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Kapitel 1: Komma igang

Om du inte har installerat det nya programmet borjar du med att ldsa informationen om hur du installerar och gor andra
forberedelser. Innan du borjar arbeta med programmet bor du dgna en stund at att ldsa igenom oversikten till hjdlpen for
Adobe och de resurser som finns fér anvidndarna. Det finns instruktionsfilmer, plugin-program, mallar, anvidndargrupper,
seminarier, sjalvstudiekurser RSS-feeds och mycket annat att vélja mellan.

Installation

Krav

« De fullstdndiga systemkraven for Adobe®-programvaran finns i Viktigt-filen pa installationsskivan.

Sa har installerar du programmet
1 Stdng alla andra 6ppna Adobe-program pa datorn.

2 Sitt i installationsskivan i diskenheten och f6]j instruktionerna pa skdarmen.

Obs! Mer information finns i filen Viktigt pa installationsskivan.

Sa har aktiverar du programmet

Om du har en enanvindarlicens fér Adobe-programmet ombeds du att aktivera det. Det &r en enkel och anonym process
som du maste genomféra inom 30 dagar efter att du har borjat anvinda programmet.

Mer information om produktaktivering finns i filen Viktigt p4 installationsskivan och p4 Adobes webbplats
www.adobe.com/go/activation_se.

1 Vilj Hjélp > Aktivera om dialogrutan Aktivering inte redan 4r 6ppen.
2 Folj de instruktioner som visas pé skiarmen.

Obs! Om du vill installera programmet pd en annan dator mdste du forst inaktivera det pd din dator. Vilj Hjilp > Inaktivering.

Registrering
Om du registrerar din produkt kan du ta del av kostnadsfri installationssupport, aviseringar om uppdateringar och andra
tjdnster.

% For att registrera produkten f6ljer du instruktionerna pé skidrmen i dialogrutan Registrering, som visas nar du har
installerat och aktiverat programmet.

Q Om du skjuter upp registreringen kan du registrera produkten ndr som helst genom att vilja Hjilp > Registrering.

Viktigt
Installationsskivan innehéller filen Viktigt for programmet. (Den hér filen kopieras ocksd till programmappen under
produktinstallationen.) Oppna filen om du vill ldsa viktig information om féljande dmnen:

+ Systemkrav

« Installation (4ven om hur du avinstallerar programmet)
 Aktivering och registrering

» Teckensnittsinstallation

+ Felsokning


http://www.adobe.com/go/activation_se
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» Kundsupport
* Juridiskt meddelande

Adobe-hjalp

Resurser for Adobe-hjilp

Dokumentation om Adobe-programmet finns i flera olika format.

Inbyggd produkthjilp och LiveDocs-hjdlp
Den inbyggda produkthjilpen ger dig tillgang till all dokumentation och allt instruktionsmaterial som finns tillgangligt nir
produkten levereras. Du hittar den via Hjélp-menyn i Adobe-programmet.

LiveDocs-hjilpen innehaller allt material i den inbyggda hjélpen plus uppdateringar och lankar till extra
instruktionsmaterial p4 webben. For vissa produkter kan du ocksé lagga till kommentarer till avsnitten i LiveDocs-hjilpen.
LiveDocs-hjilpen for din produkt hittar du i Adobe-hjélpens resurscenter p4 www.adobe.com/go/documentation_se.

EXalE) i (MovieClip. M Clip mathad) == Varsion &

= 1 1| & 1] + [0 hopi fievedocs macromedia.com  flash 8/ main wwhelp/wwhimpl fcommon  homi fwwhelp = O

T = a3
feed

Flash Doecumaentation

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

removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)
public removeMovieClip() : Void

Removes a movie clip instance created with sus CLApCY. MovisClip dupk CLAPCY. Moviellap. eres CLABLY, OF MevieCiip ateesbmovisl)

This mathod dees nat remove a movie clip assigned to a negative depth value, Movie clips created in the authoring teol are assigned negative depth
values by defavit. To remeve @ meovie clip that is assignad to a negative depth valua, first Use the HevieTlip svpbepile() Method to move the movie clip
to a positive depth value.

Kanaboy said on May 20, 2006 at 6:16 PM : Version &

Here's a nifty solution to the depth problem,
function safelyRemoveClip{ me:MavieClip J:Vaid

war meTemp:MovieClip = me._parent.getinstanceAtDepth(0);
me swapDepths(0);

me.remaveMovieClip]);

If {(mcTemp |= undefined) mcTemp.swapDepths{d);

safelyRemaveClip { myClip };

ed | Send me an e-mall whan commants are added to this page | Commant Report

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

I de flesta versioner av den inbyggda produkthjilpen och LiveDocs-hjilpen kan du s6ka i hjalpsystemen f6r flera produkter.
Avsnitten innehéller ocksa ldnkar till relaterat material pa webben eller till avsnitt i hjalpen f6r en annan produkt.

Betrakta hjilpen, bade den i produkten och den p& webben, som en hubb dir du kan f3 tillgang till extramaterial och
anvindarcommunities. Den mest fullstindiga och aktuella versionen av hjilpen ligger alltid pa webben.

Adobes PDF-dokumentation

Den inbyggda produkthjélpen finns ocksé som en PDF-fil som &r enkel att skriva ut. Andra dokument, till exempel
installationshandbdcker och annan dokumentation, kan ocksa fas som PDF-filer.

All PDF-dokumentation finns tillganglig via Adobe-hjalpens resurscenter pd www.adobe.com/go/documentation_se. Om
du vill visa PDF-dokumentationen som ingar i programmet s6ker du i mappen Dokument pa installations- eller innehalls-
DVD:n.

Tryckt dokumentation
Tryckta utgavor av den inbyggda produkthjélpen finns att kdpa i Adobe-butiken pa www.adobe.com/go/store_se. Du kan
ocksé hitta bocker publicerade av Adobes publiceringspartners i Adobe-butiken.
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En tryckt handbok om arbetsgangen medf6ljer alla Adobe Creative Suite® 3-produkter och i fristiende Adobe-produkter
kan det medfolja en tryckt Komma igdng-handbok.

Sa har anvander du hjadlpen i produkten.

Den inbyggda produkthjélpen hittar du via Hjdlp-menyn. Nér du har startat visningsprogrammet Adobe-hjilp klickar du
pé Bldddra om du vill se hjdlpen for andra Adobe-produkter som r installerade pé datorn.

Foljande hjélpfunktioner gor det enklare att ldra sig olika program:

« Avsnitt kan innehélla lankar till hjalpsystemen f6r andra Adobe-produkter eller till ytterligare material p& webben.

« Vissa avsnitt 4&r gemensamma f6r tvé eller flera produkter. Om du till exempel ser ett hjilpavsnitt med en Adobe
Photoshop® CS3-ikon och en Adobe After Effects® CS3-ikon betyder det att avsnittet innehéller information om
funktioner som ir lika i bada produkterna eller information om arbetsfloden mellan produkterna.

» Du kan s6ka i hjdlpsystemen for flera produkter samtidigt.

Q Om du soker efter en fras, till exempel "formverktyg’, ska du sdtta frasen inom citattecken om du bara vill se de avsnitt som
innehdller alla orden i frasen.

A—ln e sk (lustater C53 3 =L ]
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¥ Farg Anpassa arbetsytan
3 Farghantesing

- S i du will skapa an sgen srbatirts flyttar ¢ o panslarna (kallss for paletier i

Bhetisshop och | Adoba Crastive Suts 2

=1 Markera veh ordng objekt

= Aendra furm b ljeht e =
B = Faroree | s |
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# Kortkommardon

Lt [ F o ] se————eett
 Upphuesatt —

Dot smals b siopningsomelidet anger att panelen Farg Kommer att dockas separat orwin
panelaruppen Lager.
A, Mamnlist 8, i €, Shappringsomride

Du kan spars anpassade arbetsytor och vaxla mellan dem.

toriskon ol texten tufiaited, palotterna ook

arbotipan ¢ R o4

s avpassac acbotiytan § InDesign

# Docka och avdockas paneler

# Flytta paneler

| @Ligpa till ach ta bort dackor ach paneler

Adobe-hjdlp
A. Knapparna Bakdt och Framat (tidigare besokta linkar) B. Expanderbara underavsnitt C. Ikoner som visar delat avsnitt D. Knapparna
Foregdende och Nista (avsnitt i ordningsfoljd)

Tillgdnglighetsfunktioner

Innehallet i Adobe-hjélpen ér tillgéngligt fér personer med funktionshinder- till exempel rérelsehinder, blindhet och
nedsatt syn. I den inbyggda hjilpen kan du anvinda foljande tillginglighetsfunktioner:

» Anvindaren kan 4dndra textstorlek med standardiserade snabbmenykommandon.
« Liankarna dr understrukna for att de littare ska kinnas igen.

» Om lidnktexten inte motsvarar maltiteln refereras till titeln i fastpunktens titelattribut. Lankarna Féregaende och Nasta
innehéller t ex titlarna pa foregdende och ndsta avsnitt.

« Innehallet stodjer hogkontrastlige.
o Grafik utan bildtext innehdller alternativ text.

 Varje ram har en titel som anger dess syfte.
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« Standard-HTML-taggar anger innehéllsstrukturen for lasning pa skdrmen eller text till tal-verktyg.

» Formatmallar styr formatering sa att det inte finns nagra inb4dddade teckensnitt.

Kortkommandon for hjalpkontroller i verktygsfalt (Windows)
Knappen Bakat Alt + vinsterpil

Knappen Framat Alt + hogerpil

Skriv ut Ctrl+P

Knappen Om Ctrl+I

Bldddra i menyn Alt+nedpil eller Alt+uppil visar Hjilp for ett annat program

Sokruta Ctrl+S placerar markéren i sokrutan

Kortkommandon for hjalpnavigering (Windows)
 Tryck pa Ctrl+Tabb (framat) eller Skift+Ctrl+Tabb (bakat) for att vaxla mellan fonster.

 Tryck pa Tabb (framat) eller Skift+Tabb (bakit) for att flytta genom och runt linkar i ett fénster.
 Tryck pa Enter om du vill aktivera en konturerad lank.
 Tryck pa Ctrl+likhetstecknet om du vill gora texten storre.

 Tryck pa Ctrl+bindestreck om du vill gora texten mindre.

Resurser

Adobe Video Workshop

I Adobe Creative Suite 3 Video Workshop finns 6ver 200 utbildningsfilmer som ticker en méngd d&mnen for utskrift,
webben och video.

Med hjalp av Adobe Video Workshop kan du lira dig mer om Creative Suite 3-produkterna. I flera av videofilmerna kan
du se hur du kan anvinda olika Adobe-program tillsammans.

r\‘ ADOBE CREATIVE SUITE 3 VIDEO WORKSHOP

Iustrano, InDesign, and Flash workspace

Design, and Fla
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Nir du startar Adobe Video Workshop viljer du vilka produkter som du vill lara dig och vilka avsnitt som du vill visa. Du
kan se detaljerad information om varje videofilm sa att din inldrning blir mer fokuserad.

Wsing shared elements of the Fhotashes, ilastraton, Inestgn. and Flash workipace
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Community for presentatorer

I den hér utgdvan har Adobe Systems bjudit in Adobe-communityn att dela med sig av sin expertkunskap och reflektioner.
Adobe och lynda.com presenterar sjalvstudier, tips och knep fran ledande konstruktorer och utvecklare, till exempel Joe
Lowery, Katrin Eismann och Chris Georgenes. Du kan se och hora Adobe-experter som Lynn Grillo, Greg Rewis och
Russell Brown. Allt som allt delar mer dn 30 produktexperter med sig av sin kunskap.

Sjalvstudier och kallfiler

Adobe Video Workshop innehéller utbildning for nyborjare och erfarna anvindare. Det finns ocksa videofilmer om nya
funktioner och viktig teknik. Varje videofilm handlar om ett enskilt amne och dr vanligtvis 3-5 minuter lang. Med de flesta
videor foljer en illustrerad sjdlvstudiekurs och kallfiler s4 att du kan skriva ut detaljerade steg och gé kursen pa egen hand.

Sa hér anvénder du Adobe Video Workshop

Du hittar Adobe Video Workshop pa DVD:n som medf6ljde Creative Suite 3-produkten. Den finns ockséd online pa
www.adobe.com/go/learn_videotutorials_se. Adobe lagger regelbundet till nya videofilmer p& Video Workshop online, sa
besck webbplatsen och se om det har kommit nagra nyheter.

Extramaterial

Det finns en méingd resurser som gor att du kan fa ut s& mycket som mojligt av Adobe-programmen. En del av dessa
resurser installeras pa datorn under installationen. Fler anvindbara exempel och dokument finns pé installations- och
innehallsskivan. Det finns ocksa unikt extramaterial online fran Adobe Exchange-gruppen, pa
www.adobe.com/go/exchange_se.

Installerade resurser
Under programinstallationen placeras ett antal resurser i programmappen. Om du vill visa de hér filerna letar du upp
programmappen pa datorn.

» Windows®: [startenhet]\Program Files\Adobe\[Adobe-program]
» Mac OS*: [startenhet]/ Applications/[Adobe-program]
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Programmappen kan innehélla f6ljande resurser:

Plugin-program Plugin-moduler 4r smé program som utokar eller lagger till funktioner i programvaran. Installerade
plugin-moduler visas som alternativ pA menyerna Importera och Exportera, som filformat i dialogrutorna Oppna, Spara
som och Exportera original eller som filter p4 filterundermenyerna. Ett antal plugin-program for specialeffekter installeras
till exempel automatiskt i mappen Plug-ins i mappen Photoshop CS3.

Férinstéllningar Forinstillningar omfattar en mingd olika anvindbara verktyg, instillningar, effekter och bilder. Bland
produktens forinstdllningar finns penslar, fargrutor, firggrupper, symboler, egna former, grafik och lagerstilar, monster,
strukturer, atgarder och arbetsytor med mera. Det forinstallda innehéllet kan du hitta i hela anvandargréanssnittet. En del
forinstallningar (till exempel Photoshop Brush-bibliotek) blir tillgingliga férst nir du viljer motsvarande verktyg. Om du
inte vill skapa en effekt eller bild fran bérjan kan du ldsa igenom forinstéllningsbiblioteken och f4 inspiration.

Mallar Mallfilerna kan 6ppnas och visas fran Adobe Bridge CS3, 6ppnas fran vilkomstskarmen eller 6ppnas direkt frén
filmenyn. Beroende pa produkt kan mallfilerna vara allt frin brevhuvuden, nyhetsbrev och webbplatser till DVD-menyer
och videoknappar. Varje mallfil 4r professionellt konstruerad och representerar det basta sdttet att anvinda
produktfunktionerna pa. Mallar kan vara vardefulla resurser ndr du snabbt vill komma igdng med ett projekt.

Ai

ADOBE" ILLUSTRATOR"

Open a Recent ltem
ﬁ Pears.ai

i presentation.ai

m Presentation ait

ﬁ cd label.ai § Video and Film Document...
B! CDLabelat i Basic CMYK Document...
E DVD label.ait ﬁ Basic RGB Document...

E Third Lower.ait k‘J From Template...

E Flyer.ait

ﬁ videoworkshop.ai

[_ 4 Open...

Exempel Exempelfiler innehaller mer komplicerade konstruktioner och ar ett bra sitt att se hur funktionerna anvinds i
praktiken. Dessa filer visar vilka kreativa mojligheter som finns.

Teckensnitt Det ingar flera OpenType®-teckensnitt och -teckensnittsfamiljer Creative Suite-produkten. Teckensnitten
kopieras till din dator under installationen:

» Windows: [startenhet]\Windows\Fonts
« Mac OS X: [startenhet]/Bibliotek/Fonts

Mer information om hur du installerar teckensnitt finns i filen Viktigt p4 installations-DVD:n.

DVD-innehall

Innehélls- eller installations-DVD:n som medfdljer produkten innehéller fler resurser som du kan anvinda i programmet.
Mappen Godbitar innehaller produktspecifika filer, till exempel mallar, bilder, forinstéllningar, atgarder, plugin-program
och effekter samt undermappar for teckensnitt och bildbanker. Dokumentationsmappen innehaller en PDF-version av
hjalpen, teknisk information och andra dokument, till exempel provblad, referenshandbécker och specifik
funktionsinformation.
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Adobe Exchange

Mer kostnadsfritt material finns pA www.adobe.com/go/exchange_se — en onlinecommunity dar anvandare laddar ned och
delar tusentals kostnadsfria atgarder, utdkningar, plugin-program och annat material som du kan anvinda med Adobe-
produkter.

Bridge Home

Bridge Home, en ny plats i Adobe Bridge CS3, innehaller aktuell information om all Adobe Creative Suite 3-programvara
pé en bekvam plats. Starta Adobe Bridge och klicka p& Bridge Home-ikonen lingst upp pa panelen Favoriter s far du
tillgéng till de senaste tipsen, nyheterna och resurserna for ditt Creative Suite-verktyg.

Obs! Bridge Home dr kanske inte tillginglig pa alla spraik.
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I Adobe Design Center finns artiklar, inspiration och instruktioner frdn branschexperter, framstaende designers och
Adobes publiceringspartners. Nytt material tillkommer varje manad.

Al

Adobe Design Center

Trink Tank Disiog Bex
Sae how day's designers Experts share new ideas in
ENGADE Wi WChe0Rgy and araphics ang sgial

Whatmei axparescat medn  Seign
B deign desgn ledls, and

Working with teat
Infoemation Shws you how e pios 00 & n PRt hop
visuslizabion and the de6e% in s dhmamic POF Riosal #v Bruce Frase

Du kan hitta hundratals sjilvstudier for designprodukter och fa tips och lara dig teknik via videofilmer, HTML-sjélvstudier

och exempelkapitel.

Nya idéer ér sjdlva kdrnan i tankesmedjan, dialogrutan och galleriet:

« Artiklar i tankesmedjan berdr designernas inblandning i tekniken nufortiden och vad deras erfarenheter innebar for

design, designverktyg och sambhillet.

« I Dialogrutan delar experter med sig av nya idéer i form av rorlig grafik och digital design.

+ 1 Galleriet visas hur konstnirer kommunicerar design i rorelse.

Besok Adobe Design Center pa www.adobe.com/designcenter.
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Adobe Developer Center

Adobe Developer Center innehéller exempel, sjilvstudier, artiklar och communityresurser for utvecklare som skapar
omfattande Internetprogram, webbplatser, mobilt innehall och andra projekt med hjilp av Adobe-produkter. I Developer
Center finns ocksa resurser for utvecklare som utvecklar plugin-program fér Adobe-produkter.

Al

Developer Center

Featres | Communny | Samples | 5Ows & downloads | Training
Pl €00k bock Beta now avadabie

-
G573 Chockout i oew oty vk svienas s o o g
i sclutons and whars lechnical knowisdge

=/ Related 1o s

Leggea i

Resource: Frev g ety e

Bets mow avallatie

10 1231 A 10 CROBS- DT COMRAIHTY 4nd TS5 Quessans
or shase your knowisdge asd axperise Wi fe community

Making videss wori The way he meb works
Mike Lane

Uireterstnnd et ared nosbnaar enclen emaumpton and leam
ang

wes usng Flash Meda Server

[ Sample: Coanecting 3 form 10 & databass (27

Statan Camaran
o I et 1o 02 Siiplay.

Forutom exempelkoder och sjalvstudier finns det ocksd RSS-matningar, onlineseminarium, SDK:er, skripthandbécker och
andra tekniska resurser.

Besok Adobe Developer Center pd www.adobe.com/go/developer_se.

Kundsupport

Besok Adobes supportwebbplats pa www.adobe.com/se/support om du vill ha information om felsokning om din produkt
och ldara dig mer om kostnadsfria och betalda alternativ for teknisk support. Klicka pa linken Utbildning for att komma at
Adobe Press-bocker, en mingd olika utbildningsresurser och certifieringsprogram f6r Adobe-program med mera.

Nedladdningar

Besok www.adobe.com/go/downloads_se om du vill ha kostnadsfria uppdateringar, provprogram och andra anvindbara
program. Dessutom har du via Adobe-butiken (p& www.adobe.com/go/store_se) tillgang till tusentals plugin-program fran
externa utvecklare, vilka kan hjilpa dig att automatisera aktiviteter, anpassa arbetsgdngen och skapa professionella effekter
med mera.

Adobe-labb
I Adobe-labben far du mojligheten att uppleva och bedoma nya och framéatgéende tekniker och produkter fran Adobe.

I Adobe-labben har du tillgang till resurser av den har typen:

 Foérhandsutgévor av program och teknik

» Kodexempel och metodtips som kan gora din inldrning snabbare

« Tidiga versioner av produkter och teknisk dokumentation

» Forum, Wiki-baserat innehall och andra samarbetsresurser s att du kan interagera med likasinnade utvecklare.

Adobe-labb skapar samarbetsprocesser for programutveckling. I den har miljon kommer du snabbare igdng med nya
produkter och tekniker. Adobe-labben fungerar ocksé som ett forum for tidig feedback, som Adobes utvecklingsgrupp kan
anvinda for att skapa program som uppfyller anvandargruppernas behov och forvintningar.

9
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Besok Adobe-labben pa www.adobe.com/go/labs_se.

Anvandarcommunities

I anvindargrupperna finns forum, bloggar och andra sitt for anvandarna att dela med sig av tekniker, verktyg och
information. Anvindarna kan stilla fragor och ta reda pa hur andra far ut sa mycket som mojligt av sina program.
Anvindarforumen finns pé engelska, franska, tyska och japanska. Bloggar finns p& en méngd olika sprak.

Besok www.adobe.com/se/communities om du vill delta i forum eller bloggar.

Nyheter

Samarbetsforbattringar

E-postbaserade uppdrag

Anvind de nya e-postbaserade uppdragen till att e-posta artiklar och bilder som ett enda uppdragspaket till medarbetare i
arbetsgruppen. E-postpaketet innehéller allt som behovs for att layouten ska kunna uppdateras med det tillagda eller
redigerade innehallet. P4 sa sitt blir det latt att tilldela uppgifter och integrera bidragen utan att behova anvinda en delad
server. Se "Uppdragspaket” pa sidan 69.

Forbattringar i LiveEdit-arbetsflodet

Nar du flyttar en artikel eller bild fran ett uppdrag till ett annat, flyttas den tillhérande filen till den nya uppdragsmappen
automatiskt. Du kan ocksé anvinda tona ned text och bilder runt omkring dina artiklar, sa att de inte drar
uppmirksamheten fran innehallet. Se "Ett grundldggande hanterat arbetsflode” pé sidan 58.

Forbattrad uppdragspanel
Du kan visa och hantera uppdrags status, ordna artiklars ordningsf6ljd, markera flera objekt och bryta linken mellan
artiklar pa den forbattrade uppdragspanelen. Se "Oversikt dver uppdragspanelen” pa sidan 65.

Spara artikelordningen
I artikel- eller textvy kan du dndra ordningen pé artiklarna i ett uppdrag och arbeta med artiklarna i den ordning du sjilv
viljer. Se "Arbeta med hanterade filer” pa sidan 72.

Produktivitetsforbattringar

Praktisk panel for Infoga tecken
Anvind panelen Infoga tecken om du vill leta upp tecken som du har anvint, filtrera och sortera tecken, och spara
teckenuppsittningar for delning och anvindning igen. Se "Oversikt 6ver panelen Infoga tecken” pa sidan 88.

Forbittrad Snabbformatera

Skriv nagra bokstaver pa snabbformateringspanelen s visas kommandon, textvariabler, skript och format hela tiden, utan
att du méste leta pa olika paneler. Du kan ocksé anpassa sokningar med Snabbformatera. Se "Anvinda Snabbformatera” pa
sidan 145.

Kapslade formatslingor

Du kan automatiskt anvinda en teckenformatsekvens i ett stycke med en enda klickning i stéllet for att manuellt formatera
varje formatandring. Med kapslade formatslingor kan du upprepa en sekvens kapslade format tills slutet av stycket. (Se
"Definiera stycke- och teckenformat” pa sidan 135.)
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Tabell- och cellformat

Forutom att tillimpa format pa tecken och stycken, kan du tillimpa format pa en tabell eller tabellceller. Med tabell- och
cellformat behéver du inte langre formatera tabeller eller enskilda tabellceller manuellt. (Se ”Tabell- och cellformat” pa
sidan 202.)

Forbattrad XML

Du kan skapa och formatera dokument automatiskt genom att integrera innehall i XML-arbetsfloden i InDesign enligt
XML-regler. De villkorliga reglerna anpassar automatiskt format och layout efter innehallet. Anvind XSLT-formatmallar
nér du importerar eller exporterar XML-innehll f6r att XML-kod ldttare ska floda in p& InDesign-sidorna. Se "Anvinda
XML-filer” pa sidan 216.

Redigeringsforbattringar

Textvariabler

Du kan automatiskt upprepa element som sidhuvuden, sidfétter, produktnamn och datumstdmplar. Lopande sidhuvuden
och sidfétter kan genereras fran texten och dynamiskt uppdateras nar texten flodar fran sida till sida. Se ”Textvariabler” pa
sidan 108.

Avancerade punktlistor och numrerade listor

Skapa snygga och dndamalsenliga listor med hierarkiska siffersekvenser i disposition. Ange format, lagen, justering, indrag
och andra avancerade alternativ f6r olika nivéer av punktlistor och numrerade listor. Du kan avbryta listor och sprida ut
dem over olika sidor och artiklar. Se "Punkter och numrering” pé sidan 174.

Mer avancerad sok och ersitt
Med de nya sok-/ersittfunktionerna soker och ersitter du mer effektivt. Du kan spara s6kningar, soka genom flera
dokument, férstora sokomfattningen och anvinda GREP-uttryck i sokningar. Se "Oversikt §ver Sok/ersitt” pa sidan 94.

Kapslade formatslingor

Du kan automatiskt anvinda en teckenformatsekvens i ett stycke med en enda klickning i stéllet f6r att manuellt formatera
varje formatandring. Med kapslade formatslingor kan du upprepa en sekvens kapslade format tills slutet av ett stycke. (Se
“Definiera stycke- och teckenformat” pa sidan 135.)

Mattenheter for Agat
Utnyttja Agat-mattenheter for tidningspublicering. Se "Om méttenheter och linjaler” pé sidan 38.

Forbattrad Snabbformatera

Skriv nagra bokstaver pa snabbformateringspanelen s visas kommandon, textvariabler, skript och format hela tiden, utan
att du méste leta pa olika paneler. Du kan ocksé anpassa sokningar med Snabbformatera. Se "Anvinda Snabbformatera” pa
sidan 145.

Anpassningsbart anviandargranssnitt

Anpassade arbetsytor
Spara panel- och menyanpassningarna som en arbetsyta om du vill kunna &ppna dina egna arbetsytor. Du kan skapa olika
arbetsytor for olika projekt och uppgifter. Se "Spara arbetsytor” pa sidan 18.

Anpassade menyer
Fa direktatkomst till vanliga kommandon eller férenkla inldrningen om nya arbetsfléden genom att firgkoda eller délja
enskilda menyalternativ. Spara anpassade menyer som en del av arbetsytan. Se Anpassa menyer” pa sidan 19.
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Flexibla kompakta menyer

Gor mer plats for att kunna visa dokumentet samtidigt som du bevarar direktitkomst till dina favoritfunktioner. Visa
dockade paneler som ikoner, for att litt kunna kdnna igen dem och ha dem nara till hands. Se “Allmant om arbetsytor” pa
sidan 13.
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Kapitel 2: Arbetsyta

Arbetsytan i Adobe InCopy dr utformad for att du ska kunna fokusera pa att skriva innehall. Nér du forst startar InCopy
visas standardarbetsytan. Den kan du anpassa efter ditt sétt att arbeta.

Allmant om arbetsytor

Arbetsyta - dversikt

Du skapar och redigerar dina dokument och filer med hjilp av olika element, till exempel paneler, filt och fonster. Hur dessa
element ordnas kallas for en arbetsyta. Nar du startar en Adobe Creative Suite-komponent for forsta gangen visas
standardarbetsytan, som du kan anpassa efter de dtgarder som du utfor dédr. Du kan till exempel skapa en arbetsyta for att
redigera och en annan for att visa, och sedan spara dem och vixla mellan dem medan du arbetar.

Q Du kan ndr som helst dterstilla standardarbetsytan genom att vilja standardalternativet pd menyn Fonster > Arbetsyta.

Aven om Flash, Illustrator, InCopy, InDesign och Photoshop innehaller olika arbetsytor kan du manipulera elementen pa
ungefdr samma sitt i alla programmen. Standardarbetsytan i Photoshop ar ganska typisk:

 Menyraden utmed 6verkanten strukturerar kommandona under menyer.

* Panelen Verktyg (kallas for verktygspalett i Photoshop) innehaller verktyg for att skapa och redigera bilder, grafik,
sidelement och s vidare. Likartade verktyg grupperas tillsammans.

« Pé kontrollpanelen (kallas for alternativfiltet i Photoshop) finns alternativ fér det valda verktyget. (I Flash finns ingen
kontrollpanel.)

* 1 dokumentfonstret (kallas for Stage i Flash) visas filen som du arbetar med.

* Paneler (kallas for paletter i Photoshop) gor det enklare att 6vervaka och dndra arbetet. Exempel pa sddana dr Tidslinje i
Flash och lagerpaletten i Photoshop. Vissa paneler visas som standard men du kan ldgga till valfri panel genom att vilja
den pa Fonster-menyn. Ménga paneler har menyer med panelspecifika alternativ. Paneler kan grupperas, skiktas och
dockas.
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Standardarbetsytan i Photoshop
A. Dokumentfonster B. Dockade paneler komprimerade till ikoner C. Panelens namnlist D. Menyrad E. Alternativfilt F. Paletten Verktyg

G. Knappen Komprimera till ikoner H. Tre palettgrupper (paneler) i en lodrit docka
En videofilm om hur du anvénder arbetsytan finns pd www.adobe.com/go/vid0187_se.

Dolja eller visa alla paneler
+ (Illustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Om du vill visa eller délja alla paneler, bland annat panelen Verktyg och
alternativfiltet eller kontrollpanelen, trycker du pa Tabb.

* (Tllustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Om du vill visa eller d6lja alla paneler, utom panelen Verktyg och
alternativfiltet eller kontrollpanelen, trycker du pé Skift+Tabb.

Q Du kan tillfilligt visa de paneler som déljs pa dessa sdtt genom att flytta pekaren till kanten pa programfonstret (Windows)
eller till kanten av skdrmen (Mac OS) och hovra éver den remsa som visas.

« (Flash) Tryck pa F4 om du vill dolja eller visa alla paneler.

Visa menykommandon pa paneler
« Placera pekaren pé panelens menyikon = = i panelens 6vre hogra horn och tryck pd musknappen.

(Ilustrator) Justera panelens ljusstyrka
% Flytta skjutreglaget for ljusstyrka i instillningarna for anvandargrénssnittet. Detta paverkar alla paneler, bland annat
kontrollpanelen.

Konfigurera om panelen Verktyg
Du kan visa verktygen pé panelen Verktyg i en enda kolumn, eller sida vid sida i tva kolumner.
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I InDesign kan du dessutom viixla fran att visa en kolumn till tvd kolumner genom att ange ett alternativ i instillningarna
for grinssnittet.

« Klicka pa dubbelpilen hogst upp pé panelen Verktyg.

Anpassa arbetsytan

Om du vill skapa en egen arbetsyta flyttar du och ordnar om panelerna (kallas for paletter i Photoshop och i Adobe Creative
Suite 2-komponenter).

A I’ -

s # b @ B 10

=

Det smala bla slippningsomrdidet anger att panelen Firg kommer att dockas separat ovanfor panelgruppen Lager.
A. Namnlist B. Flik C. Slippningsomraide
Du kan spara anpassade arbetsytor och vixla mellan dem.

I Photoshop kan du dndra teckenstorleken pad texten i alternativfiltet, paletterna och verktygstipsen. Vilj en storlek pd
Teckenstorlek-menyn i Allmdnna instdllningar.

Obs! En videofilm om hur du anpassar arbetsytan i Illustrator finns pd www.adobe.com/go/vid0032_se. En
demonstrationsvideo om hur du anpassar arbetsytan i InDesign finns pa www.adobe.com/go/vid0065_se.

Docka och avdocka paneler
En docka ar en samling paneler eller panelgrupper som visas tillsammans, fér det mesta lodrétt. Du kan docka och avdocka
paneler genom att flytta dem in och ut frdn en docka.

Obs! Att docka dr inte detsamma som att skikta. Ett skikt dr en samling fritt flytande paneler eller panelgrupper, som forenas
uppifran och ned.

» Om du vill docka ett skikt drar du det i fliken till dockan, hogst upp, lingst ned eller mellan andra paneler.

» Om du vill docka en panelgrupp drar du den i namnlisten (det heltickande tomma filtet ovanfor flikarna) till dockan.

* Om du vill ta bort en panel eller en panelgrupp drar du den ut fran dockan i dess flik eller namnlist. Du kan dra den till
en annan docka eller frigéra den.

Overblickspanelen som dras ut till en ny docka, vilket anges med en bld, lodrdt markering
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Overblickspanelen som finns i en egen docka

Om du inte vill att panelerna ska fylla allt utrymme i en docka, drar du nederkanten pd dockan uppdt sd att den inte liingre
finns vid kanten pd arbetsytan.

Flytta paneler

Niér du flyttar paneler visas blamarkerade slippningsomrdden, omraden dit du kan flytta panelen. Du kan till exempel flytta
en panel uppét eller nedat i en docka genom att dra den till det smala bla slappningsomréadet ovanfor eller under en annan
panel. Om du drar till ett omrade som inte &r ett slippningsomréade borjar panelen att flyta fritt i arbetsytan.

» Om du vill flytta en panel drar du i dess flik
» Om du vill flytta en panelgrupp eller ett skikt med fritt flytande paneler drar du i namnlisten.

Q Tryck pa Ctrl medan du flyttar en panel om du inte vill att den ska dockas.

Lagga till och ta bort dockor och paneler
Om du tar bort alla paneler fran en docka, forsvinner dockan. Du kan skapa nya dockor genom att flytta paneler till
sléppningsomrédena bredvid befintliga dockor eller i hérnen pa arbetsytan.

* Om du vill ta bort en panel klickar du pa dess stingningsikon (krysset i flikens 6vre hogra horn) eller avmarkerar den
pa Fonster-menyn.

+ Om du vill l4gga till en panel markerar du den pé& Fonster-menyn och dockar den dér du vill ha den.

Manipulera panelgrupper
* Om du vill flytta en panel i en grupp drar du i panelens flik till det markerade slippningsomradet hogst upp i gruppen.

Histogram x | Info_ | Féfg;

| Stilar |

Ldgga till en panel i en panelgrupp

* Om du vill ordna om panelerna i en grupp drar du i fliken pé en panel till en ny plats i gruppen.
* Om du vill ta bort en panel frén en grupp sa att den flyter fritt, drar du panelen i dess flik till en plats utanfor gruppen.
» Om vill visa en panel framfér gruppen klickar du pé dess flik.

» Om du vill flytta grupperade paneler tillsammans drar du i namnlisten (ovanfor flikarna).
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Skikta fritt flytande paneler

Nir du drar en panel fran dockan, men inte till nagot slippningsomrade, borjar panelen att flyta fritt s& att du kan placera
den var som helst i arbetsytan. Paneler kan ocksé flyta fritt i arbetsytan nar de viljs for forsta gangen pa Fonster-menyn. Du
kan skikta fritt flytande paneler eller panelgrupper tillsammans sé att de flyttas som en enhet nar du drar i den Gversta
namnlisten. (Paneler som tillh6r en docka kan inte skiktas eller flyttas som en enhet pa det hér sittet.)

e

e
| Gwerblick > | Histogram | Info -
| Farg » | Fargrutor | Stilar | =

Fritt flytande skiktade paneler

» Om du vill skikta fritt flytande paneler drar du panelen i dess flik till sldppningsomradet langst ned pa en annan panel.
* Om du vill 4ndra skiktordning drar du en panel uppat eller nedat i dess flik.

Obs! Kontrollera att du slipper fliken 6ver det smala slippningsomrddet mellan panelerna, och inte i det breda
slippningsomradet i en namnlist.

» Om du vill ta bort en panel eller panelgrupp fran skiktet, s att den kan borja flyta fritt, drar du den i fliken eller
namnlisten.

Andra storlek pa eller minimera paneler

* Om du vill dndra storlek pé en panel drar du i nagon av sidorna pa panelen eller i storleksrutan i det nedre hogra hornet.
Vissa paneler, till exempel panelen Firg i Photoshop, kan du inte dndra storlek pa genom att dra.

+ Om du vill andra bredden pa alla paneler i en docka drar du handtaget [[| hogst upp till vinster i dockan.
e Om du vill minimera en panel, panelgrupp eller ett skikt med paneler klickar du p& minimeringsknappen i namnlisten.

Q Du kan éppna en panelmeny dven om panelen dr minimerad.

—e e |=| )¢
| Farg » | Fargrutar | Stilar 7=

L_%l
a;F-EI
b;;llil

Minimeringsknapp

Manipulera paneler som har komprimerats till ikoner
Komprimera panelerna till ikoner om du vill rensa arbetsytan. (I vissa fall &r panelerna komprimerade till ikoner i
standardarbetsytan.) Klicka pa en panelikon sa att panelen visas. Du kan bara visa en panel eller panelgrupp i taget.

-*— Overblick

m Histagrarn

0 Info
8 Farg

E Fargrutor

el Stilar

v Lager
a Kanaler
H Bianar

Paneler komprimerade till ikoner
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Paneler som har expanderats fran ikoner

» Om du vill komprimera eller visa alla paneler i en docka klickar du pa dubbelpilen hogst upp i dockan.

+ Om du vill indra storlek pa panelikoner sa att bara ikonerna visas (och inte etiketterna), drar du handtaget [[] hogst upp
i dockan mot ikonerna tills texten forsvinner. (Nér du vill visa ikontexten igen drar du handtaget bort frén panelerna.)

» Om du vill expandera en enskild panelikon klickar du pé den.

* Om du vill komprimera en expanderad panel till en ikon igen, klickar du pa fiken, pé ikonen eller pa dubbelpilen i
panelens namnlist.

Q Om du viljer Komprimera panelikoner automatiskt i instdllningarna for grinssnittet eller anvindargrinssnittet kommer

en expanderad panelikon automatiskt att komprimeras ndr du klickar ndgon annanstans.

» Om du vill l4gga till en panel eller panelgrupp i en ikondocka, drar du i dess flik eller namnlist. (Paneler komprimeras
automatiskt till ikoner nér de léaggs till i en ikondocka.)

» Om du vill flytta en panelikon (eller panelikongrupp) drar du i filtet som visas under ikonen. Du kan dra panelikoner
uppét och nedat i dockan, till andra dockor (ddr de visas i den dockans panelformat) eller utanfor dockan (dér de visas
som fritt flytande, expanderade paneler).

Spara arbetsytor

Du kan spara panelernas aktuella storlekar och positioner pa skirmen samt menyandringar som en anpassad arbetsyta.
Namnen pé arbetsytorna visas pd undermenyn Arbetsyta pd menyn Fonster. Du kan redigera listan med namn genom att
lagga till eller ta bort en arbetsyta.

« Utfor ett av foljande alternativ:

+ Du sparar den aktuella arbetsytan genom att vélja Fonster > Arbetsyta > Spara arbetsyta. Skriv ett namn pa den nya
arbetsytan och ange om du vill inkludera panelpositioner och anpassade menyer som en del av arbetsytan. Klicka sedan
pa OK.

» Du visar en anpassad arbetsyta genom att vélja den pa undermenyn Fonster > Arbetsyta.

* Om du vill ta bort en anpassad arbetsyta véljer du Fonster > Arbetsyta > Ta bort arbetsyta. Markera den arbetsyta som
du vill ta bort och klicka sedan pa Ta bort.

Anvanda verktygsfalt

De allménna verktygsfilten innehéller knappar for vanliga verktyg och kommandon, till exempel for att 6ppna, spara,
skriva ut, bliddra och zooma. Verktygstips visas for alla knappar.

Visa eller dolja ett verktygsfalt
% Vij ett verktygsfiltsnamn p4d menyn Fonster. Om verktygsfiltet 4r synligt har det en bockmarkering bredvid det.

Anpassa ett verktygsfalt

Du kan ange vilka verktyg som visas i ett verktygsfalt, dndra verktygsféltens orientering, samt kombinera och separera
verktygsfilt.

“ GOr nagot av foljande:

» Om du vill ange vilka verktyg som ska visas i ett verktygsfalt klickar du pa triangeln i slutet av verktygsfiltet, véljer
Anpassa och markerar verktyg. Menyn innehaller alternativ som ér specifika for verktygsfiltet.

+ Om du vill flytta ett verktygsfélt drar du i namnlisten.
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» Om du vill kombinera verktygsfalt klickar du i dragdelen av verktygsfaltet och drar det 6ver ett annat eller 1angs samma
kant av programfonstret (Windows) respektive skdrmen (Mac OS).

O AR
Dragomrddet i verktygsfiltet

BB SV T ekl =

Kombinera verktygsfilt

* Om du vill andra ett verktygsfalt till en flytande panel klickar du pa verktygsfiltets dragomrdde och drar verktygsfiltet
fran kanten av programfonstret (Windows) respektive skirmen (Mac OS).

» Om du vill dela ett grupperat verktygsfilt klickar du i dragdelen av verktygsfiltet och drar bort det fran gruppen. Om du
drar ett verktygsfilt frén en befintlig grupp skapas ett nytt verktygsfalt.

Anvanda snabbmenyer

Till skillnad fran menyerna som visas hogst upp pa skdrmen visar sammanhangsberoende menyer kommandon som ar
kopplade till det aktiva verktyget eller den aktiva markeringen. Du kan enkelt anvinda sammanhangsberoende menyer till
att anvinda de kommandon som ar vanligast.

1 Placera pekaren 6ver dokumentet, objektet eller panelen.
2 Hogerklicka.

Obs! (Mac OS) Om du inte har en mus med tvd knappar kan du visa en snabbmeny genom att Ctrl-klicka.

Anpassa menyer

Du kan gora menyer littare att ldsa och framhava kommandon som du ofta anvdnder genom att dolja eller farglagga
menykommandon. Observera att nir du déljer menykommandon sé tas de bara bort fran menyn, alla funktioner 4r
fortfarande kvar. Du kan nir som helst visa dolda kommandon genom att vilja kommandot Visa alla menyalternativ langst
ned pa en meny. Du kan anvianda anpassade menyer i arbetsytor som du spar.

Du kan anpassa huvudmenyn, snabbmenyerna och panelmenyerna. Snabbmenyer visas nar du hogerklickar (Windows)
eller Ctrl-klickar (Mac OS) pa ett omrade. Panelmenyerna visas nar du klickar pa triangeln 6verst till hoger pé en panel.

Se dven

”Spara arbetsytor” pa sidan 18

Skapa en anpassad menyuppsattning
1 Vilj Redigera > Menyer.

Du kan inte redigera standardmenyuppsattningen.

2 Kilicka pé Spara som, skriv namnet pd menyuppsattningen och klicka pa OK.
3 Ange vilka menyer som ska anpassas genom att vilja Programmenyer eller Snabb- och panelmenyer p& menyn Kategori.

4 Om du vill visa underkategorier eller menykommandon klickar du p4 pilarna till vanster om menykategorierna. For
varje kommando som du vill anpassa klickar du p& 6gonsymbolen under Visning for att visa eller d6lja kommandot. Om
du vill vélja en firg pa menyn klickar du pa Inget under Firg.
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5 Klicka pa Spara och sedan pa OK.

Vilja en anpassad menyuppséttning
1 Vilj Redigera > Menyer.

2 Vilj menyuppsittningen pa menyn Uppsittning och klicka sedan pa OK.

Redigera eller ta bort en anpassad menyuppsattning
1 Vilj Redigera > Menyer.

2 Vilj menyuppsittningen pa menyn Uppsittning och gor négot av foljande:

* Om du vill redigera en menyuppsittning andrar du pa menykommandonas synlighet eller firg, klickar p& Spara och
sedan pa OK.

+ Om du vill ta bort en menyuppsittning klickar du pa Ta bort, klickar pa Ja och sedan pa OK.

Visa dolda menyalternativ

< Vilj Visa alla menyalternativ lingst ned pd menyn som innehéller dolda kommandon.

Q Om du haller ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) och klickar pa ett menynamn visas tillfalligt alla
menykommandon som du har dolt genom att anpassa menyerna.

Anvanda kortkommandon

I InCopy finns kortkommandon f6r flera menykommandon, alternativ, skript och kontroller. Du kan dven definiera dina
egna kortkommandon. I dialogrutan Kortkommandon kan du:

« Vilja den uppsittning du vill anvinda.

* Visa befintliga kortkommandon.

» Skapa en lista med kortkommandon.

« Skapa dina egna kortkommandon och kortkommandouppsittningar.
 Redigera befintliga kortkommandon.

I dialogrutan Kortkommandon visas alla kommandon som kan tilldelas kortkommandon, men som inte har nagra
definierade kortkommandon i standarduppsattningen.

Se dven

”Standardkortkommandon” p4 sidan 232

Andra den aktiva uppsittningen kortkommandon
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Vilj en uppsittning kortkommandon pa menyn Uppsittning.
3 Klicka pa OK.

Visa kortkommandon
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Ange en uppsittning med kortkommandon for Uppsittning.
3 For Del av programmet viljer du omradet som innehéller de kommandon du vill visa.

4 Vilj ett kommando fran Kommandon. Kortkommandot visas i avsnittet Aktuella kortkommandon.

Skapa en lista med kortkommandon
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Vilj en uppsittning kortkommandon pa menyn Uppsittning.
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3 Klicka pé Visa uppsittning.

En textfil med alla aktuella och odefinierade kortkommandon for uppsittningen Gppnas.

Skapa en ny uppsattning kortkommandon
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Klicka pa Ny uppsittning.

3 Ange ett namn pa den nya uppsittningen, vilj en uppsittning kortkommandon pa menyn Baserat pa och klicka sedan
pa OK.

Skapa och definiera om kortkommandon
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Vilj en uppsittning kortkommandon i Uppsittning eller klicka pa Ny uppsittning och skapa en ny uppsittning
kortkommandon.

Obs! Du kan dndra standarduppsdttningen med kortkommandon, men det dr inte att rekommendera. Redigera istdllet en
kopia av standarduppsittningen.

3 Under Del av programmet viljer du det omréde som innehaller de kommandon du vill definiera eller omdefiniera.
4 Vilj det kommando du vill definiera eller omdefiniera i listan Kommandon.

5 Klicka i rutan Nytt kortkommando och tryck sedan pd tangenterna for det nya kortkommandot. Om
tangentkombinationen redan anvénds for ett annat kommando, visas det kommandot under Aktuella kortkommandon. Du
kan dndra det ursprungliga kortkommandot eller ange ett nytt kortkommando.

Viktigt! Om du tilldelar kortkommandon med endast en tangent kan det uppstd problem ndr du skriver text. Om
insdttningspunkten dr aktiv ndr du skriver ett kortkommando med endast ett tecken, utfors kommandot i stillet for att tecknet
du skrev infogas.

6 Utfor ett av fljande alternativ:

Du kan klicka pé Tilldela for att skapa ett nytt kortkommando dér det inte finns nagot just nu.

Klicka pa Tilldela om du vill ldgga till ett annat kortkommando i kommandot.

