220
ostatniego wiersza w prawo 221
pierwszy wiersz 221
ustawianie 221
wiszace 221
wecigcia pierwszego wiersza 221
wciecia wiszace 221
Wciecie dotad, znak specjalny 222
wdowy 212
wersaliki. Zobacz wielko$¢ liter
wersje probne 3
Widok korekty szpaltowe;j
edycja tabel 245
widok korekty szpaltowej
dostosowywanie 24
widok Watek
dostosowywanie 24
Widok watku
edycja tabel 245

KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Indeks

widoki

dostosowywanie widokéw Korekta
szpaltowa i Watek 24

Korekta szpaltowa 23
przelaczanie 23
Uklad 26
wielkie litery. Zobacz wielko$¢ liter
wielko$¢ liter
kapitaliki 208
rozmiar kapitalikéw 208
wersaliki 208
zmiana 208
wielko$¢ punktu 195
wielokropek 112
wiersze rozciggniete
wyroznianie 236
wiersze. Zobacz tabele, edycja
wklejanie
automatyczne dopasowywanie
odstepow 102

bez formatowania 102
tekstu 101, 102
wtyczki
w Adobe Store 3
w sekcji Adobe Store 3
wybieranie
pliki PPD 262
wydajnos¢ wyswietlania 65
wypelnienia
w tabelach 251
wyréwnywanie
akapitow do siatki linii bazowej 215
tekstu 214
znakéw do optycznego marginesu 213
wys$wietlanie znaki ukryte 103
wyszukiwanie GREP 122
wyszukiwanie i zastepowanie
atrybuty formatowania 120

wyszukiwanie i zastgpowanie. Zobacz
znajdowanie i zastegpowanie

X
XML
atrybuty 285
element gtowny (root) 284
elementy potomne i nadrzedne 272
informacje 272
komentarze i instrukcje sterujace 287

odwzorowywanie znacznikéw w
stylach 280

panel Struktura 273
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reguty 275
walidacja 288
Zobacz takze XML, znaczniki
XML, eksportowanie 272
XML, elementy 272
glowny 284
ikony 284
informacje 283
potomne i nadrz¢dne 272
wstawianie elementu nadrzednego 285
zmiana kolejnosci 284
XML, importowanie 272
XML, pliki
eksportowanie tylko znacznikéw 290
otwieranie 275
tworzenie 290
zapisywanie jako watku 275
XML, znaczniki
edytowanie 277
eksportowanie 290
informacje 272
odwzorowywanie w stylach 280
okre$lanie domyslnych 280
pokazywanie i ukrywanie 281
ponowne znakowanie 279
stosowanie 277
stosowanie wedtug stylow 278
tworzenie i wezytywanie 276
usuwanie 282
zdejmowanie lub zmiana 279
XMP (Extensible Metadata Platform) 68
XMP Software Development Kit 68

z
zagniezdzone style linii 187
zakladki. Zobacz znaczniki pozycji
zakotwiczenia tekstu, hipertacza 155
zapisywanie

metadane 69, 70

zawarto$¢ InCopy 92
zapisywanie zestawow gliféw 116
Zapisz biezace, polecenie 16
Zapisz przestrzen roboczg, polecenie 16
zarzadzane pliki

informacje 71

korzystanie 74

najlepsze procedury postepowania 75

otwieranie plikéw w InCopy 88
Zarzadzanie obiegiem pracy

kontrola wersji i 90

zarzadzanie obiegiem pracy
identyfikacja uzytkownikow 77
ikony 77
informacje 71
pobieranie i odkladanie zawarto$ci 87
podstawy 75
zasoby online 4
zawarto$¢ InCopy
blokowanie 74
blokowanie plikow 94
eksportowanie do InDesign 83
oddawanie 91
odlaczanie 95
odrzucanie zmian 94
pobieranie i odkladanie 87
uaktualnianie 89
uaktualnianie cofania 90
uaktualnianie w InDesign 90
umieszczanie w Adobe InDesign 95
zapisywanie w InDesign 92
zawartosci InCopy 74
zaznaczanie
tabele 241
tekst 101
zestawy glifow
tworzenie i edycja 114
usuwanie 115
wyswietlanie 115
zapisywanie i wczytywanie 116

zmiana na wielkie litery. Zobacz wielkos¢

liter
zmiana rozmiaru
glifow 233

zmienne tekstowe

dla biezacych nagléwkow i stopek 137

Szybkie stosowanie 193

tworzenie i edycja 135

typy 135

usuwanie, konwersja i importowanie 138

wstawianie 138
zmienne. Zobacz zmienne tekstowe
znaczniki pozycji

informacje 104

przeskoki 31
Znaczniki, panel 273, 277
znajdowanie i zastepowanie

czcionki 130

gliféw 129

informacje 117

metaznaki 125

KORZYSTANIE Z PROGRAMU INCOPY CS4
Indeks

opcje 121

porady i techniki 120

style 184

tekst warunkowy 110

wyrazenia GREP 122

zapytania 131
znajdowanie i zastgpowanie tekstu 118
znaki konca akapitu 25
znaki niedrukowalne. Zobacz znaki ukryte
znaki odstepu

informacje 116

spacja justujaca 236

spacje twarde 235
znaki specjalne

OpenType, czcionki 196

wstawianie 112
znaki specjalne. Zobacz znaki ukryte
znaki ukryte 103
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