7 Sting dialogrutan genom att klicka p4 OK. Om du vill ha dialogrutan 6ppen och skapa ytterligare kortkommandon
Kklickar du pa Spara.

Visa artiklar

Oversikt dver textvyn, artikelvyn och layoutvyn
Det finns tre olika vyldgen for artiklar i InCopy: text-, artikel- och layoutvyn. De hir termerna motsvarar de termer som
anvinds inom traditionell férlagsverksamhet.

Textvyn Texten visas med samma radbrytningar som i motsvarande InDesign-dokument. Om texten inte far plats i det
tilldelade layoututrymmet anger en dvertextindikator den plats dér texten dverskrider utrymmet. Aven om du kan anvénda
InCopy f6r formatering, t.ex. styckeindrag och teckenstorlek, visas inte dessa format i textvyn.

21
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It Mexiko.incd
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Textvyn

Artikelvyn Texten visas i ett kontinuerligt fléde och textraderna bryts i dokumentfénstret. I artikelvyn visas inte de exakta
radbrytningarna, ddr kan du istéllet koncentrera dig pa innehéllet. Om texten inte far plats i det tilldelade layoututrymmet
anger en overtextindikator den plats dér texten dverskrider utrymmet. Nir du anvander artikelvyn visas bara
styckeformaten i informationsomradet. Radnummer visas inte i artikelvyn.

It Mexiko.incd
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Artikelvyn

Som standard 6ppnas artikelvyn nér du skapar en ny InCopy-artikel.

Q Om du vill égndra standardvyn for nya dokument stinger du alla dokument och viljer en ny standardvy pda menyn Visa.

Layoutvyn Texten visas som den skrivs ut, komplett med all formatering. Nér du anvinder InCopy for synkronisering med
en InDesign-layout, kan du visa texten med 6vriga sidelement i InDesign-dokumentet: ramar, spalter, bilder osv.

I layoutvyn kan du zooma in och ut nér du vill underséka olika aspekter av layouten.
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Se dven

"Oversikt éver layoutvyn” pa sidan 25

”Tangenter for navigering i dokument” pa sidan 232

Vaxla mellan text-, artikel- och layoutvyn
% Gor nagot av foljande:

 Vilj vy pd menyn Visa.

« Klicka p& nagon av flikarna for de olika vyerna 6verst i redigeringspanelen.

Textvyn

Textvyn dr en milj for effektiv textbehandling. Det é4r enkelt att ldsa och ldgga till kommentarer till texten. Du kan ocksé
anvinda textvyn till textpassning och andra produktionsrelaterade atgérder.

Nir du 6ppnar ett InDesign-dokument i InCopy motsvara textvyn arbete med textkorrektur i traditionell typsittning.
Texten bryts pa samma sétt som i den slutliga InDesign-layouten i visningsomrédet och all text visas i en kolumn, oavsett
hur manga kolumner som finns i layouten. Sid-, ram- och kolumnbrytningar visas med en streckad linje med orden
"Sidbrytning", "Rambrytning" respektive "Kolumnbrytning" mitt pé linjen.

Obs! Om flera brytningar sammanfaller, t.ex. om en sidbrytning sammanfaller med en rambrytning, visas den brytning som
har hogst prioritet. Sidbrytningar har hogst prioritet och kolumnbrytningar ligst.

Textvyn innehéller en funktion for 6vertextradbrytning, som anger den punkt diar InCopy-texten 6verskrider det
layoututrymme som tilldelats den i InDesign.

Som standard visas text i textvyn med 12 punkters storlek. Du kan dndra teckensnitt, storlek och mellanrum s3 att texten
blir lattare att lasa och redigera. Du kan ocksé dndra bakgrunds- och teckensnittsfirg.

Obs! Visningsstorleken anvdinds for alla artiklar och inte for enskilda tecken, ord eller stycken.

Verktygstfiltet Text- och artikelvyutseende lingst ned pa arbetsytan innehéller olika instillningar som du kan vilja 4ndra
ofta nir du arbetar med ett dokument. De installningarna ar bl.a.:

* Visningsteckensnitt och -storlek
* Visningsradavstand (en rad, 1 1/2 rad, tva rader eller tre rader)
» Visa/dolja radnummer och formatkolumner

 Anpassa kontrollerna i verktygsfiltet Text- och artikelvyutseende.
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Se dven
“Redigera dold text” pa sidan 124

Anpassa textvyn och artikelvyn

Du kan anpassa text- och artikelvyerna pa olika sitt.

Andra visningsinstillningar for textvyn
% Vi]j ett alternativ i verktygsfiltet Text- och artikelvyutseende. (Om verktygsfiltet dr dolt véljer du Fonster > Text- och
artikelvyutseende. Enligt standardinstéllningen visas verktygsféltet nederst i programfonstret.)

Obs! Det dr viktigt att forstd skillnaden mellan att dndra teckenstorlek for visning och att anvinda textformatering. Du kan
gora bada delarna i textvyn. Nér du dndrar teckenstorlek for visning paverkas inte textens utseende i publikationen. Nir du
ddremot anvinder formatering pd text dndras textens utseende i bade layoutvyn och det publicerade dokumentet.

Ange visningsinstallningar for textvyn

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Text- och artikelvyvisning (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Text- och
artikelvyvisning (Mac OS).

2 Ange foljande i avsnittet Textvisningsalternativ:

Textfarg Anger textfirgen i visningsomradet. Standardtextfirgen ér svart.
Bakgrund Anger bakgrundsfirgen f6r visningsomréadet. Standardbakgrundsfirgen ar vitt.
Tema Anvinds till att tilldela fordefinierade text- och bakgrundsfarger.

Asidositt forhandsvisningsteckensnitt Du kan visa ytterligare ett teckensnitt genom att anviinda ritt teckensnitt i text- och
artikelvy. Teckensnitten Symbol, Zapf Dingbats, Webdings och Wingdings® visas automatiskt pa ratt sitt, oavsett vilket
visningsteckensnitt du har valt.

Aktivera kantutjamning Med hjilp av kantutjimning jamnar du ut harda kanter pa teckensnitt och punktuppbyggda bilder
genom att gora firgovergdngen mellan kant- och bakgrundsbildpunkter mjukare. Det blir inga detaljférluster eftersom det
endast ar kantpixlarna som dndras. Du kan ange vilken niva av kantutjamning du vill anvinda. Med standardalternativet
utjamnas text med hjalp av gréskalor. Om du viljer LCD-optimering anvands farger i stéllet f6r gréskalor till att
kantutjamna text. LCD-optimering fungerar bist med svart text pd ljusa bakgrunder. Om du viljer Mjuk anvénds graskalor,
men kantutjimningen ar ljusare och mjukare d4n med Standard.

Pekaralternativ Anvinds till att kontrollera pekarvisningen. Du kan vilja mellan fyra olika pekare. Markera eller
avmarkera pekarblinkning.

Obs! De instillningar du gor under Text- och artikelvyvisning anvinds bade for text- och artikelvyn.

Visa och délja informationskolumnen

Informationskolumnen visas pa vénster sida av dokumentfonstret i text- och artikelvyn. Den hir kolumnen innehéller
skrivskyddad information om styckeformat, radnummer och det lodrita djupet pa texten. Det gar inte att skriva i det har
omrédet.

« Utfor ett av foljande alternativ:

« Om du endast vill dndra visningen for det aktuella dokumentet viljer du Visa > Visa informationskolumnen respektive
Visa > D¢lj informationskolumnen.

+ Om du vill 4ndra standardvisningen fér programmet stinger du alla dokument och viljer Visa > Visa
informationskolumnen respektive Visa > D6lj informationskolumnen.

Obs! Styckeformat gor det enklare att uppritthalla en konsekvent formatering i dokument. Lds den antagna dokumentationen
for det interna arbetsflodessystemet for mer information om riktlinjer for det aktuella projektet.
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Ange visningsinstallningar for artikelvyn

Du kan anpassa artikelvyn med hjilp av Text- och artikelvyvisning i dialogrutan Instéllningar.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Text- och artikelvyvisning (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Text- och
artikelvyvisning (Mac OS).

2 Ange de alternativ du vill.

3 Klicka pa OK.

Visa och délja styckebrytningsmarken
Du kan visa och dolja styckebrytningsmarken i text- och artikelvy. En pilsymbol anger borjan av ett nytt stycke.

“ Vilj Visa > Visa styckebrytningsmirken eller Visa > Dolj styckebrytningsmarken.

Anvanda texthojdslinjalen

Nar du skriver text kan det ibland vara praktiskt att kontrollera det fysiska djupet pa en artikel, sa som den kommer att visas
ilayoutvyn, utover antal rader. Texthojdslinjalens djup visas pd den vénstra sidan av text- och artikelvyn. Varje markering
pé linjalen justeras mot underkanten av en rad i texten. Ett virde med det totala lodrita djupet pé texten vid den punkten

visas var femte markering. Djupet uppdateras dynamiskt nar layoutdispositionen for den delen av dokumentet ér slutford.

Instéllningen for lodrét enhet under Mattenheter och skalsteg i installningarna anvands for djupet.
Obs! Som en hjilp for textpassning beriknas och visas dven djupet for Gvertext.

1 Klicka pa text- eller artikelfliken 6verst i redigeringsomrédet.
2 Gor nagot av foljande:
» Om du vill visa eller dolja texthojdslinjalen véljer du Visa > Visa/dolj texthojdslinjal.

+ Om du vill visa eller délja informationskolumnen viljer du Visa > Visa/dolj informationskolumnen.

Oversikt éver layoutvyn

I layoutvyn kan du visa text och andra element exakt pa det sitt som de formateras och placeras pa sidan. Artiklar ar
placerade i ramar, precis som i InDesign.

Om du arbetar med en linkad artikel (en hanterad artikel i ett oppet InDesign-dokument eller en 6ppen uppdragsfil) kan
du inte dndra layouten med InCopy. Du kan bara arbeta med text och textattribut.

Om du arbetar med ett fristdende InCopy-dokument (ett InCopy-dokument som inte finns i ett 6ppet InDesign-dokument
eller i en 6ppen uppdragsfil) kan du arbeta med text och textattribut samt dndra sidstorlek med hjélp av kommandot
Dokumentinstéllningar.

Det finns fler verktyg och fler kommandon pa menyn Visa i layoutvyn én i andra vyer. Du kan anvdnda handverktyget,
zoomverktyget och zoomkommandona och visa uppslag med olika forstoringar. Du kan ocksd anvanda olika hjdlpmedel
for layout, t.ex. linjaler, stodraster for dokument och baslinjer.

Obs! Dessa visningsalternativ paverkar inte formateringen. Att zooma in och pd sd sitt forstora visningen av en sida paverkar
inte hur artikeln visas i InDesign eller hur den ser ut vid utskrift.

Ramar

I ett 6ppet dokuments layoutvy visas en eller flera rutor pé sidan. De hér rutorna, som inte skrivs ut, kan innehélla text,
bilder eller ingenting. Rutorna motsvarar ramar, d.v.s. utrymmen i layouten som ér reserverade for olika element. Varje ram
ar definierad till att innehalla antingen text eller bilder. Ej hanterade artiklar i ett InDesign-dokument eller i en uppdragsfil
ir nedtonade, for att de ska vara litta att identifiera.

Textramar Textramar anger vilka artiklar som ska visas var samt hur mycket av sidutrymmet artiklarna ska ticka. For
linkade artiklar definieras ramarna av InDesign-anvindaren. Om flera ramar anvinds for en artikel bestimmer du hur
artikeltexten flodar genom layouten med ramkonfigurationen.
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Bildramar Bildramar kan fungera som ramar eller bakgrund och kan anvéndas till att beskira och maskera bilder. Du kan
arbeta med bilder i InCopy och du kan visa bildramarna fran InDesign-layouter nir du arbetar med linkade dokument.
Du kan ocksé arbeta med ramar f6r textbundna bilder (inbaddade i text) men det gér inte att arbeta med andra bildramar.
(Se ”Skapa en textbunden bild” pa sidan 45.)

Tomma ramar Tomma ramar anvinds som platshdllare. Du kan skilja p4 tomma text- och bildramar eftersom de inte ser
likadana ut. En tom ruta dr en tom textram. En ruta med ett kryss i ar en tom bildram. Du kan bara ldgga till text i en tom
textram om ramen ar kopplad till den artikel som exporterades till InCopy frén InDesign. Det gir ocksd att importera eller
Klistra in bilder i tomma bildramar i InCopy.

En tom textram (vinster) och en tom bildram (héger)

Visa och dolja ramkanter

Nér du déljer ramkanter d6ljer du ocksé krysset i tomma bildramar.

Vacationing in| Vacationing in
Mex — Mexico mmee
—

= —

Text- och bildramar med visade ramkanter (vinster) och med dolda (hoger)

% Ilayoutvyn: Vilj Visa > Visa ramkanter eller Visa > D¢lj ramkanter.

Visa dokument

Anvind zoomverktyget eller alternativen pa menyn Visa nér du vill zooma in eller ut i dokument.

Zoomaiin eller ut
Du kan forstora eller forminska visningen av en sida i layoutvyn. Zoomprocenten visas alltid i det nedre vanstra hornet i
ett dokumentfonster.

“ Gor nagot av foljande:

+ Om du vill forstora ett visst omréde viljer du zoomverktyget ‘4 och klickar i det omréde du vill forstora. Varje klickning
forstorar vyn till nasta forinstillda procentgrans och centrerar bildvisningen dér du klickar. Mitten av zoomverktyget ar
tomt ndr den maximala forstoringen har uppnétts. Om du vill zooma ut héller du ned Alt (Windows och Mac OS) sé att
utzoomningsverktyget &} aktiveras och klickar sedan i det omrade du vill forminska. Varje klickning férminskar vyn
till féregdende forinstillda procentgréns.

» Om du vill forstora visningen till nésta forinstéllda procentvirde aktiverar du det fonster du vill visa och viljer sedan
Visa > Zooma in. Om du vill minska visningen till nésta forinstillda procentvirde véljer du Visa > Zooma ut.

* Om du vill ange en viss zoomniva skriver eller viljer du en zoomniva i zoomrutan lingst ned till vinster i
dokumentfonstret.

- Hall ned Alt (Windows och Mac OS) och zooma sedan in eller ut med hjélp av rullhjulet p4 musen.
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Forstora genom att dra
1 Vilj zoomverktyget X .

2 Draiomrédet du vill férstora.

Q Om du vill aktivera inzoomningsverktyget nir du anvinder ett annat verktyg trycker du pa Ctrl+Blanksteg (Windows)
respektive Kommando+Blanksteg (Mac OS). Om du vill aktivera utzoomningsverktyget nir anvinder ett annat verktyg
trycker du pd Ctrl+Alt+Blanksteg (Windows) respektive Kommando+Alt+Ctrl+Blanksteg (Mac OS).

Zooma in pd en del av texten

Visa dokument med 100 % storlek

“ Gor nagot av foljande:

+ Dubbelklicka pa zoomverktyget X .
« Vilj Visa > Faktisk storlek.

o Skriv eller vilj 100 % som forstoringsniva i zoomtextrutan i dokumentfonstrets nedre vanstra horn.

Anpassa sidan, uppslaget eller monteringsbordet till det aktiva fonstret
% Gor nagot av foljande:

« Vilj Visa > Anpassa sida till fonster.
« Vilj Visa > Anpassa uppslag till fonster.

* Vilj Visa > Hela monteringsbordet.

Anpassa anvandar- och standardinstallningar

Installningar
Exempel pa instdllningar ar standardplaceringen for paneler, méttinstdllningar samt visningsinstéllningar for bilder och
typografi.

Det som skiljer instéllningar och standardinstallningar at 4r anvindningsomrédet. Anviandarinstillningarna anvinder du
till att ange hur vissa InCopy-funktioner ska se ut och fungera. Standardinstéllningar anviands fér InCopy-dokument.

Obs! InCopy-instillningarna kan anvindas i skript. Om du vill dela en uppsdttning i en anvindargrupp skapar du ett skript
som anvinds till att ange instdillningarna och sedan skickar du skriptet till alla anvindare i gruppen sa att de far kora det pd
sina datorer. Anvind inte kopiera och klistra in for overforing av instillningarna fran en dator till andra datorer. Dd kan
programmet bli instabilt. Mer information om skript finns i skripthandboken pd cd-skivan for InCopy.

Ange instédllningar for grénssnitt
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Granssnitt (Windows) eller InCopy > Instéllningar > Granssnitt (Mac OS).

2 Under Allmédnna markerar du ett visningsalternativ pA menyn Verktygstips. Den har instillningen anger hur ldng tid
verktygstipsen visas.

3 Nir det giller svivande verktygspaneler viljer du ett layoutalternativ. Med den har instéllningen andrar du layouten pa
verktygsladan till en eller tva kolumner eller en rad.
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Se dven

”Lagga till text” pa sidan 80

Ange standardinstallningar for nya dokument

Om du dndrar nigon av installningarna utan att ha ndgot dokument 6ppet anvinds dndringarna som standardinstallningar
for nya dokument. Om ett dokument 4r 6ppet nir du dndrar nagon av instédllningarna paverkar dndringarna endast det
dokumentet.

1 Sting alla InCopy-dokument.

2 Andra instillningar fér menyobjekt, paneler eller dialogrutor.

Aterstilla alla instéllningar och standardvirden

< Utfor ett av foljande alternativ:

 (Windows) Starta InCopy och tryck pé Skift+Ctrl+Alt. Klicka pa Ja nér du far en fraga om du vill ta bort
installningsfilerna.

» (Mac OS) Hall ned Skift+Alt+Kommando+Ctrl nir du startar InCopy. Klicka pa Ja nar du far en fraga om du vill ta bort

installningsfilerna.

Aterstilla varningsmeddelanden
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Allmédnt (Windows) respektive InCopy > Instéillningar > Allméint (Mac OS).

2 Klicka pa Aterstill alla varningsmeddelanden om du vill visa alla varningsmeddelanden, 4ven de du redan har avfirdat.
(Nér varningar visas kan du markera ett alternativ for att indikera att du inte vill att varningen ska visas igen.)

Se daven

”Légga till text” pa sidan 80

Ga igenom dokument

Bladdra igenom dokument

Du kan anvinda bliddringslisterna (lings den nedersta och den hogra sidan av InCopy-fonstret) eller bliddra med musens
rullhjul eller sensor i vilken vy som helst.

Du kan ocksé anvinda Page Up, Page Down och piltangenterna till att bliddra igenom en artikel. I layoutvyn kan du g till
nésta eller foregdende sida genom att trycka pa Page Up respektive Page Down. I text- och artikelvyn kan du g4 till nésta
eller foregdende skdrm genom att trycka pa Page Up respektive Page Down. Nasta skiarm dr inte nddvandigtvis nasta
sidbrytning. Med hjalp av uppat- och nedatpilen flyttar du insdttningspunkten inom texten.

I layoutvyn kan du ocksa anvinda handverktyget for att flytta dokumentvyn i valfri riktning.

Bladdra igenom ett dokument med hjilp av handverktyget

Vilka alternativ som finns for att forflytta dig i artiklar beror p4 om du arbetar i text-, artikel- eller layoutvyn. I text- och
artikelvyn méste du anvinda bladdringslisten for att kunna visa den text som inte fér plats pa skarmen. I layoutvyn kan du
aven anvdnda handverktyget samt sidknappar och kommandon.

« Ilayoutvyn véljer du handverktyget <7 och flyttar dokumentet genom att dra det.
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Visa en annan del av sidan genom att dra

Ga till en annan sida i layoutvyn

% Utfor ett av foljande alternativ:

« Klicka pé& knapparna i statusfaltet, s som visas pé bilden nedan:

I'couldn’t stop investigating and touching them. I
conld see the influence of the Mayan culture and
other native tribes. “My father did these.” the boy
said with a wide grin. In the center of the room, at
4 heavy table, sat a salt-and-pepper-bearded man in
a green shirt and tan overalls. “Hello.” he said as he
took off his wire-frame glasses, stood. and shook
my hand. “It's a pleasure to make your acquain-
tance,” he said. Judith shook his hand quickly, but
she seemed more interested in the art that filled the
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Statusfdlt i layoutvyn
A. Knappen Forsta uppslag B. Knappen Forra uppslag C. Sidnummer D. Knappen Nista uppslag E. Knappen Sista uppslag

« Vilj sidnummer pa popup-menyn i statusfiltet.

Se dven

”Tangenter for navigering i dokument” pa sidan 232

Ga till placeringsmarkorer

Du kan ange en markor pa en viss plats i texten och sedan ga tillbaka till den med hjilp av ett kommando eller en genvig.
En placeringsmarkor dr praktisk om du vill ga till en annan plats i dokumentet och utfora en atgird, till exempel kontrollera
négot i texten pa en annan sida. Det kan bara finnas en placeringsmarkor i ett dokument. Nar du infogar en
placeringsmarkor tas den tidigare markoren bort. Placeringsmarkoren tas ocksa bort nér du stinger dokumentet.

« Vilj Redigera > Placera markor och vilj sedan nagot av foljande:

+ Om du vill lagga till en markér placerar du inséittningspunkten i texten och viljer Infoga markor.
» Om du vill ersitta en befintlig markor véljer du Ersatt markor.

* Om du vill ta bort en markor viljer du Ta bort markor.

+ Om du vill ga tillbaka till en markér viljer du Ga till markér.

Se dven

”Tangenter for navigering i dokument” pa sidan 232
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Sortera om InCopy-artiklar

Nir du 6ppnar en uppdragsfil eller ett InDesign-dokument kan du dndra ordningen pa artiklarna i text- eller artikelvy.
Layoutplaceringen av artiklarna dndras inte nar du dndrar ordning p4 artiklar.

1 Setill att du arbetar i text- eller artikelvy.

2 Flytta artikeln genom att dra artikelns namnlist till en annan plats.

Aterskapa och angra

Aterskapa dokument

Dina InCopy-data skyddas mot ovintade strémavbrott eller systemfel med en automatisk dterskapningsfunktion.
Automatiskt aterskapade data lagras i en tillfallig fil som atskiljs fran den sparade originalfilen. Vanligtvis behéover du inte
tanka pa automatiskt aterskapade data eftersom alla dokumentuppdateringar som lagras i filen for automatisk aterstallning
laggs till i originaldokumentfilen nér du viljer kommandot Spara eller Spara som eller nér du avslutar InCopy pa ritt satt.
Automatiskt sparade data 4r endast viktiga om du inte lyckades spara filen fore ett ovintat stromavbrott eller en
systemkrasch.

For sikerhets skull bor du spara dina filer med jamna mellanrum och skapa sakerhetskopior om det skulle uppsta ett
ovéntat stromavbrott eller en ovintad systemkrasch.

Se dven
“Adobe Version Cue” pa sidan 37

Soka efter aterskapade dokument
1 Starta om datorn.

2 Starta InCopy.

Om det finns automatiskt iterskapade data nir du startar InCopy 6ppnas det aterskapade dokumentet. Ordet [Aterskapat]
visas efter filnamnet i namnlisten i dokumentfonstret och visar att dokumentet innehaller andringar som inte sparades och
som har aterskapats.

Obs! Automatiskt dterskapade data kan vara skadade om det inte gar att 6ppna dokumentet nir du startar InCopy.

3 Utfor ett av fljande alternativ:
+ Om du arbetar med en InCopy-fil som ar lankad till ett InDesign-dokument véljer du Arkiv > Spara.

+ Om du arbetar med fristdende InCopy-filer véljer du Arkiv > Spara som, anger en plats och ett nytt filnamn och klickar
pé Spara. Kommandot Spara som skapar en ny fil som innehaller automatiskt dterskapade data.

* Om du inte vill spara de aterskapade dndringarna utan vill anvinda den senast sparade versionen av filen viljer du
Arkiv > Aterstill innehall.

Andra platsen for aterskapade dokument
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Filhantering (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Filhantering (Mac OS).

2 Under Data for dokumentaterstéllning klickar du pa Bladdra (Windows) eller Vilj (Mac OS).
3 Ange en ny plats for det aterskapade dokumentet och klicka pa OK tva ganger.

Angra misstag

Om det behovs kan du avbryta en tidskravande atgard innan den slutfors, &ngra dndringar som nyligen har gjorts eller
aterga till en tidigare sparad version. Du kan dngra eller gora om upp till flera hundra av de senaste atgarderna (mangden
bestiams av hur mycket RAM-minne som ér tillgédngligt och vilken typ av atgérder du har gjort). Mojligheten att angra
atgarder forsvinner ndr du véljer kommandot Spara som, stanger ett dokument eller avslutar programmet.
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Om du har dtkomst till en Version Cue-arbetsyta kan du skapa och hitta olika filversioner med hjilp av Version Cue-
funktioner i InDesign eller InCopy. Version Cue-arbetsytan dr endast tillginglig som en del av Adobe Creative Suite.

« Utfor ett av foljande alternativ:

+ Om du vill 4ngra den senaste indringen viljer du Redigera > Angra [dtgird]. (Vissa atgarder, t.ex. bliddring, kan inte
angras.)

+ Om du vill gora om en étgérd viljer du Redigera > G6r om [dtgdird].

« Om du &ngrar alla atgirder som har gjorts sedan du senast sparade dokumentet viljer du Arkiv > Aterga.

« Sting en dialogruta och ignorera dndringarna genom att klicka pa Avbryt.

Se dven
“Adobe Version Cue” pa sidan 37



Kapitel 3: Arbeta med InCopy-dokument

I InCopy kan du skapa fristiende dokument eller arbeta med dokument som &r ldnkade till InDesign. Nar du arbetar med
lankade dokument kan du ha fler 4n en InCopy-artikel i en InDesign-fil, beroende pa vilket arbetsflodessystem som
anvinds. Skribenter, redigerare och formgivare kan arbeta med samma InDesign-dokument samtidigt, utan att riskera att
skriva 6ver varandras arbete.

Anvanda ett InCopy-arbetsflode

Om InCopy-arbetsfloden

Tack vare den ndra integreringen mellan InCopy och InDesign majliggors ett arbetsflode dar forfattare, redigerare och
formgivare kan arbeta samtidigt p4 samma InDesign-dokument, utan att skriva 6ver varandras arbete. Med
arbetsflodessystemet kan anvindare checka ut och in filer och pa sa sitt bevara filernas integritet.

InCopy-anvandare kan visa sina bidrag till innehallet inom ramen for layouter utan att installera InDesign. Med hjélp av

InCopy kan forfattare och redigerare fa fullstdndig kontroll ver text, inklusive formateringsfunktioner sisom anvindandet
av format (som vanligen importeras fran InDesign), textpassning, justering av rad- och sidbrytningar, avstavning, kerning
o.s.v. InCopy-anvindare kan importera bilder for att forstarka sina historier och utgora begransade omformningar av dessa
bilder sdsom skalférandring och beskérning. Nar innehéllet har sparats i InCopy kan dokumentet uppdateras i InDesign.
Dessutom kan InDesign-anviandare dela designuppdateringar med InCopy-anvéndare och pa sa sitt forsidkra sig om att de
arbetar med de senaste layouterna.

I allmédnhet anpassar en systemintegrerare interaktionen mellan InCopy och InDesign samt konfigurerar och definierar
arbetsflodessystemet for gruppen. Med arbetsflodessystemet styrs hur filer skapas, synkronisering (med huvudservern) och
visning. InCopy och InDesign fungerar ihop med ett flertal arbetsflodessystem, inklusive det inbyggda systemet med
plugin-programmen LiveEdit i InCopy for mindre arbetsgrupper. Om du behéver specifik information om det aktuella
arbetsflodessystemet kan du tala med systemintegreraren.

Lankade (hanterade) dokument

Ett ldnkat InCopy-dokument 4r en innehallsfil (text eller bilder) som placerasi ett 6ppet InDesign-dokument eller en 6ppen
uppdragsfil. Innehéllet 4r associerat med en InDesign-layout och hanteras dirfor i InDesign-dokumentet. InDesign-
anvindaren upprittar den hér anslutningen fran InDesign. Det gr inte att skapa ldnken fran InCopy. InDesign-
anslutningen kan géras innan InCopy-anvindaren borjar skriva och redigera text, medan arbetet pagar eller nir arbetet ar
slutfort. Nér innehéllet har linkats kan InCopy-anvindaren visa (men inte dndra) sidlayouter, format o.s.v. s4 som de visas
i InDesign-dokumentet.

Linkade dokument har f6ljande ytterligare egenskaper:

* Med en linkad InCopy-fil kan du gora i princip allt som berér sjilva texten. Du kan till exempel ange
textformateringsalternativ, dndra teckensnitt och utfora andra redigerings- och textpassningsfunktioner inom ramarna
for designen och formateringen fér InDesign-layouten och arbetsflodessystemet. Du kan dock inte éndra text- eller
bildramar, spaltlayout, kopplingssekvens eller andra designelement. Dessa konfigureras i InDesign.

« Linkat innehall hanteras i arbetsflodessystemet, dér det lases for atkomststyrning. Systemet kan innehélla flera alternativ
for hur en artikel 6ppnas, t.ex. som incheckning av varje InCopy-fil s att endast du kan arbeta med den. Om du behéver
mer information kan du ldsa arbetsflodessystemets dokumentation, fraga systemadministratoren eller checka ut innehall
med InCopy om plugin-programmen LiveEdit for arbetsflode i InCopy anvinds.
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Arbeta med filer som innehaller flera artiklar
Nar du arbetar med linkade dokument kan du ha fler &n en InCopy-artikel i en InDesign-fil, beroende p4 vilket
arbetsflodessystem som anvinds. En fil med flera artiklar méste skapas i InDesign som en uppdragsfil eller en InDesign-fil

med linkat InCopy-innehéll. Du kan inte anvinda InCopy fr att skapa ett dokument med flera artiklar. Om du vill veta
mer liser du i dokumentationen f6r arbetsflodessystemet.

Flera artiklar visas och avgrinsas i vyerna Text och Artikel med en artikelavgrinsare. Med hjélp av artikelavgransaren
medges enkel atkomst till varje artikel som har skapats i ett InDesign-dokument.

En artikelavgrinsare innehéller artikelns rubrik och en knapp for att expandera och komprimera med vars hjilp du kan visa
och délja artikeln. Nir en artikel &r komprimerad ar texten dold och artikelavgrinsaren forblir synlig i redigeringsrutan.
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Artikelavgrinsaren
A. Knappen Expandera och komprimera B. Artikelns namn C. Artikelavgrinsare

Arbeta med fristaende dokument

Skapa ett fristaende dokument

Ett InCopy-dokument som inte dr kopplat till ett InDesign-dokument kallas for ett fristdende dokument. Du kan
konfigurera och dndra textomréadet, sidstorleken och orienteringen for fristiende dokument. Ténk pd att om artikeln senare
lankas till ett InDesign-dokument, dsidosétter instdllningarna i InDesign instéllningarna i InCopy.

1 Vilj Arkiv > Nytt.

2 Under textomréadet anger du varden for bredd och djup. Med textmétten far du korrekt radbrytningsinformation utan
att behova forlita dig pa InDesign for textpassningsinformation.

3 Markera en sidstorlek i listan eller ange viarden for bredd och hojd. Sidstorleken 4r den slutgiltiga storlek du vill ha efter
det att utfall och markeringar utanfor sidan har beskurits.

4 Klicka pa OK.

Obs! Du kan ocksd klicka pa Spara forinstillning om du vill spara dokumentinstdillningar for framtida behov. Nér du skapar
ett nytt dokument kan du helt enkelt vilja det pa menyn Forinstillningar for dokument och klicka pa OK, utan att behova

dndra ndgra instillningar. Om du arbetar i en redaktionell arbetsgrupp kan dessa sparade forinstdillningar delas mellan
medlemmarna i gruppen. (Se “Definiera anpassade dokumentforinstillningar” pd sidan 34.)

Oppna ett fristdende dokument

Du kan &ppna en InCopy-innehallsfil (.incx) som har skapats i InCopy eller exporterats fran InDesign. Nar sidana InCopy-
innehéllsfiler 6ppnas i InCopy visas inte sidgeometrin fran InDesign-layouten. Du kan ocksa 6ppna dokument fran tidigare
versioner av InCopy samt 6ppna InCopy-mallar (.inct).

Du kan ockséa 6ppna Microsoft Word- och textfiler direkt i InCopy och sedan spara dem som Endast text (.TXT) eller Rich
Text Format (.RTF).

1 Vilj Arkiv > Oppna.
2 Vilj dokumentet och klicka sedan pa Oppna.



INCOPY CS3 |34
Anvandarhandbok

Se dven

”Spara dokument” pé sidan 35

“Montera (importera) text” pa sidan 81

Andra dokumentlayout

1 I valfri vy for ett fristiende dokument valjer du Arkiv > Dokumentinstéllningar.

2 Vilj grundldggande layoutalternativ i den dialogruta som visas. (Se ”Skapa ett fristiende dokument” pa sidan 33 for mer
information om de tillgingliga alternativen.)

3 Klicka pa OK.

Definiera anpassade dokumentforinstallningar

Du kan skapa anpassade dokumentinstallningar och sedan dela dem med andra i arbetsgruppen, for att spara tid och
forsdkra dig om enhetlighet nér liknande dokument skapas.

1 Vilj Arkiv > Dokumentforinstéllningar > Definiera.
2 Utfor ett av f6ljande alternativ:
+ Nar du vill skapa en ny forinstéllning klickar du pa Nytt och anger ett namn f6r forinstéllningen.

« Om du vill basera en ny forinstallning pa en befintlig forinstéllning valjer du en forinstéllning i listan och klickar pé
Redigera.

* Om du vill anvinda en annan uppsittning installningar klickar du p& Lis in, 6ppnar en dokumentinstéllningsfil (.icst)
och klickar sedan pa Redigera.

3 Vilj grundlidggande layoutalternativ i den dialogruta som visas. (Se “Skapa ett fristiende dokument” pa sidan 33 fér mer
information om de tillgingliga alternativen.)

4 Klicka pa OK tva génger.

Du kan spara en dokumentforinstillning i en separat fil och distribuera den till andra anvindare. Om du vill spara och
ldsa in dokumentforinstillningsfiler anvinder du knapparna Spara och Lis in i dialogrutan Dokumentforinstillningar.

Lanka InCopy-filer till InDesign
Nir en fristdende InCopy-artikel lankas till ett InDesign-dokument asidositter InDesign-formateringen InCopy-layouten
och designinstillningarna.

Du kan skapa en link mellan InCopy-filer och InDesign-layouter pa flera sitt i InDesign. Det vanligaste dr att montera en
InCopy-fil (.incx) i en InDesign-layout.

Andra namn pa InCopy-artiklar

Nir en artikel exporteras fran InDesign ges den ett dokumentfilnamn (.incx) i filsystemet. Filnamnet anvinds automatiskt
i InCopy som det artikelnamn som visas pa uppdragspanelen och i artikelavgransaren. I motsats till filnamnet ar
artikelnamnet inbaddat i filen.

1 Om du vill dndra ett artikelnamn manuellt 6ppnar du artikelfilen i InCopy.
2 Vilj Arkiv > Information om innehallsfil.
3 Kontrollera att Beskrivning ar valt till vanster och ange sedan ett nytt artikelnamn.

Obs! Beroende pa vilka arbetsflodesprocesser som anvinds i systemet kan det vara nodvindigt att en administrator dndrar
artikelnamnet dt dig. Om du inte kan dndra namn pad artikeln genom att folja anvisningarna ovan kan du tala med
arbetsflodets administrator.

Du kan ocksa dndra artikelnamnet pa uppdragspanelen ndr du checkar ut artikeln.
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Adobe Bridge

Adobe Bridge 4r ett program som kan anvéindas p4 flera plattformar och som ingdr i komponenterna i Adobe Creative Suite
3. Anvind programmet till att soka, ordna och bldddra bland objekten nir du vill skapa utskrifts-, webb-, video- och
Jjudinnehall. Du kan starta Bridge frén valfri Creative Suite-komponent (férutom Acrobat® 8) och darifran 6ppna bade
Adobe-objekt och andra typer av objekt.

Fran Adobe Bridge kan du:

- Hantera bilder, videofilm och ljudfiler: Férhandsgranska, s6ka efter, sortera och bearbeta filer i Bridge utan att 6ppna
enskilda program. Du kan ocksé redigera metadata for filer, och anvinda Bridge for att montera filer i dina dokument,
projekt och dispositioner.

« Arbeta med Adobe Version Cue®-hanterade objekt.

 Utfora automatiserade atgirder, till exempel gruppkommandon.

« Synkronisera firginstillningar mellan firghanterade Creative Suite-komponenter.
« Starta en webbkonferens i realtid for att dela skrivbordet och granska dokument.

Om du vill se en video om hur du anvinder Bridge kan du ga till www.adobe.com/go/vid0090_se.

Bladdra efter filer med hjilp av Bridge

Du kan anvanda Adobe Bridge till att ordna, bladdra efter och soka efter de objekt de behéver for att skapa innehall for
tryck, webben och mobila enheter.

% Du dppnar bldddraren i Bridge genom att vilja Arkiv > Bliddra eller klicka pa ikonen Bridge [&%} p4 kommandofiltet.

Skriptfunktioner i InCopy

Skriptfunktioner dr praktiska for manga olika uppgifter. Ett skript kan vara s& enkelt som att automatisera en vanlig dtgard
och sa komplext som att skapa en helt ny funktion. Du kan bade skapa egna skript och kora skript som andra har skapat.
Anvind skriptpanelen (Fonster > Skript) om du vill kora skript i InCopy.

Mer information om skript finns i skripthandboken pa dvd-skivan med programmet eller pA Adobes webbplats.

Spara och exportera

Spara dokument

« Utfor ett av foljande alternativ:
* Om du vill spara ett befintligt dokument med samma namn véljer du Arkiv > Spara innehéll.

+ Om du vill spara ett dokument med ett nytt namn viljer du Arkiv > Spara innehéll som, véljer plats och ett namn, och
klickar pa Spara. Det nyligen namngivna dokumentet blir det aktiva dokumentet.

+ Om du vill spara en kopia av en artikel eller bild med ett nytt dokumentnamn véljer du Arkiv >Spara innehallskopia,
anger plats och ett namn och klickar sedan péd Spara. Den sparade kopian blir inte det aktiva dokumentet.

* Om du vill spara en kopia av ett dokument som en mall viljer du Arkiv > Spara innehall som, anger en plats och ett
filnamn och viljer InCopy-mall under Filformat (Windows) respektive Format (Mac OS).

+ Om du vill spara en kopia av ett dokument med ett format som 4r kompatibelt med InCopy CS viljer du Arkiv > Spara
innehall som, anger en plats och ett filnamn och viljer InCopy CS-dokument under Filformat (Windows) respektive
Format (Mac OS).

+ Om du vill spara en kopia av ett dokument i ett textformat, valjer du Arkiv > Spara innehall som. Ange en plats och ett
filnamn och vélj Endast text eller Rich Text-format under Filformat (Windows) respektive Format (Mac OS).

Obs! Linken i InDesign-filen uppdateras inte ndir du sparar ett hanterat (ldnkat) dokument. Om du vill uppdatera artikeln i
filsystemet foljer du den process som beskrivs i arbetsflodessystemets dokumentation eller fragar systemadministratoren om
information.


http://www.adobe.com/go/vid0090_se
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Filtyper i InCopy
Du kan arbeta med flera olika filtyper i InCopy.

Innehallsfiler fér InCopy (.incx) Detta dr standardfiltypen vid export av artiklar eller bilder fran InDesign och nér nya
dokument sparas eller skapas med hjélp av InCopy. Den hir filtypen visas som InCopy-dokument i dialogrutan Spara som.

Uppdragsfiler (.inca) De hir filerna utgor en underavdelning till InDesign-dokument. I dem visas innehéll och format samt
sidgeometrin fran den 6verordnade InDesign-filen. I uppdragsfiler kan olika nivéer av visuell f6ljsamhet visas (tradmodell,
tilldelade uppslag eller alla uppslag). InDesign-anvidndaren anger de hir alternativen nédr uppdragsfilen skapas. Endast
InDesign-anvandare kan skapa uppdragsfiler, endast InCopy-anviandare kan dppna uppdragsfiler.

Uppdragspaketfiler (.incp) De hir filerna dr uppdragsfiler som har komprimerats i InDesign for att kunna distribueras.
Uppdragspaket innehaller uppdragsfilen, de tilldelade artikelfilerna och eventuella linkade bilder.

Mallfiler (.inct) Mallar 4r anvéndbara som utgdngspunkt for fristiende dokument eftersom du kan férinstélla dem med
sidstorleksmatt, textomradesmétt, format (for stycken och tecken), XML-mérkord, fargrutor, foruppmairkt
exempelinnehall o.s.v. Mallfiler 6ppnas som namnlésa dokument. Deras innehéll och format visas, men ingen sidgeometri
(layoutinformation fran ett InDesign-dokument). Den hir filtypen visas som InCopy-mall i dialogrutan Spara som.

InDesign-filer (.indd) Nir du visar de hir filerna i InCopy ger de fullstindig fljsamhet i forhallande till InDesign-
dokumentet, inklusive innehall, format och layout for alla sidobjekt. InCopy-anvéindare kan endast redigera de
innehallsobjekt som har gjorts tillgdngliga for dem av InDesign-anvandare. Andra objekt kan visas men inte redigeras.

InCopy CS-filer (.incd) Om du vill 5ppna InCopy CS3-dokument i InCopy CS, maste du forst spara dem i incd-format, det
filformat som programmet InCopy CS anvénder. Tank p4 att innehall som har skapats med nya funktioner i senare
versioner av InCopy kan komma att dndras eller uteslutas nar du dppnar filen i InCopy CS.

Q Du kan dppna olika typer av textfiler, bland annat Microsoft Word-, RTF- och textfiler, direkt i InCopy. Nér du gor det visas
importalternativen for den filtypen.

Exportera InCopy-dokument

Du kan spara hela eller delar av ett InCopy-dokument med ett annat filformat. Vanligtvis exporteras varje komponent (till
exempel textramar och bilder) i ett InCopy-dokument till en separat fil. Undantaget dr export av ett InCopy-dokument till
Adobe PDF, d4 all text och alla bilder i ett dokument exporteras till en enda PDF-fil.

1 Utfor ett av foljande alternativ:

Om du vill exportera text klickar du pa texten med textverktyget T .

Om du vill exportera en bild klickar du pa bilden med placeringsverktyget .
2 Vilj Arkiv > Exportera.
3 Ange ett namn och en plats for det exporterade innehéllet och vilj sedan ett format under Filformat.

XML-formatet visas endast i listan om XML-mirkord har lagts till i dokumentet. Om du exporterar text och inte ser nagon
lista for ordbehandlingsprogrammet kanske du maste spara texten med ett format som programmet kan importera, t.ex.
RTF. Om ordbehandlingsprogrammet du anvinder inte har funktioner for nagra av exporteringsformaten i InCopy kan du
anvinda formatet Endast Text (ASCII).

Obs! Alla teckenattribut i texten forsvinner nér du sparar dokumentet med ASCII-format. Om du vill bevara all formatering
anvinder du exportfiltret InCopy-text med formatinformation.

4 Exportera innehallet med det format du har valt genom att klicka pé Spara.

Se dven

“Montera (importera) text” pé sidan 81

“Filtyper i InCopy” pa sidan 36
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Adobe Version Cue

Adobe® Version Cue® ar ett program for hantering av filversioner som ingar i Adobe Creative Suite 3 Design, Web och
Master Collection och som bestér av tvé delar: Version Cue-servern och Version Cue-anslutning. Pa Version Cue-servern
lagras Version Cue-projekt och PDF-granskningar, och den kan installeras lokalt eller pa en centraliserad dator. Med
Version Cue-anslutning kan du ansluta till Version Cue-servrar, och den ingr i alla Version Cue-anpassade komponenter
(Adobe Acrobat®, Adobe Flash®, Adobe Illustrator®, Adobe InDesign®, Adobe InCopy®, Adobe Photoshop® och Adobe
Bridge).

Med Version Cue kan du spara dndringar av en fil medan du arbetar med den och méjliggéra samarbete i arbetsgrupper,
som fildelning, versionskontroll och granskningar online. Du kan anvinda Version Cue i en enskild Version Cue-anpassad
Creative Suite-komponent, till exempel Photoshop, eller genom flera komponenter, till exempel Photoshop, Flash och
Mlustrator.

Version Cue-funktionerna finns i Adobe-dialogrutan eller i Adobe Bridge, beroende pd om du anvinder ett Version Cue-
anpassat program och om du har installerat ett Creative Suite-programpaket (till exempel Adobe Creative Suite 3 Design
Premium) eller inte.

I Version Cue kan du utfora foljande atgérder:

« Skapa versioner av filer

+ Mojliggora samarbete i arbetsgrupper (fildelning, versionskontroll och méjlighet att checka in och ut filer)
 Ordna filer i privata eller delade projekt

« Skapa miniatyrbilder sd att du kan bladdra bland och visa filerna

« Ordna data si att du kan visa och soka i filinformation, versionskommentarer och filstatus

« Skapa och hantera behorigheter, projekt och PDF-granskningar med hjélp av administrationsverktyget for Version Cue-
servern

Ramar, stodraster, linjaler och stodlinjer

Ramar i InCopy-filer

Precis som i Adobe InDesign visas all text och alla bilder i InCopy inuti ramar. For lainkade dokument styr InDesign
ramarnas placering och design for en publikation. Du kan visa ramstrukturen f6r InDesign-dokumentet i vyn Layout i
InCopy.

Andra ramar

Du (eller nagon i din grupp) maste utféra eventuella dndringar for ramar i InDesign-dokumentet, sévida inte ramarna avser
textbundna bilder. Du kan flytta, skalférindra, rotera och skeva textbundna bildramar, men inte andra ramar. Mer
information finns i arbetsflodets dokumentation.

Dela upp text

En lang artikel kan floda fran en ram till andra ramar som ér anslutna i sekvens, eller kopplade. En kopplad artikel borjar
vid en viss spalt pa en sida och kan fortsdtta pa vilken annan spalt och sida som helst i publikationen. InDesign-anviandaren
konfigurerar alltid kopplingssekvensen for en InCopy-artikel.

Nir du lagger till text i en kopplad artikel flodas artikeln genom varje pafoljande ram tills alla tilldelade ramar &r fyllda.

37
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Flode for kopplad text: Originaltext i kopplade ramar (6verst). Nir du har lagt till text i den forsta ramen flodas texten till den andra ramen
(underst)

Om all text inte far plats i det tilldelade ramutrymmet kallas den delen av artikeln som inte far plats dvertext.

Se dven

”Ramar” pa sidan 25

"Redigera dold text” pa sidan 124

Om mattenheter och linjaler

InCopy innehéller en linjal for vertikalt djup for textpassning i vyerna Text och Artikel, samt vagrata och lodrita linjaler i
vyn Layout for mattsittning av layouter. Som standard borjar linjaler mita fran det 6vre vinstra hornet pé en sida eller
uppslag. Du kan dndra det genom att flytta nollpunkten.

Du kan arbeta med flera standardmattenheter och dndra installningarna nér som helst. Du kan tillf4lligt dsidositta de
aktuella méttenheterna nir du anger ett virde. Stodlinjer, stodraster och objekt flyttas inte ndr du byter mattenheter. Nér
linjalernas skalstreck dndras kan det allts& hinda att de inte justeras mot objekt som var placerade efter de tidigare
skalstrecken.

I Namnlost-1 @ 200%
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Linjaler

A. Mirkta skalsteg B. Huvudskalsteg C. Delskalsteg

Du kan konfigurera olika mattenheter for de vag- och lodrita linjalerna. Méanga tidningar mater till exempel vigrita
layouter i pica och lodrita textartiklar i tum. Det enhetssystem du véljer for den vagrita linjalen styr tabbar, marginaler,
indrag och andra matt. Varje uppslag har sin egen lodrita linjal men de installningar du gér under Mattenheter och skalsteg
i dialogrutan Instéllningar giller for alla lodrita linjaler.

Linjalernas standardmattenhet 4r pica (en pica ar lika med 12 punkter). Du kan 4ndra linjalernas mattenheter och styra var
huvudskalstegen visas. Om du t.ex. d4ndrar de anpassade linjalenheterna for den lodréta linjalen till 12 punkter placeras ett
huvudskalsteg vid var tolfte punkt (om det 4r méjligt med den aktuella forstoringsgraden). Skalstegens numrering utgér
frdn de anpassade huvudskalstegen, sd att 3 pa linjalen i det hiar exemplet markerar det tredje 12-punktsteget, alltsa 36
punkter.
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Lodrit linjal med tum (vinster) och anpassade 12-punktsteg (hoger)

Q Det kan vara praktiskt att stilla in anpassade skalsteg for den lodrita linjalen om du vill att skalstegen ska vara i linje med
ett baslinjestodraster.

Ange mattenheterna
Du kan ange anpassade mattenheter for linjalerna pa skdrmen och for anviandning i paneler och dialogrutor. Det gér ocksa
att dndra de har instillningarna nér du vill och tillfalligt asidositta den aktuella mattenheten ndr du anger ett varde.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Mattenheter och skalsteg (Windows) respektive InCopy > Instillningar > Méttenheter
och skalsteg (Mac OS).

2 For Vagritt och Lodritt viljer du det enhetssystem du vill anvinda for linjaler, dialogrutor och paneler. Du kan ocksa
vdlja Anpassad och ange det antal punkter som du vill visa stora skalsteg vid. Klicka pa OK.

Q Du kan ocksd dndra linjalenheter genom att hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) pd en linjal och vilja enhet
pd snabbmenyn som visas.

Asidositta standardmattenheter

Du kan ange en annan mattenhet 4n standardmattenheten.

“ Markera det befintliga virdet pa en panel eller i en dialogruta och ange det nya vardet med hjélp av virdena i tabellen

nedan:
For att ange: | Ange de hér Exempel Resultat
bokstidverna
efter vardet:
Tum i 5,25i 51/4tum
in 5,25in
inch 5,25inch
" 525"
Millimeter mm 48 mm 48 millimeter
Pica p 3p 3 pica
Punkter pt 6pt 6 punkter
p (fore vérde) p6
Pica och p (mellan vérden) | 3p6 3 pica, 6
punkter punkter
Cicero [ 5c 5 cicero
Agater ag 5ag agater

Andra nollpunkten

Nollpunkten ar den punkt ddr nollvirdena pa den vagrata och den lodrita linjalen méts. Som standard ar nollpunkten
placerad vid det 6vre vanstra hornet pa den forsta sidan i ett uppslag. Det betyder att nollpunktens ursprungliga placering
alltid 4r densamma i forhallande till ett uppslag, men kan se ut att flytta sig i forhallande till monteringsbordet.
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X- och Y-positionens koordinater pa kontrollpanelen, informationspanelen och omformningspanelen visas i férhallande

till nollpunkten. Du kan flytta nollpunkten for att méata avstand, skapa nya referenspunkter for métning eller placera stora
sidor bredvid varandra. Som standard har varje uppslag en nollpunkt vid det Gvre vénstra hornet pa den forsta sidan i ett
uppslag, men du kan ocksé placera den vid bindningen eller ange att varje sida ska ha en egen nollpunkt.

Justera nollpunkten

Nir du flyttar nollpunkten flyttas den till samma relativa placering for alla uppslag. Om du t.ex. flyttar nollpunkten till det
Gvre vinstra hornet av ett uppslags andrasida, kommer den att vara placerad vid samma plats pd andrasidan f6r alla uppslag
i dokumentet.

% Utfor ett av foljande alternativ:

+ Om du vill flytta nollpunkten drar du fran skarningspunkten pa den végrita och den lodrita linjalen till den plats ddr du
vill placera nollpunkten.

T I

T_\. ]

B 1] T

Skapa en ny nollpunkt

+ Om du vill aterstilla nollpunkten dubbelklickar du p4 skdrningspunkten pa den vigrita och den lodrita linjalen ™

+ Om du vill lasa eller lasa upp nollpunkten hégerklickar (Windows) respektive Ctrl-klickar (Mac OS) du pé linjalernas
nollpunkt och viljer Las nollpunkten eller Lis upp nollpunkten pa snabbmenyn.

Andra standardnollpunkten

Med hjilp av instéllningen Origo i dialogrutan Installningar, kan du ange standardnollpunkt for linjaler samt omfang for
den végrita linjalen. Med omfing anger du om linjalen ska stricka sig 6ver hela sidan, 6ver hela uppslaget eller, for flersidiga
uppslag, fran den vinstra sidan till ryggen och fran ryggen och utét.

Om du anger linjalens origo vid varje uppslags ryggbindning, sa laser du ursprunget vid ryggen. Du kan inte éndra linjalens
origo genom att dra den fran linjalernas skirningspunkt s linge du inte viljer ett annat alternativ for origo.

1 Vilj Redigera > Instillningar > Matt och skalsteg (Windows) eller InCopy > Instillningar > Matt och skalsteg (Mac OS).
2 Under Linjalenheter pd menyn Ursprung, véljer du nagot av f6ljande:

« Vilj Uppslag om du vill placera linjalens origo i det 6vre vénstra hornet pa varje uppslag. Den vagrita linjalen striacker
sig over hela uppslaget.

« Vilj Sida om du vill placera linjalens origo i det 6vre véinstra hornet pa varje sida. Den végrita linjalen startar vid noll for
varje sida i ett uppslag.

+ Om du vill placera linjens origo for flera uppslag i det dvre vinstra hornet pa den vanstra sidan samt overst i
bindningsryggen, viljer du Rygg. Den végrita linjalen stracker sig fran sidan langst till vinster till bindningskanten och
fran bindningsryggen till sidan langst till hoger.

Du kan ocksd dndra instillningen for den vagrdta linjalens origo med hjdlp av snabbmenyn som visas nér du hogerklickar
(Windows) eller Ctrl-klickar (Mac OS) pa den vdgrita linjalen.

Stodraster och stodlinjer

I vyn Layout kan du visa (eller d6lja) ett ramverk av stodraster och stédlinjer som visar placering och justering av objekt. I
de flesta arbetssystem konfigurerar en designer som arbetar med InDesign stodrastren och stodlinjerna f6r publikationen.
InCopy-anvindare kan visa dessa layouthjalpmedel nar en InCopy-artikel har ldnkats till InDesign-dokumentet.
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Du kan skapa stodraster i InCopy. Men eftersom stodraster i InDesign &sidositter instdllningar i InCopy nér filer lankas, dr
den hir funktionen mer anvindbar for fristdende dokument som du publicerar direkt fran InCopy.

Dessa stodraster och stodlinjer visas aldrig vid utskrift eller export. En uppsattning med linjaler och stodraster hor till en
sida, men en stodlinje kan stricka sig antingen 6ver alla sidor i ett uppslag eller bara ver en sida.

Obs! Stodraster, linjaler och stodlinjer dr inte tillgingliga i vyerna Text och Artikel.

Skapa ett stodraster for baslinjen

Anvind instéllningarna for stodrastret om du vill ange ett baslinjestodraster for hela dokumentet.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Stodraster (Windows) eller InCopy > Instéllningar > Stodraster (Mac OS).

2 Ange en farg for baslinjestodrastret genom att vilja en farg pA menyn Farg. Du kan ocksa vilja Anpassad pd menyn Firg.

3 Vid Start skriver du ett virde for det avstdnd du vill ha fran sidans 6verkant eller den 6vre marginalen, beroende pa vilket
alternativ du véljer pA menyn Relativt. Om du har svart att justera in den lodrita linjalen mot stodrastret kan det vara
lampligt att vilja vardet noll.

4 For Oka varje anger du ett virde for avstindet mellan rasterlinjerna. I de flesta fall 4r det limpligt att ett virde som &r
lika stort som det for brodtextens radavstand, sa att textraderna placeras precis pa rasterlinjerna.
A B
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Baslinjestodraster i dokumentfonstret
A, Forsta rasterlinje B. Avstdnd mellan rasterlinjer

5 For Gom stodraster vid anger du ett virde pa den forstoring vid vilken stodraster inte lingre ska visas. Klicka sedan pa
OK. Oka vérdet om du vill undvika att se en réra av rasterlinjer vid mindre férstoringar.

Baslinjestodraster vid mindre forstoring dn Gom stodraster vid (vinster) och vid storre forstoring (hoger)

6 Klicka pa OK.

Skapa ett stodraster for dokument
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Stodraster (Windows) eller InCopy > Instillningar > Stédraster (Mac OS).

2 Ange en firg for stodraster for dokument genom att valja en forinstélld farg pA menyn Férg. Du kan ocksé vilja Anpassad
pa menyn Férg.

3 Utfor en av foljande atgarder och klicka pa OK:

+ Om du vill placera stodraster for dokument och baslinjestddraster bakom alla andra objekt maste du markera Stodraster
bakom.
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» Om du vill placera stodraster for dokument och baslinjestodraster framfor alla andra objekt méste du avmarkera
Stodraster bakom.

Q Om du vill placera stodlinjer bakom alla andra objekt kan du dven vilja Stodlinjer bakom, pd den snabbmeny som visas
ndr du hogerklickar (Windows) eller Ctrl-klickar (Mac OS) i ett tomt omrade av dokumentfonstret.

Visa och dolja stodraster
+ Om du vill visa eller d6lja stodrastret for baslinjen véljer du Visa > Stddraster och stodlinjer > Visa/Dolj stodraster for

baslinje.

» Om du vill visa eller dolja stodrastret for dokumentet viljer du Visa > Stodraster och stodlinjer > Visa/Dolj stodraster
for dokument.

Visa hjalplinjer

Hjilplinjer skiljer sig fran stodraster pa sé sitt att de kan placeras fritt pd en sida eller ett monteringsbord. Som InDesign-
anvindare kan du skapa tvé sorters hjélplinjer: sidstddlinjer som bara visas pa den sida dir du skapat dem, och
uppslagsstodlinjer, som stricker sig over ett uppslags alla sidor och monteringsbordet. Du kan visa hjilplinjer om de finns i
InDesign-dokumentet eller uppdragsfilen, men du kan inte skapa dem i InCopy.

A B

221

Stodlinjer
A. Uppslagsstidlinje B. Sidstodlinje

Visa och délja stodlinjer
1 Se till att du visar vyn Layout. Om det behovs klickar du pé vyfliken Layout overst i redigeringsrutan.

2 Vilj Visa > Stodraster och stédlinjer > Visa/Délj stodlinjer.

Visa hjalplinjer bakom objekt
Standardinstéllningen ar att hjélplinjer visas framfor alla andra linjer och objekt. Men det finns en risk att stodlinjer
skymmer objekt, t.ex. linjer med tunna streck.

Du kan dndra instdllningen for hjélplinjer sa att de visas framfor eller bakom alla andra objekt i Stédlinjer bakom. Men
oavsett instdllningen i Stodlinjer bakom, placeras objekt och hjdlplinjer alltid framf6r marginal- och spaltlinjer.

1 Vilj Redigera > Instillningar > Stodlinjer och monteringsbord (Windows) eller InCopy > Installningar > Stodlinjer och
monteringsbord (Mac OS).

2 Vilj Stodraster bakom och klicka pa OK.

Anpassa monteringsbordet och stodlinjerna

1 Pdmenyn Redigera (Windows) eller menyn InDesign (Mac OS) véljer du Installningar > Stodlinjer och monteringsbord.

2 Om du vill 4ndra firg pa marginalernas eller spalternas stodlinjer véljer du en forinstilld firg pa en meny eller véljer
Anpassad och anger en firg med hjilp av fargviljaren.

3 Om du vill gora monteringsbordet storre eller mindre anger du ett virde for Minsta lodrita forskjutning.

4 Klicka pa OK.
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Anvanda lager

Om lager

Lager kan ses som genomskinliga ark som ligger ovanpa varandra. Om ett lager inte har négra objekt kan du se rakt igenom
det till objekt och lager som ligger under.

Endast InDesign-anviandare kan skapa lager. InCopy-anvindare kan visa och délja lager och dndra lagerinstillningar. Om
InDesign-anvindaren skapade flera lager i dokumentet kan du délja lager i InCopy sa att du kan redigera specifika omraden
eller specifika innehall i dokumentet, utan att pdverka andra omraden eller andra typer av innehall. Om dokumentet
exempelvis skrivs ut langsamt p.g.a. att det innehéller manga stora bilder, kan du dolja alla lager som inte innehéller text
och snabbt skriva ut textlagren for korrekturldsning.

Ytterligare information om lager:

« Objekt pa mallsidor visas lingst ned i varje lager. Mallobjekt kan visas langst fram pa dokumentsidors objekt om
mallsidans objekt ligger i ett hogre lager.

« Lagerhantering péverkar alla sidor i ett dokument, inklusive mallsidor. Om du t.ex. d6ljer Lager 1 medan du redigerar
den forsta sidan i ett dokument, 4r lagret dolt pé alla sidor tills du véljer att visa det igen.
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4 lagar

Pa lagerpanelen visas en lista over alla lager. Det versta lagret visas hogst upp pd panelen.

Visa och dolja lager
1 Vilj Fénster > Lager.

2 Gor nagot av foljande pé lagerpanelen:

* Om du vill dolja ett visst lager klickar du p& 6gonikonen till vinster om lagrets namn.

+ Om du vill visa ett visst lager klickar du pa tomrummet till vinster om lagrets namn.

+ Om du vill visa eller d6lja alla lager pé en géng, véljer du Visa/D¢]j alla lager pa panelmenyn.

Obs! Endast synliga lager skrivs ut.

Importera bilder

Importera bilder
I InCopy kan du importera bilder i befintliga ramar. Det 4r speciellt anvindbart nar innehallet skapas fore layouten,

eftersom du kan vilja bilder for artiklarna allteftersom du skriver.

Du kan endast importera bilder till befintliga ramar. Endast InDesign-anvindare kan skapa bildramar. I fristdende InCopy-
dokument kan du infoga en bild i standardtextramen sa att den blir en textbunden bild.
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InCopy har stod for samma breda urval av bildfilsformat som InDesign, inklusive bilder som har skapats med Illustrator
8.0 och senare, bitmappsformat sasom PDEF, PSD, TIFE, GIE, JPEG och BMP, och vektorformat sisom EPS. Du kan till och
med importera InDesign-sidor (INDD) som bilder. Andra format som kan anviandas ar DCS, PICT, WME EME, PCX, PNG
och Scitex CT (.SCT).

Hur du monterar bilder i InCopy
Nar du importerar bilder till InCopy bor du tinka pa foljande:
+ For hanterat innehéll maste du checka ut en ram innan du kan importera en bild till den.

+ Nir du har importerat en bild kan du omforma (flytta, skalfordndra, rotera, skeva) den inuti ramen, anpassa bilden till
ramen och styra bildens utseende. Du kan ocksé lagga till mérkord for en vald ram for framtida XML-anvandning genom
att vilja kommandon pa snabbmenyn.

» Nir InDesign-anvéindare skapar nya ramar anger de om det &r en textram, bildram eller ¢j tilldelad ram. InCopy-
anvédndare kan inte dndra den har ramtypen i InCopy. Om du darfor férsoker importera en bild till en textram, kan den
visas som en stor textbunden bild.

« Du kan markera och 4ndra bilder, men inte ramar, i InCopy, sévida de inte dr kapslade eller textbundna ramar. Endast
InDesign-anvindare kan éndra bildramar.

+ Du kan montera, klistra in och dra bilder till en férankrad, svivande eller textbunden bildram. Du kan endast importera
en bild till en textram om ramen har en aktiv inséttningspunkt eller ar en textbunden bildram.

* Om du importerar en bild till en kapslad ram importeras bilden till ramen pa den understa nivdn under pekaren.
Kapslade ramar som innehaller bilder kan, till skillnad fran ramar p& den 6versta nivan, markeras med
placeringsverktyget. (Se "Oversikt av placeringsverktyget” pa sidan 52.)

+ Om en effekt, t.ex. genomskinlighet, skugga eller ludd, tillimpas pa en ram i InDesign, visas den i en uppdragsfil eller
InDesign-fil (.indd) som 6ppnas i InCopy. Den visas inte i en ldnkad fil (.incx) som 6ppnas i InCopy.

Montera en bild i ett InCopy-dokument

1 Utfor ett av foljande alternativ:
 Du monterar en bild i ett fristiende InCopy-dokument genom att placera insittningspunkten i textramen.

« For att kunna montera en bild i ett linkat dokument maste du ha checkat ut bildramen. Ikonen Redigering +” visas i
ramens Gvre vénstra hérn.

2 Vilj Arkiv > Montera och markera en bildfil.
3 Om du vill stilla in formatspecifika importalternativ markerar du Visa importalternativ och klickar pi Oppna.

Obs! Niir du monterar en bild som har skapats med Illustrator 9.0 eller senare och anvinder dialogrutan Visa importalternativ,
dr alternativen de samma som de som anvinds for PDF-filer. Om du monterar en bild fran Illustrator 8.x dr alternativen de
samma som de som anvinds for EPS-filer.

4 Om en annan dialogruta visas sd markerar du de importalternativ du vill anvinda och klickar p& OK.

5 Om du vill importera till en ram klickar du p den inlista bildens ikon %8 i ramen. Om du vill montera en angiven sida
i ett flersidigt PDF-dokument, klickar du pa den inldsta bildens ikon i en ram.

Om du av misstag ersitter en befintlig bild ndr du monterar en bild kan du trycka pa Ctrl+Z (Windows) eller
Kommando+Z (Mac OS). Da dterstills den ursprungliga bilden i ramen och den inldsta bildsymbolen visas.

Draenbildinienram
< Utfor ett av foljande alternativ:

* Om du vill montera en bild i en befintlig bildram ser du till att ramen &r utcheckad till dig och drar sedan bildfilens ikon
fran filsystemet till ramen.

+ Om du vill montera en bild vid en aktiv textinsattningspunkt drar du bildens filikon till valfri plats i textramen. Den har
metoden kan endast anvdndas i vyn Layout.
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Klistra in en bild i en ram
1 Kontrollera att bildramen &r utcheckad till dig. Ikonen Redigering &+~ visas i ramens 6vre vinstra hérn.

2 Klipp ut eller kopiera en bild.
3 Hall handverktyget 6ver bildramen, hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) och vilj Klistra in i.

Skapa en textbunden bild

1 Kontrollera att textramen 4r utcheckad till dig. Ikonen Redigering & visas i ramens dvre vdnstra horn.
2 Utfor ett av fljande alternativ:

+ Om du vill montera en bild i en befintlig textbunden ram markera du en bild med kommandot Montera eller Klipp ut.
Klicka nagonstans i pa den inlésta bildens ikon i ramen.

» Om du vill montera en bild vid en aktiv textinsittningspunkt drar du bildens filikon till en plats i textramen. Du kan
ocksé importera bilden med hjilp av kommandot Montera.

Anpassa en bild till dess ram

Nir du placerar eller klistrar in en bild inuti en ram hamnar den som standard i ramens Gvre vanstra hérn. Om ramen och
dess innehall inte har samma storlek kan du anvinda kommandon for Passning sé att du far en perfekt passning.

1 Markera bilden med placeringsverktyget N3

2 Vilj Objekt > Passning och nagot av foljande:

Anpassa innehéllet till ramen Storleken pé innehallet anpassas efter ramen. Innehallets proportioner kan dndras. Ramen
andras inte, men innehallet kan se utstrickt ut om innehéllet och ramen har olika proportioner.

Centrera innehallet Innehéllet centreras i en ram. Proportionerna f6r ramen och dess innehéll bibehalls.

Anpassa innehallet proportionellt Storleken pé innehallet anpassas efter ramen samtidigt som innehéllets proportioner
bevaras. Ramens dimensioner dndras inte. Om ramen och dess innehéll har olika proportioner uppstar en del tomt
utrymme.

Fyll ram proportionellt Andra innehéllets storlek s4 att det anpassas till en ram fullstindigt och s4 att innehéllets
proportioner behalls. Ramens dimensioner éndras inte.

Obs! Kommandon for Passning anpassar innehdllets yttre kanter till mitten av ramens linje. Om ramen har en tjock linjebredd
kommer innehdllets yttre kanter doljas. Du kan justera ramens linjejustering till mitten, insidan eller utsidan av en ramkant.

Se dven

”Tangenter for att flytta och omforma bilder” pa sidan 233

Oversikt av linkpanelen

Du anvinder linkpanelen (Fonster > Linkar) till att identifiera, markera, vervaka, linka om och uppdatera filer som &r
ldnkade till externa filer. Du kan till exempel hantera ldnkar till importerade bilder. Alla monterade filer i ett dokument
finns med i listan pa linkpanelen. Det omfattar bdde lokala (pa disk) filer och objekt som hanteras pa en server.

Obs! Om du arbetar med filer frin ett Adobe® Version Cue®-projekt, visas ytterligare filinformation pa lankpanelen.
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Se dven
“Adobe Version Cue” pa sidan 37

lkoner pa lankpanelen
En lankad fil kan visas i lainkpanelen pé ndgot av foljande sitt:

Uppdaterad For en uppdaterad fil visas bara filens namn och sidan i dokumentet.

Andrad For en dndrad fil visas ikonen for dndrad link. Det ér en gul triangel med ett utropstecken i 4 . Ikonen talar om
att det finns en nyare version av filen pé disk dn den som anvéinds i dokumentet. Den hir symbolen visas t.ex. om du
importerar en Photoshop-bild till InCopy, och en annan person sedan andrar och sparar originalbilden i Photoshop.

Saknas En saknad fil visas med en symbol fér saknad fil. Det ar en rod cirkel med ett fragetecken % . Bilden finns inte
langre pa den plats som den importerades fran. Den kan finnas pa ndgon annan plats. Det kan hinda om négon t.ex. flyttar
originalfilen till en annan mapp eller server efter att den har importerats till ett InCopy-dokument. Du kan inte veta om en
saknad fil dr uppdaterad utan att veta var originalet finns. Om du exporterar eller skriver ut ett dokument dir den har
symbolen visas, kan det handa att filen inte exporteras med full upplosning.

Inbiddad For en inbidddad fil visas en fyrkant med konturer som representerar inbaddade filer eller bilder @. Om du
baddar in innehéllet i en ldnkad fil s& avaktiveras hanteringsitgirderna for lainken. Om den markerade linken for
nérvarande anvénds i en dtgérd av typen "redigera pa plats" dr det har alternativet inte tillgédngligt. Om du tar bort
inbaddningarna fran filen aterstills hanteringsatgarderna for lanken.

Sortera lankar pa panelen
< Pa linkpanelens meny viljer du Sortera efter status, Sortera efter namn, Sortera efter sida eller Sortera efter typ.

Ga till en lankad bild
% Markera en lank pa linkpanelen och klicka pa knappen G till link & eller vilj G4 till lank pa linkpanelens meny.

InCopy vaxlar till vyn Layout (om det beh6vs), bilden markeras och innehallet centreras kring den.

Visa lankinformation
I dialogrutan Lankinformation visas information som ar specifik f6r den markerade linkade filen. I avsnitten Datum, Tid
och Storlek ges all information om den linkade filen vid den tid d& den senast placerades eller uppdaterades.

I avsnittet Linkad anges ifall en lank till en version av filen i den ursprungliga upplosningen behévs. Filer som automatiskt
inbaddas vid import (under 48k och textfiler) behover inga lankar.

1 Dubbelklicka p4 eller markera en link och vilj Linkinformation pé linkpanelens meny.
2 Gor nagot av foljande:

e Om du vill ersitta eller uppdatera den aktuella filen (visas under alternativet Namn) klickar du pa Linka om, letar upp
och markerar en annan fil och klickar p4 OK. Kommandot Lanka om 4r endast tillgangligt om du har checkat ut objektet.

« Klicka pa Nista eller Foregidende om du vill visa information om andra linkar pé linkpanelen.
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3 Klicka pé Klart.

Se dven
“Adobe Version Cue” pa sidan 37

Visa metadata for lankade filer

Om en fil som monteras i InCopy innehéller metadata kan du visa dessa med hjélp av lankpanelen. Du kan inte redigera
eller ersitta metadata kopplade till en lankad fil, diremot kan du spara en kopia av dem i en mall och anvinda dem for filer
som skapas i InCopy.

1 Markera en fil p4 lankpanelen.
2 Példnkpanelens meny viljer du Filinformation for link. En dialogruta visas med metadata fér den valda filen.

3 Om du vill spara metadata som en mall viljer du Spara metadatamall pa menyn langst upp i dialogrutan
Innehéllsinformation.

Se dven

”Om metadata” p sidan 56

Redigera originalbilden

Med kommandot Redigera original kan du redigera de flesta bilder i det program dar du skapade dem. Bilden &ppnas i det
ursprungliga programmet sé att du kan dndra den efter behov. Nér du har sparat filen uppdateras InCopy-dokumentet med
den nya versionen av bilden.

1 Kontrollera att bildramen 4r utcheckad till dig. Ikonen Redigering & ' visas i ramens dvre vinstra horn.
2 Utfor ett av foljande alternativ:

« Ilayoutvyn markerar du bildramen du vill redigera med hjalp av placeringsverktyget . Vilj sedan Redigera > Redigera
original.

« Markera en link p4 linkpanelen och klicka p4 knappen Redigera original - .

3 Nar du har utfort andringarna i det ursprungliga programmet sparar du filen.

Importalternativ

Alternativ for EPS-import
Nar du monterar en EPS-bild (eller en fil som har sparats med Illustrator 8.0 eller tidigare) och sedan viljer Visa
importalternativ i dialogrutan Montera, visas en dialogruta med f6ljande alternativ:

Las inbaddade OPI-bildlankar Med det hér alternativet laser InCopy in ldnkar frin OPI-kommentarer for bilder som ar
infogade (eller kapslade) i bilden.

Avmarkera alternativet om du arbetar med ett utkast och ténker lata en tjansteleverantor gora bilderséttningen med hjalp
av deras eget OPI-program Om alternativet ar avmarkerat bevaras OPI-linkarna i InDesign, men de blir inte lasta. Nar du
skriver ut eller exporterar infogas utkastet och linkarna i utdatafilen.

Markera alternativet om du arbetar med ett utkast och tidnker ersitta bilderna sjilv i InDesign nir du skapar den slutgiltiga
utdatafilen, istéllet for att lata tjansteleverantoren gora bildersittningen. Om du markerar det hér alternativet visas OPI-
linkarna pa lankpanelen.

Markera det hir alternativet ocksd nar du importerar EPS-filer som innehaller OPI-kommentarer som inte &r till for ett
utkast. Om du t.ex. importerar en EPS-fil som innehéller OPI-kommentarer fore en utelimnad TIFF- eller bitmappsbild,
s& bor du markera det hir alternativet sd att TIFF-informationen blir tillgénglig for InDesign nér du skapar en utdatafil.
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Anvind Photoshop-urklippsbana Vilj det hir alternativet om du vill anvinda en urklippsbana fran en Photoshop EPS-fil.
Alla banor som har skapats i Photoshop visas inte nir du monterar EPS-filer. Det ar bara en urklippsbana som visas, s& se
till att konvertera banan till en urklippsbana i Photoshop innan du sparar den som EPS. (Om du vill behalla de redigerbara
urklippsbanorna sparar du i stallet i formatet PSD.)

Utkastgenerering Med det hir alternativet skapar du lagupplosta bitmappsrepresentationer av bilder som ritas upp pa
skarmen. Foljande instéllningar styr hur utkastet genereras:

 Anvind TIFF- eller PICT-forhandsvisning Vissa EPS-bilder innehaller inbidddade férhandsvisningsbilder. Markera
Anvind TIFE- eller PICT-férhandsvisning om du vill generera en utkastbild fran den befintliga forhandsvisningsbilden.
Om det inte finns nagon férhandsvisning genereras utkastbilden genom att rastrera EPS-bilden till en tillfillig
bitmappsbild.

* Rastrera PostScript Markera det hir alternativet om du vill ignorera den inb4dddade férhandsvisningen. Det hér
alternativet tar mer tid, men ger ett resultat med béttre kvalitet.

Obs! Nir du importerar mer dn fil till samma dokument far alla forekomster samma utkastinstillning som den forsta
forekomsten av den importerade filen.

Importalternativ for bitmappsfiler

Du kan anvinda firghanteringsalternativ for enskilda importerade bilder nir du anvander firghanteringsverktyg med
dokumentet. Du kan ocksa importera en urklippsbana eller en alfakanal som sparats med en bild som skapats i Photoshop.
P4 s sitt kan du direkt markera en bild och dndra banan for den utan att dndra bildramen.

Obs! Aven om InCopy inte innehdller ndgra alternativ for fiirghantering éir de hér importalternativen viktiga nér de bilder du
monterar i InCopy overfors till InDesign.

Nir du monterar en PSD-, TIFF-, GIF-, JPEG- eller BMP-fil och viljer Visa importalternativ i dialogrutan Montera, visas
en dialogruta med f6ljande alternativ:

Anvind Photoshop-urklippsbana Om alternativet inte ar tillgédngligt sparades inte bilden med en urklippsbana, eller s& kan
urklippsbanor inte hanteras i bildens filformat. Om bitmappsbilden inte har en urklippsbana kan du skapa en i InDesign.

Alfakanal Markera en alfakanal om du vill importera omréadet i bilden som sparats som en alfakanal i Photoshop. InDesign
anvinder sedan alfakanalen till att skapa en genomskinlig mask i bilden. Det hir alternativet 4r endast tillgingligt for bilder
som innehaller minst en alfakanal.

Bild importerad utan urklippsbana (vinster) och med urklippsbana (hoger)

Klicka pa fliken Firg om du vill visa foljande farghanteringsalternativ:

Profil Om Anvind dokumentstandardvirden dr markerat later du alternativet vara ofordndrat. Annars valjer du en
fargkalla med en profil som matchar firgomfanget hos den enhet eller det program som anvindes for att skapa bilden. Med
hjalp av profilen kan fargerna i InDesign omvandlas pa ratt sitt till utdataenhetens fairgomfang.

Renderingsmetod Vilj en metod for att anpassa bildens fargomféang till det hos utdataenheten. Vanligtvis viljer du
Perceptuell (bilder) eftersom det aterger farger i foton pa ritt sitt. Alternativen Mittnad (bilder), Relativ kolorimetri and
Absolut kolorimetri dr bittre for omrdden med heltickande farg. De aterger inte foton lika bra. Renderingsalternativen dr
inte tillgangliga for bitmappsbilder, graskalebilder och indexerade firger.
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Importalternativ for PNG-filer

Nér du monterar en PNG-bild och viljer Visa importalternativ i dialogrutan Montera visas en dialogruta med tre avsnitt
med importinstallningar. Tva av avsnitten innehaller samma alternativ som ér tillgéngliga fér andra bitmappsbildformat.
Det tredje avsnittet, PNG-instéllningar, innehéller foljande instdllningar:

Anvind information om genomskinlighet Alternativ aktiveras som standard nir en PNG-bild innehaller genomskinlighet.
Bilder i en importerad PNG-fil som innehaller genomskinlighet interagerar bara om bakgrunden ar genomskinlig.

Vitbakgrund Om en PNG-bild inte innehaller nigon fildefinierad bakgrundsfirg, sa dr det hér alternativet markerat som
standard. Men det ar bara aktiverat om Anvand information om genomskinlighet 4r aktiverat. Om det hér alternativet 4r
markerat anvinds vit som bakgrundsfirg nar genomskinlighetsinformation tillimpas.

Bakgrundsfirg definieras i filen Om en PNG-bild har sparats med en bakgrund som inte ar vit, och Anvind information
om genomskinlighet ar markerat, ar alternativet markerat som standard. Om du inte vill anvinda den bakgrundsfirg som
dr standard, s klickar du antingen pa Vit bakgrund och importerar bilden med en vit bakgrund, eller s& avmarkerar du
Anvind information for genomskinlighet och importerar bilden utan nagon genomskinlighet (da visas omraden i bilden
som nu dr genomskinliga). I vissa bildprogram gar det inte att ange en bakgrund som inte &r vit fér PNG-bilder.

Anvind gammakorrigering Markera alternativet om du vill stilla in gammavardena (mellantoner) for en PNG-bild nér du
monterar den. Med det hir alternativet kan du matcha en bilds gammavirde mot gammavérdet for den enhet som du vill
skriva ut eller visa bilden pa (t.ex. en skrivare med lag upplosning, en icke-PostScript-skrivare eller en datorskdrm).
Avmarkera alternativet om du vill montera bilden utan att tillimpa ndgon gammakorrektion. Som standard &r alternativet
markerat om PNG-bild har sparats med ett gammavirde.

Gammavirde Alternativet, som bara dr tillgdngligt om Anvand gammakorrigering 4r markerat, visar det gammavérde som
ar sparat med bilden. Du &ndrar viardet genom att ange ett positivt vairde mellan 0,01 och 3,0.

Nar du importerar PNG-filer ar instéllningarna i dialogrutan Alternativ for bildimport alltid instéllda efter den markerade
filen, inte efter standard eller de senast anvianda instéllningarna.

Importalternativ for Acrobat (.pdf)

Layout, bilder och typografi i en monterad PDF-fil bevaras. Precis som andra monterade bilder, kan du inte redigera en
monterad PDF-sida i InCopy. Du kan styra synligheten for lager i en PDF-fil med lager. Du kan ocksa montera mer én en
sida av en flersidig PDF-fil.

Nir du monterar en PDF-fil som har sparats med 16senord far du en uppmaning om att ange 16senorden. Om PDF-filen
sparades med anvindningsbegrinsningar (t.ex. ingen redigering eller utskrift), men utan losenord, kan du montera filen.

Nér du monterar en PDF-fil (eller en fil som har sparats i Illustrator 9.0 eller senare) och viljer Visa importalternativ i
dialogrutan Montera, visas en dialogruta med foljande alternativ:

Visa férhandsvisning Forhandsvisa en sida i PDF-filen innan du monterar den. Om du monterar en sida fran en PDF-fil som
innehaller flera sidor klickar du pa pilarna eller anger ett sidnummer under forhandsvisningen, om du vill visa en viss sida.

Sidor Ange vilka sidor du vill montera: sidan som visas i féorhandsvisningen, alla sidor eller ett sidintervall.
Beskir enligt Anger hur mycket av PDF-sidan som ska monteras:

* Begrinsningsram Monterar PDF-sidans begriansningsram, eller det minsta omrade som omger objekten pa sidan,
inklusive sidmérken.

 Konstnirlig Monterar bara den del av PDF-sidan som omsluts av en rektangel som forfattaren av dokumentet har skapat
som en placerbar bild (t.ex. clip art).

» Beskidr Monterar bara den del av PDF-sidan som visas eller skrivs ut fran Adobe Acrobat.

* Reducera Identifierar den plats dir den slutliga utdatasidan beskirs rent fysiskt vid produktionen, om det finns nagra
skiarmérken.

« Utfall Monterar bara det omrade som motsvarar den yta dér allt sidinnehall skulle beskaras, om det finns nagot
utfallsomrade. Den hér information 4r av intresse om utdata av sidan gors i en produktionsmiljo. Lagg mirke till att den
tryckta sidan kan innefatta sidmérken utanfor utfallsomradet.
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* Medium Monterar det omrade som motsvarar den fysiska pappersstorleken for det ursprungliga PDF-dokumentet (t.ex.
storleken pa ett A4-ark), inklusive sidmarken.

Alternativ for beskdrning av monterade PDF-filer
A. Medium B. Innehdll C. Utfall D. Reducera E. Beskiir F. Konstndrlig

Genomskinlig bakgrund Vilj det hir alternativet om du vill visa text eller bilder som faller utanfér PDF-sidan i InCopy-
layouten. Avmarkera det hir alternativet om du vill montera PDF-sidan med en ogenomskinlig vit bakgrund.

Q Om du skapar en genomskinlig bakgrund i en ram som innehdller en PDF-bild, kan du senare gora den tickande genom
att ldgga till en fyllning i ramen.

Styra synligheten for lager i importerade bilder

Nir du importerar Photoshop-filer (PSD) eller PDF-lagerfiler kan du ange hur lager pa den 6versta nivan ska visas. Genom
att justera lagervisning i InCopy kan du variera en bild beroende pa sammanhang. Om du t.ex. har ett flersprakigt
dokument kan du skapa en enda bild som innehaller ett textlager for varje sprak.

Du kan justera lagervisning nar du monterar en fil eller med hjélp av dialogrutan Alternativ for objektlager. Om Photoshop-
filen dessutom innehéller lagerkompositioner kan du vilja att visa en komposition.

Ange lagersynlighet
1 Vilj Arkiv > Montera och markera en bildfil.

Q Om du vill visa Version Cue-alternativ klickar du pd Anvind Adobe-dialogrutan.

2 Om du vill ersitta ett markerat objekt véljer du Ersdtt markerat objekt.
3 Markera Visa importalternativ och klicka pa Oppna.
4 1 dialogrutan Alternativ for bildimport eller Montera klickar du p4 fliken Lager.

5 Om du vill visa en férhandsvisning av bilden klickar du p4 Visa forhandsvisning.
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6 (Endast PDF-filer) Om du monterar en sida fran en flersidig PDF-fil kan du forhandsvisa en viss sida genom att klicka
pé pilarna eller skriva ett sidnummer under forhandsvisningen.

7 (Endast PSD-filer) Om bilden innehaller lagerkompositioner viljer du den komposition du vill visa, pa snabbmenyn
Lagerkomposition.

8 Utfor ett av foljande alternativ:
+ Om du vill 6ppna eller stinga en lageruppsittning klickar du pa triangeln till vinster om mappsymbolen.
* Om du vill dolja ett lager eller en lageruppsittning klickar du pa 6gonsymbolen bredvid lagret eller lageruppsittningen.

+ Om du vill visa ett lager eller en lageruppsittning klickar du pa den tomma 6gonkolumnen bredvid lagret eller
lageruppsittningen.

+ Om du endast vill visa innehallet i ett visst lager eller en viss lageruppsattning Alt-klickar du pa 6gonikonen. Alt-klicka
pé 6gonikonen igen om du vill aterstélla de ursprungliga synlighetsinstillningarna for de andra lagren.

* Om du vill andra visningen av flera objekt drar du i 6gonkolumnen.
9 Gor instéllningar for alternativet Vid uppdatering av lanken:

Anvénd lagervisning fran Photoshop/PDF Matchar lagervisningsinstéllningarna med motsvarande instéllningar i den
lankade filen nir du uppdaterar lanken.

Behall sidosittningar av lagervisning Bibehall synlighetsinstillningarna for lager sd som de har angetts i InCopy-
dokumentet.

10 Klicka p& OK och gor nagot av foljande:

+ Om du vill importera till en ny ram klickar du med den laddade bildsymbolen 74 pé den plats dir du vill placera det
Gvre vanstra hornet av bilden.

» Om du vill importera till en befintlig, omarkerad ram klickar du med den laddade bildikonen négonstans i ramen.

« Om du vill importera till en befintlig och markerad ram behéver du inte gora ndgonting. Bilden monteras automatiskt i
den ramen.

Om du av misstag ersdtter en befintlig bild ndr du monterar en bild kan du trycka pa Ctrl+Z (Windows) eller
Kommando+Z (Mac OS). Da dterstills den ursprungliga bilden i ramen och den laddade bildikonen visas.

Anger lagervisning for monterade Al-, PSD-, PDF- och INDD-filer

Nar du har monterat en Photoshop PSD-fil, en PDF-fil med lager, en Illustrator AI-fil eller en InDesign INDD-fil kan du
styra synligheten for lagren med hjilp av dialogrutan Alternativ fér objektlager. Om Photoshop-filen innehaller
lagerkompositioner kan du vilja vilken komposition du vill visa. Du kan dessutom vilja om visningsinstallningarna ska
behallas eller om de ska matchas mot instillningarna i den ursprungliga filen varje gang du uppdaterar linken.

1 Markera filen i InCopy-dokumentet.
2 Vilj Objekt > Alternativ for objektlager.
3 Om du vill forhandsvisa bilden markerar du Forhandsvisa.

4 (Endast PSD-filer) Om bilden innehaller lagerkompositioner viljer du den komposition du vill visa, pa snabbmenyn
Lagerkomposition.

5 Utfor ett av foljande alternativ:
» Om du vill 6ppna eller stinga en lageruppsittning klickar du pa triangeln till vinster om mappsymbolen.
* Om du vill dolja ett lager eller en lageruppsittning klickar du pa 6gonsymbolen bredvid lagret eller lageruppsittningen.

+ Om du vill visa ett lager eller en lageruppsittning klickar du pa den tomma 6gonkolumnen bredvid lagret eller
lageruppsittningen.

» Om du endast vill visa innehallet i ett visst lager eller en viss lageruppsattning Alt-klickar du pa 6gonikonen. Alt-klicka
pé 6gonikonen igen om du vill aterstélla de ursprungliga synlighetsinstillningarna for de andra lagren.

+ Om du vill éndra visningen av flera objekt drar du i 6gonkolumnen.
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6 Ange alternativ for uppdatering av lankar:

Anvind lagervisning Matchar lagervisningsinstillningarna med motsvarande instéllningar i den ldnkade filen nér du
uppdaterar lanken.

Behall dsidosattningar av lagervisning Bibehall synlighetsinstillningarna for lager s som de har angetts i InCopy-
dokumentet.

7 Klicka pa OK.

Importera InDesign-sidor (.indd)

Du kan importera sidor fran ett InDesign-dokument till ett annat med hjélp av kommandot Montera. Du kan importera
en sida, ett sidintervall eller alla sidorna i ett dokument. Sidorna importeras som objekt (ungefir pa samma sitt PDF-filer
importeras).

Ligg till sidor i dokumentet for de sidor du vill importera. Nar du har valt Arkiv > Montera och markerat en INDD-fil kan
du vilja Visa importalternativ. Vilj sedan vilka sidor du vill importera, vilka lager som ska synas och hur de importerade
sidorna ska beskdras. Du kan rulla i forhandsvisningsfonstret om du vill titta nirmare p4 miniatyrsidorna. Den eller de
sidor du viljer ldses in i bildikonen. Nar du klickar for att importera varje sida, lases bildikonen in i InCopy med
efterfoljande sida, s& att du kan importera sidor en och en efter varandra.

Obs! Pi liankpanelen visas namnen pd sidorna du importerar. Om en sida som du har importerat innehdller en importerad
bild eller nagot annat importerat objekt visas dven detta objekt pa linkpanelen. Namnen pad dessa sekunddrt importerade
objekt dr indragna pa lankpanelen, for att du ska kunna skilja dem fran importerade sidor.

Se dven

”Styra synligheten for lager i importerade bilder” pa sidan 50

Omforma bilder

Oversikt av placeringsverktyget

Klicka pa placeringsverktyget i verktygsladan nar du vill iandra markerade bilder, antingen direkt, i samband med ett
omformningskommando (Objekt > Omforma), med hjélp av ett kommando pa en snabbmeny eller genom att knuffa
bilden inom ramen med hjilp av ett kortkommando.

Placeringsverktyget ar dynamiskt och dndras automatiskt for olika ligen:

« Nir det placeras direkt 6ver en tom bildram eller en ram med ej tilldelat innehall efter anvindning av kommandot
Arkiv > Montera, dndras det till ikonen for inlist bild Y4 , vilket visar att du kan importera bilden till ramen.

+ Om du placerar det direkt 6ver en bild dndras det till ett handverktyg vilket anger att du kan markera bilden och dndra
den inom ramen.

+ Nar du placerar det 6ver handtaget pa en begrdnsningsruta for en textbunden bild, dndras det till en pil for
skalférandring, vilket anger att du kan dndra bildens storlek genom att dra.

+ Nir du placerar det 6ver en bildram eller behéllare p& den 6versta nivéan for kapslade ramar, dndras det till en
objektmarkeringsikon <7 , vilket visar att du kan markera bilden eller den kapslade ramen under pekaren. Du kan inte
markera sjdlva ramen.

+ Om du placerar det 6ver en textram dndras det till en textpekare I, vilket visar att du kan placera en
textinsdttningspunkt.
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Ange alternativ for placeringsverktyget

Nir du anvénder placeringsverktyget till att flytta en bild kan du hélla ned musknappen i négra sekunder. D4 visas en
dynamisk bildférhandsvisning av den del av bilden som é4r utanfor ramen. Du kan justera visningen och férdr6jningen av
férhandsvisningen.

1 Dubbelklicka pé placeringsverktyget & i verktygslddan.

2 Pamenyn Visa maskerad del av bilden viljer du med vilken hastighet som hela bilden ska visas nar du drar den, eller sa
viljer du att avaktivera den.

Omforma bilder

Du kan flytta, skalférandra, rotera och skeva bilder med hjilp av kommandon.

Flytta en bild
1 Kontrollera att ramen med det onskade objektet dr utcheckad till dig och markera sedan objektet med
placeringsverktyget 3

2 Vilj Objekt > Omforma > Flytta.
3 Gor nagot av foljande i dialogrutan Flytta:

» Ange det vagrita och lodrita avstind som bilden ska flyttas. Positiva virden flyttar objektet nedat och till hoger lings x-
axeln och negativa virden flyttar objektet uppat och at vinster.

+ Om du vill flytta ett objekt ett visst avstand och i en viss vinkel, anger du avstdnd och vinkel for flyttningen. Vinkeln
berdknas i grader fran x-axeln. Positiva vinklar anger en flytt motsols och negativa medsols. Du kan ocksa ange virden
mellan 180° och 360°. De vdrdena konverteras sedan till motsvarande negativa virden (t.ex. konverteras virdet 270" till
-90°).

4 Utfor ett av foljande alternativ:
e Om du vill forhandsvisa effekten innan du tillimpar den markerar du Férhandsvisa.

+ Klicka pa OK om du vill flytta objektet.

Skalforandra en bild
1 Kontrollera att ramen med det 6nskade objektet dr utcheckad till dig och markera sedan objektet med
placeringsverktyget 3

2 Vilj Objekt > Omforma > Skalforandra.

3 Om du vill bevara proportionerna mellan objektets hojd och bredd kontrollerar du att ikonen Bevara proportioner dr
markerad i dialogrutan Skalfordndra. Avmarkera ikonen om du vill skalférdndra X- och Y-vdrdena separat. Det kan
resultera i att bilden blir skev.

4 Ange de vagrita och lodrita skalvardena i procent (till exempel 90 %) eller avstindsvérden (till exempel 6p).

Skalvardena kan vara negativa tal.

5 Utfor ett av foljande alternativ:
+ Om du vill férhandsvisa effekten innan du tillimpar den markerar du Férhandsvisa.
* Om du vill skalférandra objektet klickar du p4 OK.

Om du vill skalférindra bilden i en viss riktning anvinder du placeringsverktyget for att dra i handtaget pd en markerad
bild. Hall ned Skift om du vill tvinga fram en proportionell skalfordndring.

Rotera en bild

1 Kontrollera att ramen med det 6nskade objektet 4r utcheckad till dig och markera sedan objektet med
placeringsverktyget 3

2 Vilj Objekt > Omforma > Rotera.

3 Ange rotationsvinkeln i grader i textrutan Vinkel. Om du anger en negativ vinkel roterar objektet medsols och anger du
ett positivt virde roterar det motsols.
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4 Utfor ett av foljande alternativ:
e Om du vill forhandsvisa effekten innan du tillimpar den markerar du Férhandsvisa.

+ Rotera objektet genom att klicka pa OK.

Skeva en bild
1 Kontrollera att ramen med det 6nskade objektet 4r utcheckad till dig och markera sedan objektet med
placeringsverktyget 3

2 Vilj Objekt > Omforma > Skeva.
3 Ange den nya skevningsvinkeln i dialogrutan Skeva.

Skevningsvinkeln anger hur mycket objektet lutar i férhallande till en linje som &r vinkelrat mot skevningsaxeln.
(Skevningsvinkeln beraknas medsols fran den aktuella axeln.)

4 Ange den axel som objektet ska skevas langs med. Du kan skeva ett objekt ldngs en vagrit, lodrit eller vinklad axel.

Om du viljer en vinklad axel anger du vinkeln i grader i forhéllande till den vinkelrita axeln.

5 Utfor ett av foljande alternativ:
+ Om du vill férhandsvisa effekten innan du tillimpar den markerar du Férhandsvisa.

« Skeva objektet genom att klicka pa OK.

Styra bildvisningen

Ange visningsprestanda for bilder

Du kan ange upplosningen pa de bilder du monterar i ett dokument. Du kan dndra visningsinstillningarna for hela
dokumentet eller for enskilda bilder. Du kan 4ven dndra en instdllning som antingen tillter eller 4sidosatter
visningsinstallningarna for enskilda dokument.

Andra visningsprestanda for ett dokument
Ett dokument 6ppnas alltid med de forvalda instdllningarna (standardinstillningarna) for visningsprestanda. Du kan dndra
visningsprestanda for ett dokument som ar Oppet, men instédllningen sparas inte med dokumentet.

Om du har angett visningsprestanda for bilder separat, kan du &sidosétta instdllningarna sa att alla objekt anvinder samma
instéllningar.

1 Vilj Visa > Layoutvyn.
2 Vilj Visa > Visningsprestanda och vilj ett alternativ pa menyn.

3 Om du har gjort separata installningar for objekt men vill tvinga objekten att visas enligt dokumentinstéllningen,
avmarkerar du Visa > Visningsprestanda > Tillat visningsinstéllningar pa objektniva. (En bockmarkering visar att
alternativet ar valt.)

Andra visningsprestanda for ett objekt
1 Vilj Visa > Layoutvyn.

2 Om du vill behalla visningsprestanda for enskilda objekt nar dokumentet stings och 6ppnas igen, markerar du Bevara
visningsinstallningar pa objektniva under Visningsprestanda.

3 Vilj Visa > Visningsprestanda och se till att alternativet Tillat visningsinstdllningar pd objektnivd dr markerat.
4 Markera en importerad bild med placeringsverktyget .
5 Utfor ett av foljande alternativ:

« Vilj Objekt > Visningsprestanda och vilj en visningsinstillning.
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+ Hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) p4 bilden och vilj sedan en visningsinstéllning p& undermenyn
Visningsprestanda.

Om du vill ta bort ett objekts lokala visningsinstillning viljer du Anvind visningsinstillning pd undermenyn
Visningsprestanda. Om du vill ta bort lokala visningsinstillningar for alla bilder i dokumentet, markerar du Rensa
visningsinstdllningar pd objektnivd pa undermenyn Visa > Visningsprestanda.

Alternativ for visningsprestanda
De hir alternativen styr hur bilder visas pa skidrmen, men péaverkar inte utskriftskvaliteten eller exporterade utdata.

Anvind instéllningarna under Visningsprestanda for att ange med vilket standardalternativ alla dokument ska 6ppnas. Du
kan anpassa instéillningarna som definierar dessa alternativ. Varje visningsalternativ har olika installningar for hur
rasterbilder, vektorbilder och genomskinlighet visas.

Snabbvisning Raster- och vektorbilder visas som gra rutor (standard). Anvind alternativet om du vill kunna bldddra
igenom uppslag med ménga bilder eller genomskinlighetseffekter snabbt.

Normal Laguppl6sta bilder for utkast (standard) som ar limpliga att anvanda vid identifiering och placering av bilder och
vektorbilder visas. Normal visning ir standardinstéllning. Det dr det snabbaste sittet att visa en identifierbar bild.

Hég kvalitet En rasterbild eller vektor bild visas med hog upplosning (standard). Det hér alternativet ger hogsta kvalitet
men langsamma prestanda. Anvénd det hér alternativ nir du behéver finjustera en bild.

Obs! Bildvisningsalternativen paverkar inte upplosningen for utdata ndr du skriver ut eller exporterar bilder i ett dokument.
Om du skriver ut till en PostScript-enhet eller exporterar till XHTML, EPS eller PDE beror bildernas slutliga upplosning pa de
instdillningar du gor ndr du skriver ut eller exporterar filen.

Ange standardvisningsprestanda

Med instdllningarna under Visningsprestanda kan du ange ett standardalternativ for visning som InCopy sedan anvinder
for alla dokument. Du kan dndra dokumentets visningsprestanda med alternativen pa menyn Visa. Du kan ocksd dndra
instillningen for enskilda objekt med hjélp av menyn Objekt. Anta som exempel att du arbetar med projekt som innehaller
flera fotografier i hog upplosning (t.ex. en katalog). Du kanske vill kunna 6ppna alla dokumenten snabbt. Da kan du sitta
standardalternativet for visning till snabb. Nar du vill visa bilderna mer detaljerat, kan du véixla dokumentvyn till normal
visning eller visning med hog kvalitet (och lata installningen vara snabbvisning).

Du kan ocksa vilja att visa eller dsidositta visningsinstdllningar som du har tillimpat pa enskilda objekt. Om alternativet
Bevara visningsinstéllningar pa objektnivé ar valt, sparas alla instéllningar som tillimpas pa objekten i dokumentet.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Visningsprestanda (Windows) eller InCopy > Instéllningar > Visningsprestanda

(Mac OS).

2 For Standardvy viljer du normal eller snabb visning eller visning med hog kvalitet. Det visningsalternativ du véljer

anvinds sedan for alla dokument som du 6ppnar eller skapar.

3 Gor nagot av f6ljande och klicka pa OK:

+ Om du vill spara visningsinstéllningar som har tillimpats pa enskilda objekt markerar du Bevara visningsinstillningar
pé objektniva.

» Om du vill visa alla objekt med standardalternativet for visning, avmarkerar du Bevara visningsinstéllningar pa
objektniva.

4 Under Justera visningsinstillningar viljer du ett visningsalternativ som du vill anpassa. Flytta sedan skjutreglaget for

rasterbilder eller vektorbilder till 6nskad instillning.

Varje visningsalternativ har olika instéllningar f6r hur rasterbilder (bitmappsbilder), vektorbilder och
genomskinlighetseffekter visas.

Anpassa alternativen for visningsprestanda

Du kan anpassa definitionerna for varje alternativ for visningsprestanda (Snabb, Normal och Hog kvalitet). Varje
visningsalternativ har olika instdllningar for hur rasterbilder (bitmappsbilder), vektorbilder och genomskinlighetseffekter
visas.
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Hanterade (linkade) InCopy-artiklar innehaller lagupplosta utkastdata for bilder, for att den hogupplosta bilden inte ska
behova hiamtas frén servern varje gang filen checkas ut.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Visningsprestanda (Windows) eller InCopy > Instillningar > Visningsprestanda
(Mac OS).

2 For Justera visningsinstéllningar viljer du det visningsalternativ som du vill anpassa.
3 For varje visningsalternativ flyttar du reglaget for rasterbilder eller vektorbilder till 6nskad instéllning:

Gra markering Ger bilder visade som gra rutor.
Utkast Ger bilder med utkastsupplosning (72 dpi).
Hé6g upplésning Ger bilder med den maximala upplosning som skarmen och de aktuella instéllningarna kan hantera.

4 For varje visningsalternativ flyttar du reglaget for genomskinlighet till 6nskad instéllning:

Av Visar inga genomskinlighetseffekter.

Lag kvalitet Ger grundldggande genomskinlighet (ligen for opacitet och blandning) och genomskinlighetseffekterna
(skuggor och ludd) visas ungefarligt med lag upplosning.

Obs! I det hir liget dr inte sidinnehdllet isolerat fran bakgrunden. Dirfor kan objekt med andra blandningsligen dn Normal
se annorlunda ut i andra program och i slutgiltig utdataform.

Medelhég kvalitet Ger lagupplosta skuggor och ludd. Laget ar anvandbart vid de flesta typer av arbete, savida det inte ar
ovanligt mycket genomskinlighet, eller ovanligt ménga genomskinlighetseffekter i dokumentet.

Hoég kvalitet Visar skuggor och ludd, CMYK-kantmasker och separata uppslag i hogre upplosning (144 dpi).

Obs! Om ett dokuments blandningsutrymme dr CMYK och du antingen har aktiverat ldget for att forhandsvisa overtryck eller
provtryck pa skdrm, sd gors opacitetskantmaskning i CMYK i stillet for RGB. Det gor att delvis genomskinliga CMYK-firger
visas som toner av CMYK-firger.

5 Om du vill visa kantutjamning for text, linjer, fyllningar och andra sidobjekt, véljer du Aktivera kantutjamning. Om text
konverteras till textkonturer kan textkonturerna sedan kantutjamnas (bara Mac OS).

6 Om du vill ange en punktstorlek under vilken text visas som ett skuggat filt, anger du ett virde for Simulera text under.
7 Klicka pa OK.
Q Om du vill dterstdlla alla reglage till deras standardinstdllningar klickar du pd Anvind standardvirden.

Ta med metadatai en artikel

Om metadata

Metadata ar standardiserad information om en fil, bland annat forfattarnamn, upplosning, fairgrymd, copyright och
nyckelord som anvinds i den. De flesta digitalkameror kopplar viss grundliggande information till en bildfil, till exempel
hojd, bredd, filformat och den tid nar bilden togs. Du kan anvinda metadata for att effektivisera arbetsflddet och ordna
dina filer.

Om XMP-standard

Metadata-information lagras med standarden XMP (Extensible Metadata Platform), som Adobe Bridge, Adobe Illustrator,
Adobe InDesign och Adobe Photoshop bygger pa. Justeringar som gors i bilder med Photoshop® Camera Raw lagras som
XMP-metadata. XMP bygger pd XML, och i de flesta fall lagras metadata i filen. Om det inte gar att lagra informationen i
filen lagras metadata i en separat fil som kallas for underordnad fil. XMP underldttar utbytet av metadata mellan Adobe-
program och mellan olika arbetsfldden for publicering. Du kan till exempel spara metadata fran en fil som en mall och
sedan importera filinformationen till andra filer.
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Metadata som lagras i andra format, till exempel Exif, IPTC (IIM), GPS och TIFF, synkroniseras och beskrivs enligt XMP-
standarden sd att de enkelt kan visas och hanteras. Andra program och funktioner (exempelvis Adobe Version Cue)
anvinder ocksd XMP-standarden for att kommunicera och lagra information som versionskommentarer, som du kan soka
efter med Bridge.

I de flesta fall lagras metadata i filen dven om filformatet dndras, till exempel fran PSD till JPG. Metadata bevaras ocksa
ndr filerna placeras i ett Adobe-dokument eller -projekt.

Du kan anvinda XMP SDK (Software Development Kit) for att anpassa generering, bearbetning och utbyte av metadata.
Du kan till exempel anvinda XMP SDK for att ldgga till félt i dialogrutan Filinformation. Mer information om XMP och
XMP SDK finns pi Adobes webbplats.

Arbeta med metadata i Bridge och Adobe Creative Suite-komponenter

Ménga av de kraftfulla Bridge-funktionerna som gor att du kan ordna och soka efter filer och versioner méjliggors av att
det finns XMP-metadata i filerna. I Bridge kan du arbeta med metadata pa tvé sitt: via panelen Metadata och dialogrutan
Filinformation.

I vissa fall kan det finnas flera vyer f6r ssamma metadata-egenskap. En egenskap kan till exempel ha etiketten Forfattare i en
vy och Skapad av i en annan, men bada giller for samma underliggande egenskap. Aven om du anpassar dessa vyer for
sdrskilda arbetsfloden bibehaller de XMP-standarden.

Spara metadata som mall eller XMP-fil

Du kan spara metadata i en mall och anvinda den som startpunkt nar du arbetar med InDesign-dokument och andra
dokument skapade med program som hanterar XMP. Mallar som du skapar sparas pa en delad plats som alla program som
hanterar XMP har atkomst till.

Du kan ocksé spara metadata i en XMP-fil och dela den med andra anvindare. Till skillnad fran metadatamallar visas inte
XMP-filerna pa menyn Filinformation.

1 Vilj Arkiv > Filinformation (InDesign) eller Arkiv > Information om innehallsfil (Adobe InCopy).
2 Utfor ett av fljande alternativ:

+ Om du vill spara metadata som mall klickar du pa triangeln 6verst i dialogrutan och viljer Spara metadatamall. Ange ett
namn pa mallen och klicka pa Spara.

» Om du vill spara metadata som en XMP-fil klickar du p& Spara i avsnittet Avancerat i dialogrutan. Ange ett filnamn, vilj
en plats for filen och klicka pé Spara.

Om du vill visa metadatamallar i Utforskaren (Windows) eller Finder (Mac OS) viljer du Visa mallar pa menyn
Filinformation.
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Kapitel 4: Dela innehall mellan InCopy
och InDesign

Adobe InCopy 4r ett professionellt skriv- och redigeringsprogram som &r integrerat med Adobe InDesign. Stora till
medelstora forlidggare kan skapa effektiva redigeringslosningar baserade pa InCopy och InDesign fran systemintegrerare
och andra utvecklare. Mindre forlaggare och utgivare kan skapa ett 6verkomligt och flexibelt redigeringsarbetsflode med
hjilp av en InCopy-version som dr tillginglig direkt frin Adobe.

Ett grundlaggande hanterat arbetsflode

Dela innehall

Tack vare plugin-programmen Adobe InCopy LiveEdit-arbetsflode kan skribenter skriva i InCopy samtidigt som
redigerare forbereder layouten i Adobe InDesign. Arbetsflodet innefattar behéllarfiler, uppdrag, for gruppering av
relaterade innehéllsdelar. Dessutom finns det fillisnings- och aviseringsverktyg for delning och uppdatering av filer i
InCopy och InDesign via ett lokalt nétverk eller i komprimerade paket som kan distribueras via e-post.

I det delade ndtverksarbetsflode kan InDesign-anvindare exportera text och bilder till en delad sokvig i ett filsystem, dér
de blir tillgingliga for InCopy-anviandare som skriver och redigerar innehallet. Markerade textramar och bildramar
exporteras antingen till uppdraget eller exporteras som separata InCopy-filer, dédr de blir en del av den hanterade processen
och lankas till InDesign-dokumentet. Dessa delade filer kallas hanterade filer. Nar anvandare arbetar i uppdragsfilen eller
InDesign-filen pa en lokal server, 6verfors dndringar i layouten eller innehallet till alla anvindare som arbetar med det
dokumentet.

Flera InCopy- och InDesign-anvandare kan 6ppna samma innehéllsfil samtidigt. Flera InCopy-anviandare kan 6ppna
samma uppdragsfil samtidigt. Endast en anvindare i taget kan dock checka ut InCopy-filen och redigera den. Andra kan
visa filen i skrivskyddat ldge. Den anvindare som checkar ut den hanterade InCopy-filen kan dela sitt arbete med andra
anvindare genom att spara filen pa den delade servern eller genom att "lamna tillbaka" filen till InDesign-anvindaren.
Andra anvindare kan dock inte gora dndringar i filen forran den har checkats in i gen. Med det hér systemet kan flera
anviandare anvianda samma fil, men de kan inte skriva 6ver varandras arbete.

Mer information finns i guiden InCopy LiveEdit Workflow (PDF-fil) pa www.adobe.com/go/learn_liveedit_se.

Se dven
”Hanterade filer” pé sidan 61

Olika satt att arbeta med innehall i InCopy

Innehdll ir antingen textmassa som flodas genom en eller flera ramar eller en importerad bild. Det finns fem grundliggande
sitt att arbeta med innehall i InCopy. Du kan &ppna en uppdragsfil, 6ppna en lankad InCopy-fil, 6ppna en InDesign-fil
med lankade InCopy-filer eller skapa innehallet helt i InCopy.

Oppna uppdragsfiler som har skapats i in InDesign

InDesign-anviandare kan skapa en uppdragsfil och ange innehall som ska delas. Med den hér metoden kan InDesign-
anvindaren associera narliggande komponenter (rubrik, brodtext, bilder, bildtexter osv.) och sedan tilldela dem till olika
InCopy-anvandare for forfattande och redigering. InCopy-anvandare 6ppnar uppdragsfilen och arbetar sedan endast med
de komponenter som de har tilldelats. I layoutvyn visas hur deras redigerade kopia férhaller sig till InDesign-layouten, utan
att hela InDesign-dokumentet behéver 6ppnas. Om layouten dndras méste dock InDesign-anvindaren uppdatera
uppdragen for att underritta InCopy-anvandarna om dndringarna. Du kan dela uppdragsfiler pa en server eller via
uppdragspaket.


http://www.adobe.com/go/learn_liveedit_se
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komponenter visas pd uppdragspanelen och dppnas i InCopy.

Oppna uppdragspaket

Arbetsflodet med uppdragspaket ér sdrskilt praktiskt f6r utformare och skribenter som arbetar med samma projekt men
som inte har atkomst till en lokal server. I sddana fall kan InDesign-anvindaren skapa ett eller fler paket och e-posta de
komprimerade filerna till InCopy-anvindarna. InCopy-anvindarna kan 6ppna uppdragspaketen, redigera innehéllet och
skicka tillbaka paketen till InDesign-anvéndaren som sedan uppdaterar dokumentet.

Oppna linkade InCopy-filer som har exporterats fran InDesign

I vissa arbetsfloden kanske InDesign-anvindare exporterar text och bilder som separata filer i stillet for att omsluta dem i
en uppdragsfil. Att exportera separata filer ar praktiskt om du arbetar med ej nérliggande bilder eller textmassor. InCopy-
anvindarna kan dock inte se hur innehallet passar in i InDesign-layouten.
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InCopy-anvindare som vill visa alla sidobjekt i sitt sammanhang i hela layouten kan 6ppna och redigera InDesign-

dokumentet i InCopy. Den metoden kan vara bra vid redigering och textpassning om det ar viktigt att kunna se den

Gvergripande layouten. Metoden fungerar ockséd bra for anvindare som vill redigera de flesta artiklarna i ett och samma

dokument i stéllet for flera. Nar InCopy-anvéndaren har redigerat artiklarna kan InDesign-anvéndaren uppdatera ldnkarna

till de éndrade filerna. Om InDesign-anvéndaren éndrar layouten meddelas InCopy-anvéndaren nér InDesign-

dokumentet sparas.

Skapa allt innehall i InCopy

Du kan skapa innehill i InCopy som inte dr kopplat till en InDesign-fil. I dessa fristiende dokument kan du skriva text,

vilja teckensnitt och format och importera bilder frdn andra program (till exempel Illustrator och Photoshop). Du kan

ocksa tilldela mirkord f6r framtida XML-anvdndning. Det hir tillvigagangssittet ér ett bra alternativ i ett redaktionellt

arbetsflode dédr innehéllet foregar formgivningen. Du kan ocksé konfigurera och édndra textomradet, sidstorleken och

orienteringen for fristiende InCopy-dokument. Men om artikeln senare linkas till ett InDesign-dokument, asidositter

InDesign-instillningarna de instéllningar som har anvints i InCopy.

Se dven

”Skapa ett fristdende dokument” pé sidan 33
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Hanterade filer

For att en fil ska kunna hanteras, méste den laggas till i en uppdragsfil, exporteras fran InDesign som InCopy-innehall eller
monteras som InCopy-innehéll i InDesign. Information om innehallsstatus och dgarskap Gverfors for hanterade filer. Med
hanterade filer kan du géra foljande:

« Bevara filers integritet genom att lasa och ldsa upp artiklar.
+ Underritta InCopy-anvédndare ndr den tillhérande InDesign-layouten ar inaktuell.
« Identifiera vilken anvindare som arbetar med filen.

+ Underritta anvandare nar en InCopy-innehallsfil 4r inaktuell, anvinds av ndgon eller ar tillgénglig for redigering.
Metoder for avisering innefattar varningsmeddelanden, ramikoner, statusikoner p linkpanelen och statusikoner pé
uppdragspanelen.

Skrivskyddade filer

Nir en innehéllsfil hanteras, dr den skrivskyddad for alla anvindare i arbetsflodet, forutom den person som checkade ut
den. En 1asfil (med filnamnstilldgget IDLK) skapas ndr anvandaren checkar ut en innehallsfil, s& att den anvandaren far
exklusiv redigeringskontroll. Skrivskyddade filer har fljande egenskaper:

» En InCopy-anvindare kan inte formatera texten i sédana filer manuellt. Om texten ddremot har tilldelats text- eller
styckeformat, kan InDesign-anvidndaren dndra definitionen for de formaten och pé sé sitt andra formateringen i texten,
aven ndr filen dr utcheckad till ndgon annan. Dessa formatdefinitionsédndringar visas i texten s& snart InDesign-
anvindaren uppdaterar filen.

+ Vanligtvis kan varken en InCopy- eller InDesign-anvindare dndra objekt, t.ex. text och tillimpade format, i last InCopy-
innehall. Vissa objekt, som tecken- och styckeformat, anvinds endast av innehéllet. Du kan till exempel inte andra hur
ett teckenformat tillimpas pa objekt i last innehall, men du kan 4ndra sjélva teckenformatet, och pa sé sitt dndra textens
utseende.

+ EnInDesign-anviandare kan dndra marginaler och kolumner for textinnehallet samt form, plats och det antal textramar
som artikeln upptar.

* En InDesign-anvindare kan dndra geometrin och formateringen i en bildram utan att behéva checka ut bilden. En
InCopy-anvindare kan inte dndra en bildram eller ramens formatering. Bade InDesign- och InCopy-anvindare méste
dock checka ut bildramen om de vill kunna dndra sjélva bilden (t.ex. rotera eller skalférandra den).

Basta tillvagagangssatt vid arbete med hanterade filer
Anvind foljande tillvigagangssitt for att garantera att du arbetar med det mest aktuella innehéllet och inte skriver Gver
nagon annans arbete:

« Spara uppdragsfiler pa en server som alla gruppmedlemmar har atkomst till. Om gruppmedlemmarna inte har dtkomst
till en server kan du skapa och skicka ut uppdragspaket.

« Nir du skapar ett uppdrag skapas en sarskild mapp for uppdragsfilen och innehéllet. Anviand dessa uppdragsmappar for
uppdragsfiler och innehéllsfiler. P4 sa sitt dr det enkelt att hantera delade filer i en arbetsgrupp och se till att anvindarna
oppnar ritt filer. Om en fil flyttas fran ett uppdrag till ett annat, flyttas innehéllsfilen till mappen for det uppdraget.

» IInCopy 6ppnar du uppdragsfilen i stillet for en enskild InCopy-artikel. P4 sa sitt kan du visa textpassning och
layoutinformation i text- och layoutvyn. Om du exporterar innehall utan uppdragsfiler méste du 6ppna InDesign-filen
for att kunna visa textpassnings- och layoutinformation.

« Sa fort du 6ppnar en uppdragsfil eller ett InDesign-dokument eller checkar ut innehallet i InDesign eller InCopy,
kontrollerar du att ramkanterna visas (Visa > Visa ramkanter), s att du kan se ramikonerna nir de visas.

+ Om du maste ta bort filer fran arbetsflodet i InDesign (till exempel pa grund av ett slutdatum), kan du bryta linken till
dem eller avbryta ett uppdragspaket.

Se dven
”Bryta lankar till innehallsfiler (InDesign)” pa sidan 78
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Exempel pa ett arbetsflode med hanterade filer

Nir du skapar ett arbetsflode mellan InCopy och InDesign kan skribenter skriva, skriva om, utoka och redigera dokument
samtidigt som formgivare forbereder layouten. Vanliga arbetsfloden innefattar hantering av filer pa en lokal server,
fildelning via e-postpaket eller en kombination av bada.

I det har arbetsflodet forutsitts det finnas en grundliggande InDesign-mall med layoutgeometrier, format och platshallare
for text. Layoutgeometrier omfattar sidmatt och text- och bildramar. I InCopy anvénds de hir objekten for att askddliggora
ritt textpassningsinformation.

Arbetsflode pa lokal server

1. IInDesign skapar du uppdrag och ldagger till innehall.

Det hir steget inforlivar exporterade text- och bildramar i den hanterade processen, dir de blir tillgingliga sa att InCopy-
anvindare kan skriva och redigera dem.

2. GOr uppdragsfilerna tillgangliga for InCopy-anvandare.

Spara filerna pa en server som alla anvindare i arbetsflodet har dtkomst till.

3. Oppna uppdragsfilen i InCopy och checka ut en artikel eller bild for redigering.

I InCopy visas filer med innehall tilldelat dig pa uppdragspanelen. Varje gdng du sparar filen sparas dndringarna i
filsystemet och alla som arbetar med det dokumentet (InDesign-layouten eller en annan hanterad innehallsfil i
dokumentet) far information om dndringarna. Anvindarna kan da uppdatera innehallet s att de senaste dndringarna visas.
Innehallet forblir dock utcheckat tills du checkar in det.

4. |InDesign arbetar du med layouten.

Oavsett om innehéllsfilerna redigeras i InCopy kan InDesign-anvindare arbeta med dokumentlayouten. De behover inte
checka ut dokumentet for att kunna gora det. Varje ging InCopy-anvindaren sparar det utcheckade innehéllet, kan
InDesign-anvandaren uppdatera samma innehéll i layouten for att kunna se de senaste dndringarna.

5. Fortsatt att arbeta i InCopy.

Nir du ar klar checkar du in innehdllet. Andra anvindare kan di checka ut innehéllet och arbeta med det. Om en anvindare
samtidigt 4ndrar layouten i InDesign kan du uppdatera och visa layoutgeometrin medan du arbetar.

6. |InDesign kontrollerar du att allt innehall har checkats in.

Tack vare det hanterade arbetsflddet kan du se vem som har checkat ut filer. S& snart innehallsfilerna dr incheckade kan
InDesign-anvandare checka ut filerna och redigera layouten, om nodvandigt.

Arbetsflode med e-postpaket

1. Skapa och skicka uppdragspaket i InDesign.

Skapa uppdragspaket och tilldela innehallet till ratt InCopy-anvindare. Skicka sedan paketen till InCopy-anvindarna. De
paketerade filerna checkas automatiskt ut s att inga redigeringskonflikter ska uppsta.

2. Oppna uppdragsfilen i InCopy och checka ut en artikel eller bild for redigering.
Om du fér ett uppdragspaket via e-post, dubbelklickar du pa paketet for att 6ppna det i InCopy.

3. lInDesign arbetar du med layouten.

Oavsett om innehéllsfilerna redigeras i InCopy kan InDesign-anvindare arbeta med dokumentlayouten. De behover inte
checka ut dokumentet for att kunna géra det. Om du vill uppdatera layouten eller uppdragen kan du skicka ett uppdaterat
paket till InCopy-anvidndarna.
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4. |InCopy returnerar du det redigerade paketet.

Nar du 4r klar med redigeringarna checkar du in innehallet och returnerar det uppdaterade paketet. Andra anviandare kan
da checka ut innehallet och arbeta med det.

5. lInDesign kontrollerar du att allt innehall har checkats in.

Tack vare det hanterade arbetsflodet kan du se vem som har checkat ut filer. Nar uppdragspaketen har returnerats checkas
artiklarna i uppdragspaketen in. InDesign-anvandare kan checka ut filerna for att kontrollera layouten, om nodvandigt.

Ange anvandaridentifiering

Alla anvindare i arbetsflodet maste ha ett anvindarnamn. Denna identifiering visar vem som har checkat ut en viss fil.
Informationen ér tillgénglig for andra anvindare. En anvindare méste ocksé identifiera sig for att kunna checka ut en fil f6r
redigering.

Om du redan har angett ett anvindarnamn och vill &ndra det, maste du checka in allt innehéll du har checkat ut. Det beror
pé att du genom en dndring av anviandaridentifieringen under en redigeringssession skulle forverka behorigheten att
redigera de artiklar som du redan har checkat ut. De skulle d4 ha checkats ut till dig under ett annat namn.

Anvindaridentifiering 4r programspecifik. Ingen enskild anvindare kan ha flera identifieringar i samma program.

Obs! For funktionerna Anteckningar och Spdra dndringar i InCopy anvdnds ocksd det angivna namnet till att identifiera
forfattaren till en anteckning eller sparad dndring.

1 Gor négot av foljande:

« Vilj Arkiv > Anvindare.

 Vilj Anvindare pa uppdragspanelens meny (Fonster > Uppdrag).
2 Ange ett unikt namn och klicka pd OK.

Om du glommer att ange ett anvindarnamn med den hir metoden, uppmanas du att ange ett nir du férsoker utfora den
forsta arbetsflodesatgarden.

Obs! Under Firg i den hdr dialogrutan kan du identifiera redaktionella anteckningar och sparade dndringar. Du kan vilja firg
nu om du vill, men det paverkar ingenting som du gor i ett hanterat arbetsflode.

Se dven
”Spara dndringar” pa sidan 112

"Redaktionella anteckningar” pé sidan 115

Arbetsflodesikoner

Ikoner kan visas pa text- och bildramar, pa linkpanelen, pa uppdragspanelen och i artikelfiltet (endast InCopy). Ikoner for
redigeringsstatus visas bredvid den hanterade filen pa linkpanelen och uppdragspanelen och visar information om
innehallets status. Textramsikoner visas i en textram som innehéller en linkad InCopy-artikel (i layoutvyn i bade InDesign
och InCopy). De hir ikonerna ger ocksa information om innehéllets status och kan anvindas till att skilja mellan hanterat
och ohanterat innehall. I det associerade verktygstipset visas redigeringsstatus och dgarskap. Om du vill visa textramsikoner
kontrollerar du forst att ramkanterna visas i InDesign och InCopy (Visa > Visa ramkanter).

Obs! (InDesign) InDesign-dokumentfonstret mdste vara i normalldige for att ramkanterna ska kunna visas. (Klicka pd knappen
Normalt lige & lingst ned till vinster i verktygsladan.)
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lkon Namn Plats
Tillganglig Lankpanelen (InDesign),
| )
uppdragspanelen (InDesign och
InCopy), textramar och bildramar
_/) Anvands av Uppdragspanelen, textramar och
[namn] bildramar
/ Redigeras Uppdragspanelen, textramar och
bildramar
n Tillgdnglig och Text- och bildramar
inaktuell
) Anvands av namn | Text- och bildramar
och inaktuell
iy Redigeras och Text- och bildramar
inaktuell
i 1Y Inaktuell Uppdragspanelen
|T-'! Inaktuellt Uppdragspanelen och textramar
textinnehall
Aktuellt Uppdragspanelen och textramar
textinnehall
|.-_--'! Inaktuellt Uppdragspanelen och bildramar
bildinnehall
E Aktuellt Uppdragspanelen och bildramar
bildinnehall
lf? Packat innehall Uppdragspanelen

Obs! Ikonen Inaktuell pd ikonerna for Tillginglig, Anvinds, Redigerar, Textinnehdll och Bildinnehdll visar att innehdllet dr
inaktuellt, dvs. att versionen i filsystemet dr nyare dn den version som visas pd din dator.

Dela innehall

Exportera innehall fran InDesign

Nir du exporterar innehéll frén InDesign till InCopy skapas en link mellan de bada programmen. Du exporterar textramar,
bildramar och deras innehll fran InDesign med en av f6ljande tva metoder:

« Skapa en behallarfil (tilligget INCA), som brukar kallas ett uppdrag. Lagg sedan till relaterade grupper med
dokumentobjekt (till exempel text och bilder i en artikel) i uppdraget sé att anvandaren kan arbeta med dessa samtidigt.
Innehéll med uppdrag exporteras som INCX-filer.

« Exportera text- och bildramar separat (med platshallarramar) genom att vilja ett kommando pd menyn Redigera >
InCopy > Exportera. Exporterat innehall sparas som INCX-filer.

Nér innehallet har exporterats visas sma ikoner overst till vinster i exporterade ramar i InDesign and InCopy samt pa
uppdragspanelen och lankpanelen. Dessa ikoner visar status for de hanterade ramarna och skiljer hanterade ramar fran de
som inte dr en del av arbetsflodet. Allt exporterat innehall visas pa uppdragspanelen. Innehall som exporteras med
kommandona under Exportera visas under Ej tilldelat InCopy-innehall i listan pa uppdragspanelen. Aven om bida
metoderna upprittar en dvervakad anslutning mellan InCopy-innehall och ett InDesign-dokument, bor du framforallt
anvinda uppdragsfiler for att 1dnka innehall.

Nir du exporterar innehéll blir det tillganglig for anvandare s att de kan checka ut innehallet samtidigt som en lank till det
ursprungliga InDesign-dokumentet upprétthalls. (Den har linken gors i InDesign. Du kan inte skapa linken i InCopy.)

Nér innehallet har exporterats kan InCopy-anviandare visa (men inte dndra) sidlayouter, format, bilder osv. s& som de visas
i InDesign-dokumentet.
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Obs! Du kan ocksd skapa text och forankrade bilder i InCopy och sedan montera dem i InDesign.

Se dven

”Uppdragsfiler” pd sidan 66
"Oversikt dver uppdragspanelen” pa sidan 65
“Arbetsflodesikoner” pé sidan 63

“Montera InCopy-filer i InDesign-dokument” pa sidan 79

Oversikt 6ver uppdragspanelen

Det huvudsakliga verktyget for arbete med uppdrag 4r uppdragspanelen (Fonster > Uppdrag). Pa uppdragspanelen visas
vilka filer som exporterades fran det aktuella InDesign-dokumentet. Filernas status visas med en ikon. Uppdragspanelen
innehéller ocksd kommandon som du kan anvinda for att ange importversion samt filhanteringsfunktioner mellan InCopy
och InDesign. Nar du 6ppnar ett uppdrag i InCopy visas uppdragsnamnet och innehallet pa uppdragspanelen. Nér du vill
markera text- och bildramar i dokumentfonstret kan du dubbelklicka pa dem pa uppdragspanelen.

Obs! Allt innehdll som exporteras till InCopy eller liggs till i ett uppdrag visas ocksd pé linkpanelen. Aven om du kan utfora
vissa arbetsflodeshanteringsdtgirder, som att checka ut och in innehdll, rekommenderar vi att du anvinder uppdragspanelen
for dessa atgdrder.
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Se dven

“Exportera innehall fran InDesign” pa sidan 64

”Uppdragsfiler” pa sidan 66

Uppdragsfiler

I InDesign anvinds uppdragsfiler som behallare i vilka du kan ordna sidobjekt. Du kan t.ex. markera alla objekt i en artikel
(rubrik, ingress, brodtext, bilder och bildtext) och sedan koppla dem till en InCopy-anvindare. Att lagga till dessa objekt i
ett uppdrag &r ett enkelt sétt for InCopy-anvindare att komma at just det innehall som de ar ansvariga fér. Uppdragsfiler
(filnamnstillagget INCA) visas i filsystemet, i artikelfiltet i InCopy och i statusmeddelanden. Endast InDesign-anvindare
kan skapa uppdragsfiler och det 4r bara InCopy-anvindare som kan 6ppna dem.

Nir du skapar ett uppdrag skapas en mapp pé samma plats som InDesign-dokumentet. Uppdragsmappen innehéller
uppdragsfiler (INCA) och en undermapp f6r innehall som innehaller exporterade InCopy-artikelfiler (i formatet INCX)
som dr en del av bilder eller andra resurser. Nér du har skapat uppdraget sparar du projektmappen pa en plats som alla
anvindare har dtkomst till. Du kan ocksé skapa och distribuera ett uppdragspaket. Om innehéllet exporteras innan det har
lagts till i ett uppdrag, flyttas inte filerna pa disken till innehéllsmappen med uppdragsfilen.

Uppdragsfiler innehéller fljande:

« Lankar till de relaterade sidobjekten, dven platshallarramar. Med dessa element kan InCopy-anvéndaren 6ppna en fil i
InCopy och ha redaktionell dtkomst till flera sidobjekt.

« Alla omformningar av bilden i uppdraget, t.ex. flyttning, skalférandring, rotering eller skevning.

« Sidgeometri, vilket gor det méjligt f6r InCopy-anvindare att visa layouten pd ramarna vars innehéll de redigerar, utan
att de behover 6ppna hela InDesign-filen.

» Firgkodade tilldelade ramar i dokumentet.

: ﬁcwmg naturein | [y

?‘; your backyard '
.| Pockyards litiprum adclorequisia

ber il fevgreruso dignadipiit adaore

Hipsit dai lnor s

llustration av en sida i InCopy som visar sidgeometri och firgkodning.

Skapa uppdrag och lagga till innehall (InDesign)
Det ar bara InDesign-anvédndare som kan skapa uppdrag och lagga till innehall i dem. Du kan skapa uppdrag pa flera sitt.
Vilken metod du viljer beror pa om du vill ligga till innehall samtidigt som du skapar uppdraget.

« Skapa tomma uppdragsfiler. Fran InDesign-dokumentet kan du skapa ett antal tomma uppdrag som fungerar som
mallar for innehall som du ldgger till senare.

« Skapa uppdrag och ligg till innehall samtidigt.

+ Légga till innehdll i en befintlig uppdragsfil. Du kan ldgga till lankat innehall (text och bilder som redan har exporterats
som InCopy-innehall) eller ldgga till markerade sidobjekt som ska bli linkat InCopy-innehall. Om en eller fler av de
markerade ramarna redan innehaller InCopy-innehéllsfiler och ingen av filerna tillhor ett uppdrag, kan du lgga till dem
i en ny eller befintlig uppdragsfil.

Som standard sparas den uppdragsmapp du skapar i samma mapp som InDesign-dokumentet. Darefter kan du placera
mappen pa en server eller skapa och skicka ett paket.

Obs! Om du inte vill att InCopy-anvindare ska kunna montera och anpassa bilder, ldgger du inte till bildramar i uppdraget.
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Se dven

”Linka om saknade uppdragsfiler (InDesign)” pé sidan 77

”Bista tillvagagangssitt vid arbete med hanterade filer” pa sidan 61

Skapa tomma uppdragsfiler (InDesign)

1 Spara dokumentet i InDesign.
2 Pauppdragpanelens meny (Fonster > Uppdrag) viljer du Nytt uppdrag.
3 Idialogrutan Nytt uppdrag anger du alternativ fér uppdragsfilen och klickar pa OK.

Skapa uppdrag och ldgga till innehall pa en och samma gang (InDesign)
1 Skapa ett dokument i InDesign med en eller flera textramar, bildramar eller platshallarobjekt. Spara sedan dokumentet.

2 Markera de text- och bildramar som du vill ldgga till.

3 Utfor ett av foljande alternativ:

Vilj Lagg till i uppdrag och sedan Nytt pa uppdragpanelens meny.

Vilj Redigera > InCopy > Lagg till [alternativ] i uppdrag > Nytt.
4 ] dialogrutan Nytt uppdrag anger du alternativ for uppdragsfilen och klickar pa OK.

Uppdragsfilen som du nyss skapade innehéller eventuella ramar som var markerade i dokumentfonstret.

Léagga till innehall i befintliga uppdrag (InDesign)
1 Spara InDesign-dokumentet.

2 Markera de text- och bildramar som du vill ldgga till.

3 Utfor ett av fljande alternativ:

- Vilj Ligg till i uppdrag pa uppdragpanelens meny och markera uppdraget.

* Dra innehall fran Ej tilldelat InCopy-innehéll pa uppdragspanelen till ett befintlig uppdrag.

» Markera sidobjekt med markeringsverktyget och dra och slapp dem till ett befintligt uppdrag pa uppdragspanelen.
« Vilj Redigera > InCopy > Ligg till [alternativ] i uppdrag och markera uppdraget.

4 Vilj Uppdatera alla uppdrag pa uppdragpanelens meny om du vill att innehallsfilerna ska vara tillgdngliga fér InCopy-
anvindare.

Obs! Du kan bara ldgga till innehdll i uppdrag i ett och samma dokument. Du kan diremot importera samma innehdll till flera
dokument och ligga till det i ett uppdrag i varje dokument.

Alternativ for uppdragsfiler (InDesign)

Nir du skapar eller andrar en uppdragsfil, kan du ange foljande alternativ:

Uppdragsnamn En unik identifiering av uppdraget p& uppdragspanelen. Exempel p& namn kan vara "Artikel om haven".
Namnet maéste f6lja operativsystemets namngivningsstandard.

Tilldelat En unik identifiering av den anvindare som tilldelas filerna. Anvindarens namn visas inom parentes efter
uppdragsnamnet p& uppdragspanelen. Det namn du anger hir 4r endast avsett f6r information. Det ger inte anvindaren
nagra sirskilda rittigheter eller behorigheter.

Farger Visar en lista med firger som du kan lagga till for att framhéva ramarna i det aktuella uppdraget i dokumentfonstret
och i uppdragsnamn pa uppdragspanelen. Den hir firgkodningen skiljer ramar som tillhor ett uppdrag fran ramar som
tillhor ett annat uppdrag samt fran otilldelade ramar. Om du vill véxla visningen av denna firgkodning viljer du Visa >
Visa/Dolj tilldelade ramar I InCopy visas fargkodningen endast i layoutvy.

Obs! Om du vixlar visningen av tilldelade ramar och det ser konstigt ut, kan det bero pd att ramarna har mdrkts upp for XML
och att alternativet Visa > Struktur > Visa ramar med mdrkord har markerats. Du kan inte visa tilldelade ramar och ramar
med mdrkord pa samma gang.
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Andra Klicka pa knappen Andra om du vill ange sokvig for uppdragsmappen. Som standard skapas uppdragsmappen pa
samma plats som InDesign-filen.

Platshéllarramar InCopy-anvindare kan visa text- och bildramar i uppdragen samt rutor (eller andra former) som
motsvarar alla andra ramar pé dessa InDesign-sidor. Alla ramar och platshéllare motsvarar samma storlek, form och plats
som InDesign-originalen. Platshéllarramar 4r tomma former utan innehéll i InDesign-dokumentet. Alternativet
Platshéllarramar ger minst noggrannhet och ger dérfor snabbaste prestanda. I InCopy visas platshéllarramarna endast i
layoutvy. De dr gr4, sa att anvdndarna ska kunna skilja dem fran tomma ramar i uppdraget. InCopy-anvandare kan inte
checka ut eller redigera platshallarramar.

Tilldelat uppslag InCopy-anvindare kan visa alla tilldelade ramar och allt innehéll i andra ramar som inte dr del av
uppdraget, pd samma uppslag. I InCopy kan du inte redigera innehall i ramar som ar utanfor ett uppdrag. Sddant innehall
visas endast i layoutvyn.

Alla uppslag Exporterar allt innehall i InDesign-dokumentet till uppdragsfilen. Det hir alternativet ger hogst noggrannhet
men ocksa ldgsta prestanda, eftersom uppdragsfilen visa formgivning och layout pa varje sida, dven sidor som inte dr
relevanta for det avsnitt som en anvindare redigerar.

Lankade bildfiler vid packning EN kopia med ldnkade bilder tas med i uppdragspaketet. Om du viljer det har alternativet
far InCopy-anvindare dtkomst till bilder, men paketets filstorlek dkas ocksa. InCopy-anviandare kan inkludera bilder nar
de returnerar ett paket. Om alternativet inte markeras kan inte InDesign-anvandare se bilder som InCopy-anvindare lagger
till i platshallarramar.

Exportera innehall som separata InCopy-filer (InDesign)

Om arbetsgruppen foredrar att arbeta med separata filer i stillet for uppdrag, kan du exportera InCopy-innehall utan att
anvinda en uppdragsfil. Jamfort med att skapa en separat uppdragsfil med referenser till flera innehéllsfiler och till
layoutinformation, skapar du med den hir metoden en separat fil (.incx) for varje text- eller bildram som du anger i
dokumentet. Om du vill visa i vilket ssammanhang du redigerar, maste du dven 6ppna det tillhrande InDesign-dokumentet
(indd).

Obs! Ett snabbt sitt att exportera innehdll som en separat InCopy-fil dr att anvinda markeringsverktyget och dra och slippa
de markerade ramarna till Ej tilldelat InCopy-innehdll pa uppdragspanelen.

-

Skapa ett dokument i InDesign med en eller flera textramar, bildramar eller platshallare for objekt.
2 Gor nagot av foljande:

Markera text- eller bildramen f6r en enskild artikel eller Skift-klicka om du vill markera flera ramar.

Klicka dér du vill placera en inséttningspunkt i artikeln eller markera en del av texten i en textram.
3 Vilj Redigera > InCopy > Exportera och vilj sedan nagot av foljande:

Markering Exporterar alla markerade text- och bildramar.

Lager Exporterar allt innehall pa det markerade lagret.

Alla artiklar Exporterar alla artiklar som inte redan har exporterats.

Alla bilder Exporterar alla bilder som inte redan har exporterats.

Alla bilder och artiklar Exporterar alla artiklar och bilder som inte redan har exporterats.

Q Om du exporterar allt innehdll i dokumentet och sedan ldgger till flera text- eller bildramar i samma dokument, kan du
spara tid genom att exportera de nya artiklarna med kommandot Exportera > Alla artiklar (eller Alla bilder eller Alla
bilder och artiklar) igen. Endast det nya innehdllet exporteras fran InDesign.

4 Ange namn och plats for filerna och klicka pa Spara.

Det filnamn du anvinder anviands som prefix for identifiering av varje exporterad innehéllsfil i filsystemet. Om du
exporterar flera textramar laggs de forsta tecknen i texten automatiskt till efter filnamnet, till exempel

"minartikel. Kommande cykelutflykter.incx". Nar det blir flera bildramar anges filnamnen som "minartikel-bild",
"minartikel-bild-1" osv. Filnamnet visas i filsystemet, i artikelfaltet i InCopy och i statusmeddelanden.
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5 Klicka pa OK, nir du blir uppmanad att gora det, s& sparas innehéllet som hanterade InCopy-filer i formatet .incx
(InCopy Interchange Format). Nér du far en uppmaning sparar du ocksé InDesign-filen.

InCopy-innehallet 4r nu hanterat och tillginglig att checka ut och redigeras av andra anvéndare i arbetsflodet.

Delat innehall visas pa linkpanelen som importerade bilder. Om du flyttar en delad fil manuellt kan du anvidnda
linkpanelen for att uppdatera linken.

Nér du exporterar innehdll visas ikonen Tillginglig ~) i textramen (InDesign och InCopy) samt pd uppdragspanelen
(InCopy). Ordet [Tillginglig] visas i artikelféiltet (InCopy).

Exportera artiklar som ska anvidndas i InCopy CS (InDesign)

Om du vill 6ppna ett InCopy CS3-dokument i InCopy CS maste du spara dokumentet i InCopy CS-artikelformat (INCD),
vilket dr det filformat som anvinds i InCopy CS. T4nk pa att artiklar som du skapar med funktioner som endast galler i
InCopy CS3, méste dndras eller tas bort nar du 6ppnar filen i InCopy CS.

1 Gor négot av foljande i InDesign:

» Markera textramen for en enskild artikel eller Skift-klicka om du vill markera flera ramar.

+ Kilicka dér du vill placera en insittningspunkt i artikeln eller markera en del av texten i en textram.
2 Vilj Redigera > InCopy > Exportera och vilj sedan nagot av foljande:

« Vilj Markering om du vill exportera alla markerade textramar.

+ Vilj Alla artiklar om du vill exportera alla artiklar som inte redan har exporterats.

Q Om du exporterar allt innehdll i dokumentet och sedan ldgger till flera textramar i samma dokument kan du spara tid
genom att exportera de nya artiklarna med kommandot Exportera > Alla artiklar igen. Endast det nya innehdllet
exporteras fran InDesign.

3 Under Filformat (Windows) respektive Format (Mac OS) viljer du InCopy CS-dokument.

4 Ange en plats och ett namn for filerna och klicka pa Spara.

5 Ange foljande alternativ i dialogrutan Exportalternativ f6r Adobe InCopy och klicka p4 OK.

Inkludera formattabell Bidda in tecken- och styckeformat i en artikel.

Inkludera fargrutelista Bidda in fargrutor i en artikel.

Inkludera XMP-information Bidda in Adobe XMP-information (eXtensible Metadata Platform) i en artikel.

Kodning Vilj mellan UTF8 eller UTF16 f6r Unicode-kodning, vilket fordras eftersom en ny InCopy-fil skapas. InCopy-
formatet dr baserat pd& XML och den hir kodningen fordras for att XML-filen ska kunna skapas.

+ UTF8 Innehaller alla tecken som behovs for sprakstrukturen i HTML i 8-bitars tecken, vilka dr desamma som fér ASCII.

 UTF16 UTF16 ir enklare for programmerare att anvinda och 4r mer effektivt for frimmande sprak. Vanligen innehéller
program med funktioner f6r frimmande sprék interna funktioner f6r UTF16.

6 Spara InDesign-filen.

InCopy-artikeln ar nu hanterad och tillgénglig att checka ut och redigeras av andra anvéndare i arbetsflodet.

Uppdragspaket

Skapa och skicka paket (InDesign)

Under idealiska omstindigheter har alla InDesign- och InCopy-anvéndare i arbetsgruppen atkomst till den server dér
uppdragsfilerna finns. Om en eller fler av anvindarna inte har atkomst till en gemensam server kan du i stillet skapa och
skicka ut komprimerade uppdragspaket. Nar InCopy-anvandaren ar klar med uppdraget packar han/hon om uppdraget
och skickar tillbaka det, sé att det integreras i InDesign-dokumentet igen. Paketfiler som skapas i InDesign har tilligget
INCP. Returpaket som skapas i InCopy har tilligget INDP.
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Det finns tvd kommandon for paketering av filer: Packa och Packa och skicka med e-post. Anviand Packa om du vill skapa
ett komprimerat paket som du kan distribuera manuellt. Anvind Packa och skicka med e-post om du vill skapa ett
komprimerat paket som automatiskt bifogas ett e-postmeddelande.

Skapa ett paket for manuell distribution
1 Skapa ett uppdrag och ligg till innehill i paketet.

Det ér bara incheckat innehall som kan tas med i det packade uppdraget.

2 Pauppdragspanelen markerar du uppdraget och viljer Packa f6r InCopy pa panelmenyn.
3 Ange ett namn och en plats for uppdragsfilen och klicka pa Spara.

Du kan bifoga paketfilen i ett e-postmeddelande, Gverféra den till en FTP-server eller kopiera den till en disk eller nigot
annat media.

Obs! Om du viiljer Redigera > Angra efter att ha skapat ett paket annulleras paketet och objekten i uppdraget ldses upp, men
paketfilen tas inte bort fran datorn och du kan inte dngra ett skickat e-postmeddelande.

Skapa ett paket for e-post (InDesign)
1 Skapa ett uppdrag och lagg till innehall i paketet.

Det ar bara innehall som har checkats in som tas med i det packade uppdraget. Om nagot innehall 4r utcheckat uppmanas
du att checka in det.

2 P4 uppdragspanelen markerar du uppdraget och viljer Packa f6r InCopy och skicka med e-post pd panelmenyn.

En komprimerat uppdragspaket skapas och bifogas till ett e-postmeddelande i ditt forvalda e-postprogram.

Obs! Om du vill anvinda ett annat e-postprogram dndrar du forvalt e-postprogram i operativsystemet. Mer information finns
i systemdokumentationen.

3 Redigera e-postmeddelandet genom att ldgga till en mottagare och eventuella instruktioner. Skicka e-postmeddelandet.

Alla objekt i uppdraget checkas ut till den tilldelade anvindaren. Innehallet i sjilva paketet ar dock inte 1ast, s vem som
helst kan 6ppna paketet och dndra innehallet.

Avbryta ett paket
Ibland returneras inte det paket du skickar. Meddelandet kan till exempel ha férsvunnit eller sa kanske inte anvdndaren
arbetar i projektet langre. I s fall kan du avbryta paketet.

1 Pa uppdragspanelen markerar du det packade uppdraget och viljer Avbryt paket pa panelmenyn.
2 Kilicka pé Ja om du vill avbryta paketet.

Paketfilen tas inte bort fran datorn bara for att du avbryter ett paket.

Niér ett paket har avbrutits 4r innehéllet i paketet tillgédngligt for redigering. Om néagon returnerar ett paket som har
avbrutits kan det uppsta konflikter.

Uppdatera ett paket

Nir du har skapat ett paket kan du ldgga till, ta bort och dndra storlek pa objekt.

1 Ligg till, ta bort eller dndra storlek pa en eller fler artiklar i det packade uppdraget.
2 Utfor ett av f6ljande alternativ:

« Vilj Uppdatera paket pd uppdragpanelens meny. Ange namn och plats for filen. Gor det uppdaterade paketet tillgangligt
for anvandare genom att placera det pd en delad server eller distribuera det via e-post. Kom ihdg att meddela InCopy-
anvindare om att paketet har uppdaterats.

« Vilj Uppdatera paket och skicka med e-post p& uppdragspanelens meny och skicka meddelandet.

Nir InCopy-anvindare 6ppnar det uppdaterade paketet ldggs endast nytt innehall till i uppdraget automatiskt. InCopy-
anvindare kan bestimma om de vill skriva 6ver befintligt innehall eller inte och pa sé sitt bestimma om de vill spara
tidigare dndringar.
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Ta emot paket (InCopy)

Du kan ta emot ett paket frin en InDesign-anvindare som har skapat paketet eller en InCopy-anviandare som har
vidarebefordrat paketet till dig. Nar du 6ppnar ett uppdragspaket dr paketet expanderat. Innehallet kopieras till en ny
undermapp i en uppdragsmapp i InCopy.

Se dven
”Checka in innehdll” pa sidan 75

”Spara dandringar (InCopy)” p4 sidan 76

Oppna ett paket (InCopy)
% Du 6ppnar ett InCopy-paket (* INCP) genom att gora nigot av foljande:

« Starta paketet med hjilp av e-postprogrammet. Du kan till exempel dubbelklicka p& den bifogade filen.

+ Anvind Utforskaren eller Finder for att 6ppna filen. Du kan till exempel dubbelklicka pa filen eller dra den till
programikonen f6r InCopy.

+ 1InCopy viljer du Arkiv > Oppna och dubbelklickar pa den packade uppdragsfilen.
+ I InCopy viljer du Oppna paket pa uppdragpanelens meny och dubbelklickar sedan pa paketfilen.

Du kan nu redigera artiklarna i paketet. Nar du paborjar en artikel uppmanas du att checka ut innehallet i ramen. Nér du
ar klar med redigeringen sparar du allt innehall och returnerar eller vidarebefordrar paketet.

Returnera och vidarebefordra paket (InCopy)

Nar du har 6ppnat och redigerat ett paket kan du skicka det till en annan InCopy-anvindare. Du kan ocksa returnera det
till den InDesign-anvandare som skapade paketet. Paketfiler som skapas for andra InCopy-anvindare har tilligget INCP.
Returpaket som skapas f6r InDesign-anvindare har tilligget INDP.

1 Redigera och checka in innehéllet som du vill ha med i paketet.

2 Vilj nagot av foljande pa uppdragpanelens meny:

Vidarebefordra fér InCopy Skapa ett paket for en annan InCopy-anvindare. Ange namn och plats for paketfilen och gor

den tillginglig for InCopy-anvandaren.

Vidarebefordra InCopy och skicka med e-post Skapa och skicka ett paket fér en annan InCopy-anvéndare via e-post.
Paketet visas som en bifogad fil i ett nytt meddelande i ditt forvalda e-postprogram. Ange mottagare och instruktioner och
skicka meddelandet.

Returnera fér InDesign Skapa ett paket som du vill returnera till InDesign-anvandaren.

Vidarebefordra InDesign och skicka med e-post Skapa och returnera ett paket till InCopy-anvindaren via e-post. Paketet
visas som en bifogad fil i ett nytt meddelande i ditt forvalda e-postprogram. Ange mottagare och instruktioner och skicka
meddelandet.

Ta emot returpaket (InDesign)
< Du 6ppnar ett InDesign-paket (*. INCP) genom att gora nagot av foljande:

+ Starta paketet med hjdlp av e-postprogrammet. Du kan till exempel dubbelklicka p4 den bifogade filen.

« Anvind Utforskaren eller Finder for att 6ppna filen. Du kan till exempel dubbelklicka pa filen eller dra den till
programikonen for InDesign.

+ IInDesign viljer du Arkiv > Oppna och dubbelklickar pa paketfilen.
+ IInDesign viljer du Oppna paket pa uppdragspanelens meny och dubbelklickar sedan pa paketfilen.

Du uppmanas att uppdatera alla ldnkar nar du 6ppnar paketet. Om en artikel har dndrats sedan uppdraget packades kan
du vilja om du vill uppdatera eller bryta lanken till innehallet i InDesign-filen. Nar artiklarna i filerna returneras och
checkas in, kan du checka ut och redigera innehéllet.
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Se dven

”Uppdatera uppdragsfiler (InDesign)” pa sidan 73

”Bryta lankar till innehallsfiler (InDesign)” pa sidan 78

Arbeta med hanterade filer

Oppna delat innehall

Endast InCopy-anvéindare kan 6ppna uppdragsfiler (.inca). Om en InCopy-anvindare 6ppnar en InDesign-fil som
innehéller uppdrag, far anvandaren dtkomst till allt hanterat innehallt, oavsett uppdrag.

« GOr nagot av foljande:
+ IInCopy viljer du Arkiv > Oppna, markerar en uppdragsfil (.inca) och klickar pa Oppna.

+ IInDesign eller InCopy viljer du Arkiv > Oppna, markerar en InDesign-fil (.indd) som innehaller tilldelat innehall och
klickar pa Oppna.

+ Oppna ett uppdragspaket. Se ”Ta emot paket (InCopy)” pa sidan 71.

Uppdragsnamnet och innehéllet visas pa uppdragspanelen.

Se dven

”Uppdragsfiler” pa sidan 66

“Hanterade filer” pé sidan 61

Checka ut innehall

Nér du checkar ut ett objekt, placeras en dold lasfil (.idlk) i filsystemet. Nér innehallet ar utcheckat har du exklusiv kontroll
over innehallet. Ingen annan kan gora dndringar i det. Du kan bara checka ut InCopy-innehall. Du kan inte checka ut
InDesign-dokument med layoutinformation.

Om du forsoker stinga ett InDesign-dokument som innehaller en eller flera InCopy-innehallsfiler som du har checkat ut,
visas ett varningsmeddelande dér du far en uppmaning om att checka in allt innehall. Om du stinger dokumentet utan att
checka in innehéllsfilerna, forblir de utcheckade av dig ndsta gang du 6ppnar InDesign-dokumentet. Nér ett InDesign-
dokument sparas automatiskt sparas alla redigerbara InCopy-innehallsfil.

Se dven

”Hanterade filer” pé sidan 61

Checka ut innehall (InDesign)
% Utfor ett av foljande alternativ:

« Ilayouten markerar du de text- eller bildramar som du vill redigera och viljer Redigera > InCopy > Checka ut.
» Pa uppdragspanelen markerar du filerna och viljer Checka ut pa panelmenyn.

Nir du checkar ut tillgingligt innehall i InDesign visas ikonen Redigerar & i textramen i InDesign. I InCopy visas ikonen
Anvinds 3 pa InCopy-ramen och pa uppdragspanelen om uppdragsfilerna dr lagrade pé en lokal server.

Checka ut innehall (InCopy)

1 Utfor ett av foljande alternativ:
+ Om innehallet 4r en del av ett uppdrag, viljer du Arkiv > Oppna och viljer uppdragsfilen (.inca).

+ Om innehéllet exporterades som enskilda filer, viljer du Arkiv > Oppna och viljer InCopy-filen (.incx). Om du vill visa
layouten sa att du kan passa in texten, markerar du InDesign-dokumentet.
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2 Utfor ett av foljande alternativ:
* Om du vill checka ut en enstaka InCopy-innehéllsfil, valjer du Arkiv > Checka ut.

+ Om du vill checka ut allt innehéll i ett uppdrag pa en och samma gang, markerar du uppdraget p& uppdragspanelen och
viljer Checka ut pa panelmenyn.

+ Om du vill checka ut enskilda objekt i ett uppdrag, dppnar du uppdragslistan pa uppdragspanelen, markerar ett eller fler
objekt och viljer Checka ut p4 menyn.

Tkonen Redigering & visas bredvid objektet eller objekten pa uppdragspanelen. Det betyder att innehallet 4r utcheckat av
dig och att du 4r den enda som kan gora andringar i det.
3 Klicka pd OK om du blir ombedd att uppdatera innehallet.

Nir du checkar ut tillgingligt innehall i InCopy visas ikonen Redigering & i textramen i InCopy och p& uppdragspanelen.
I InDesign visas ikonen Anvinds 3% i ramen i InDesign.

Oppna hanterade filer (InCopy)

Om du snabbt vill skriva och redigera, kan det vara bittre att 6ppna en hanterad innehéllsfil (.incx) direkt i InCopy och
arbeta med den i artikelvyn. Du behéver inte checka ut en enskild hanterad fil for att redigera den. Den checkas automatiskt
ut i InCopy. Nar du sparar och stinger filen checkas innehéllet automatiskt in i InCopy. Spara-kommandona fungerar
annorlunda nér du 6ppnar enskilda filer.

Se dven
”Hanterade filer” pé sidan 61

”Spara dndringar (InDesign)” pd sidan 76

Uppdatera uppdragsfiler (InDesign)

Du kan spara dndringar i uppdrag manuellt eller ndr du stinger det aktuella dokumentet. Att uppdatera en uppdragsfil ar
det enda sittet InCopy-anvindare kan fa dtkomst till layoutandringar.

< Utfor ett av foljande alternativ:

* Om du vill uppdatera markerade uppdrag, markerar du dem pa uppdragspanelen och viljer Uppdatera markerade
uppdrag pa uppdragpanelens meny.

+ Om du vill uppdatera alla uppdrag i det aktuella dokumentet, viljer du Uppdatera alla uppdrag pa uppdragpanelens
meny. Endast inaktuella uppdrag uppdateras.

Obs! Om en InCopy-anviindare har ett uppdrag ppet nir du uppdaterar uppdraget, visas ikonen Inaktuell 2 bredvid
uppdraget pa uppdragspanelen i InCopy.

Se dven
”Uppdatera innehall” pé sidan 73

”Skapa och skicka paket (InDesign)” pa sidan 69

Uppdatera innehall

For att vara siker pd att du alltid arbetar med det mest aktuella innehallet, bor du halla utkik efter ikonerna Inaktuell pa
uppdragspanelen och uppdatera innehallet. Nar du uppdaterar en InCopy-uppdragsfil och dess innehall eller uppdaterar
enskilda innehallsfiler, kopieras data fran den senaste kopian i filsystemet. Nar versionen visas pé din dator, matchar den
versionen pa filsystemet. Du behover inte checka in eller ut artikeln for att uppdatera den och en uppdatering medfor heller
inga redigeringsbehdrigheter. En uppdatering kan medfora problem om en annan anvéandare har tagit bort ditt las.

Obs! Nir du uppdaterar innehdll uppdateras inte uppdragspaket som inte har returnerats.
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Ett vanligt arbetsflode f6r uppdatering kan se ut sa har:
1 InCopy-anvindaren dppnar en uppdragsfil eller checkar ut en enstaka innehallsfil och redigerar innehallet.
2 InCopy-anvindaren sparar innehéllsfilen sé att kopian i filsystemet uppdateras, och fortsitter sedan arbeta.

3 IInDesign visas ikonen Inaktuell /& pé bade uppdragspanelen och linkpanelen bredvid markeringen. Ikonerna
Anvinds # och Textinnehallet ar inaktuellt [E¥y eller ikonen Bildinnehallet ar inaktuellt % visas pé motsvarande ram.
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4 InDesign-anvindaren uppdaterar innehallet.

Se dven

”Uppdatera arbetet av misstag” pa sidan 75

"Oversikt av linkpanelen” pa sidan 45

Uppdatera innehall nér du 6ppnar ett hanterat dokument (InDesign)
1 Vilj Arkiv > Oppna, markera filen och klicka pa Oppna.

2 Klicka pé Ja nir du far en uppmaning om att uppdatera dokumentet med det andrade innehallet i filsystemet.

3 Utfor ett av foljande alternativ:

Om du vill att linkarna ska uppdateras automatiskt i InDesign, klickar du pa Atgirda linkar automatiskt.

Om du vill atgirda linkarna manuellt klickar du pa Atgirda inte. Sedan kan du markera filen som ska uppdateras pa
linkpanelen och vilja Uppdatera link p& panelmenyn.

Uppdatera innehall nédr du arbetar (InDesign)
% Utfor ett av foljande alternativ:

» Markera text- eller bildramarna i layouten och vilj Redigera > InCopy > Uppdatera innehall.

+ Markera text- eller bildramarna pa linkpanelen och klicka pa knappen Uppdatera link =2# eller vilj Uppdatera link
pé panelmenyn.

Uppdatera innehall nér du arbetar (InCopy)
« Utfor ett av foljande alternativ:

» Markera textramen genom att klicka sa att en insdttningspunkt visas. Vilj sedan Arkiv > Uppdatera innehall.

+ Markera innehallet pa uppdragspanelen och klicka pa knappen Uppdatera innehall =2 eller vilj Uppdatera innehall
pé panelmenyn.

Du kan ocksa uppdatera innehéallet med hjilp av lankpanelen.
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Uppdatera arbetet av misstag

I de flesta fall 4r uppdateringskommandona avaktiverade fér innehall som du har checkat ut eftersom det alltid dr aktuellt.
En icke onskvird situation kan uppstd om en annan anvéndare tar bort laset for det utcheckade innehéllet (genom att dra
lasfilen (.IDLK) till Papperskorgen) och dndrar innehéllet. I det hir fallet kan uppdateringskommandona aktiveras dven nir
innehallet checkas ut till dig, vilket kan leda till att tvé personer redigerar innehallet samtidigt. Uppdatering av innehallet
leder till forlorat arbete. Bast resultat far du om du inte tar bort lasfilerna.

Uppdatera InDesign-layouten

InDesign-anvandare kan dndra layouten (t.ex. dndra storlek eller plats for textramarna i en artikel) och spara andringarna
samtidigt som InCopy-anvindare dndrar texten i dessa textramar. I ett arbetsflode pa en delad server kan InCopy-
anvindare informeras om layoutidndringar pé olika sitt, beroende pa om de har 6ppnat en uppdragsfil eller checkat ut
enskilda innehallsfiler och dven dppnat den linkade InDesign-filen.

Tank pa foljande:

+ Om en InDesign-anvindare dndrar layouten pa ramar i ett uppdrag, maste han/hon uppdatera uppdragen for att
andringarna ska bli tillgangliga for InCopy-anvéndare. Uppdragsfiler uppdateras inte automatiskt i InDesign nar
dokumentet sparas.

» Nar InDesign-anvéindaren uppdaterar uppdraget som ar lagrat pa en delad server visas ikonen Inaktuell i bredvid
uppdraget pa uppdragspanelen i InCopy. InCopy-anvindaren méste uppdatera designen for att kunna se den aktuella
layouten.

+ Om en InDesign-anvindare dndrar layouten pd exporterat innehall som inte tillhor ett uppdrag, visas ikonen Inaktuell
bredvid namnet pa InDesign-dokumentet pa uppdragspanelen och i dokumentets namnlist. InCopy-anvindare kan
uppdatera det aktuella, aktiva InDesign-dokumentet med den senaste layouten och de senaste formatandringarna.

Att uppdatera layouten i InCopy ar praktiskt for textpassningsatgarder, eftersom det senaste utseendet och de senaste
radbrytningarna visas i layout- och textvyerna.
« Utfor ett av foljande alternativ:

» Om du har en uppdragsfil 6ppen och ikonen Inaktuell 41 visas pa uppdragspanelen bredvid uppdragsnamnet, klickar
du pa knappen Uppdatera design Ea eller valjer Arkiv > Uppdatera design. Du kan inte angra det har kommandot.

+ Om du inte arbetar med uppdragsfiler och du har mer 4n ett InDesign-dokument 6ppet, markerar du det dokument du
vill ska vara aktivt. Vilj sedan Arkiv > Uppdatera design.

Checka in innehall

Nér du checkar in en hanterad innehallsfil sparar du den pa en delad plats i ett filsystem dér den kan checkas ut av andra
for redigering eller andra dndringar. Ndr du exporterar en text- eller bildram fran InDesign checkas den ocksé in
automatiskt.

En incheckad fil 4r tillganglig for redigering men inte redigerbar forrdn den har checkats ut (om inte innehéllet redigeras
fristdende i InCopy). Nér du checkar in innehall avsager du dig redigeringskontrollen, men du kan fortfarande ha filen
oppen. Innehéllet forblir 6ppet pa skarmen, men i ett skrivskyddat lage.

Plugin-programmen for LiveEdit-arbetsfloden skapar inte flera filversioner. I stallet skrivs filer 6ver nar de uppdateras i
InCopy eller InDesign. (Om du vill fa atkomst till filversionsméjligheter och manga andra funktioner, kan du anvidnda
Adobe Version Cue i InDesign med en Version Cue-arbetsyta. Version Cue ér en redigeringsmiljo, som endast ar tillganglig
som en del av Adobe Creative Suite.)

Om du arbetar med ett uppdragspaket returnerar eller vidarebefordrar du det efter att du har checkat in det.

Se daven

“Exportera innehdll fran InDesign” pa sidan 64
”Skapa ett fristdende dokument” pé sidan 33

”Hanterade filer” pé sidan 61
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Checka in hanterat innehall (InDesign)
« Utfor ett av foljande alternativ:

» Markera innehallet i layouten och vilj Redigera > InCopy > Checka in.

« P4 uppdragspanelen markerar du innehallet och viljer Checka in pa panelmenyn.

Checka in hanterat innehall (InCopy)
< Utfor ett av foljande alternativ:

« Markera innehallet i layoutvyn och vilj Arkiv > Checka in.
« P& uppdragspanelen markerar du innehallet och valjer Checka in pa panelmenyn.

Obs! Du kan dngra den senaste dndringen innan du checkar in innehallet.

Q Nir du checkar in en fil visas ikonen Tillginglig i text- eller bildramen i InDesign-layouten, i layoutvyn i InCopy, pd
uppdragspanelen och i artikelfiltet (InCopy).

Spara andringar (InDesign)

Nir du arbetar med innehall som du har checkat ut kan du spara dndringarna och uppdatera kopian i filsystemet.

% Utfor ett av foljande alternativ:

+ Om du vill spara det markerade innehéllet utan att spara dndringarna i InDesign-dokumentet eller i nagra av dess
linkade filer, markerar du innehallet i layouten och viljer Redigera > InCopy > Spara innehall.

* Om du vill spara alla innehallsfiler som du har checkat ut, véljer du Arkiv > Spara. Nér du sparar pa det hir sittet,
uppdateras inte uppdragsfiler eller utcheckade innehallsfiler i InCopy automatiskt. De utcheckade filerna 4r ddremot
markerade med ikonen Inaktuell 43 pa uppdragspanelen.

+ Om du vill spara InDesign-dokumentet under att nytt namn med linkar till eventuella befintliga InCopy-filer, véljer du
Arkiv > Spara som. Nar du sparar pa det hir sittet uppstér en situation dar en eller flera InCopy-filer ar linkade till tva
InDesign-dokument.

+ Om du vill spara en kopia av det aktiva dokumentet vdljer du Arkiv > Spara en kopia. Du kan vilja att ge kopian ett nytt
namn och ange en ny plats med lankar till valfria befintliga InCopy-filer.

Obs! Om du arbetar med en fil som hanteras av en Version Cue-arbetsyta, dr ett separat incheckningskommando tillgingligt.
Version Cue-arbetsytefunktionen dr en del av Adobe Creative Suite.

Se dven

”Uppdatera innehall” pé sidan 73

Spara dndringar (InCopy)

< Utfor ett av foljande alternativ:

+ Om du vill spara InCopy-filen under samma namn och pa samma plats i filsystemet véljer du Arkiv >Spara innehall.
Filen forblir utcheckad till dig.

+ Om duvill spara InCopy-innehallsfilen under ett nytt namn véljer du Arkiv > Spara innehall som. Den nya innehéllsfilen
hanteras inte i arbetsflodet. Kommandot Spara innehall som 4r endast tillgangligt om du har 6ppnat InCopy-
innehéllsfilen (.incx) direkt.

* Om du vill spara en kopia av den aktiva InCopy-innehallsfilen, véljer du Arkiv > Spara innehéllskopia. Du kan vilja att
ge den nya kopian ett nytt namn och ange en ny plats. Den sparade kopian hanteras inte i arbetsflodet. Kommandot Spara
innehéllskopia 4r endast tillgangligt om du har 6ppnat InCopy-innehallsfilen (.incx) direkt.

+ Om du vill spara alla 6ppna och utcheckade InCopy-innehéllsfiler, viljer du Arkiv > Spara allt innehall. D4 sparas alla
filer p4 sina aktuella platser. Kommandot Spara allt innehéll 4r endast tillgangligt om du har 6ppnat en uppdragsfil eller
en InDesign-fil.
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Obs! Kommandot Spara en version dr endast tillgingligt om du arbetar med en filhantering med en Version Cue-arbetsyta.
Version Cue-arbetsytefunktionen dr tillginglig som en del av Adobe Creative Suite.

Justera arbetsflodet

Flytta innehall mellan uppdrag (InDesign)

InDesign-anvindare kan flytta innehall mellan befintliga uppdrag och fran Ej tilldelat InCopy-innehall pa
uppdragspanelen. Du kan 4dven skapa ett nytt uppdrag och flytta innehall dit.

1 Spara InDesign-dokumentet.
Klicka p4 pilen till vinster om uppdragsnamnet p& uppdragspanelen om du vill visa innehéllet i uppdraget.

Markera ett objekt i ett uppdrag.

H W N

Utfor ett av foljande alternativ:
 Dra innehéllet fran ett uppdrag till ett annat.
+ Om du vill flytta innehéllet till ett befintligt uppdrag viljer du Légg till i uppdrag och valjer uppdraget.

+ Om duvill skapa ett nytt uppdrag nir du flyttar innehallet viljer du Lagg till i uppdrag > Nytt pa uppdragspanelens meny.
Gor sedan instéllningar i dialogrutan Nytt uppdrag.

5 Vilj Uppdatera alla uppdrag pa uppdragpanelens meny.

Q Om uppdragslistorna dr korta, kan du dra innehallsposterna till och fran uppdrag och sektionen Ej tilldelat InCopy-
innehdall.

Se dven
”Bryta ldnkar till innehallsfiler (InDesign)” pa sidan 78

Ta bort uppdrag (InDesign)

« P4 uppdragspanelen markerar du ett eller fler uppdrag och viljer Ta bort uppdrag pa panelmenyn.

Nir du tar bort uppdrag hinder foljande:

« Uppdragsdata tas bort fran dokumentet.

» Uppdragsfilen tas bort frén filsystemet.

 Uppdragsnamnet tas bort fran listan.

« Eventuellt InCopy-innehall flyttas till omréadet Ej tilldelat InCopy-innehall p& uppdragspanelen.

Obs! Om en InCopy-anvindare har ett uppdrag dppet nir det tas bort i InDesign, far InCopy-anvindaren ett
varningsmeddelande om att uppdraget har tagits bort. Innehdllsfilerna finns fortfarande kvar och kan uppdateras utan att
dndringarna forsvinner.

Se dven
”Bryta linkar till innehallsfiler (InDesign)” pa sidan 78

Lanka om saknade uppdragsfiler (InDesign)

Om du flyttar eller tar bort en uppdragsfil fran disken och sedan 6ppnar InDesign-dokumentet fran den plats det skapades
p4, kan inte InDesign hitta uppdragsfilen. Du méste aterskapa uppdragsfilen sa att InDesign hittar den.

Se dven

"Oversikt av linkpanelen” pa sidan 45
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Aterskapa uppdragsfilen pa sin ursprungliga plats
“ GOr nagot av foljande pa uppdragspanelen:

» Markera det saknade uppdraget (det visas fortfarande pd panelen) och vilj Uppdatera markerade uppdrag pa
panelmenyn.

« Vilj Uppdatera alla uppdrag pa panelmenyn.

Andra plats for uppdraget
« Vilj ndgot av foljande pa uppdragspanelen om du vill &terskapa uppdragsfilen pé en ny plats:

« Markera uppdraget och vilj Andra plats for uppdrag pa panelmenyn. Ange en plats och ett namn for den nya filen.

+ Dubbelklicka pa uppdragsnamnet. I dialogrutan Uppdragsalternativ klickar du p4 Andra och anger plats och namn fér
den nya filen.

Atgarda misstag
Om du gor ett misstag kan du ignorera de dndringar som har gjort sedan du valde kommandot Spara f6rra gangen. Da

aterstélls innehéllet fran filsystemet.

Eftersom alla redigerbara InCopy-innehéllsfiler automatiskt sparas nar du sparar InDesign-dokumentet aterstaller du
endast versioner sedan du senast éndrade dokumentet med kommandot Avbryt utcheckning.

% Utfor ett av f6ljande alternativ:
« Angra den senaste indringen genom att vilja Redigera > Angra [dtgdrd].
+ Om du &ngrar alla atgirder som har gjorts sedan du senast sparade dokumentet viljer du Arkiv > Aterstill innehall.

* Om du vill 4ngra dndringar som du har gjort sedan den senast sparade versionen och ta bort lasfilen markerar du
innehéllet pa uppdragspanelen och viljer Avbryt utcheckning pa panelmenyn. Med den hir &tgédrden checkar du in filen.

Asidositta lasta filer (InDesign)

Anvindare kanske inte genast inser hur deras atgarder paverkar andra anvindare i arbetsflodet och kan av misstag skapa
situationer dér det uppstér konflikter mellan innehallsstatus och dgandeskap. Om det beh6vs kan InDesign-anvindaren
16sa konflikter genom att bryta lanken till en last fil som &r utcheckad till en annan anvindare och fa kontroll 6ver filen.
Om du bryter lanken till en fil lagras innehallet i InDesign-dokumentet men innehallet delas inte lingre med InCopy.

Om du redigerar en artikel som har checkats ut i InDesign uppmanas du att bidda in artikeln sa att lanken till originalfilen
behalls men filen lases upp for redigering. Senare kan du angra inbaddningen och aterigen lanka till originalfilen. Du kan
ocksa lanka till en annan fil.

Se dven
”Bryta lankar till innehallsfiler (InDesign)” pa sidan 78

”Uppdatera arbetet av misstag” pa sidan 75

Bryta lankar till innehallsfiler (InDesign)

Om det behovs (till exempel pa grund av ett slutdatum) kan InDesign-anvindare ta bort en innehallsfil frdn ett hanterat
arbetsflode och frén linkpanelen genom att bryta ldnken till den. Om du vill gora innehéllet tillgangligt for redigering igen,
maste du exportera om det som InCopy-innehall och med ett annat filnamn. D4 férhindrar inte den gamla lasfilen pé
disken andra fran att redigera filen.

Obs! Niir du bryter linken till din egen utcheckade fil tas filen bort fran arbetsflodet och ldsfilen tas bort fran disk. Du kan
exportera om innehdllet och skriva over filnamnet utan att en konflikt uppstdr.

% Du bryter linken till en InCopy-innehéllsfil genom att markera filen (med tilligget INCX) pa linkpanelen och vélja Bryt
link p& panelmenyn. Nér du bryter lankar till filer bdddas innehallet in i dokumentet och lanken till InCopy-filen pé disken
tas bort.
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Om du vill aterskapa linken till filen viljer du Redigera > Angra Bryt link.

Q Du kan ocksd bryta linken genom att ta bort en ram eller genom att anvinda linkpanelen i InDesign och dterskapa linken
mellan en innehdllsfil och en annan fil.

Montera InCopy-filer i InDesign-dokument

Ett typiskt arbetsflode borjar i InDesign dir den grundlidggande layouten och text- och bildplatshallarna definieras och
exporteras till InCopy. Ett annat arbetsfldde kan dock bérja med en fristiende InCopy-innehallsfil (med tilligget INCX
eller INCD) som du monterar i InDesign med kommandot Arkiv > Montera.

Tank pa foljande beroenden nir du monterar InCopy-innehallsfiler i ett InDesign-dokument:

Format Om format ir tillimpade pa InCopy-textfilen liggs de till i formatlistan for dokumentet i InDesign. Om en
formatnamnskonflikt intraffar skrivs det importerade formatet 6ver med formatet i InDesign.

Layout Du kan skapa den grundlidggande layoutgeometrin for innehallet i InDesign och sedan skapa eller importera text
och format fran ett ordbehandlingsprogram. (Textfiler som monteras i InCopy baddas in i InCopy-dokumentet och ldnkas
inte till ndgon extern fil.)

Montera/duplicera Om du monterar en InCopy-innehéllsfil flera ganger visas varje férekomst av innehéallet pa linkpanelen
i InDesign, men alla forekomster hanteras som en gemensam innehéllsfil. Samma sak géller for alla exakta kopior av en
innehallsfil (vid alla former av duplicering).

Obs! Om du kopierar och klistrar in viss, men inte all, text i en hanterad InCopy-innehdllsfil resulterar det i en ny innehdllsfil
som inte dr ansluten till den ursprungliga och som inte har ndgon link till en extern fil (InCopy eller ndgon annan). Den
ursprungliga och den inklistrade delen kan redigeras oberoende av varandra.

Uppdateringar/hantering Nir det finns flera férekomster av en hanterad innehallsfil i ett InDesign-dokument fungerar det
som om de var 6ppna i tva program. Om du till exempel checkar ut en férekomst av innehéllsfilen lases alla 6vriga
forekomster s att du endast kan redigera den utcheckade férekomsten. I det har fallet anvinder du det tillimpliga
Uppdatera-kommandot f6r att uppdatera de Gvriga (6ppna) forekomsterna av innehallet.

Lagga till redaktionella anteckningar och spara dndringar i InDesign

Funktionerna Anteckningar och Spara dndringar i InDesign anvdnder anvindarnamnen i arbetsflodet for att identifiera
den som har skrivit en anteckning eller sparat en dndring. Anteckningar och sparade dndringar 4r fargkodade for varje
anvindare, enligt instdllningarna under Anteckningar i InDesign eller i dialogrutan Anvéindare i InCopy (Arkiv >
Anvindare).

Nir du lagger till redaktionella anteckningar i hanterat innehéll i InDesign blir de tillgédngliga for andra anvindare i
arbetsflodet.

Nir sparade dndringar aktiveras i InCopy och en InDesign-anvindare gor text- eller bildindringar i hanterat innehall,
sparas de dndringarna och registreras i InDesign men visas endast i InCopy.

Se dven

“Ange anvindaridentifiering” pa sidan 63
”Spéra dndringar” pa sidan 112

“Redaktionella anteckningar” pa sidan 115



Kapitel 5: Text

I InCopy finns alla verktyg du behéver for att kunna lagga till text i artiklar pa ett flexibelt och noggrant stt.

Lagga till text

Lagga till text

Du kan lagga till text genom att skriva, klistra in eller importera text fran en annan fil. Du anvénder vanliga
ordbehandlingstekniker nér du arbetar med text i InCopy. Vilj textverktyget T i verktygslddan och anvind sedan nagon
av de tekniker som beskrivs nedan. Dessa tekniker fungerar pa samma stt i text-, artikel och layoutvyerna, oavsett om
innehdllet ar lankat till InDesign eller inte.

Obs! Du kan spdra dndringar sd att den tillagda texten markeras i text- och artikelvy. (Se "Spdra dndringar” pd sidan 112.)
Tangenttryckning Klicka dir du vill ligga till text och borja skriv.

Markera Klicka och dra, dubbelklicka eller trippelklicka nar du vill markera enskilda tecken, ord, rader eller stycken
(beroende pa vilka instdllningar du har gjort i Instéllningar). Du kan klicka nagonstans i innehéllet och vilja Redigera >
Markera allt.

Klistra in Kopiera eller klipp ut text, klicka pa platsen ddr du vill klistra in texten och vilj Redigera > Klistra in. Om du vill
ta bort formateringen i den inklistrade texten, viljer du Redigera > Klistra in utan formatering. Om du vill ligga till eller ta
bort avstand, markerar du Justera radavstdnd automatiskt nar ord klipps ut och klistras in, under Text i dialogrutan
Instéllningar.

Ta bort Markera texten du vill ta bort och vilj Redigera > Radera.

Du kan ocksa importera text direkt fran ett annat textdokument.

Se dven

”Montera (importera) text” pé sidan 81

“Importalternativ” pd sidan 81

Importera filer

Du kan importera text fran andra InCopy-artiklar, Microsoft Word, Microsoft Excel och andra program som kan exportera
text i RTF- eller textformat. Alla filformat som kan importeras visas i dialogrutan Montera i InCopy (i listrutan Filformat
for Windows, i den hogra listrutan for Mac OS).

Formatering och format i dokument

Du kan importera filer med eller utan formatering. Om du importerar filer med formatering importeras de flesta attribut
for tecken- och styckeformat fran textfiler i InCopy. Daremot ignoreras mycket av sidlayoutinformationen, t.ex.
sidbrytning, marginaler och spalter (som du kan ange i InDesign). Vanligtvis importeras all formateringsinformation som
finns i ordbehandlingsprogrammet, forutom funktioner som inte finns i InCopy.

Om InCopy har ett importfilter for ett program, kan du ange vilka format som ska importeras och vilken formatering som
ska anvidndas, om det uppstar en namnkonflikt.

Obs! InDesign styr formaten i linkade InCopy-artiklar. Nir du monterar en InCopy-artikel i InDesign, dsidosdtts eventuella
importerade format i InCopy-dokument i InDesign om formatnamnen krockar.
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Spara filer for import
Om du kan spara filer i mer 4n ett format i ordbehandlingsprogrammet, kan du prova att anvanda det format som behéller
mest formatering, antingen programmets eget format eller ett utbytesformat som RTE.

Du kan importera filer som har skapats i de senaste versionerna av Microsoft Word. Om du monterar en fil fran ett annat
ordbehandlingsprogram eller fran Word 95 (Windows) eller tidigare, t.ex. Word 6, 6ppnar du filen i originalprogrammet
och sparar den i ett kompatibelt Word-format eller i RTF-format, som bevarar de flesta formateringsinstéllningarna.

Se dven

“Montera (importera) text” pa sidan 81

“Importera bilder” pa sidan 43

Montera (importera) text

For stora textméngder ar kommandot Montera det bista sittet att importera innehéllet. I InCopy finns funktioner for en
mingd olika filformat for ordbehandling, kalkylblad och text. I vilken grad den ursprungliga formateringen ska behallas,
beror pa vilket importfilter du har valt for filformatet och vilka alternativ du véljer nar du monterar filen. Du kan ocksé
6ppna Word-, text- och RTF-filer direkt i InCopy.

1 Anvind textverktyget T och klicka dir du vill att texten ska visas.
2 Vilj Arkiv > Montera.

3 Idialogrutan Montera markerar du Visa importalternativ om du vill att en dialogruta med importalternativ fér den typ
av fil du monterar ska visas.

4 Markera textfilen som du vill montera och klicka pd Oppna. (Om du Skift-klickar pa Oppna, visas dialogrutan
Importalternativ, &ven om du inte har markerat alternativet Visa importalternativ.)

5 Gor nagot av foljande:
« Om en dialogruta med importalternativ fér den typ av fil du monterar visas, viljer du alternativ och klickar pa OK.

+ Om dokumentet du importerar innehaller teckensnitt som inte finns i systemet, visas en dialogruta med information om
vilka teckensnitt som kommer att bytas ut. Om du vill ange andra teckensnitt, klickar du pé Sok efter teckensnitt och
valjer alternativ. Klicka pa OK.

Om den text som du importerar innehdller rosa, gron eller annan markeringsfirg, har du troligen aktiverat ndgot av
Q alternativen for dispositionsinstillningar. Vid Disposition i dialogrutan Instillningar kan du kontrollera vilka alternativ
som dr markerade under Firgoverstrykning. Om den inklistrade texten t.ex. har formaterats med teckensnitt som inte finns i
InCopy, markeras texten i rosa.

Se dven

“Importalternativ” pd sidan 81
“Importera filer” pé sidan 80

"Oppna ett fristiende dokument” pa sidan 33

Importalternativ

Nér du importerar Word-filer, Excel-filer och formaterade textfiler, kan du ange hur filerna ska importeras.

Importalternativ for Microsoft Word och RTF
Om du markerar Visa importalternativ nir du monterar en Word-fil eller en RTF-fil kan du vilja mellan f6ljande alternativ:

Innehalisférteckning Innehéllsforteckningen importeras som en del av artikeltexten. Inldggen importeras endast som text.

Indextext Index importeras som en del av artikeltexten. Inldggen importeras endast som text.
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Fotnoter Word-fotnoter importeras. Fotnoter och referenser bevaras, men numreringen f6r dem andras baserat pa
fotnotsinstillningarna for dokumentet.

Slutkommentarer Slutkommentarer importeras som en del av texten i slutet av artikeln.

Anvinda typografiska citattecken Se till att importerad text innehaller typografiska citattecken (”) och apostrofer () i
stillet for raka citattecken (") och apostrofer (').

Ta bort format och formatering fran text och tabeller Ta bort formatering, t.ex. teckensnitt, teckenfarg och teckenformat,
fran den importerade texten, inklusive text i tabeller. Om du véljer det har alternativet importeras inte styckeformat och
textbundna bilder.

Bevara lokala asidosattningar Om du tar bort format och formatering fran text och tabeller kan du bevara
teckenformatering, till exempel fet och kursiv text, som har anvints pa delar av stycken genom att vdlja det hér alternativet.
Om du vill ta bort all formatering valjer du inte det hér alternativet.

Konvertera tabeller till Om du tar bort format och formatering fran text och tabeller kan du konvertera tabeller till
oformaterade tabeller eller till formaterad tabbavgrinsad text.

Om du vill importera oformaterad text och formaterade tabeller importerar du texten utan formatering och klistrar in
tabellerna fran Word i InCopy.

Bevara format och formatering fran text och tabeller Formateringen féor Word-dokumentet bevaras i InDesign- eller
InCopy-dokumentet. Du kan anvinda de andra alternativen i avsnittet Formatering till att ange hur format och formatering
ska bevaras.

Manuella sidbrytningar Anger hur sidbrytningar frain Word-filen formateras i InDesign eller InCopy. Vilj Bevara
sidbrytningar om du vill anvinda samma sidbrytningar som anviands i Word eller valj Konvertera till spaltbrytningar eller
Inga brytningar.

Importera textbundna bilder Textbundna bilder i Word-dokumentet bevaras i InCopy.

Importera format som inte anvinds Om du viljer det hir alternativet importeras alla format fran Word-dokumentet, dven
de du inte har anvént pa text.

Konvertera punkter och nummer till text Punkter och nummer importeras som faktiska tecken, vilket bevarar styckets
utseende. Numrerade listor uppdateras dock inte automatiskt om listan dndras.

Spara dndringar Om Spara dndringar dr markerat i InCopy och du viljer det hir alternativet, visas framhévning och
genomstrykning nir du redigerar den importerade texten. Om du avmarkerar alternativet markeras all importerad text som
ett enda tilldgg. Sparning av dndringar kan visas i InCopy men inte i InDesign.

Importera format automatiskt Formaten i Word-dokumentet importeras till InDesign- eller InCopy-dokumentet. Om en
gul varningstriangel visas bredvid Formatnamnskonflikter betyder det att det finns ett eller flera stycke- eller teckenformat
i Word-dokument som har samma namn som ett InCopy-format.

Om du vill ange hur de hér formatnamnskonflikterna ska losas véljer du ett alternativ p4 menyerna Styckeformatkonflikter
och Teckenformatkonflikter. Om du viljer Anvind InDesign-formatdefinition kommer den importerade texten att
formateras med InDesign-formatet. Om du véljer Omdefiniera InDesign-format kommer den importerade texten och
befintlig text i InDesign som du har formaterat med det formatet att formateras med Word-formatet. Om du viljer Andra
namn automatiskt kommer namnen pa de Word-format du importerar att dndras automatiskt. Exempel: Formatet
"Underrubrik" finns i bide Word och InDesign. Om du viljer alternativet Andra namn automatiskt kommer namnet pa det
importerade Word-formatet att dndras till "Underrubrik_wrd_1".

Obs! I InDesign konverteras stycke- och teckenformat men inte punkt- eller numrerade listformat.

Anpassa formatimport Om du viljer det har alternativet kan du anvinda dialogrutan Koppla format till att vilja vilka
InDesign-format som ska anviandas for de olika Word-formatet i det dokument du vill importera.

Spara forinstillning Spara de aktuella Word-importalternativen. Ange importalternativen, klicka pa Spara férinstéllning,
ange namnet pé forinstallningen och klicka sedan pd OK. Nista gang du importerar ett Word-format kan du vilja den
forinstéllning du skapade pa menyn Férinstallning. Om du vill anvinda den valda férinstillning som standard nér du
importerar Word-dokument klickar du pa Ange som standard.
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Importalternativ for textfiler
Du kan vilja foljande alternativ om du markerar Visa importalternativ nar du monterar en textfil:

Teckenuppsittning Den teckenuppsittning, t.ex. ANSI eller CE, som anvindes till att skapa textfilen. Som standard ar det
den teckenuppsittning som Gverensstimmer med standardspréket f6r InDesign eller InCopy.

Plattform Visar om filen skapades i Windows eller Mac OS.
Lexikon Anger vilket lexikon som ska anvindas fér den importerade texten.

Extra radbrytningar Anger hur extra radbrytningar for stycken importeras. Valj Ta bort fran slutet av varje rad eller Ta bort
mellan stycken.

Ersdtt Ersitter det angivna antalet blanksteg med en tabb.

Anvinda typografiska citattecken Se till att importerad text innehaller typografiska citattecken (”) och apostrofer () i
stallet for raka citattecken (") och apostrofer ().

Importalternativ for Microsoft Excel
Du kan vilja nagot av foljande ndr du importerar en Microsoft Excel-fil:

Blad Anger vilket arbetsblad du vill importera.
Visa Anger om lagrade anpassade eller personliga vyer ska importeras eller ignoreras.

Cellintervall Anger cellintervall dir ett kolon (:) bestimmer intervallet (t.ex. A1:G15). Om cellerna i arbetsbladet har namn
visas namnen i menyn Cellintervall.

Importera dolda celler som inte sparats i vyn Innefattar alla celler som anges som dolda i Excel-kalkylbladet.
Tabell Ange hur informationen i kalkylarket ska visas i dokumentet.

+ Formaterad tabell InCopy forscker bevara den formatering som anvindes i Excel, &ven om textformateringen i varje cell
inte bevaras. Om kalkylarket dr lankat i stéllet for inbdddat kommer eventuell formatering i InCopy att asidosittas om du
uppdaterar tabellen.

« Oformaterad tabell Tabellen importeras fran kalkylbladet utan formatering och InCopy-formatering anvinds dven om
du uppdaterar en linkad tabell. Om du véljer det hér alternativet kan du anvinda ett tabellformat p& den importerade
tabellen.

+ Oformaterad tabbavgrénsad text Tabellen importeras som tabbavgransad text, som du sedan kan konvertera till en
tabell i InDesign eller InCopy.

» Formaterad en gang I InDesign behalls samma formatering som den som anvands i Excel vid importen. Nar du
uppdaterar lanken till tabellen kommer eventuella formatédndringar i kalkylarket att ignoreras i den linkade tabellen.
Alternativet dr inte tillgdngligt i InCopy.

Tabellformat Det tabellformat du anger pé det importerade dokumentet tillimpas. Det hir alternativet visas endast om du
har markerat alternativet Oformaterad tabell.

Justering av celler Anger justeringen av celler for det importerade dokumentet.
Importera textbundna bilder Textbundna bilder i Excel-dokumentet bevaras i InDesign.
Antal decimaler att inkludera Anger antal decimaler for kalkylarkstal.

Anvinda typografiska citattecken Se till att importerad text innehaller typografiska citattecken (”) och apostrofer (') i
stallet for raka citattecken (") och apostrofer ().

Importalternativ for formaterad text

Du kan importera (och exportera) textfiler med funktioner fér InDesign-formatering genom att anvinda formaterade
textfiler. Formaterade textfiler ar textfiler som innehéaller information om den formatering du vill anvinda i InDesign.
Formaterad text som formaterats pa ritt satt kan anvéandas till att ge en beskrivning av néstan vad som helst som kan finnas
i en InDesign-artikel, inklusive alla styckeattribut, teckenattribut och specialtecken.

Information om hur du anger méarkord finns i filen Formaterad text.PDF pa dvd-skivan for InDesign CS3.
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Foljande alternativ ar tillgidngliga nir du importerar en fil med formatinformation och markerar Visa importalternativ i
dialogrutan Montera.

Anvinda typografiska citattecken Se till att importerad text innehaller typografiska citattecken (”) och apostrofer () i
stallet for raka citattecken (") och apostrofer ().

Ta bort textformatering Ta bort formatering, t.ex. teckensnitt, teckenfirg och teckenformat, fran den importerade texten.

Los textformatskonflikter med hjdlp av Anger vilket tecken eller styckeformat som ska anvédndas nér en konflikt uppstéar
mellan formatet i filen med formatinformation och formatet i InDesign-dokumentet. Markera Dokumentdefinitioner sa
anvinds den redan befintliga definitionen for det formatet i InDesign-dokumentet. Markera Definitioner i den formaterade
textfilen sa anvdnds formatet som angetts i filen med formatinformation. Ytterligare ett formatnamn, med filtillagget
"kopia", skapas pd formatpanelen.

Visa lista med formatproblem fére montering Visar en lista med okédnd formatering. Om en lista visas kan du vélja att
avbryta eller fortsitta med importen. Om du fortsétter kan filen se annorlunda ut dn vad du véntat dig.

Skriva asiatisk text med hjalp av den textbundna inmatningsmetoden

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Avancerad text (Windows) respektive InCopy > Installningar > Avancerad text
(Mac OS).

2 Vilj Anvind textbundna indata for icke-latinsk text och klicka sedan pa OK.

Om du vill ligga till 2- eller 4-bytetecken kan du anvinda operativsystemets inmatningsmetod. Den hir metoden ér sarskilt
anvindbar for inmatning av asiatiska tecken.

Redigera text

Markera text

« Vilj textverktygen och gor sedan négot av foljande:
« Om du vill markera ett tecken, ett ord eller ett helt textblock drar du I-pekaren &ver det.
* Markera ett ord genom att dubbelklicka pa det. Blanksteg bredvid ordet markeras inte.

« Trippelklicka var som helst i en rad for att markera den. Om alternativet Markera rader genom att trippelklicka inte ar
markerat markerar du hela stycket genom att trippelklicka.

¢+ Om alternativet Markera rader genom att trippelklicka dr markerat kan du markera hela stycket genom att klicka snabbt
i stycket fyra gédnger.

« Klicka snabbt fem ganger om du vill markera hela artikeln. Du kan ocksa klicka i en artikel och vélja Redigera > Markera allt.

Obs! Om du markerar text som innehdller en anteckningsankarpunkt, kommer anteckningen och dess innehdll ocksd att
markeras ndr du anvinder ndgon av ovanstdende metoder.

Se dven

”Tangenter for tecken” pa sidan 234

Andra vad som hiander nir du trippelklickar
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Text (Windows) respektive InCopy > Instdllningar > Text (Mac OS).

2 Markera alternativet Markera genom att trippelklicka sd markeras en rad nér du trippelklickar pa den (det ar
standardinstillningen). Avmarkera det hér alternativet om du vill markera ett stycke genom att trippelklicka pa det.

Klistra in text

Du kan klistra in text frn ett annat program eller fran InCopy.
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Se dven

”Dra och sldppa text” pé sidan 85

Klistra in text fran ett annat program

1 Om duvill bevara format och information, till exempel format och indexmérken, 6ppnar du avsnittet Urklippshantering
i dialogrutan Instillningar och markerar All information under Klistra in. Om du vill ta bort dessa objekt och andra format
nér du Klistrar in markerar du Endast text.

2 Klipp ut eller kopiera text i ett annat program eller i ett InCopy-dokument.
3 Utfor ett av foljande alternativ:

« Vilj Redigera > Klistra in. Om den text du Kklistrar in inte innehaller all formatering maste du eventuellt andra
instdllningarna i dialogrutan med importalternativ for RTF-dokument.

« Vilj Redigera > Klistra in utan formatering (Klistra in utan formatering 4r nedtonat om du klistrar in fran ett annat
program och du har valt Endast text i instdllningarna for urklippshantering.)

Justera mellanrum automatiskt nar du klistrar in text

Nar du klistrar in text kan blanksteg liggas till eller tas bort automatiskt, beroende pa sammanhanget. Exempel: Om du
Klipper ut ett ord och klistrar in det mellan tva ord kommer blanksteg att laggas till fére och efter ordet. Om du klistrar in
ordet fére punkten i slutet av en mening, l4ggs inget blanksteg till.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Text (Windows) respektive InCopy > Installningar > Text (Mac OS).

2 Markera Justera radavstand automatiskt nar ord klipps ut och klistras in. Klicka sedan pa OK.

Dra och sldppa text

Du kan anvinda musen f6r att dra och slippa text i text-, artikel- eller layoutvy. Du kan dven dra text till vissa dialogrutor,
som Sok/ersdtt. Om du drar text frén en last eller incheckad artikel kopieras texten i stillet for att flyttas. Du kan ocksa
kopiera text nér du drar text.

1 Om du vill aktivera metoden "dra och sldpp", viljer du Redigera > Installningar > Text (Windows) respektive InCopy >
Instéllningar > Text (Mac OS). Markera Aktivera i layoutvyn (InDesign) eller Aktivera i text-/artikelvyn (InCopy) och
Kklicka pa OK.

2 Markera den text du vill flytta eller kopiera.
3 Hall pekaren 6ver den markerade texten tills ikonen for att dra och slippa M1 visas. Dra texten till en ny plats.

Den markerade texten dndras inte nar du drar, men ett lodritt streck anger var texten kommer att placeras nir du slapper
den. Det lodrita strecket visas i alla textramar du drar pekaren over.

4 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill sldppa texten pé en ny plats placerar du det lodrita strecket dir du vill att texten ska placeras och slapper sedan
musknappen.

» Om du vill sldppa texten utan att ta med formateringen haller du ned Skift efter att du har borjat dra. Slapp upp
musknappen innan du sldpper upp tangenten.

+ Om du vill kopiera texten, haller du ned Alt (Windows och Mac OS) efter att du har borjat dra. Slapp sedan upp
musknappen innan du sldpper upp tangenten.

Q Du kan anvinda en kombination av de hdr dndringstangenterna. Om du till exempel vill kopiera oformaterad text till en
ny ram hdller du ned Alt+Skift+Ctrl (Windows) respektive Alt+Skift+Kommando (Mac OS) ndr du borjar dra.

Om den text du vill sldppa inte har ratt avstand viljer du alternativet Justera radavstand automatiskt i instéllningarna.

Se dven

“Klistra in text” pa sidan 84



INCOPY CS3 |86
Anvandarhandbok

Transponera tecken

Om du transponerar tvd nirliggande tecken nir du skriver, kan du atgiarda dem med kommandot Transponera. Om du t.ex.
skrev 1243 i stillet for 1234, byter kommandot Transponera plats pa 4 och 3.

1 Placera insittningspunkten mellan de tvé tecknen du vill transponera.
2 Vilj Redigera > Transponera.

Obs! Du kan bara anvinda kommandot Transponera pa tecken och siffror i artiklar. Du kan inte flytta
anteckningsankarpunkter, tabeller, blanksteg eller andra tecken som inte skrivs ut i InCopy. Du kan heller inte anvinda
kommandot Transponera i en ldst artikel.

Se daven

”Tangenter for tecken” pa sidan 234

Visa dolda tecken

Nir du redigerar text kan det vara bra att visa dven de tecken som inte skrivs ut, t.ex. blanksteg, tabbar och styckesymboler.
Dessa tecken visas endast i dokumentfonstret. De skrivs inte ut.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom-
hand-made-guitars-by-year:q|

> 1996 » 1997 » 19989
» 12 » 36 » 89

Tecken som inte skrivs ut doljs (6verst) och visas (underst)

% Utfor ett av foljande alternativ:
« Vilj Text > Visa dolda tecken. En bock visas bredvid menykommandot.

« Klicka pd knappen Visa dolda tecken 1 i det vagrata verktygsfiltet.

Redigera text pa en mallsida

I InDesign-dokument 4r en mallsida en typ av mall som anvinds p4 flera sidor. P4 mallsidor anges vanligtvis endast sddana
layoutelement som ska visas pa alla sidor i dokumentet, t.ex. marginaler, sidnummer, sidhuvuden och sidfétter. Du kan
anvinda InCopy for att redigera texten pa en InDesign-mallsida, om texten &r en linkad fil. Du kan ddremot inte dndra de
ramattribut som styrs av mallsidan. Du kan heller inte redigera text pd mallsidan fran nagon annan (vanlig) sida i
dokumentet.

Obs! Om du inte kan placera insdttningspunkten i en oldst textram pd en vanlig sida, kan det bero pd att den texten i sjilva
verket finns pa en mallsida. Kontakta personen som skapade ramarna for att fé mer information.

1 Vilj Visa > Layoutvyn om dokumentet inte redan visas i layoutvyn.

2 Vilj mallsidan fran sidrutan ldngst ned till vanster i dokumentfonstret.
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Markera InDesign-mallsidan

3 Markera texten som du vill redigera pa mallsidan och gér dndringarna.

For att du ska kunna redigera text pd en mallsida méste mallsidan innehalla hanterade artiklar som &r utcheckade.

Angra atgéarder

Du kan angra eller gora om upp till flera hundra av de senaste atgarderna. Exakt hur manga atgirder du kan angra bestdms
av hur mycket RAM-minne som dr tillganglig och vilken typ av dtgarder du har gjort. Registreringen av atgirder raderas
nér du sparar, stanger eller avslutar. Efter det kan du inte ldngre dngra atgdrderna. Du kan ocksé avbryta en atgird innan
den ér klar, eller aterstilla en tidigare sparad version.

« Utfor ett av foljande alternativ:

« Angra den senaste indringen genom att vilja Redigera > Angra [dtgdrd]. (Vissa itgirder, t.ex. bliddring, kan inte
angras.)

+ Gor om en atgird som du just dngrat genom att vilja Redigera > Gor om [dtgdrd].
+ Om du vill angra alla itgirder du har gjort sedan du sparade dokumentet viljer du Arkiv > Aterstill innehall.

+ Om du vill avbryta en dndring i InCopy som inte har slutforts (t.ex. nir en férloppsindikator visas), trycker du pa
tangenten Esc.

« Sting en dialogruta och ignorera andringarna genom att klicka pa Avbryt.

Ga till en viss positionsmarkor

En positionsmarkor ar som ett bokmérke. Du kan anvinda den for att markera en plats i dokumentet. Detta dr praktiskt nar
du snabbt behover ga tillbaka till den platsen. Det far bara finnas en positionsmarkér i ett dokument.

1 Placera insittningspunkten dar du vill infoga markéren.
2 Vilj Redigera > Positionsmarkér > Infoga markér. (Om du redan har infogat en markér, véljer du Ersatt markor.)

Om du vill ga till markéren fran en plats i dokumentet, véljer du Redigera > Placera markor > Ga till markor.

Om du vill ta bort markéren viljer du Redigera > Placera markor > Ta bort markér. Markoren tas bort automatiskt nir du
stanger och sedan 6ppna dokumentet igen.

Lagga till spalt-, ram- och sidbrytningar

Kontrollera kolumn-, ram- och sidbrytningar genom att infoga sérskilda brytningstecken i texten.
1 Anvind textverktyget och placera insittningspunkten dar du vill ha brytningen.

2 Vilj Text > Infoga brytningstecken och markera sedan ett brytningstecken pa undermenyn.

Q Du kan ocksd skapa brytningar genom att anvinda tangenten Enter pd det numeriska tangentbordet. Om du vill skapa en
spaltbrytning trycker du pa Enter, om du vill skapa en rambrytning trycker du pa Skift+Enter, om du vill skapa en
sidbrytning trycker du pd Ctrl+Enter (Windows) respektive Kommando+Enter (Mac OS).

Om du vill ta bort ett brytningstecken viéljer du Text > Visa dolda tecken sa att tecken som inte skrivs ut visas. Markera
sedan brytningstecknet och ta bort det.

87



INCOPY CS3 |88
Anvandarhandbok

Obs! Om du skapar en brytning genom att dndra styckeinstillningarna (t.ex. i dialogrutan Alternativ for radbyten) placeras
brytningen fore det stycke som innehdller instillningen. Om du skapar en brytning med hjilp av ett specialtecken uppstdr
brytningen omedelbart efter specialtecknet.

Se dven

“Kontrollera styckebrytningar” pa sidan 164

Brytningsalternativ

Foljande alternativ visas p4 menyn Text > Infoga brytningstecken.

Spaltbrytning ~ Texten flodas till nésta spalt i den aktiva textramen. Om ramen bara har en kolumn flodas texten till nasta
kopplade ram.

Rambrytning ~ Texten flodas till ndsta kopplade textram oavsett ramens kolumninstéllningar.
Sidbrytning ¥ Texten flodas till nista sida som innehaller en textram som 4r kopplad till den aktiva textramen.

Sidbrytning - udda sida + Texten flodas till nista sida med ojamnt sidnummer som innehaller en textram som &r kopplad
till den aktiva textramen.

Sidbrytning - jamn sida ¥ Texten flodas till ndsta sida med jamnt sidnummer som innehaller en textram som ar kopplad
till den aktiva textramen.

Det gar inte att anvinda de ovanstéende typerna av brytningstecken i tabeller.
Fast radbrytning - Tvingar fram en radbrytning dir tecknet infogas.
Styckebrytning 1 Infoga en styckebrytning (samma sak som att trycka pa Enter).

Relaterade brytningsalternativ finns tillgéngliga i dialogrutorna Alternativ fér radbyten och Alternativ for styckeformat.

Tecken och specialtecken

Oversikt dver panelen Infoga tecken

Ange tecken med hjélp av panelen Infoga tecken. Pa panelen visas fran borjan tecken i det teckensnitt som pekaren &r
placerad i, men du kan visa ett annat teckensnitt, visa en teckenstil i teckensnittet (till exempel tunt, normalt eller fett) och
visa en delméngd av tecken i teckensnittet pd panelen (till exempel matematiska symboler, siffror eller skiljetecken).

| ¢ Infoga tecken » | ) 'XE
Senast anvinda:
iy
olelt|Bnjef¥] [ | |
A —-\isal Hela teckensnittet W
U|U|U|U|Y|P|B|a|a|a®
alalaFdcleleleleali
i1 ]1|Qfemieo 0
B Unicode: D0E6 —
= " T [N : LATIM SMALL LETTER. AE || /
=l o || 0k ETTER AE||
alAjlajAla|C|c¢c|C|c|C,
20 v an

) * |Regqular )
| |
C D

Panelen Infoga tecken
A. Visa en delmdingd av tecken B. Verktygstips C. Teckensnittslista D. Teckensnittsformat

Genom att flytta pekaren 6ver ett tecken kan du ldsa dess CID/GID-virde, Unicode-virde och namn i ett verktygstips.
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Oppna panelen Infoga tecken
“ Vilj Text > Infoga tecken eller Fonster > Text och tabeller > Infoga tecken.

Andra hur panelen Infoga tecken visas

+ Om du vill 4ndra hur panelen visas klickar du pa véxlingsikonen (den 4r placerad till vinster om ordet "Infoga tecken"
pa panelen Infoga tecken). Nir du klickar pé ikonen visas foljande vyer efter varandra: den komprimerade panelen, hela
panelen och panelen utan senast anvinda tecken.

+ Klicka pa Zooma in eller Zooma ut lingst ned i hgra hornet pa panelen Infoga tecken.

+ Andra storlek pa panelen Infoga tecken genom att dra i det nedre hogra hornet.

Filtrera tecknen som visas
+ Ange vilka tecken som ska visas pd panelen Infoga tecken genom att vilja négot av foljande p4 listan Visa:

« Vilj Hela teckensnittet om du vill visa alla tecken i teckensnittet.

« Vilj ett alternativ under Hela teckensnittet om du vill minska listan till en delmangd av tecknen. Om du till exempel viljer
Interpunktion visas endast skiljetecken. Med Matematiska symboler férminskar du det som visas till matematiska
symboler.

Sortera tecken pa panelen Infoga tecken
« Vilj Efter CID/GID eller Efter Unicode for att bestimma hur tecken sorteras pa panelen Infoga tecken.

Infoga tecken och specialtecken

Med tecken i det hir fallet avses teckenformen. Vissa teckensnitt innehéller flera former av versalt A, t.ex. dekortecken och
kapitaler. Du kan anvinda panelen Infoga tecken for att leta upp ett visst tecken i ett teckensnitt.

OpenType-teckensnitt som Adobe Caslon™ Pro innehéller flera varianter av ménga standardtecken. Anvind panelen Infoga
tecken om du vill infoga alternativa tecken i dokumentet. Du kan 4ven anvinda panelen Infoga tecken om du vill visa och
infoga OpenType-attribut som utsmyckningar, dekortecken, braktecken och ligaturer.

Se dven
“OpenType-teckensnitt” pa sidan 150

"Oversikt 6ver panelen Infoga tecken” pa sidan 88

Infoga ett tecken fran ett visst teckensnitt
1 Anvind textverktyget och placera insittningspunkten dar du vill skriva in ett tecken.

2 Visa panelen Infoga tecken genom att vilja Text > Infoga tecken.
3 Om du vill visa en annan teckenuppsittning pa panelen Infoga tecken gor du nagot av foljande:

+ Vilj ett annat teckensnitt eller en annan textstil, om tillgédngligt. Vilj Hela teckensnittet p4 menyn Visa, eller, om du valt
ett OpenType-teckensnitt, véljer du mellan ett antal OpenType-kategorier.

« Vilj en anpassad teckenuppsittning pad menyn Visa. (Se ”Skapa och redigera anpassade teckenuppsittningar” pa
sidan 91.)

4 Bladdra genom de tecken som visas tills du ser det tecken du vill infoga. Om du markerar ett OpenType-teckensnitt kan
du visa en snabbmeny med alternativa tecken genom att klicka pa och halla ned teckenrutan.

5 Dubbelklicka pa tecknet du vill infoga. Tecknet visas vid insittningspunkten for texten.



INCOPY CS3 |90
Anvandarhandbok

Infoga ett nyss anvant tecken
I InDesign sparas de senaste 35 olika tecknen som du har infogat. Tecknen finns under Senast anvinda pa den forsta raden
pé panelen Infoga tecken (du maste expandera panelen om alla 35 tecknen ska fa plats pé forsta raden).

« Utfor ett av foljande alternativ:
» Dubbelklicka pd ett tecken under Senast anvéinda.

« Vilj Senaste tecken p4 listan Visa om du vill visa de senast anvinda tecknen pa panelen Infoga tecken. Dubbelklicka
sedan pa ett tecken.

Rensa senast anvinda tecken
* Om du vill radera ett markerat tecken frdn avsnittet Senast anvinda hogerklickar (Windows) respektive Ctrl-klickar
(Mac OS) du pa ett tecken i avsnittet Senast anvdnda och viljer Ta bort tecken fran Senast anvinda.

+ Om du vill ta bort alla tecken véljer du Rensa samtliga Senast anvinda.

Ersdtta ett tecken med ett alternativt tecken

Nir ett tecken innehaller alternativa tecken visas det pa panelen Infoga tecken med en triangelsymbol i det nedre hogra
hornet. Du kan klicka pa och halla ned tecknet pa panelen Infoga tecken om du vill visa en snabbmeny 6ver alternativa
tecken. Du kan dven visa alternativa tecken pa panelen Infoga tecken.

l.ﬂ njo]
T
.

M

b,

k
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™ me

Viilja alternativa tecken i OpenType-teckensnitt

1 Visa panelen Infoga tecken genom att vilja Text > Infoga tecken.

2 Markera Alternativ for markering i listan Visa.

3 Markera ett tecken i dokumentet med textverktyget.

4 Gor nagot av foljande om du vill ersitta det markerade tecknet i dokumentet:
« Dubbelklicka pa ett tecken pd panelen Infoga tecken.

« Vij ett tecken pa menyn.

Visa OpenType-teckenattribut pa panelen Infoga tecken
For att det ska vara enkelt att vilja kan du visa tecken pa panelen Infoga tecken som endast har de valda OpenType-
attributen. Du kan vilja olika alternativ pd menyn Visa pé panelen Infoga tecken.
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| ¢ Infogatecken x | __Y;
Senzst anvinda:
™| ¢ [y [<[Qle|0]6 00K

Visa: ¢ e e

Visa menyalternativ pd panelen Infoga tecken

1 Vi]j ett OpenType-teckensnitt i teckensnittslistan pa panelen Infoga tecken.
2 Vilj ett alternativ pa menyn Visa.

Vilka alternativ som visas beror pa vilket teckensnitt som ér valt. Information om hur du anvander OpenType-
teckensnittsattribut finns i JAnvanda attribut for OpenType-teckensnitt” pa sidan 150. Mer information om OpenType-
teckensnitt finns p4 www.adobe.com/go/opentype_se.

Framhiva alternativa tecken i texten
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Disposition (Windows) respektive InCopy > Instéillningar > Disposition (Mac OS).

2 Markera Ersatta tecken och klicka p4 OK. Ersatta tecken i texten framhévs i gult (som inte skrivs ut).

Skapa och redigera anpassade teckenuppséttningar

En teckenuppsdttning dr en namngiven uppsattning med tecken fran ett eller flera teckensnitt. Genom att spara tecken som
du anvinder ofta i en teckenuppsittning beh6ver du inte leta efter dem varje gdng du behover dem. Teckenuppsittningar
ar inte kopplade till ett visst dokument, de lagras tillsammans med 6vriga instéllningar i InDesign i en separat fil som kan
delas med andra.

Du kan ange om teckensnittet ska kommas ihadg med det tillagda tecknet. Den har funktionen ar anvindbar for
symboltecken som inte finns i andra teckensnitt. Om ett teckens teckensnitt sparas men teckensnittet saknas, visas
teckensnittets fyrkant i rosa i teckenpanelen och i dialogrutan Redigera teckenuppsittning. Om ett teckensnitt inte sparas
med ett tillagt tecken, visas ett "u" bredvid tecknet, vilket indikerar att teckensnittets unicode-virde bestimmer tecknets
utseende.

Skapa en anpassad teckenuppsattning
1 Vilj Text > Infoga tecken.

2 Utfor ett av foljande alternativ:

Vilj Ny teckenuppsittning pd menyn pé panelen Infoga tecken.

Oppna snabbmenyn pa panelen Infoga tecken och vilj Ny teckenuppsittning.

3 Ange namnet pd teckenuppsittningen.

4 Vilj i vilken ordning tecknen ska laggas till i teckenuppsittningen och klicka pa OK:
Infoga i bérjan Varje nytt tecken visas forst i uppsattningen.

Légg till i slutet Varje nytt tecken visas sist i uppsattningen.

Unicode-ordning Alla tecken visas i ordning efter sitt Unicode-virde.
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5 Om du vill ldgga till tecken i den anpassade uppsittningen markerar du det teckensnitt som innehaller tecknet, langs ned
pé panelen Infoga tecken. Direfter markerar du tecknet och viljer den anpassade teckenuppsattningen p4 menyn Lagg till
i teckenuppsittningen pd menyn pé panelen Infoga tecken.

Visa en anpassad teckenuppséttning
% Gor nagot av foljande pé panelen Infoga tecken:

« Vilj teckenuppsittningen i listan Visa.

* Vilj Visa teckenuppsittning pa panelen Infoga tecken och vilj namnet pa teckenuppsittningen.

Redigera anpassade teckenuppsattningar

1 Vilj Redigera teckenuppsittning p& menyn pé panelen Infoga tecken och vilj den anpassade teckenuppsittningen.
2 Markera det tecken du vill redigera, gor nagot av foljande och klicka pa OK:

+ Om du vill koppla tecknet till teckensnittet véljer du Kom ihdg teckensnitt med tecken. Ett tecken som kommer ihag sitt
teckensnitt ignorerar det teckensnitt som anvénts for den markerade texten i dokumentet nar tecknet infogas i texten.
Dessutom ignoreras det teckensnitt som anges pa panelen Infoga tecken. Om du avmarkerar det hir alternativet anvinds
Unicode-viardet for det aktuella teckensnittet.

+ Om du vill visa andra tecken viljer du ett annat teckensnitt eller en annan teckenstil. Om tecknet inte ar definierat med
ett teckensnitt, kan du inte vilja ett annat teckensnitt.

» Om du vill ta bort ett tecken fran den anpassade teckenuppsittningen viljer du Ta bort fran uppsattning.

« Om du vill indra den ordning som tecknen laggs till i uppsittningen viljer du alternativet Infogningsordning. Unicode-
ordning &r inte tillgédngligt om du valde Infoga i borjan eller Ligg till i slutet nér teckenuppsittningen skapades.

Ta bort tecken fran anpassade teckenuppséttningar

1 Vilj den anpassade teckenuppsittningen pa menyn Visa pa panelen Infoga tecken.

2 Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pé ett tecken och vilj Ta bort tecken fran uppsittning.

Ta bort anpassade teckenuppsattningar

1 Utfor ett av foljande alternativ:

* Vilj Ta bort teckenuppsittning pd menyn pé panelen Infoga tecken.
« Vilj Ta bort teckenuppsittning pa snabbmenyn.

2 Klicka pa namnet pé en anpassad teckenuppsattning.

3 Bekrifta genom att klicka pd OK.

Spara och lasa in teckenuppsattningar

Anpassade teckenuppsittningar sparas i filer som lagras i mappen Glyph Sets, en undermapp till mappen Presets. Du kan
kopiera teckenuppsittningsfiler till andra datorer om du vill gora anpassade teckenuppsittningar tillgdngliga for andra. S&
hir kopierar du teckenuppsittningsfiler till och fran dessa mappar om du vill dela dem med andra:

Mac OS Anvindare\[anvindarnamn]\Bibliotek\Preferences\AdobeInCopy\[version]\Presets\Glyph Sets
Windows XP Documents and Settings\[anvindarnamn]\Application Data\Adobe\InCopy\[version/\Glyph Sets

Windows Vista Users\[anvindarnamn]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy\[version]\Glyph Sets

Infoga specialtecken

Du kan infoga vanliga tecken, t.ex. langa och korta tankstreck, registrerat varumirke-symboler och tre punkter.

1 Anvind textverktyget och placera insittningspunkten déir du vill infoga ett tecken.

2 Vilj Text > Infoga specialtecken och vilj sedan ett alternativ fran nagon av kategorierna pa menyn.
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Om specialtecken som du anvinder ofta inte visas i listan med specialtecken, lagger du till dem i en teckenuppsittning som
du skapar.

Se dven

”Skapa och redigera anpassade teckenuppsittningar” pa sidan 91

Anvanda citattecken

Du kan ange olika citattecken for olika sprik. Citattecken av den hir sorten visas automatiskt om du viljer alternativet
Anvind typografiska citattecken under Text i dialogrutan Instéllningar.

Ange vilka citattecken som ska anvidndas
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Lexikon (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Lexikon (Mac OS).

2 Vilj ett sprék pa menyn Sprak.
3 Gor nagot av foljande och klicka sedan pa OK:
+ I Dubbla citattecken markerar du ett par citattecken, eller skriver det par som du vill anvinda.

« I Enkla citattecken markerar du ett par citattecken, eller skriver det par som du vill anvinda.

Infoga raka citattecken
% Utfor ett av foljande alternativ:

» Vilj Text > Infoga specialtecken > Citattecken > Raka dubbla citattecken eller Raka enkla citattecken (apostrofer).

» Avmarkera alternativet Anvind typografiska citattecken under Text i dialogrutan Instéllningar och ange sedan
citattecknet eller apostrofen.

+ Om du vill vixla mellan att aktivera och avaktivera alternativet Anvind typografiska citattecken trycker du pa
Skift+Ctrl+Alt+' (Windows) respektive Skift+ Kommando+Alt+' (Mac OS).

Infoga blankstegstecken

Ett tomt utrymme-tecken &r ett blanksteg som visas mellan tecken. Du kan anvdnda tomt utrymme-tecken i manga
sammanhang, t.ex. for att férhindra att tva ord delas i slutet av en rad.

1 Anvind textverktyget och placera insattningspunkten dir du vill infoga en viss mangd tomt utrymme.

2 Vilj Text > Infoga tomt utrymme och markera ett av blankstegsalternativen (till exempel fyrkantsblanksteg) pa
snabbmenyn.

Q Representativa symboler av tomt utrymme-tecken visas ndr du viljer Text > Visa dolda tecken.

Alternativ for tomt utrymme

Foljande alternativ visas pd menyn Text > Infoga tomt utrymme.

Fyrkantsblanksteg — Har samma bredd som texten. Med 12-punkters text blir fyrkantsblanksteget 12 punkter brett.
Halvfyrkantsblanksteg - Halva bredden av ett fyrkantsblanksteg.

Hart blanksteg # Samma flexibla bredd som att trycka pa Blanksteg, men raden bryts inte.

Hart blanksteg (fast bredd) /™ Ett hart blanksteg med fast bredd som férhindrar att raden bryts, men som inte forstoras
eller forminskas i justerad text. Blanksteget med fast bredd ar identiskt med det hirda blanksteget som introducerades i
InCopy CS2.

Tredjedels mellanrum * En tredjedel av ett fyrkantsblanksteg.
Fjardedels mellanrum  En fjirdedel av ett fyrkantsblanksteg.

Sjattedels mellanrum ; En sjittedel av ett fyrkantsblanksteg.
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Justeringsmellanrum 7 Lagger till en dynamisk mingd mellanrum pé den sista raden av ett helt justerat stycke.

Anvindbart for att justera text pa den sista raden. (Se "Anvénda ett justeringsmellanrum med marginaljusterad text” pa
sidan 185.)

Harfint blanksteg - En tjugofjirdedel av ett fyrkantsblanksteg.

Tuntblanksteg | En dttondel av ett fyrkantsblanksteg. Du kan anvdnda det hiar smala blanksteget p4 sidorna av ett kort eller
langt tankstreck.

Nummerbredd : Samma bredd som en siffra i teckensnittet. Anvind detta nér du vill justera siffror i ekonomiska tabeller.

Interpunktionsblanksteg ' Samma bredd som ett utropstecken, en punkt eller ett kolon i teckensnittet.

Sok/ersatt

Oversikt over Sok/ersitt

Dialogrutan Sok/ersitt innehéller flikar dar du anger vad du vill s6ka efter och ersétta med.

Friga: | [Anpassad] v| A

A Text | GREP | Tecken | Objekt
Sk efter: :
[ :
B i t @v
Ersatt med:
o Q
D sk i | Artikein ¥ |

b =dE s =

Dialogrutan Sok/ersitt
A Flikar for Sok/ersitt B. Soka efter ett tabbtecken C. Ersdtta med ett lingt tankstreck D. Sokalternativ E. Menyn Metatecken

Text Sok efter och dndra sirskilda forekomster av tecken, ord, grupper med ord eller text som har formaterats pa ett visst
sitt. Du kan dven soka efter och ersitta specialtecken, till exempel symboler, markoérer och blankstegstecken. Med
jokertecken kan du bredda sékningen.

GREP Anvind avancerade, monsterbaserade soktekniker nir du soker efter och ersitter text och formatering.

Tecken Sok och ersitt tecken med unicode- eller GID/CID-virden. Funktionen ar praktisk nér du vill soka efter och ersitta
tecken i asiatiska sprak.

Om du vill se en video om hur du s6ker efter och ersitter text, objekt och uttryck kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0080_se.

Soka efter och ersatta text
Om du vill visa en lista med, s6ka efter och ersitta teckensnitt i dokumentet kan du anvinda kommandot S6k efter
teckensnitt i stillet for kommandot Sék/ersitt.

Se dven

”Soka efter och ersitta teckensnitt” pa sidan 104

94
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Soka efter och ersitta text
1 Om du vill s6ka efter ett textintervall eller en artikel markerar du texten eller placerar inséittningspunkten i artikeln. Om
du vill soka i fler an ett dokument 6ppnar du de dokument du vill soka i.

2 Vilj Redigera > Sok/ersitt och klicka pa fliken Text.

3 Ange sokintervallet pd menyn S6k i och klicka p4 symbolerna for att ta med lasta lager, mallsidor, fotnoter och andra
objekt i sokningen. (Se “Sokalternativ for s6kning efter och dndring av text” pa sidan 96.)

4 ] rutan SOk efter skriver du vad du vill soka efter:
o Skriv eller klistra in texten som du soker efter.

» Om du vill soka efter eller ersitta tabbar, blanksteg eller andra specialtecken valjer du motsvarande metatecken pa
snabbmenyn till héger om rutan Sok efter. Du kan 4ven vilja jokeralternativ som till exempel Valfri siffra eller Valfritt
tecken.

Sokfersitt ®
Friga: | [Anpassad] - B
Text |GREP | Tecken | Objekt
Sk efter: Stang
~t
‘ @ sok
Ersatt med:
\ @[ Tao
Fast radbrytning
= [ e Y T
b = ﬂﬂ\@ O Symboler k
- Mérken 3
S0k efter format: Bindestrack och streck b )
Tomt utrymme 3
Citattecken v
Brytmingsteck »
Andra format: -r ngsteciEn
Annan »
5

Du kan anvinda metatecken till att séka efter specialtecken, t.ex. tabbar.

» Du kan anvinda en férdefinierad friga till att soka och ersitta text. (Se ”Soka och ersitta med fragor” pé sidan 105.)

5 Irutan Ersitt med skriver du eller klistrar in ersattningstexten. Du kan dven vilja ett metatecken pa snabbmenyn till
hoger om rutan Ersétt med.

6 Klicka pa Sok.
7 Om du vill fortsitta sdka klickar du pa Sék efter nista, Andra (om du vill andra den aktuella forekomsten), Andra alla

(nér s6kningen ar slutfrd visas ett meddelande med information om hur manga forekomster som har ersatts) eller
Andra/sok (om du vill indra den aktuella forekomsten och soka efter nista).

8 Klicka pé Sting.
Om du inte far de sokresultat du vintat dig bor du kontrollera att du raderat all formatering fran tidigare sokningar. Du
kanske behover utoka sokningen. Du kan till exempel vilja soka i endast en markering eller en artikel i stéllet for hela

dokumentet. Du kan ocksé soka efter text som finns pé ett objekt, till exempel ett last lager eller en fotnot, som inte 4r med
i den aktuella sokningen.

Om du angrar att du ersatte text viljer du Redigera > Angra ersiitt text (eller Angra ersitt all text).

Vilj Redigera > Sok efter ndsta om du vill hitta nésta forekomst av en fras du tidigare sokt efter utan att 6ppna dialogrutan
Sok/ersitt. Dessutom sparas tidigare sokstrangar i dialogrutan Sok/ersétt. Du kan vilja en sokstring pd menyn till hoger
om alternativet.

Soka efter och ersitta formaterad text
1 Vilj Redigera > Sok/ersitt.

2 Klicka pa Fler alternativ om alternativen S6k efter format och Andra format inte visas.

3 Dubbelklicka pa rutan Sék efter format eller klicka pa symbolen Ange de attribut du vill séka efter & till hoger om
avsnittet SOk efter format.
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4 Till vanster i dialogrutan Sok efter formatinstéllningar markerar du en formattyp, anger formatattribut och klickar sedan
pa OK.

Vissa alternativ for OpenType-formatering visas i bdde OpenType-alternativ och Grundliggande teckenformat (menyn
Position). Om du vill ha mer information om OpenType och andra formateringsattribut soker du i hjilpen om InCopy.

Obs! Om du endast vill soka efter (eller ersitta med) formatering skriver du inget i rutorna Sok efter och Erstt med.

5 Om du vill formatera texten som hittas klickar du pé rutan Andra format. Du kan ocks3 klicka pa symbolen Ange de
attribut du vill aindra 4 i avsnittet Andra format. Markera sedan en formattyp, ange formatattributen och klicka pi OK.

6 Formatera texten med s6k- och ersétt-knapparna.

Om du anger formatering for sokvillkoren visas informationssymboler ovanfér rutorna Sok efter och Ersitt med. De har
symbolerna visar att formateringsattributen har angetts och att sok- eller ersatt-atgairden kommer att begransas i enlighet
med attributen.

Q Ta snabbt bort alla formateringsattribut i avsnitten Sok efter formatinstdllningar eller Andra formatinstdllningar genom
att klicka pa knappen Rensa.

Vanliga tekniker for sok och ersatt

S6ka med jokertecken Bredda sokningen genom att ange jokertecken som till exempel Valfri siffra eller Valfritt tomt
utrymme. Om du t.ex. skriver "spA?ra” i rutan Sok efter kommer resultatet bli ord som borjar med "sp" och slutar med "ra”,
som t.ex. "spara", "spira" och "spara". Du kan antingen skriva jokertecken eller vilja ett alternativ pd undermenyn
Jokertecken pa snabbmenyn bredvid textfiltet Sok efter.

Urklipp fér metateckensékningar Om du vill soka efter metatecken som till exempel 1anga tankstreck eller punkttecken, dr
det enklare om du forst markerar texten och klistrar in den i rutan Sok efter, sa slipper du ange metatecken.

Ersitta med innehall fran Urklipp Du kan ersitta sokobjekt med antingen formaterat eller oformaterat innehéll som ar
kopierat till Urklipp. Du kan till och med ersitta text med en bild som du har kopierat. Kopiera objektet och vilj sedan ett
alternativ pa undermenyn Annan pa snabbmenyn till hoger om rutan Ersitt med i dialogrutan Sok/ersatt.

Sok och ersitt oonskad text Om du vill ta bort oonskad text anger du texten som du vill ta bort i rutan Sok efter och lamnar
rutan Ersitt med tom (se till att ingen formatering dr aktiverad i den har rutan).

XML-mérkord Du kan anvinda XML-mirkord pa text som du soker efter.

Anmairkningar om att soka efter och dndra text i InCopy

+ Om kommandot Spéra dndringar &r aktiverat nar du dndrar eller ersdtter text, visas all tillagd och borttagen text.

+ Sok- och ersittprocedurerna fungerar pa ungefar samma sitt i de olika vyerna, oavsett om du arbetar med en ldnkad eller
fristdende artikel. Om du arbetar med en linkad artikel, &r du begrénsad till de tecken- och styckeformat som har
definierats i InDesign. Nér du arbetar i text- eller artikelvy, visas inte de typografiska effekter som du tillimpar. Dessa
effekter visas endast i layoutvyn.

« Nir du soker i text- eller artikelvy visas ett varningsmeddelande nir en tabell patriffas. Resultatet blir bist om du soker
efter tabeller i layoutvyn.

« Ttext- och artikelvy hoppar kommandot S6k/ersitt 6ver alla tabeller och komprimerade artiklar. Om du daremot valjer
Andra alla paverkas dven tabeller och komprimerade artiklar. Resultatet blir bist om du anvinder Sok/ersitt i layoutvyn.

« Alternativet Inkl. anteckn.innehall vid So6k/ersitt i instdllningarna under Anteckningar avgor om anteckningar soks
igenom. Om det hir alternativet dr markerat kan du anvinda kommandot Sék/ersétt om du vill s6ka efter anteckningar
i text- och artikelvy men inte i layoutvyn. Stingda anteckningar uteldmnas fran sokningar.

Sokalternativ for sokning efter och @ndring av text

Menyn S6k Innehéller alternativ som anger sokintervallet.

+ Dokument Om du vill s6ka i hela dokumentet. Vilj Alla dokument om du vill s6ka i alla 6ppna dokument.
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* Artikel Om du vill soka i all text i den valda ramen, inklusive text i andra kopplade textramar och overtext. Om du vill
soka i alla artiklar i alla valda ramar viljer du Artiklar. Alternativet visas endast nir du markerar en textram eller placerar
insittningspunkten.

* Till slutetav artikeln Soker frin inséttningspunkten. Alternativet visas endast om du har placerat insattningspunkten.
« Markering Sok endast i markerad text. Det hir alternativet visas endast om du har markerat text.

Inkludera lasta lager ¥ Soker efter text i lager som har lasts i dialogrutan Lageralternativ. Du kan inte ersitta text i lasta
lager.

Inkludera lasta artiklar S& Soker efter text i artiklar som du har checkat ut i Version Cue eller som #r en del av ett InCopy-
arbetsflode. Du kan inte ersdtta text i ldsta artiklar.

Inkludera dolda lager *-* Soker efter text i lager som har dolts i dialogrutan Lageralternativ. Nér du hittar text i dolda lager
framhévs omradet dér texten dr, men du kan inte se sjilva texten. Du kan ersitta text i dolda lager.

Inkludera mallsidor Soker efter text pa mallsidor.
Inkludera fotnoter =] Soker efter fotnotstext.

Passa VERSALER/gemener A& Med den hir typen av sokningar soker du endast efter ordet eller orden som stimmer exakt
med skiftliget for texten i rutan Sok efter. Om du séker efter "Svillning” hittar du inte "svéllning" eller "SVALLNING".

Helaord == Sok endast i hela ord. Om du till exempel soker efter "lang" som ett helt ord visas inte ord som "avling".

Soka med GREP-uttryck

Du kan konstruera GREP-uttryck som soker efter alfanumeriska strangar och monster i langa dokument eller i flera 6ppna
dokument pa fliken GREP i dialogrutan Sok/ersétt. Du an ange GREP-metatecken manuellt eller vilja dem i listan
Specialtecken for sokning. GREP-s6kningar &r skiftldgeskinsliga som standard.

1 Vilj Redigera > Sok/ersitt och klicka pé fliken GREP.

2 Ange sokintervallet pA menyn Sok langst ned i dialogrutan och klicka pa symbolerna for lasta lager, mallsidor, fotnoter
och andra objekt som du vill ta med i sokningen. (Se "Sokalternativ fér s6kning efter och dndring av text” pa sidan 96.)

3 Gor nagot av foljande i rutan Sok efter nir du konstruerar ett GREP-uttryck:
+ Ange sokuttrycket manuellt. (Se "Metatecken for sokning” pa sidan 100.)

« Om du behover hjilp att konstruera s6kuttrycket klickar du pa ikonen Specialtecken for s6kning till hdger om
alternativet SOk efter och viljer alternativ pa undermenyerna Placeringar, Upprepa, Matcha, Modifierare och Posix.

4 [ rutan Ersitt med skriver du eller klistrar in ersattningstexten.
5 Klicka pa Sok.

6 Om du vill fortsitta att soka klickar du pa Sék efter nista, Andra (om du vill andra den aktuella férekomsten), Andra
alla (ndr s6kningen ar slutford visas ett meddelande med information om hur manga férekomster som har ersatts) eller
Ersitt/sok (om du vill andra den aktuella férekomsten och soka efter nista).

Tips for att skapa GREP-s6kningar
Hir foljer nagra tips for att skapa GREP-uttryck:

» Minga sokningar under fliken GREP paminner om dem under fliken Text, men du bor vara medveten om att du maste
infoga olika koder beroende pa vilken flik du anvinder. I allménhet galler att metatecken pa fliken Text borjar med ett A
(t.ex. At for en tabb) och metatecken pa fliken GREP med ett \ (t.ex. \t for en tabb). Daremot foljer inte alla metatecken
denna regel. Ett exempel: ett stycketecken dr Ap pa fliken Text och \r pa fliken GREP. Om du vill se en lista med de
metatecken som anvinds pa flikarna Text och GREP ldser du i "Metatecken for sokning” pa sidan 100.

+ Om du vill s6ka efter ett tecken med en symbolbetydelse i GREP skriver du ett omvant snedstreck (\) fére tecknet, vilket
indikerar att tecknet som kommer efter ska tolkas som sig sjilv. Om du till exempel skriver en punkt ( . ) soker du efter
ett valfritt tecken i en GREP-s6kning. Om du vill s6ka efter en punkt skriver du "\.".

+ Spara GREP-sokningen som en fraga om du tinker kora den ofta eller dela den med ndgon annan. (Se ”Soka och ersitta
med fragor” pa sidan 105.)
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 Avgrinsa sokningarna i underuttryck med hjalp av parenteser. Om du t.ex. vill soka efter "mat" eller "mot" kan du
anvinda stringen m(a|o)t. Parenteser ir sirskilt anvindbara for att identifiera grupperingar. Om du t.ex. séker efter "en
(katt) och and en (hund)" identifieras "katt" som Hittade text 1 och "hund" som Hittade text 2. Med Hittade text-
uttrycken (t.ex. $1 for Hittade text 1) kan du dndra delar av den hittade texten.

Exempel pa GREP-s6kningar
Folj dessa exempel om du vill lara dig hur man kan utnyttja GREP-uttryck.

Exempel 1: s6ka efter text inom citattecken

Anta att du vill s6ka efter ett ord omgivet av citattecken (t.ex. "Spanien") och vill ta bort citattecknen och anvianda en
formatmall pa ordet (sa att det blir Spanien istdllet for "Spanien"). Uttrycket (v) (\w+) (") innehaller tre grupperingar, som
anges av parenteserna ( ). Den forsta och tredje grupperingen soker efter citattecken och den andra grupperingen soker
efter ett eller flera ordtecken.

Med Hittade text-uttryck kan du hédnvisa till dessa grupperingar. Exempel: $0 hanvisar till all hittad text och $2 hanvisar till
enbart den andra grupperingen. Genom att infoga $2 i filtet Andra till och ange ett teckenformat i filtet Andra format, kan
du soka efter ett ord inom citattecken och sedan ersitta ordet med ett teckenformat. Eftersom bara $2 anges, tas
grupperingarna $1 och $3 bort. (Om du anger $0 eller $1$2$3 i filtet Andra till anvinds teckenformatet dven for
citattecknen.)

Frdga: | [Anpassad] v =

Teut | GRER | Tacken | Objekt |

Stk efter: 3
A——— (")) @ :

Ersatt med: a
B———%$2 @ :

Sok i

%G *HE

Sok efter format:

Endra format:
C— Teckenformat: Teckenforrnat 1 e :

Exempel pé GREP
A. Soker efter alla ordtecken omgivna av citattecken B. Andringar anvéiinds bara for den andra grupperingen C. Anvindning av teckenformat

Det hir exemplet soker bara efter ensamma ord som omges av parenteser. Om du vill s6ka efter meningar omgivna av
parenteser, lagger du till jokertecken, t.ex. (\s*.*\w*\d*), som soker efter mellanslag, tecken, ordtecken och siffror.

Exempel 2: telefonnummer
I InDesign finns ndgra séksnabbval som du kan vilja pd menyn Fragor. Du kan t.ex. vilja fragan Konvertera
telefonnummer, som ser ut sa har:

\GOA\A\DV?[-. [2Ad\d\D)[-. ]2(\d\d\d\d)

Telefonnummer i USA kan anges pé flera olika sitt, t.ex. 206-555-3982, (206) 555-3982, 206.555.3982 och 206 555 3982.
Strangen soker efter alla dessa variationer. De forsta tre siffrorna (\d\d\d) i telefonnumret kan vara omgivna av parenteser
eller inte, sa ett frigetecken visas efter parenteserna: \(? och \)?. Ligg mirke till att bakstrecket \ anger att den aktuella
parentesen eftersoks och att den inte ingér i nagot underuttryck. Vinkelparenteserna [ ] hittar alla tecken mellan sig, s& i
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detta fall hittar [-. ] antingen ett bindestreck, en punkt eller ett mellanslag. Fragetecknet efter vinkelparenteserna anger att
objekten mellan dem 4ar valfria i sokningen. Slutligen omges siffrorna av parenteser som anger grupperingar som kan
hénvisas till i faltet Andra till.

Du kan redigera grupperingsreferenserna i filtet Andra till s3 att de passar dina behov. Du kan t.ex. anvinda dessa uttryck:

206.555.3982 = $1.$2.$3

206-555-3982 = $1-$2-$3

(206) 555-3982 =

($1) $2-$3

206 555 3982 = $1 $2 $3

Ytterligare exempel pa GREP

Experimentera med dessa exempel for att lira dig mer om GREP-s6kningar.

Uttryck

Sokstrdang

Textexempel

Traffar (i fetstil)

Klass av tecken

[1

[abc] eller [abc]

Soker efter bokstaverna a, b eller c.

Maria cuenta bien.

Maria cuentabien.

Borjan av stycke

A~ ot

"We saw—or at least we think we
saw—a purple cow."

"We saw—or at least we think we
saw—a purple cow."

(?'ménster)

Med funktionen Negative lookahead matchar
sokstrangen bara om den inte f6ljs av det
angivna monstret.

A Det har genomsoker borjan av stycket (A) efter

ett em-streck (~_) foljt av ett valfritt tecken (.) | —Konrad Yoes —Konrad Yoes

en eller flera ganger (+).
Negative InDesign (?!CS.*?) InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS InDesign, InDesign 2,0, InDesign CS
lookahead och InDesign CS2 och InDesign CS2

Positive
lookahead

(?=ménster)

InDesign (?=CS.*?)

Med funktionen Positive lookahead matchar
s6kstrangen bara om den f6ljs av det angivna
monstret.

Anvénd liknande monster for Negative
lookbehind-s6kningar (?<!ménster) och
Positive lookbehind-sékningar (?<=mdnster).

InDesign, InDesign 2,0, InDesign CS
och InDesign CS2

InDesign, InDesign 2,0, InDesign CS
och InDesign CS2

av

(7-0)

Grupperingar (snabb) (brun) (rav) En snabb brun rav hoppar upp och En snabb brun rav hoppar upp och

ned. ned.

()

All hittad text = snabb brun rév;
Hittade text 1= snabb; Hittade text 2
= brun; Hittade text 3=rav

Icke-markta (snabb) ($:brun) (rav) En snabb brun rav hoppar upp och En snabb brun rav hoppar upp och

parenteser ned. ned.

(2:uttryck) All hittad text = snabb brun rav;
Hittade text 1= snabb; Hittade text 2
=rav

Skiftligesokanslig | (?i)apple Apple dpple APPLE AppleAppleAPPLE

pa

Du kan ocksa anvénda (?i:apple)
(2)
Skiftlagesokanslig | (?-i)apple Apple Apple APPLE Apple dpple APPLE
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Uttryck

Sokstrdang

Textexempel

Traffar (i fetstil)

Flera rader pa

(?m)

(?m)Mw+

Idet harexemplet sker uttrycket efter ett eller
flera (+) ordtecken (\w) i bérjan av en rad (7).
Uttrycket (?m) tillater att alla rader som hittas i
den hittade texten behandlas som separata
rader.

Ett Tva Tre Fyra Fem Sex Sju Atta

Ett Tva TreFyra Fem SexSju Atta

(?s)

Det har soker efter alla tecken '(.) mellan
bokstdverna c och a. Uttrycket (?s) matcharalla
tecken, dven om de hamnar pa nésta rad.

Flera rader av (-m)Mw+ Ett Tva Tre Fyra Fem Sex Sju Atta Ett Tva Tre Fyra Fem Sex Sju Atta
(?-m)
Enkelrad pa (?s)c.a abc abc abc abc abc abcabc abc

Enkelrad av

(?-s)c.a

abc abc abc abc

abcabc abcabc

Ignorera tomt
utrymme pa

()

(2s)\w \w\w

Det har soker efter alla ordtecken (\w) foljt av
ett mellanslag, foljt av ytterligare tva
ordtecken (\w\w). Uttrycket (?s) ignorerar
egentligen alla tomma utrymmen sa att det
soker efter tre tecken i rad (\w\w\w).

En snabb brun rav

Ensnabb brun rav

Ignorera tomt

(7-s)\w \w\w

En snabb brun rav

En snabb bru n rav

b{3,}? matchar minst 3 ganger (kortaste
matchning)

b{2,3} matchar minst 2 ganger och inte fler an
3

b{2,3}? matchar minst 2 gdnger och inte fler an
3 (kortaste matchning)

utrymme av

(?-x)

Upprepa antal b{3} matchar exakt 3 ganger abbc abbbc abbbbc abbbbbc abbc abbbc abbbbc abbbbbc
ganger b(3,} matchar minst 3 ganger abbc abbbc abbbbc abbbbbc
{}

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

Metatecken for s6kning

Metatecken motsvarar ett tecken eller en symbol i InDesign. Metatecken pa fliken Text i dialogrutan Sok/ersitt borjar med
ett cirkumflex (7). Metatecken pa fliken GREP borjar med tilde (~) eller ett omvént snedstreck (\). Du kan skriva
metatecken pa fliken Text eller GREP i dialogrutan Sok/ersitt.

Q Spara tid nir du dtgdrdar interpunktionsfel genom att spara sokstringarna som fragor.

Tecken: Text tabbmetatecken: Metatecken pa fliken GREP:
Tabbtecken At \t

Styckeslut Ap \r

Fast radbrytning An \n

Valfritt sidnummer A# ~#

Aktuellt sidnummer AN ~N

Nésta sidnummer AX ~X

Foregaende sidnummer AV ~V

* Valfri variabel Av ~V
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Tecken: Text tabbmetatecken: Metatecken pa fliken GREP:
Avsnittsmarke AX ~X
* Mérke for forankrat objekt Aa ~a
* Marke for fotnotsreferens AF ~F
* Indexmarkor Al ~|
Punkt A8 ~8
Cirkumflex AN \A
Bakstreckstecken \ \
Copyrightsymbol A2 ~2
Tre punkter Ae ~e
Tilde ca \~
Styckesymbol N7 ~7
Symbol for registrerat varumarke Ar ~r
Paragraftecken N6 ~6
Varumarkessymbol Ad ~d
Vansterparentestecken ( \(
Hogerparentestecken ) \)
Vanster klammerparentestecken { \{
Hoger klammerparentestecken } \}
Vénster hakparentestecken [ \[
Hoger hakparentestecken ] \l
Langt tankstreck A ~_
Kort tankstreck A= ~=
Mjukt bindestreck A- ~
Hart bindestreck A~ ~~
Fyrkantsblanksteg Am ~m
Halvfyrkantsblanksteg A> ~>
Tredjedels mellanrum A3 ~3
Fjardedels mellanrum NG ~4
Sjattedels mellanrum A% ~%
Justeringsmellanrum A ~f
Harfint avstand Al ~
Hart blanksteg As ~s
Hart blanksteg (fast bredd) AS ~S
Tunt blanksteg A< ~<
Nummerbredd N ~/
Utrymme for interpunktion A, ~.
Urklippsinnehall, formaterat Ac ~C
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Tecken: Text tabbmetatecken: Metatecken pa fliken GREP:
Urklippsinnehall, oformaterat AC ~C

Valfritt dubbelt citattecken " "

Valfritt enkelt citattecken ! !

Rakt dubbelt citattecken A" ~"

Dubbelt inledande citattecken N ~{

Dubbelt avslutande citattecken A} ~}

Rakt enkelt citattecken A ~!

Enkelt inledande citattecken Al ~[

Enkelt avslutande citattecken Al ~]
Standardradbrytning Ab ~b
Spaltbrytning AM ~M
Rambrytning AR ~R
Sidbrytning AP ~P
Sidbrytning - udda sida AL ~L
Sidbrytning - jamn sida AE ~E

Mjuk radbrytning Aj ~a
Hogerindragstabb Ay ~y

Indrag har A ~i

Slut pa kapslat format har Ah ~h
Icke-sammanbindning Ak ~k

Lopande sidhuvud (styckeformat) AY ~Y

Lopande sidhuvud (teckenformat) NZ ~Z

Anpassad text Au ~u

Sista sidnummer AT ~T
Kapitelnummer AH ~H

Skapad AS ~S

Senast andrad Ao ~0
Utdatadatum AD ~D

Filnamn Al (gement L) ~l (gement L)
*Valfri siffra A9 \d

*Alla tecken som inte &r en siffra \D

*Valfri bokstav AS [\\u]

*Valfritt tecken A? . (infogar en punkt i Ersatt med)
* Tomt utrymme (valfritt blanksteg eller tabb) Aw \s (infogar ett blanksteg i Ersatt med)
* Alla tecken som inte &r ett tomt utrymme \S

* Valfritt ordtecken \w

* Alla tecken som inte &r ett ordtecken

\W
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Tecken: Text tabbmetatecken: Metatecken pa fliken GREP:

* Valfri VERSAL bokstav \u

* Alla tecken som inte &r en versal \U

* Valfri gemen bokstav \l

* Alla tecken som inte &r en gemen \L

All hittad text $0

Hittade text 1-9 $1 (anger antalet hittade grupperingar,
t.ex. $3 for den tredje grupperingen;
grupperingar omges av parenteser)

* Kanji AK \K

Borjan av ord \<

Ordslut \>

Ordgrans \b

Inte ordgréans \B

Borjan av stycke A

Styckeslut [plats] $

Noll eller en géng ?

Noll eller flera ganger *

En eller flera ganger +

Noll eller en gang (kortaste matchningen) n”

Noll eller flera génger (kortaste matchningen) *7

En eller flera ganger (kortaste matchningen) +?

Maérkt deluttryck ()

Icke-markt deluttryck (7:)

Teckenuppsattning [1

Du kan |

Positive Lookbehind (?<=)

Negative Lookbehind (2<!)

Positive Lookahead (?=)

Negative Lookahead )

Skiftlagesokanslig pa )

Skiftlagesokanslig av (2-)

Flera rader pa (?m)

Flera rader av (?-m)

Enkelrad pa (2s)

Enkelrad av (?-s)

Ignorera tomt utrymme pa (%)

Ignorera tomt utrymme av (?-x)

* Valfritt alfanumeriskt tecken

[L:alnum:]]
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Tecken: Text tabbmetatecken: Metatecken pa fliken GREP:
* Valfritt alfabetiskt tecken [l:alpha:]]

* Valfritt tomt tecken, antingen mellanslag eller tabbtecken [:blank:]]

* Valfritt styrtecken [[:control]]
* Valfritt grafiktecken [l:graph:]]

* Valfritt tecken som kan skrivas ut [print:]]

* Valfritt kommateringstecken [punct]]
*Valfritt tecken vars kod &r hogre én 255 (galler bara klasser med [Lunicode:]]
breda tecken)

*Valfritt hexadecimalt tecken 0-9, a-f och A-F [:xdigit:]]
*Valfritt tecken av en viss teckenuppséattning, t.ex. a, 4, 3, 4, 4, 4, [[=a=]]

a,A A A A A AochA

* Kan endast anges i rutan Sok efter.

Soka efter och ersitta tecken

Anvind Infoga tecken i dialogrutan Sok/ersitt om du behover ersitta tecken som har samma unicode-véirde som andra
liknande tecken.

1 Vilj Redigera > Sok/ersitt.

2 Ange sokintervallet p4 menyn S6k langst ned i dialogrutan och klicka p& symbolerna for lasta lager, mallsidor och
fotnoter som du vill ta med i sokningen. (Se “Sokalternativ for s6kning efter och dndring av text” pa sidan 96.)

3 Under Sok efter tecken markerar du den Teckensnittsfamilj och Teckensnittsvariant dar tecknet finns.

Pa menyn Teckensnittsfamilj visas endast de teckensnitt som anvéinds i det aktuella dokumentet. Teckensnitt i format som
inte anvénds visas inte.

4 Gor nagot av f6ljande nir du anger tecknet som du vill s6ka efter i rutan Tecken:

« Klicka pa knappen bredvid rutan Tecken och dubbelklicka sedan pa ett tecken pé panelen. Panelen fungerar pd samma
sitt som panelen Infoga tecken.

« Vilj Unicode eller GID/CID och ange koden for tecknet.

Du kan ange tecknet som du vill soka efter i rutan Tecken pd andra sdtt. Markera ett tecken i dokumentfonstret och vilj
Lds in markerat tecken i Sok efter pd snabbmenyn. Du kan ocksd vilja ett tecken pd panelen Infoga tecken eller vilja Lds
in tecken i Sok efter pd snabbmenyn.

5 Ange ersittningstecknet under Andra tecken pd samma sitt som nir du angav det tecken du séker efter.
6 Klicka péa Sok.
7 Om du vill fortsitta att soka klickar du pa Sok efter nésta, Andra (om du vill indra det senast hittade tecknet), Andra

alla (nér s6kningen ar slutford visas ett meddelande med information om hur méanga férekomster som har ersatts) eller
Ersitt/sok (om du vill andra den aktuella férekomsten och soka efter nésta).

8 Klicka pé Klart.

Soka efter och ersatta teckensnitt

Med kommandot S6k efter teckensnitt kan du ska efter och i en lista visa alla teckensnitt som anvands i hela dokumentet.
Du kan sedan ersitta teckensnitt (utom de som finns i importerade bilder) med andra installerade teckensnitt pa datorn.
Du kan till och med ersitta ett teckensnitt som ingr i ett textformat. Observera foljande:

« Ilistan forekommer namnet pé ett teckensnitt bara en gang for alla forekomster i texten och varje gang det forekommer
iimporterade bilder. Om du till exempel anvédnder samma teckensnitt tre gdnger i texten och dessutom i tre importerade
bilder kommer det att forekomma fyra ganger i teckensnittslistan i dialogrutan Sok efter teckensnitt: en gang for alla
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textforekomster och tre ganger fér importerade bilder. Om teckensnitt inte ar helt inbdddade i grafik, kan det hinda att
teckensnittsnamnet inte visas i dialogrutan Sok efter teckensnitt.

« Sok efter teckensnitt dr inte tillgangligt i Textbehandlaren.

+ I dialogrutan Sok efter teckensnitt visas symboler som anger teckensnittens sort eller férhéallanden, till exempel Type 1-
teckensnitt € , importerade bilder @1, TrueType-teckensnitt T , OpenType-teckensnitt & och saknade teckensnitt /& .

+ Med kommandot Text > Sok efter teckensnitt kan du kontrollera att arbetet blir enhetligt genom att undersoka hur
teckensnitt anvinds pa sidorna och i importerade bilder. Om du vill soka efter och ersitta sarskilda textattribut, tecken
eller format ska du i stéllet anvinda kommandot Redigera > Sok/ersitt.

-

Vilj Text > Sok efter teckensnitt.

Markera ett eller flera teckensnittsnamn i listan Teckensnitt i dokumentet.

w N

Utfor ett av foljande alternativ:

« Klicka pa knappen Sok forsta om du vill hitta den forsta textforekomsten av det markerade teckensnittet. Texten med det
sokta teckensnittet visas. Knappen Sok forsta ér inte tillgdnglig om det markerade teckensnittet anvinds i en importerad
bild eller om du markerade flera teckensnitt i listan.

« Klicka pa knappen Sok efter bild om du vill vélja en importerad bild med ett teckensnitt som i listan 4r markerad med
en symbol @l . Ocks4 bilden visas. Knappen Sok efter bild ir inte tillginglig om det markerade teckensnittet endast
anvinds i text eller om du markerade flera teckensnitt i listan Teckensnitt i dokumentet.

4 Klicka pa Mer information om du vill ha information om ett markerat teckensnitt. Klicka pa Mindre information om du
vill dolja informationen. Informationsrutan ar tom om du markerade flera teckensnitt i listan.

Ett teckensnitt kan vara markerat som okant om filen som innehaller den markerade bilden inte visar information om det.
Teckensnitt som anvinds i bitmappsbilder (t.ex. TIFF-bilder) visas inte alls i listan eftersom de &r inte 4r dkta tecken.
5 Om du vill ersitta teckensnittet markerar du det nya teckensnittet i listan Ersitt med och gor sedan nagot av foljande:

+ Om du endast vill ersitta en forekomst av det valda teckensnittet klickar du pd Andra. Alternativet 4r inte tillgingligt om
du har valt flera teckensnitt.

+ Om du vill ersitta den hittade férekomsten av teckensnittet och s6ka efter nasta klickar du pé Ersitt/sok. Alternativet dr
inte tillgdngligt om du har valt flera teckensnitt.

+ Om du vill ersitta alla férekomster av det valda teckensnittet klickar du pa Andra alla. Om du vill omdefiniera stycke-
och teckenformat som innehaller det teckensnitt du soker efter markerar du Omdefiniera format nar allt andras.

Om det inte ldngre finns kvar nagra forekomster av ett teckensnitt i filen, tas teckensnittets namn bort fran listan

Teckensnitt i dokumentet.

Obs! Om du vill dndra teckensnitt i importerade bilder mdste du anvinda det program du exporterade bilden frin och sedan
ersdtta bilden eller uppdatera ldnken med hjdlp av ldnkpanelen.

6 Om du klickade pa Andra klickar du pa S6k nista s4 att nista forekomst av teckensnittet hittas.
7 Klicka pa Klart.

Du kan 6ppna dialogrutan Sok teckensnitt medan du preflight-kontrollerar ett dokument. I dialogrutan Preflight gér du till
fliken Teckensnitt och klickar pa Sok teckensnitt.

Q Om du vill visa systemmappen dir ett teckensnitt finns markerar du teckensnittet i dialogrutan Sok efter teckensnitt och
valjer Visa i Utforskaren (Windows) eller Visa i Finder (Mac OS).

Soka och ersatta med fragor

Du kan soka efter och ersitta text, objekt och tecken genom att anvanda eller konstruera en fraga. En frdga ar en definierad
sok-och-ersdttatgard. I InDesign finns flera forinstillda fragor som dndrar skiljeteckenformat och andra anvindbara
atgarder, till exempel telefonnummerformat. Om du sparar en fraga som du har konstruerat kan du kora den igen och dela
den med andra.

Soka med fragor
1 Vilj Redigera > Sok/ersitt.
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2 Vilj en fraga i listan Friga.

Fragorna grupperas efter typ.

3 Ange ett sokintervall pd menyn Sok.
Sokintervallet sparas inte med fragan.
4 Klicka pa Sok.

5 Om du vill fortsitta att soka klickar du pa Sok efter nasta, Andra (om du vill indra det senast hittade texten eller
skiljetecken), Andra alla (nir sékningen ér slutférd visas ett meddelande med information om hur méanga férekomster som
har ersatts) eller Ersitt/sok (om du vill 4ndra texten eller skiljetecknet och soka efter nasta).

Nér du har valt en fraga kan du dndra instéllningarna och pa sa vis finjustera sokningen.

Spara fragor
Spara fragan fran dialogrutan Sok/ersitt om du vill kora den igen eller dela den med andra. Namnen pa frégorna som du
sparar visas i listan Fraga i dialogrutan Sok/ersitt.

1 Vilj Redigera > Sok/ersiitt.
2 Gor den sokning du vill genom att klicka pé fliken Text, GREP eller ndgon annan flik.

3 Nedanfér menyn Sok klickar du pé ikonerna for lasta lager, mallsidor och fotnoter som du vill ta med i sokningen. (Se
”Sokalternativ for sokning efter och dndring av text” pa sidan 96.)

Objekten tas med i den sparade fragan. Sokintervallet sparas dock inte med frdgan.

4 Definiera filten Sok efter och Ersitt med. (Se "Metatecken for sokning” pa sidan 100 och ”S6ka med GREP-uttryck” pa
sidan 97.)

5 Klicka pa Spara i dialogrutan Sok/ersitt och ange ett namn pa fragan.

Om du anvinder namnet pa en befintlig fraga blir du tillfrédgad om du vill skriva 6ver den. Klicka pé Ja om du vill uppdatera
den befintliga frégan.

Ta bort fragor
« Markera frdgan i listan Fraga och klicka pa Ta bort fraga.

Lasa in fragor
Anpassade fragor sparas som XML-filer. Namnen pa de anpassade fragorna visas i listan Friga i dialogrutan Sok/ersitt.

% Om du vill lisa in en fraga som du har fitt s& att den visas i listan Fraga, kopierar du frégefilen till f5ljande mapp:
Mac OS Anvindare\[anvindarnamn]\Bibliotek\Preferences\Adobe InDesign\[version]\Find-Change Queries\[frdgetyp]

Windows XP Documents and Settings\[anvindarnamn]\Application Data\Adobe\InDesign\[version]\Find-Change
Queries\[fragetyp]

Windows Vista Users\[anvindarnamn]\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[version]\Find-Change Queries\[frigetyp]

Anvanda textmakron

Skapa ett textmakro

Ett textmakro dr en genvig for ett antal tangenttryckningar. Ett makro kan vara enkelt. Det kan vara ett ord eller en fras du
ofta anvinder. Det kan ocksa vara mer komplex, till exempel en formaterad adress. En makrokod ir namnet pé det
textmakro du skapar. I stallet for att skriva "Centrum for forebyggande av sjukdom” upprepade ganger, kan du skapa en
makrokod (till exempel "cfs") som dndras till det fullstindiga namnet.

1 Vilj Fonster > Textmakron.

2 Om du vill skapa ett textmakro fran befintlig text, markerar du texten i dokumentet.
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3 Vilj Nytt makro pa menyn textmakropanelen eller klicka pa knappen Nytt makro al pa textmakropanelen.
4 Ange en makrokod i textrutan Makrokod. Observera att makrokoder &r skiftldgeskéinsliga.

Koden visas i listan Textmakron.

5 I Makrotext skriver du den textstring som du vill ska skrivas in nir du aktiverar textmakrot.

6 Om du vill ta med attribut fran den befintliga texten nar du infogar eller byter makrotext, markerar du Kom ihag
textattribut.

Som standard anvinder infogad eller ersatt makrotext samma formatattribut som i malstycket.

7 Om du vill koppla ett kortkommando till makrot, klickar du i textrutan Makrokortkommando och trycker pa de
tangenter som du vill anvinda som genvig.

Kortkommandon 4r sarskilt praktiska om du avaktiverar Vixla makrotext automatiskt pa textmakropanelen.

Om det kortkommando du vill anvinda redan &r upptaget av en annan funktion, visas en varningssymbol lingst ned i
dialogrutan med texten "Tilldelad: [funktion]". Om du viljer att koppla kortkommandot till makrot, asidositts den tidigare
kortkommandofunktionen.

8 Klicka pa OK.

Du kan ersdtta makrokoden med makrotext automatiskt ndr du skriver, genom att anvinda ett makrokortkommando eller
genom att vilja Vixla makrotext pa textmakropanelens meny.

Se dven

“Infoga eller vixla makrotext” pa sidan 107

Redigera ett textmakro

1 Dubbelklicka pa textmakrot som du vill redigera i listan p& textmakropanelen. Du kan ocksd markera det och klicka pé
knappen Redigera textmakro »* pa textmakropanelen.

2 Ange dndringarna i textrutan och klicka pd OK.

Duplicera ett makro

Anvind kommandot Duplicera makro om du vill skapa en kopia av ett befintligt makro. Det duplicerade makrot kopplas
till ssamma kod som det ursprungliga makrot, men med ett nummer efter. Det visas direkt efter det ursprungliga makrot pa
textmakropanelen. Om du t.ex. duplicerar makrot "DOT" skapas en kopia av makrot med namnet "DOT1".

1 Markera textmakrot som du vill duplicera i listan pa textmakropanelen.

2 Vilj Duplicera makro pa textmakropanelens meny.

Ta bort ett textmakro

1 Markera textmakrot som du vill ta bort i listan pa Textmakropanelen.
2 Vilj Ta bort makro pé textmakropanelens meny.

Viktigt! Nir du har tagit bort ett makro kan du inte dngra borttagningen.

Infoga eller viaxla makrotext

Du kan infoga makrotext p4 tre sétt: Anvind kommandot Infoga makrotext om du vill infoga makrotexten vid
insittningspunkten, 1at makrotexten infogas automatiskt medan du skriver eller véxla befintlig text med makrotext.
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Infoga makrotext automatiskt

Om Vixla makrotext automatiskt ar markerat konverteras makrokoder automatiskt till makrotext medan du skriver. Om
du t.ex. skapade en makrokod med namnet "CFS", kommer "Centrum for férebyggande av sjukdom" att visas nar du skriver
"CFS" foljt av ett ordslutstecken som blanksteg eller punkt. Makrokoden ir skiftldgeskanslig.

1 Kontrollera att Vixla makrotext automatiskt dr markerat pa textmakropanelens meny. (Nér det ar markerat visas en
bockmarkering bredvid namnet.)
2 Skriv makrokoden foljt av ett ordslutstecken (blanksteg, komma, punkt eller radbrytning).

Q Om du vill aterstélla makrotexten véljer du Redigera > Angra. Vilj Redigera > Angra tills makrokoden visas igen.

Infoga makrotext vid insattningspunkten

Med kommandot Infoga makrotext infogas den valda makrotexten vid inséittningspunkten.

1 Anvind textverktyget T och klicka dér du vill att makrotexten ska infogas.
2 Utfor ett av foljande alternativ:
« Tryck p4 makrokortkommandot f6r makrot.

» Markera makrot pa textmakropanelen och vilj Infoga makrotext pa menyn i panelen eller klicka pa knappen Infoga
makrotext «j- .

Véxla text med makrotext

Med kommandot Vixla makrotext kan du s6ka efter en makrokod i texten ovanfor inséttningspunkten. Om makrokoden
hittas ersitts den med den kopplade makrotexten. S6kningen &r skiftligeskanslig. Anta att du har skapat ett textmakro for
"Centrum for férebyggande av sjukdom" och makrokoden dr "CFS". Du anvénder makrot genom att skriva CFS och vilja
Vixla makrotext (med insdttningspunkten placerad precis efter makrokoden). Texten ovanfor inséttningspunkten soks
igenom och "CFS" ersitts med makrotexten "Centrum for férebyggande av sjukdom”.

1 Anvind textverktyget T och klicka precis till héger om makrokoden som du vill ersitta. Du kan ocksé markera texten
som du vill ersitta.

2 Vilj Vixla makrotext pa textmakropanelens meny eller vilj Redigera > Vixla makrotext.

Obs! Du kan inte fortsitta att soka igenom hela dokumentet efter varje forekomst av makrokoden med kommandot Viixla
makrotext. Om du vill soka efter och ersdtta alla forekomster av ett ord eller en fras, anvinder du kommandot Sok/ersitt.

Textvariabler

Skapa och redigera textvariabler

En textvariabel ér ett objekt du infogar i dokumentet och som kan variera, beroende pa sammanhanget. Exempelvis visar
variabeln Sista sidnummer sidnumret pa den sista sidan i dokumentet. Om du lagger till eller tar bort sidor uppdateras
variabeln.

InCopy innehaller flera forinstéllda textvariabler som du kan infoga i dokumentet. Du kan redigera formatet p& dessa
variabler eller skapa egna. En del variabler, till exempel Lopande huvud och Kapitelnummer, dr sérskilt praktiska att lagga
till pa mallsidor, for att formateringen och numreringen ska bli enhetlig. Andra variabler, till exempel Skapad och Filnamn,
dr bra att ldgga till i instruktionsomradet for utskrift.

Obs! Om du ligger till for mycket text i en variabel kan texten doljas eller komprimeras. Variabeltext radbryts inte over flera
rader.
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Skapa och redigera textvariabler

Vilka alternativ du kan anvénda for att skapa variabeln beror pa vilken typ av variabel du anger. Om du till exempel viljer
typen Kapitelnummer kan du ange att text ska visas bade fore och efter numret. Du kan ocksé ange numreringsformat. Du
kan skapa flera olika variabler utifrdn samma variabeltyp. Du kan till exempel skapa en variabel som visar "Kapitel 1" och
en annan som visar "Kap. 1".

Om du viljer typen Lopande huvud kan du ange vilket format som anviands som bas for huvudet. Du kan vilja alternativ
for att ta bort slutpunkter och for att dndra versaler/gemener.

1 Om du vill skapa textvariabler som du kan anvinda i alla nya dokument du skapar, stanger du alla dokument. Annars
visas endast de textvariabler du skapar i det aktuella dokumentet.

2 Vilj Text > Textvariabler > Definiera.

3 Klicka pé Ny, eller markera en befintlig variabel, och klicka pa Redigera.

4 Skriv ett namn pé variabeln, till exempel "Helt kapitel" eller "Lépande rubrik".

5 Under Text markerar du en variabeltyp, gor installningar for den typen och klickar pa OK.
Olika alternativ kan vara tillgéngliga, beroende pa vilken typ av variabel du véljer.

Text fore/Text efter For alla variabeltyper (forutom Anpassad text) kan du ange text som ldggs till fore eller efter variabeln.
Du kan till exempel ldgga till ordet "av" fore variabeln Sista sidnummer och frasen "totalt sidor" efter variabeln for att skapa
effekten "av totalt 12 sidor". Du kan ocksa klistra in text i dessa rutor, men specialtecken som tabbar och automatiska
sidnummer tas bort. Klicka p4 triangeln till hoger om textrutan nar du vill infoga specialtecken.

Format Du kan ange ett numreringsformat for alla numrerade variabeltyper. Om [Aktuellt nummerformat] ar markerat
anvinder variabeln samma numreringsformat som har valts i dokumentets dialogruta Numrerings- och avsnittsalternativ.

Variabeltyper

Kapitelnummer
En variabel som skapades med typen Kapitelnummer infogar kapitelnumret. Du kan infoga text fore eller efter
kapitelnumret. Du kan ocksé ange ett numreringsformat.

Om dokumentets kapitelnummer ér instillda att fortsatta frin det foregdende dokumentet i boken, kanske du maste
uppdatera bokens numrering for att ritt kapitelnummer ska visas.

Skapad, Senast dndrad och Utdatadatum

Skapad infogar det datum eller klockslag da dokumentet forst sparades. Senast dndrad infogar det datum eller klockslag da
dokumentet senast sparades pa disk. Utdatadatum infogar det datum eller klockslag da dokumentet startade ett
utskriftsjobb, exporterade till PDF eller paketerade dokumentet. Du kan infoga text fore eller efter datumet och dndra
datumformatet for alla datumvariabler.

Datumformat Du kan skriva datumformat direkt i rutan Datumformat. Du kan ocksé vilja formatalternativ genom att
klicka pa triangeln till h6ger om rutan. Datumformatet "MM/dd/yy" visar till exempel datum som 12/22/07. Om du dndrar
formatet till "MMM. d, yyyy" visas datumet som Dec. 22, 2007.

Datumvariabler anvander det sprak som har tillimpats pa texten. Datum for Skapad kan till exempel visas i spanska texter
som "01 diciembre 2007" och pa tyska som "01 Dezember 2007".

Forkortnin | Beskrivning Exempel
]
M Manadsnummer, ingen 8

inledande nolla

MM Manadsnummer, 08
inledande nolla

MMM Forkortad namn pa ménad | aug

MMMM Fullstandigt manadsnamn | augusti
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Forkortnin | Beskrivning Exempel
9
d Dagnummer, ingen 5

inledande nolla

dd Dagnummer, inledande 05
nolla

E Veckodag, férkortad fre

EEEE Fullsténdig veckodag I6rdag

yy eller YY Ar, de sista tva siffrorna 07

yeller YYYY | Fullstandigt ar 2007

Geller Era, forkortad eller utokad | AD eller Anno Domini

GGGG

h Timme, ingen inledande 4
nolla

hh Timme, inledande nolla 04

H Timme, ingen inledande 16

nolla, 24-timmarsformat

HH Timme, inledande nolla, 24- | 16
timmarsformat

m Minut, ingen inledande 7
nolla

mm Minut, inledande nolla 07

s sekund, ingen inledande 7
nolla

ss sekund, inledande nolla 07

a FM eller EM, tva tecken EM

zellerzzzz | Tidszon, férkortad eller PST eller Pacific
utokad Standard Time

Filnamn

Den hir variabeln infogar namnet pa den aktuella filen i dokumentet. Den laggs vanligtvis till i instruktionsmarginalen i
dokumentet for utskrift eller anvénds i sidhuvuden och sidf6tter. Férutom Text fore och Text efter kan du vilja foljande
alternativ.

Inkludera hela mappsékviagen Markera det hér alternativet om du vill ta med den fullstindiga mappsokvigen med
filnamnet. Standardkonventionen for sokvéigar for Windows eller Mac OS anvands.

Inkludera filtilligg Markera det hir alternativet om du vill ta med filnamnstilldgget.

Variabeln Filnamn uppdateras varje gdng du sparar filen med ett nytt namn eller pa en ny plats. Sokvégen eller filtillagget
visas inte i dokumentet forrin dokumentet sparas.

Sista sidnummer

Typen Sista sidnummer ér bra nar du vill l4gga till det totala antalet sidor i ett dokument i sidhuvuden och sidfétter med
formatet "Sidan 3 av 12". I det hér fallet skapas numret 12 av Sista sidnummer och uppdateras varje gang sidor laggs till eller
tas bort. Du kan infoga text fore eller efter det sista sidnumret. Du kan ocksa ange ett numreringsformat. Under Omfang
viljer du ett alternativ som anger om det sista sidnumret i avsnittet eller dokumentet ska anvindas.

Observera att variabeln Sista sidnummer inte riknar sidorna i dokumentet.
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Lopande huvud (formatet Stycke eller Tecken)

Som standard infogar variabeln Lopande huvud den forsta eller sista forekomsten (pé sidan) av texten som det angivna
formatet ska tillimpas pa. I “Skapa variabler for 16pande sidhuvuden och sidfétter” pa sidan 111 finns en beskrivning av
alternativen for variabeln Lopande huvud.

Egen text

Den hir variabeln anvinder du vanligtvis nar du vill infoga platshallartext, eller en textstring som snabbt ska kunna dndras.
Om du till exempel arbetar med ett projekt som anvinder ett kodnamn for ett féretag, kan du skapa en anpassad
textvariabel for det kodnamnet. Nar du kan anvinda det riktiga foretagsnamnet dndrar du bara variabeln si uppdateras alla
forekomster.

Klicka pa triangeln till hoger om textrutan om du vill infoga specialtecken i en textvariabel.

Skapa variabler for Iopande sidhuvuden och sidfotter

Som standard infogar variabeln Lopande huvud den forsta forekomsten (pa sidan) av texten som det angivna formatet ska
tillampas pa.

1 Om innehallet inte redan ar formaterat skapar och tillimpar du styckeformat eller teckenformat for texten du vill ska
visas i sidhuvudet (till exempel ett rubrikformat eller sidhuvudsformat).

2 Vilj Text > Textvariabler > Definiera.

3 Klicka p& Ny och skriv ett namn pa variabeln.

4 Pa menyn Text viljer du Lopande huvud (styckeformat) eller Lopande huvud (teckenformat).

5 Ange foljande alternativ:

Format Vilj det format du vill ska visas i sidhuvudet eller sidfoten.

Anvindning Ange om du vill anvdnda den forsta eller sista forekomsten av det format som har tillimpats pa sidan. Forst
pa sidan definieras som det forsta stycket (eller tecknet) som borjar pa en sida, inte ett stycke som borjar pé en tidigare sida
och avslutas pa den aktuella sidan. Om det inte finns ndgon forekomst av formatet pa sidan anvénds foregaende forekomst
av det tillimpade formatet. Om det inte finns ndgon tidigare forekomst i dokumentet 4r variabeln tom.

Ta bort slutinterpunktion Om variabeln 4r markerad visas texten minus eventuella sluttecken (punkter, kolon,
utropstecken och frégetecken).

Andra skiftlige Markera det hir alternativet om du vill 4ndra versaler/gemener i den text som visas i sidhuvudet eller
sidfoten. Du kan till exempel anvinda inledande versal i mening i sidfoten, d&ven om rubriken pa sidan visas med inledande
versal.

6 Klicka pa OK och p4 Sting i dialogrutan Textvariabler.

Om en textram for ett sidhuvud eller en sidfot har skapats pa mallsidan i InDesign-dokumentet kan du infoga variabeln i
sidhuvudet eller sidfoten. (Se "Redigera text pa en mallsida” pa sidan 86.)

Infoga textvariabler
1 Placera insittningspunkten dér du vill att variabeln ska visas.

2 Vilj Text > Textvariabler > Infoga variabel och vilj en variabel som du vill infoga.

Variabeln visas pa sidan pa samma sétt som om du hade skrivit den i dokumentet. Variabeln Skapad kanske visas som 22
december 2007. Om du véljer Text > Visa dolda tecken omges variabelférekomsten av en ruta i samma farg som det aktuella
lagret.

Ta bort, konvertera och importera textvariabler

Anvind dialogrutan Textvariabler nar du vill ta bort, konvertera och importera textvariabler.
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Ta bort textvariabler

Om du vill ta bort en forekomst av en textvariabel som har infogats i dokumentet, markerar du variabeln och trycker pa
Backsteg eller Delete. Du kan ocksé ta bort sjélva variabeln. Nar du gor det kan du bestimma hur variabler som har infogats
i dokumentet ska ersittas.

1 Vilj Text > Textvariabler > Definiera.
2 Markera variabeln och klicka pé Ta bort.

3 Ange hur variabeln ska ersittas: genom att ange en annan variabel, konvertera variabelférekomsterna till text eller ta bort
alla variabelforekomsterna.

Konvertera textvariabler till text
* Om du vill konvertera en enskild forekomst markerar du textvariabeln i dokumentfonstret och viljer Text >
Textvariabler > Konvertera variabel till text.

+ Om du vill konvertera alla férekomster av textvariabeln i dokumentet viljer du Text > Textvariabler > Definiera och
Kklickar pa Konvertera till text.

Importera textvariabler fran ett annat dokument
1 Vilj Text > Textvariabler > Definiera.

2 Kilicka pa Lds in och dubbelklicka p4 dokumentet som innehaller de variabler du vill importera.

3 Kontrollera att de variabler du vill importera dr markerade i dialogrutan Lis in textvariabler. Om det finns befintliga
variabler med samma namn som nagon av de variabler du har importerat, véljer du nagot av foljande alternativ under
Konflikt med befintlig textvariabel och klickar pa OK:

Anvind inkommande definition Den befintliga variabeln skrivs 6ver med den inldsta variabeln och de nya attributen

tillampas p4 all text i det aktuella dokumentet som den befintliga variabeln anviandes for. Definitionen av de inkommande
och befintliga variablerna visas langst ned i dialogrutan Lis in textvariabel, s& att du kan se en jamforelse.

Andra namn automatiskt Andra namn pa den inlista variabeln.
4 Vilj Stang och klicka pd OK.

Q Du kan ocksa kopiera variabler till andra dokument ndr du synkroniserar en bokfil.

Spara och granska dndringar

Spara andringar

En av de mest virdefulla funktionerna i InCopy ar mojligheten att kunna spéra andringar som har gjorts i en artikel efter
varje medarbetare som har deltagit i skriv- och redigeringsprocessen. Varje ging ndgon ligger till, tar bort eller flyttar text
i en befintlig artikel, markeras dndringen i text- och artikelvy. Datum och tid da dndringen gjordes visas pa panelen
Andringsinformation, tillsammans med medarbetarens namn och vilken typ av &ndring som har gjorts.

Anvind verktygsfiltet Spara dndringar i InCopy f6r att aktivera och avaktivera Spara andringar och visa, dolja, acceptera
och ignorera dndringar som medarbetare har gjort. Medarbetarna kan dven gora anteckningar pa skirmen med
kommandot Anteckningar.

Negative space is used to masterful effectine——— B
Botticelli's Primaveral Notice how a dark field
Béparatesiselates the central figure of Venus

from the others,;as wellas how the trunks o —C
A the trees create a halo-like arch above her

head. [HEEpoSIEH Evisualprivilege-add D

= e e

¥
serve to draw attention to her,and Hher H
position of visual privilege adds gravity to hee———— E
benediction-like gesture. :

Andringsspdrning som visas i textvy
A. Andringsfilt B. Tillagd text C. Borttagen text D. Flyttad text (fran) E. Flyttad text (till)
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Se dven

"Redaktionella anteckningar” pé sidan 115

Aktivera @ndringssparning

1 Gor nagot av foljande:

+ Oppna artikeln som du vill redigera och vilj Andringar > Spara dndringar i den aktuella artikeln. En bockmarkering
visas bredvid kommandot, vilket anger att det 4r aktivt.

« Klicka pa knappen Spdara dndringar i den aktuella artikeln *% i verktygsfiltet Spara dndringar.

+ Om du vill aktivera sparning i alla &ppna artiklar i ett dokument som bestar av flera artiklar, viljer du Andringar >
Aktivera sparning i alla artiklar.

+ Om du vill indra standardinstillningen fér nya dokument, stinger du alla dokument och véljer Andringar > Spara
andringar i den aktuella artikeln.

2 Ligg till, ta bort eller flytta texten i artikeln.

Obs! Nir Spara dndringar dr aktivt, visas en ikon *% lingst till hoger i artikelféltet i text- och artikelvyn.

Hur @ndringssparning visas
Nér Spara dndringar 4r aktiverat, markeras varje andring enligt foljande i text- och artikelvy:

Du kan vilja vilken firg dndringarna ska markeras i och dven ange vilka dndringar (ldgga till, ta bort eller flytta text) som
du vill spdra och utseendet pd sparningen. (Se "Ange instdllningar for dndringssparning” pd sidan 115.)

Tillagd text Markerad.
Borttagen text Markerad och formaterad med genomstrykning.

Flyttad (urklippt och inklistrad) text Markerad och formaterad med en genomstrykning pa sin ursprungliga plats. P4 den
nya platsen ar texten markerad och inrutad.

Obs! Om du klipper ut text fran ett InCopy-dokument och klistrar in det i ett annat, visas den som borttagen text pd sin
ursprungliga plats och som tillagd text pd den nya platsen.

Kopierad text Markeras pd den nya platsen. Den ursprungliga texten forblir oférandrad.

Andringsfilt Ett indringsfilt dr en lodrit linje som visas till vinster om en rad dér texten har dndrats. Du kan vilja att visa
eller dolja dndringsfélt ndr du arbetar. Du kan ocksé ange i vilken farg andringsfilten ska visas.

Visa eller ddlja @ndringarna
Nir dndringarna dr dolda ser texten ut som den skulle ha gjort med dndringssparningsfunktionen avaktiverad. Det innebér
att tillagd text visas, borttagen text visas inte och flyttad och inklistrad text visas ddr den har infogats.

Nir dndringssparningsfunktionen ar aktiverad, sparas redigering bade nér du arbetar i text-, artikel- och layoutvy. Du kan
endast visa andringarna i text- och artikelvy, inte i layoutvy. Text andringar som gors i InDesign spéras ocksé, &ven om
andringarna bara visas i InCopy.

« Utfor ett av foljande alternativ:
« Vilj Visa > Visa éndringar eller Visa > D6lj éndringar.

« Klicka pa knappen Visa/Dolj dndringar -¢ i verktygsfiltet Spéara dndringar.

Avaktivera andringssparning
« GOr nagot av foljande:

+ Vilj Andringar > Spara dndringar i den aktuella artikeln. Spara dndringar ir avaktiverat nir ingen bockmarkering visas
bredvid kommandot.

« Klicka pa knappen Spara dndringar i den aktuella artikeln *& i verktygsfaltet Spara dndringar.

+ Om du vill avaktivera sparning i alla 5ppna artiklar i ett dokument som bestar av flera artiklar, viljer du Andringar >
Avaktivera sparning i alla artiklar.
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Obs! Om du avaktiverar spdrning visas inga fler dndringar. Andringar som redan har spdrats pdverkas inte.

Visa dndringsinformation pa panelen Andringsinformation
1 Vilj Fénster > Andringsinformation.

2 Klicka pa en dndring. P4 panelen Andringsinformation visas datum, tid och annan #ndringsinformation.

Acceptera och avsla @ndringar

Nér du eller ndgon annan har gjort dndringar i en artikel, kan du med hjélp av dndringssparningsfunktionen granska alla
andringar och bestimma om du vill spara dem eller inte. Du kan acceptera och ignorera enskilda dndringar, vissa delar av
en sparad dndring eller alla dndringar pa en och samma gang.

Nir du accepterar en dndring blir den en normal del av textflodet och markeras inte lingre som en dndring. Nér du
ignorerar en dndring aterstills texten till hur den var innan dndringen gjordes. Du kan acceptera och ignorera sparade
indringar genom att anvinda menyn Andringar eller andringsknapparna i verktygsfiltet Spara andringar.

- -

"Blllell %= % | % % | % % -=

A B c D E F G H

Spdra dndringar, verktygsfilt
A. Aktivera/avaktivera spdra dndringar i den aktuella artikeln B. Visa/Dolj dndringar C. Foregdende dndring D. Nista dndring E. Acceptera
dndring F. Ignorera dndring G. Acceptera alla dndringar H. Ignorera alla dndringar

Granska dndringarna med hjélp av verktygsfaltet
1 Itext- eller artikelvyn placerar du inséttningspunkten i borjan av artikeln.

2 Klicka péa knappen Nista dndring % .
3 Utfor ett av fljande alternativ:

+ Om du vill acceptera den markerade dndringen och inférliva den i textflédet, klickar du pa knappen Acceptera
indring % .

» Om du vill ignorera den markerade dndringen och &tergé till den ursprungliga texten, klickar du p& knappen Ignorera
andring ¢ .

* Om du vill ga tillbaka till féregdende dndring, klickar du pa knappen Foregédende dndring % .
+ Om du vill hoppa 6ver en dndring och ga vidare till nésta, klickar du pa knappen Nista dndring % .

Obs! Om du felaktigt accepterade eller ignorerade en dndring kan du dngra éndringen genom att vilja Redigera > Angra eller
trycka pa Ctrl+Z (Windows) respektive Kommando+Z (Mac OS).

Acceptera eller ignorera en d@ndring
1 Itext- eller artikelvy klickar du négonstans i blocket med den 4ndrade texten.

2 Om du vill acceptera dndringen gér du nigot av foljande:

+ Vilj Andringar > Acceptera dndring.

« Klicka pa knappen Acceptera dndring ¥% i verktygsfiltet Spara dndringar.
3 Om du vill ignorera dndringen gor du négot av foljande:

+ Vilj Andringar > Ignorera dndring.

« Klicka pa knappen Ignorera dndring *¢ i verktygsfiltet Spara dndringar.

Acceptera eller ignorera en del av en @ndring
1 Anvind textverktyget T och markera den del texten som du vill acceptera.

2 Om du vill acceptera den markerade delen av dndringen gér du nagot av f6ljande:
+ Vilj Andringar > Acceptera dndring.

« Kilicka pa knappen Acceptera éndring % i verktygsféltet Spara dndringar.
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3 Om du vill ignorera den markerade delen av dndringen gor du nagot av foljande:
+ Vilj Andringar > Ignorera dndring.

+ Klicka pa knappen Ignorera édndring *¢ i verktygsfaltet Spara andringar.

Acceptera eller ignorera alla @ndringar utan granskning
1 Itext- eller artikelvy klickar du négonstans i blocket med den dndrade texten.

2 Vilj Andringar > Acceptera alla indringar eller Ignorera alla indringar.
3 Ett meddelande visas dér du blir tillfrdgad om du vill acceptera eller ignorera alla andringar. Klicka pa OK.

Om du vill visa knapparna Acceptera alla dndringar och Ignorera alla dndringar i verktygsfiltet Spdra dndringar, viljer
du Anpassa pa menyn i verktygsfiltet, markerar Acceptera alla/Ignorera alla. Klicka pa OK.

Ange instédllningar for andringssparning

Du kan gora instéllningar for ménga sparningsalternativ. Du kan vilja vilken firg du vill visa &ndringar i och vilja vilka
andringar du vill spara: tillagd, borttagen eller flyttad text. Du kan ocksé ange hur den sparade dndringen ska visas. Du kan
identifiera dndringarna med firgade dndringsfalt i marginalerna.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Spara dndringar (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Spéra andringar
(Mac OS).

2 Markera vilken typ av dndring du vill spéara.
3 For varje typ av dndring anger du textfirg, bakgrundsfirg och markeringsmetod.

Som standard anvinds textfirg och bakgrundsfarg for alla tre typer av dndringar. Borttagen text markeras med
genomstrykning och flyttad text markeras med en kontur. Tillagd text markeras med anvindarfirgen. (Information om hur
du 4ndrar anvindarfirg finns i "Andra anvindarnamn och firg” pa sidan 115.)

4 Om du vill visa dndringsfilten markerar du alternativet Andringsfilt. Valj en firg pA menyn Firg for dndringslinjen och
ange om du vill att andringsfilten ska visas i den vénstra eller hogra marginalen.

5 Markera Inkludera borttagen text vid stavningskontroll om du vill stavningskontrollera den borttagna texten.

Det hir alternativet paverkar endast stavningskontrollen av borttagen text i textvyn eller artikelvyn. Du kan inte soka efter
borttagen text i layoutvyn.

6 Klicka pa OK.

Andra anvindarnamn och firg
1 Stdng alla 6ppna artiklar.
2 Vilj Arkiv > Anvindare.

3 Ange vilket anvindarnamn och vilken firg som ska anvandas fér dndringssparning och klicka pa OK.

Anvanda redaktionella anteckningar

Redaktionella anteckningar

Redaktionella anteckningar 4r korta kommentarer eller anteckningar for dig sjilv eller andra medarbetare. I text- och
artikelvyn visas anteckningar som textbundna (i texten) och innehallet i anteckningen visas mellan

anteckningsbokstod [f[[d] . I layoutvy indikeras varje anteckning av en anteckningsankarpunkt 1. Innehéllet i anteckningen
visas pa anteckningspanelen och kan firgkodas for varje anvindare.
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Se dven

“Ange instéllningar for anteckningar” pé sidan 120

Oversikt dver anteckningspanelen

Anteckningspanelen innehéller namnet pa den som har skrivit anteckningen, datum och tid d4 den senast dndrades,

artikeletikett, sidnummer, anteckningsnummer av totalt antal anteckningar, antal tecken och ord, och anteckningens
innehall.

| & Ankeckningar x |

1
1| =

w Forfattare: Ledare
Skapad: 2004-12-09 11:15
Andrad: 2004-12-09  11:15
Artikel: Sonatcykel
Sida: 1 Anteckn.: 1 av 1
Tecken: 24 Ord: 5

Liagg till URL-adressen har.

53,|_§i|«-x 4 b+ al

A

I
B C D E F

Anteckningspanelen

A. Anvindarfirg B. Visa/dolj anteckningar C. Ga till anteckningsankarpunkt D. Ga till foregdende anteckning E. Ga till nista anteckning
E. Ny anteckning G. Ta bort anteckning

Obs! Oavsett vilken vy du anvinder visas innehdllet pa Anteckningspanelen pd samma sditt.

Se dven

“Ange instéllningar for anteckningar” pé sidan 120

Oppna anteckningspanelen

% Utfor ett av foljande alternativ:

« Vilj Fonster > Anteckningar.

« Tlayoutvy viljer du Anteckningar > Ny anteckning.
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Anvianda anteckningslaget

Med anteckningsldget kan du enkelt ldgga till, dela och ta bort anteckningar, beroende pé var insittningspunkten ar
placerad och vilken text som dr markerad.

1 Gor négot av foljande:

+ Du skapar en ny anteckning genom att placera insittningspunkten i texten.

» Om du vill konvertera texten till en anteckning markerar du texten.

+ Om du vill dela upp en anteckning placerar du inséttningspunkten i en anteckning.

+ Om du vill konvertera anteckningen till text, markerar du anteckningsbokst6d (i text- eller artikelvy).

* Om du vill flytta insdttningspunkten frén en anteckning, placerar du den i borjan eller slutet av anteckningen.

2 Vilj Anteckningar > Anteckningslage.

Se dven

”Tangenter for tecken” pa sidan 234

Lagga till en anteckning

1 Gor négot av foljande:
+ Anvind textverktyget T , klicka ddr du vill placera anteckningen och vilj Anteckningar > Ny anteckning.
« Anvind anteckningsverktyget 5 och klicka dir du vill infoga anteckningen.

Om du lagger till en anteckning i layoutvy 6ppnas anteckningspanelen, om den inte redan 4r 6ppen.

2 Itext- eller artikelvy skriver du anteckningen mellan anteckningsbokstod. I layoutvy skriver du anteckningen pa
anteckningspanelen.

Du kan ldgga till hur ménga anteckningar som helst p4 en och samma plats. Du kan déremot inte skapa en anteckning inuti
en annan anteckning.

Du kan 4ven lagga till en anteckning med anteckningslédget. (Se "Anvénda anteckningsldget” pa sidan 117.)

Konvertera text till en anteckning
1 Markera den text du vill flytta till en ny anteckning.

2 Vilj Anteckningar > Konvertera till anteckning.

En ny anteckning skapas. Den markerade texten flyttas fran artikeln och klistras in i en ny anteckning.
Anteckningsankarpunkten eller bokstodet ar pa den plats dér texten du markerade klipptes ut.

Om du lagger till anteckningar i en ldnkad InCopy-artikel, visas d&ven dem i artikeln i InDesign och kan redigeras i
InDesign.

Du kan dven konvertera text till en anteckning med anteckningslaget. (Se "Anvianda anteckningslidget” pa sidan 117.)

Du kan koppla kortkommandon for konvertering av ett ord, en rad, ett stycke eller en artikel till en anteckning. Vilj
Redigera > Kortkommandon och vilj Anteckningar-menyn pd menyn Del av programmet. Ligg till ett kortkommando for
kommandot och klicka pd OK.

Konvertera anteckningar till text

1 Oppna anteckningspanelen.

2 Markera pa panelen den text som du vill ligga till i texten i dokumentet. I textvy kan du dven markera texten i textbundna
anteckningen.

3 Vilj Anteckningar > Konvertera till text.

Du kan dven konvertera anteckningar till text med anteckningslaget. (Se "Anvianda anteckningslidget” pa sidan 117.)
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Obs! Om du bara markerar en del av innehdllet i anteckningen nér du konverterar innehallet till text, delas den ursprungliga
anteckningen upp i tva delar. Den del av anteckningsinnehdllet som konverteras till text visas mellan tva nya anteckningar.

Navigera mellan anteckningar

Nir du navigerar i anteckningar flyttas insittningspunkten fran den aktuella anteckningsankarpunkten till ankarpunkten
for nista eller foregdende anteckning. Nér du navigerar mellan anteckningar i layoutvyn kan du klicka pa knappen G4 till
anteckningsankarpunkt «z nir du vill visa den anteckningsankarpunkt som &r kopplad till anteckningen pa
anteckningspanelen.

1 Klicka nagonstans i innehallet i en artikel.

2 Utfor ett av f6ljande alternativ:

 Vilj Anteckningar > Foregaende anteckning eller Anteckningar > Nista anteckning.

« Vilj Foregaende anteckning eller Ndsta anteckning pa anteckningspanelens meny.

+ Klicka pa knappen Ga till féregaende anteckning 4 eller knappen Ga till nésta anteckning » pd anteckningspanelen.

Obs! I text- och artikelvy kan du soka efter en anteckning med kommandot Sok/ersctt. Avsnittet Anteckningar i dialogrutan
Instdllningar innehdller ett alternativ som du kan markera om du vill inkludera anteckningar i Sok/ersdtt-sokningar.

Dela upp en anteckning
1 Placera insittningspunkten pa den plats dir du vill att anteckningen ska delas upp, antingen i anteckningspanelen eller
sjilva anteckningen.

Du kan inte dela upp en anteckning om insattningspunkten &r i borjan eller slutet av anteckningen eller om anteckningen
ar tom.

2 Utfor ett av foljande alternativ:
* Vilj Anteckningar > Dela upp anteckning.
» Vilj Dela upp anteckning pé anteckningspanelens meny. Insittningspunkten placeras mellan tva delade anteckningar.

Du kan dven dela upp en anteckning med anteckningslaget. (Se "Anvanda anteckningslidget” pa sidan 117.)

Expandera och komprimera anteckningar
Nar anteckningen 4r expanderad visas innehallet mellan bokstd. Nér du skriver innehallet i anteckningen, flyttas
bokstdden isér sa att texten ska fa plats. Du kan komprimera bokstoden och dolja innehallet i anteckningen.

1 Vilj textverktyget T och klicka pa bokstddet som motsvarar bérjan av anteckningen [ eller det som motsvarar slutet
av anteckningen [{.

2 Om insdttningspunkten dr i en anteckningsbehéllare viljer du Anteckningar > Komprimera anteckning.

Du expanderar eller komprimerar alla anteckningar i den aktiva artikeln genom att vilja Anteckningar >
Expandera/komprimera anteckningar i artikel.

Markera och 6ppna en anteckning i layoutvy
I layoutvyn visar en anteckningsankarpunkt 1 var anteckningen finns. Innehallet i anteckningen visas pa
anteckningspanelen, tillsammans med specifik information om anteckningen.

1 Vilj textverktyget T eller anteckningsverktyget [5.

2 For pekaren 6ver anteckningsankarpunkten tills pekaren dndras till en pekande hand.
3 Utfor ett av fljande alternativ:

« Klicka pa anteckningsankarpunkten.

« Vilj Anteckningar > Foregdende anteckning eller Anteckningar > Nésta anteckning.
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Redigera en anteckning
+ Itext- eller artikelvy viljer du textverktyget T och klickar mellan bokstdden f6r den anteckning du vill redigera och gor
indringarna.

« Ilayoutvyn viljer du textverktyget T , klickar pé anteckningsankarpunkten for att Sppna anteckningen pa
anteckningspanelen och gor dndringarna.

Stavningskontrollera eller s6k/ersatt text i anteckningar
1 Klicka pa fliken for text- eller artikelvyn.

2 Expandera de anteckningar som du vill stavningskontrollera eller soka i. Vilj Anteckningar > Expandera/komprimera
anteckningar i artikel om du vill expandera alla anteckningar.

3 Vilj Redigera > Stavning > Kontrollera stavning eller Redigera > Sok/ersitt.

Obs! Om du viiljer Andra alla medan du stavningskontrollerar eller sker i text, ignoreras text i komprimerade anteckningar i
textvy eller artikelvy. I layoutvyn ersdtts ddaremot alla forekomster av texten.

Se dven

“Ange instéllningar for anteckningar” pa sidan 120

Flytta och duplicera anteckningar
Du kan flytta och duplicera anteckningar.

Flytta och duplicera anteckningar i text- och artikelvy
1 Skift+Alt-klicka (Windows och Mac OS) pé bokstodet som motsvarar borjan eller slutet av anteckningen.

2 Utfor ett av f6ljande alternativ:
« Du flyttar den markerade anteckningen genom att dra den.

+ Du duplicerar den markerade anteckningen genom att Skift-dra den.

Duplicera en anteckningsankarpunkt i layoutvy
% Utfor ett av foljande alternativ:

« Anvind textverktyget T till att markera anteckningsankarpunkten genom att dra markéren 6éver den och vilj
Redigera > Kopiera. Klistra in den pa en annan plats.

+ Anvind anteckningsverktyget eller textverktyget, hall ned Skift och dra ankarpunkten till den nya platsen.

Ta bort anteckningar

+ Om du vill ta bort en enstaka anteckning markerar du anteckningen genom att Skift+Alt-klicka (Windows och Mac OS)
pa det forsta eller sista bokstddet. Vilj sedan Anteckningar > Ta bort anteckning.

« Om du vill ta bort alla anteckningar i den aktiva artikeln, véljer du Anteckningar > Ta bort anteckningar fran artikel.

* Om du vill ta bort alla anteckningar i dokumentet, viljer du Anteckningar > Ta bort alla anteckningar.

Skriva ut och exportera anteckningar

Nar du skriver ut ett InCopy-dokument kan du skriva ut alla anteckningar i dokumentet pd en och samma gang. Du kan
ocksa exportera anteckningar som PDF-anteckningar.

Se dven

”Skriva ut med InCopy” pé sidan 207

“Exportera ett InCopy-dokument till Adobe PDF” pa sidan 212
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Ange instdllningar for anteckningar

Du kan ange farg fér anteckningsankarpunkterna, bokstdden och bakgrunderna nér anteckningarna ér textbundna i text-
och artikelvy. Du kan ocksé vilja att visa anteckningen som ett verktygstips samt vélja om du vill ta med anteckningen vid
sok- och ersdttningsfunktioner och stavningskontroll i text- och artikelvy.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Anteckningar (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Anteckningar (Mac OS).

2 Vilj en firg for anteckningsankarpunkter och anteckningsbokstod p4 menyn Anteckningsfirg. Markera [Anvindarfirg]

om du vill anvinda den firg som anges i dialogrutan Anvéndare. Detta dr praktiskt om mer &n en person arbetar med filen.

3 Markera Visa anteckningsverktygstips om du vill visa anteckningsinformation och en del av eller allt
anteckningsinnehéll som ett verktygstips nir du héller pekaren 6ver en anteckningsankarpunkt i layoutvy eller ett
anteckningsbokstdd i text- eller artikelvy.

4 Ange om du vill inkludera textbundet anteckningsinnehall nar du anvinder kommandona Sok/ersitt och
Stavningskontroll (endast i text- eller artikelvy).

Obs! I layoutvy kan du inte anvinda kommandona Sok/ersdtt eller Stavningskontroll for att soka efter innehdllet i
anteckningar, oavsett vilka instdllningar du har gjort i dialogrutan Instillningar. Du kan ddiremot redigera innehdllet i
anteckningar med Andra alla.

5 Markera [Inget] eller [Anteckningsfirg] (den firg du valde i steg 2) for bakgrundsfirgen pa en textbunden anteckning.
6 Klicka pa OK.

Se daven

“Andra anvindarnamn och firg” pa sidan 115

Fotnoter

Skapa fotnoter

Fotnoter bestar av tvd linkade delar: fotnotsreferensnumret som visas i texten och fotnotstexten som visas langst ned i
spalter. Du kan skapa fotnoter eller importera dem fran Microsoft Word- eller RTF-dokument. Fotnoter numreras
automatiskt nir du lagger till dem till dokument. Numreringen startas om for varje ny artikel. Du kan ange instéllningar
for nummerformat, utseende och layout for fotnoter. Det gar inte att lagga till fotnoter till tabeller eller fotnotstext.

Om du vill se en video om hur du skapar fotnoter kan du gi till www.adobe.com/go/vid0218_se.

1 Placera markdren dar du vill ligga till fotnotsreferensnumret.
2 Vilj Text > Infoga fotnot.

3 Skriv fotnotstexten.

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
~ |Meésa 1n 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

Fotnot som har lagts till i dokument
A. Referensnummer B. Fotnotstext
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Nir du skriver i layoutvy utokas fotnotsomradet men storleken pé textramen dndras inte. Fotnotsomradet utokas uppit tills
det kommer till raden med fotnotsreferensen. Om det gor det delas fotnoten upp och en del visas pa nésta sida (om det ar
mojligt). Om det inte gér att dela fotnoten eller fa plats med mer text i fotnotsomradet kommer den rad som innehéller

fotnotsreferensen att flyttas till nésta sida. Om inte det gar visas en 6vertextikon. I sa fall bor du dndra textens formatering.

Q Nir insdttningspunkten dr i en fotnot, kan du vilja Text > Ga till fotnotsreferens, om du vill ga tillbaka till texten. Om du
ofta anvinder det hdr alternativet kan du skapa ett kortkommando for det.

Se dven
“Arbeta med fotnotstext” pa sidan 122

“Montera (importera) text” pa sidan 81

Andra fotnotsnumrering och -layout

Om du dndrar fotnotsnumrering eller -layout paverkar det bade befintliga och nya fotnoter.

Obs! Andra endast fotnotsnumrering och layoutalternativ i InCopy for fristdende dokument. InDesign-dokumentets
fotnotsinstillning dsidosdtter alla dndringar som du gor i en ldnkad (hanterad) fil i InCopy.

1 Vilj Text > Fotnotsalternativ for dokument.

2 Om du vill ange alternativ f6r numrering och formatering av referensnummer och fotnotstext klickar du pa fliken
Nummer och format.

3 Om du vill ange alternativ fér utseendet pa fotnotsomradet pé sidan klickar du pé fliken Layout.

4 Klicka pa OK.

Alternativ for fotnotsnumrering och -formatering
Foljande alternativ visas i avsnittet Nummer och format i dialogrutan Fotnotsalternativ:

Nummerformat Ange nummerformat for fotnotsreferensnummer.

Bérja vid Ange det nummer du vill anvinda for den forsta fotnoten i artikeln. Samma nummer anvénds for alla artiklar i
dokumentet. Om du har flera dokument i en bok med l6pande sidnummer kan du starta fotnotsnumreringen i varje kapitel
beroende pa det sista fotnotsnumret i det foregdende kapitlet.

Starta om numreringen var Om du vill att numreringen ska starta om i dokumentet vdljer du det har alternativet och anger
sedan var fotnotsnumreringen ska startas om genom att vilja Sida, Uppslag eller Avsnitt. En del nummerformat, som
asterisker (*), fungerar bést nar du aterstéller dem for varje sida.

Visa prefix/suffix i Ange om du vill att prefix eller suffix ska visas i fotnotsreferensen, fotnotstexten eller bada. Prefix visas
fore numret (till exempel [1) och suffix visas efter numret (till exempel 1]). Det hir alternativet dr anvandbart om du vill
placera fotnoter inom vissa tecken, till exempel [1]. Ange ett eller flera tecken och vilj sedan ett alternativ for Prefix, Suffix
eller bada. Klicka pa symbolerna bredvid Prefix- och Suffix-kontrollerna om du vill markera specialtecken, s& visas en meny.

Q Om fotnotsreferensen ligger for niira texten kan du forbittra utseendet genom att ligga till ett eller flera blanksteg. Det gar
ocksd att anvinda ett teckenformat pd referensnumret.

Placera Med hjilp av det hir alternativet anger du utseendet pé fotnotsreferensnumret. Som standard ar det upphojt. Om
du vill anvinda ett teckenformat (t.ex. ett teckenformat med OpenType-instillningar for upphojd text) véljer du Anvind
normal och anger sedan teckenformatet.

Teckenformat Du kan anvinda ett teckenformat till att formatera fotnotsreferensnumret, t.ex. om du vill anvinda ett
teckenformat med upphdjd baslinje i stillet for upphojd text. De teckenformat som ar tillgangliga pa teckenformatpanelen
visas pd menyn.

Styckeformat Du kan vilja ett styckeformat for fotnotstext for alla fotnoter i ett dokument. De styckeformat som ar
tillgangliga pa styckeformatpanelen visas p4 menyn. Som standard anvdnds formatet [Allmant stycke]. Formatet [Allmént
stycke] har eventuellt inte samma utseende som standardteckensnittsinstéllningarna for dokumentet.
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Avgrinsare Med hjilp av det hir alternativen anger du vilken avgrinsare som ska visas mellan fotnotsnumret och borjan
av fotnotstexten. Om du vill ndra avgransare markerar eller tar du bort den befintliga avgrdnsaren och viljer sedan en ny.
Du kan anvénda flera tecken. Om du till anvinda tomt utrymme-tecken anger du motsvarande metatecken, Am motsvarar
t.ex. ett fyrkantsblanksteg.

Alternativ for fotnotslayout
Foljande alternativ visas i avsnittet Layout i dialogrutan Fotnotsalternativ:

Minsta avstand for forsta fotnot Med hjilp av det hir alternativet anger du det minsta avstandet mellan underkanten pa
spalten och den forsta fotnotsraden. Det gar inte att ange negativa virden. Eventuella virden for Avstand fore for
fotnotsstycket ignoreras.

Avstand mellan fotnoter Med hjélp av det hir alternativet anger du avstandet mellan det sista stycken i en fotnot och det
forsta stycket i ndsta fotnot i en spalt. Det gar inte att ange negativa varden. Eventuella virden for Avstand fore/Avstand efter
for fotnotsstycket anvinds endast om det finns flera stycken i fotnoten.

Férskjutning av forsta baslinje Med hjilp av det hir alternativet anger du avstandet mellan bérjan av fotnotsomradet (dar
fotnotsavgrinsaren visas som standard) och den forsta raden med fotnotstext.

Sista artikelns fotnoter i slutet av texten Med hjilp av det hér alternativet kan du ange att fotnoterna for den sista artikeln
ska visas under texten i den sista ramen i artikeln. Om du inte véljer det hir alternativet kommer eventuella fotnoter fér
den sista ramen i artikeln att visas lingst ned i spalten.

Tillat delade fotnoter Med hjdlp av det hér alternativet kan du anger att fotnoter ska delas i flera spalter nér det storsta
tillgdngliga utrymmet for fotnoten i spalt 6verskrids. Om du inte tillater delade fotnoter kommer den rad som innehéller
fotnotsreferensnumret att flyttas till nésta spalt eller sa kommer texten att bli 6vertext.

an artist to paint a mural on the wall of nd a new line of bikes|

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

resources, while at the
a promising future for
financial report is avail
form and has been pos|
site. We are also compl]
report in the next mon|
posted on our Web sitd
interested stockholder:
completed. Keeping th

1 Each shop includes a lounge area with chairs
nd tables built out of spare bicycle parts. The coffee

able sports a

Fotnot delad 6ver i spalter

Aven om du har aktiverat Tillat delade fotnoter kan du férhindra att en viss fotnot delas genom att placera markéren i

fotnotstexten, vilja Alternativ for radbyten pa styckepanelens meny och sedan vilja alternativen Hall ihop stycke och Alla
rader i stycket. Om det finns flera stycken i fotnoten anvinder du alternativet Hall ihop ned ndista "X " rader for det forsta stycket
i fotnotstexten. Du kan vilja Text > Infoga brytningstecken > Spaltbrytning om du vill ange var fotnoten ska delas.

Styckelinje fore stycke Ange placeringen for och utseendet pa den avgransningslinje som visas ovanfor fotnotstexten och
den avgransningslinje som ovanfor fotnotstext som fortsdtter i separata ramar. De alternativ du anger anvdnds antingen for
den forsta fotnoten i spalten eller for fotnoter som fortsétter, beroende pa vad du har valt pA menyn. De hiér alternativen
motsvarar de som visas nir du anger styckelinjer. Om du inte vill att ndgon linje ska visas avmarkerar du Anvénd linjer.

Ta bort fotnoter

« Om du vill ta bort en fotnot markerar du fotnotsreferensnumret i text och trycker sedan pa Backsteg eller Delete. Om du
endast tar bort fotnotstexten kommer inte fotnotsreferensnumret eller -strukturen att tas bort.

Arbeta med fotnotstext

Observera foljande nér du redigerar fotnotstext:

+ Nar insattningspunkten &r i fotnotstext och du viljer Redigera > Markera allt, markeras all fotnotstext for den fotnoten,
men ingen annan fotnot eller text.
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» Du kan anvinda piltangenterna till att forflytta dig mellan fotnoterna.

* Itext- eller artikelvy kan du expandera och komprimera fotnoter genom att klicka pa fotnotsikonen. Du kan expandera
eller komprimera alla fotnoter genom att hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) och vilja Expandera
alla fotnoter eller Komprimera alla fotnoter.

« Du kan anvinda tecken- och styckeformatering pé fotnotstext. Du kan anvinda det till att andra utseendet pa
fotnotsreferensnummer, men du bor anvinda dialogrutan Fotnotsalternativ for dokument i stillet.

» Om du klipper ut eller kopierar text som innehaller ett fotnotsreferensnummer lidggs dven fotnotstexten till i Urklipp.
Om du kopierar texten till ett annat dokument kommer samma numrerings- och layoututseende som anvinds i det nya
dokumentet att anvandas for fotnoterna i den text du kopierade.

* Om du rakar ta bort fotnotsnumret i borjan av en fotnotstext kan du fa tillbaka det genom att placera markoéren i borjan
av fotnotstexten, hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) och vilja Infoga specialtecken > Méarken >
Fotnotsnummer.

« Figur- sittning har ingen effekt pd fotnotstext.

» Om du rensar asidosattningar och teckenformat du har anvant p4 ett stycke med ett fotnotsreferensmarke kommer de
attribut du har angett for fotnotsreferensnumret i dialogrutan Fotnotsalternativ for dokument att forloras.

Textpassning

Textpassning

InCopy innehéller olika typ av textstatistik. Denna information visas i verktygsfiltet Textpassningsinformation. Nar du
skriver artikeln visas antalet rader, ord och tecken samt hojden i verktygsfiltet Textpassningsinformation lingst ned pa
arbetsytan for bade linkade och fristdende artiklar i text- och artikelvy.

Obs! Du kan gora verktygsfiltet Textpassningsinformation till en svivande panel. (Se "Anvinda verktygsfilt” pa sidan 18.)

For lankade InCopy-dokument och fristdende dokument med djupinstéllning visar rutan Information om 6vertextstatus
hur ménga rader f6r lang eller for kort artikeln 4r. Om artikeln 4r for kort for de ramar som du har tilldelat den, &ndras
textpassningsrutan till blatt och en siffra visas. Lingden pd den bla stapeln visar p4 ett ungefir hur manga procent av ramen
som 4r fylld med text. Ju kortare bl stapel, desto mer text méste du fylla pd med.

The Dos Ventanas Cyc

i io :
83| Sonata Cycles and Dos Ventanas, the first and 1ast§
reliable outdocor merchandise for 75 years, have ami
4 partnership to design and produce a line of Dos k-'eré
Edition bicycles, accessories, and sportswear thaté
| app=al to active-lifestyle consumers. :

artnersn

Wiz Ci2989 D W| UNDER: ~-1.425 in =1

Textpassningsinformation, verktygsfilt

Om texten flodar over det tilldelade utrymmet, visar en textpassningslinje var den dverskjutande texten borjar. Rutan
Information om textpassningsstatus blir rod och den miangd du méste ta bort for att texten ska fa plats i ramen visas. (Se
“Redigera dold text” pa sidan 124.)

Obs! Den réda stapeln har alltid samma ldngd. Den visar inte hur mdnga procent av utrymmet som dr tomt.
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4 suspension seat post and front

4 &7 || suspension fork take all the bumps a
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4 these bikes the perfect choice

4 =& for touring.
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Textpassningsinformation som en svivande panel

Verktygsfiltet Textpassning innehéller dven alternativ for visning av antal rader, ord och tecken samt hojden i den aktuella
markeringen, frén borjan av den aktuella artikeln till insdttningspunkten eller fran insattningspunkten till slutet av artikeln.
(Se "Anpassa instéllningar for textpassningsinformation” pa sidan 124.)

Nér du visar dolda tecken (vilj Text > Visa dolda tecken), visas ett nummertecken (#) efter det sista tecknet, vilket indikerar
slutet av textflodet for en artikel. (Se ”Visa dolda tecken” pa sidan 86.)

Anpassa installningar for textpassningsinformation.
+ Om du vill ligga till kontroller for Textpassningsinformation klickar du pa triangeln till héger om verktygsfiltet

Textpassningsinformation. Vilj sedan vilka objekt du vill ska visas i verktygsfiltet och klicka pa OK.

* Om du vill inkludera fotnotstext i textstatistik, vdljer du Ta med fotnoter i textstatistik p4 menyn i verktygsfiltet
Textpassningsinformation.

* Om du vill definiera antalet ord baserat pa ett visst antal tecken i stéllet for ord, vdljer du Definiera ordantal p4 menyn i

verktygsfiltet Textpassningsinformation. Vilj sedan Rdkna varje, ange antalet tecken och klicka pa OK.

« Om duinte vill uppdatera textstatistik medan du skriver, avaktiverar du Uppdatera informationen automatiskt pi menyn
i verktygsfaltet Textpassningsinformation.

Redigera dold text

Om en artikel ar lankad till en InDesign-layout, begrinsas artikeln till de ramar som utformaren anger. Om du angav en
djupinstéllning nir du skapade ett fristdende InCopy-dokument, ar artikeln begransad till det djupet. Nér du skriver mer
an den tillatna langden pa text, far texten dvertext. Nar artikeln har undertext finns ledigt utrymme som kan fyllas med text.
Nér du skriver och redigerar kan du se nér artikeln passar in perfekt i InDesign-layouten. Du kan fortfarande redigera
overtext.

I text- eller artikelvy avgrinsas Gvertext fran resten av artikeln av en textpassningsradbrytning. Du anvinder samma
metoder for att skriva och redigera texten, oavsett om du arbetar ovanfor eller nedanfor textpassningsradbrytningen.

I layoutvy visas inte Gvertext, men antalet overtextrader som finns i dokumentet visas i rutan Information om
textpassningsstatus.

Om du skriver eller redigerar en kopplad artikel i layoutvyn, behover du inte vidta nagra sdrskilda dtgarder nar du kommer
till slutet av en ram. Inséttningspunkten foljer automatiskt artikelkopplingen fran ram till ram medan du skriver.

Visa och dolja texthdjdslinjalen
% I text- eller artikelvy viljer du Visa > Visa texthéjdslinjalen eller D6]j texthdjdslinjalen.

Om du vill éndra linjalens mattenheter, dndrar du den lodrita installningen for Méttenheter och skalsteg.
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Kontrollera stavning

Kontrollera stavning

Du kan stavningskontrollera ett dokument eller alla 6ppna artiklar. InCopy markerar felstavade och okinda ord, upprepade
ord (t.ex "och och"), namn och meningar som inte borjar med versal. Vid stavningskontroll kontrolleras allt XML-innehall
och alla expanderade textbundna anteckningar.

Nir du kontrollerar stavning anvinds lexikonet f6r de sprak du har angett for texten i dokumentet. I InCopy anvinds
Proximity-spraklexikon bade f6r stavning och for avstavning. Varje lexikon innehaller hundratusentals ord med
standardavstavning.

For fristdende artiklar (artiklar som inte 4r linkade till en InDesign-layout), kan du anpassa spréklexikon sa att de speciella
fackuttryck som du anvénder kinns igen och behandlas p4 ritt sitt. Nar du anvénder stavningskontrollen (Redigera >
Stavning > Kontrollera stavning), kan du t.ex. klicka p& Lagg till och ange de instéllningar du vill gora.

Se dven
”Koppla ett spraklexikon till markerad text” pa sidan 127

Ange instéllningar for stavningskontroll
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Stavning (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Stavning (Mac OS).

2 Gor nagot av foljande:
« Vilj Felstavade ord om du vill soka efter ord som inte finns i lexikonet.
« Vilj Upprepade ord om du vill s6ka efter dubblettord, t.ex. "den den".

+ Vilj Ord som inte borjar med versal om du vill soka efter ord (t.ex. "tyskland") som bara anges med versal i lexikonet
("Tyskland").

* Vilj Meningar som inte borjar med versal om du vill soka efter ord utan versal efter punkter, utropstecken och
fragetecken.

3 Om du vill att felstavade ord ska strykas under nér du skriver véljer du Aktivera dynamisk stavningskontroll.

4 Ange understrykningsfirgen for felstavade ord (ord som det inte gér att hitta i anvindarlexikonen), upprepade ord (som
"det det"), ord med fel skiftlage (som "stockholm" i stillet for "Stockholm") och f6r mening som inte borjar med en versal.

Obs! Se till att Inkludera anteckningsinnehdll vid stavningskontroll dr markerat i instillningarna for anteckningar om du vill
stavningskontrollera anteckningar.

Kontrollera stavning
1 Om dokumentet innehaller ett annat sprak, markerar du texten och anvander menyn Sprék pd panelen Tecken och anger
spréket for den texten.

2 Vilj Redigera > Stavning > Kontrollera stavning.

Stavningskontrollen borjar.

Viktigt! Du kan inte kontrollera stavningen i komprimerade artiklar i en fil med flera artiklar med kommandot Kontrollera
stavning. Nér du markerar Andra alla eller Ignorera alla, paverkas déremot alla komprimerade artiklar och tabeller.

3 Om du vill andra stavningskontrollens intervall gor du nigot av foljande och startar sedan stavningskontrollen genom
att klicka pd Borja:

+ Om du vill stavningskontrollera hela dokumentet véljer du Dokument. Om du vill stavningskontrollera alla 6ppna
dokument viljer du Alla dokument.

» Om du vill stavningskontrollera all text i den valda ramen, inklusive text i andra kopplade textramar och overtext, valjer
du Artikeln. Om du vill stavningskontrollera alla artiklar i alla valda ramar véljer du Artiklar.

+ Om du vill stavningskontrollera fran insittningspunkten viljer du Till slutet av artikeln.
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+ Om du endast vill stavningskontrollera den markerade texten viljer du Markering. Det hér alternativet visas endast om
du har markerat text.

4 Vilj vad som ska hinda nér okdnda eller felstavade ord eller andra eventuella fel visas:

+ Om du vill fortsétta stavningskontrollen utan att &ndra det markerade ordet klickar du pa Ignorera. Klicka pa Ignorera
alla om du vill ignorera alla forekomster av det markerade ordet tills InCopy startas om.

 Markera ett ord i listan med Foreslagna korrigeringar eller skriv in det ritta ordet i rutan Ersatt med. Klicka sedan pa
Ersitt for att endast ersitta den forekomsten av det felstavade ordet. Du kan dven klicka pa Ersitt alla for att ersdtta alla
forekomster av det felstavade ordet i dokumentet.

* Om du vill ldgga till ett ord till ett lexikon viljer du lexikonet p& menyn Légg till i och klickar sedan pé Lagg till.

+ Om du vill visa dialogrutan Lexikon, dar du kan ange mallexikon och -sprék samt ange avstavning for det tillagda ordet,
klickar du pa Lexikon.

Korrigera stavfel nar du skriver

Du kan anvidnda automatisk korrigering till att korrigera skiftlagesfel och vanliga stavfel nar du skriver. Innan det gar att
anvinda automatisk korrigering maste du skapa en lista med vanliga felstavade ord ange ritt stavningar for de felstavade
orden.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Automatisk korrigering (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Automatisk
korrigering (Mac OS).

2 Vilj Aktivera automatisk korrigering. (Du kan ocksa vilja Redigera > Stavning > Automatisk korrigering nér du snabbt
vill aktivera eller avaktivera den hir funktionen.)

3 Vilj det sprak du vill anvidnda de automatiska korrigeringarna fér p4 menyn Sprék.

4 Om du vill korrigera skiftldgesfel (som "stockholm" i stallet for "Stockholm") véljer du Korrigera skiftlagesfel
automatiskt. Du behéver inte ldgga till orden med skiftlagesfel till listan med automatiska korrigeringar.

5 Om duvilllagga till ett ord som du brukar stava fel klickar du pa Lagg till, skriver det felstavade ordet (t.ex. "coh") skriver
det ord du vill ersitta ordet med (t.ex. "och") och klickar sedan pa OK.

6 Fortsitt lagga till ord som du brukar stava fel och klicka sedan pd OK.

Om du skriver ett felstavat ord som du har lagt till i listan ersdtts ordet automatiskt med det ord du har angett.

Se daven

“Anvinda dynamisk stavningskontroll” pa sidan 126

Anvanda dynamisk stavningskontroll

om du aktiverar dynamisk stavningskontroll kan du korrigera stavfel med hjélp av snabbmenyn. Felstavade ord stryks
under (baserat pa det lexikon som hor till det sprak du har angett for texten). Om du vill skriva ord pa nagot annat sprak
markerar du texten och tilldelar ratt sprak.

1 Om du vill aktivera dynamisk stavningskontroll viljer du Redigera > Stavning >Dynamisk stavningskontroll.

Ord som kan vara felstavade stryks under i dokumentet.

2 Hogerklicka (Windows) respektive Kontroll-klicka (Mac OS) pé det understrukna ordet och gor nagot av foljande:

« Vilj en foreslagen korrigering. Om ett ord ar upprepat eller om du vill indra begynnelsebokstaven till en versal viljer du
Ta bort det upprepade ordet [ord] respektive Andra [ord] till versaler.

« Vilj Lagg till [ord] i eget lexikon. Ordet l4ggs till automatiskt i det aktuella lexikonet utan att dialogrutan Lexikon visas.
Ordet dndras inte i texten.

+ Vilj Lexikon. Dialogrutan Lexikon dér du kan vélja mallexikon och -sprak och éndra avstavning ppnas. Klicka pa Ligg
till. Ordet laggs till i det valda lexikonet och @ndras inte i texten.

+ Om du vill ignorera forekomster av ordet i alla dokument viljer du Ignorera alla. Ordet markeras som felstavat nar du
startar om InCopy.
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Obs! Om du viljer Ignorera alla men inte vill ignorera ordet lingre viljer du Ignorerade ord pa menyn Lexikon i dialogrutan
Lexikon och tar bort ordet frin listan.

Se dven

“Koppla ett spraklexikon till markerad text” pa sidan 127
”Korrigera stavfel nir du skriver” pd sidan 126

“Kontrollera stavning” pa sidan 125

Avstavnings- och stavningslexikon

Till de flesta sprak anvéinds lexikon fran Proximity vid stavningskontroll och avstavning av ord i InCopy. Du kan anpassa
lexikonet genom att lagga till ord. Om du tilldelar olika sprak till text anvinds rétt lexikon vid stavningskontroll och
avstavning i InCopy. Du kan skapa flera anviandarlexikon och importera eller exportera ordlistor som textfiler.

Om du anpassar orden i ett lexikon skapar du i sjdlva verket listor med de ord du ligger till (ord som inte redan finns i
lexikonet) och borttagna ord (ord som redan finns i lexikonet och som du vill ignorera). Du kan anvinda dialogrutan
Lexikon till att visa och redigera tillagda, borttagna och ignorerade ord (ord som du har ignorerat fér den aktuella sessionen
genom att klicka pa Ignorera alla).

Q Om du vill anvinda spréklexikon fran en tidigare version av InDesign eller InCopy anvinder du sékkommandot i
operativsystemet och soker efter anvindarlexikonfilerna (.udc). Ligg sedan till de i listan med lexikon i
lexikoninstdllningarna.

Var lexikonord sparas

Avstavnings- och stavningsundantagen placeras endast i anvindarlexikonfiler utanfér dokumentet pa den dator du
installerade InCopy pa (lexikonfilnamn har filtilligget .udc eller .not). Du kan ocksé lagra undantagslistor inuti ett InCopy-
dokument. Det gir att lagra ordlistor i externa anvéndarlexikon, i dokumentet eller i bada. Placeringen av befintliga lexikon
visas i lexikoninstéllningarna.

Koppla sprak till text

Du kan anvdnda menyn Sprak pé kontrollpanelen eller teckenpanelen om du vill koppla ett sprak till den markerade texten.
Du kan ocksa ange ett standardsprak for ett helt dokument eller for alla nya dokument. (Se "Tilldela ett sprak till text” pa
sidan 159.)

Undantagsordlistor

Du kan ange att vissa ord inte ska kontrolleras. Exempel: om du vill anvinda en annan stavning for ett vanligt ord, t.ex. ett
foretagsnamn som stavas lite annorlunda, ligger du till ordet i listan med undantagna ord sa att det inte markeras under en
stavningskontroll. I InCopy kan du behalla atskilda uppséttningar for varje sprédk med ord som har lagts till och tagits bort.

Koppla ett spraklexikon till markerad text

Om du anvinder mer 4n ett sprak i en fristdende artikel (artiklar som inte dr linkade till en InDesign-layout), kan du ange
vilket spréklexikon du vill anvénda for stavningskontroll och avstavning i ett visst sprak. Du kan koppla olika spraklexikon
till olika delar av dokumentet, inda ner till ett enda tecken.
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A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Avstavning varierar beroende pa spriklexikon
A. Glockenspiel pi engelska B. Glockenspiel enligt traditionell tyska C. Glockenspiel enligt den tyska stavningsreformen

1 Markera den text som du vill koppla till ett lexikon.
2 Oppna teckenpanelen genom att vilja Text > Tecken.

3 Langst ned pa teckenpanelen viljer du ett lexikon p4 menyn Sprak. (Om menyn Sprak inte visas pa teckenpanelen viljer
du Anpassa pa teckenpanelens meny, véljer Sprak och klickar p4 OK.)

Obs! Om InCopy-artikeln dr linkad till en InDesign-layout med en inbdddad avstavningslista, styr den inbdddade listan
stavningskontroll och avstavning.

Skapa och lagga till anvandarlexikon

Du kan skapa anvindarlexikon och ligga till anvindarlexikon fran tidigare versioner av InDesign eller InCopy fran filer
som andra har skickat till dig eller frén en server som anvindarlexikonet f6r gruppen ar lagrad pa. Det lexikon du ldgger
till anvands for alla InCopy-dokument.

Obs! Du kan inte koppla anvindarlexikon till sprak som inte anvinder Proximity-lexikon. Spriken dr grekiska, polska, ryska,
slovakiska, tjeckiska och ungerska.

-

Vilj Redigera > Instillningar > Lexikon (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Lexikon (Mac OS).
Vilj det sprak du vill tilldela till lexikonet p4 menyn Sprék.

w N

Utfor ett av foljande alternativ:

« Om du vill skapa ett nytt lexikon klickar du p4 ikonen Nytt anvindarlexikon @l bredvid menyn Sprak. Ange namnet pa
och platsen for anvindarlexikonet (med filtillagget .udc) och klicka sedan pé Spara.

+ Om du vill ligga till ett befintligt lexikon klickar du pa ikonen Lagg till anvindarlexikon < , markerar anvindarlexikonet
(med filnamnstilligget .udc eller .not) och klickar pd Oppna.

Obs! Om du inte kan hitta lexikonet anvinder du sokkommandot i operativsystemet till att soka efter .udc-filerna (du kan
forsoka med att soka efter *.udc), kontrollerar platsen och forsoker sedan igen.

Lexikonet ldggs till i listan pad menyn Sprak. Du kan lagga till ord till lexikonet med hjélp av dialogrutan Lexikon.

Se dven

“Anvinda lexikon i en arbetsgrupp” pa sidan 131

Ta bort, lanka om och d@ndra ordningen pa anvandarlexikon
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Lexikon (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Lexikon (Mac OS).

2 Vilj det sprak som lexikonet tillhér pd menyn Sprak.
3 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill ta bort ett lexikon fran listan markerar du det och klickar sedan pé ikonen Ta bort anvindarlexikon = . Det
maste finnas minst ett lexikon per sprak.

+ Om en ikon med ett frigetecken visas bredvid ett spraklexikon klickar du pa ikonen Linka om anvindarlexikon *==
och 6ppnar anvindarlexikonet.
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+ Om du vill 4ndra ordningen pa anvindarlexikonen drar och sldpper du dem. Ordningen pé lexikonen i listan 4r den
ordning de kommer att kontrolleras.

Lagga till ord i lexikon
For fristdende artiklar (artiklar som inte dr linkade till en InDesign-layout) kan du lagga till ord i spréklexikonen. Genom
att anpassa dina lexikon kan du garantera att det unika vokabuldr du anvinder kinns igen och behandlas pa ritt sitt.

1 Vilj Redigera > Stavning > Lexikon.
2 Vilj ett sprék pa menyn Sprak. Det finns minst ett lexikon per sprak.

3 Pa menyn Mél viljer du det lexikon ddr du vill lagra ordet. Du kan anvdnda menyn Mal nér du vill spara de dndringar
du har gjort i ett externt anvindarlexikon eller i ett 6ppet dokument.

4 Vilj Ord som har lagts till p4 menyn Lexikon.

5 Klicka p& Avstavning om du vill se standardavstavningen for ordet. Tildetecken (~) visar mojliga avstavningspunkter.
6 Ange eller redigera det ord du vill ldgga till i ordlistan i rutan Ord.

7 Om du inte dr n6jd med avstavningspunkterna kan du folja de hir riktlinjerna och ange din egen avstavning fér ordet:

» Skriv ett tildetecken (~) for att ange de béasta majliga avstavningspunkterna (eller den enda méjliga avstavningspunkten)
for ordet.

o Skriv tva tildetecken (~~) for att ange ditt andrahandsval.
« Skriv tre tildetecken (~~~) for att ange en sdmre men godkind avstavningspunkt.
+ Om du inte vill att ordet ska avstavas skriver du in ett tildetecken fore ordets forsta bokstav.

Q Om du vill inkludera ett riktigt tildetecken i ordet skriver du ett omvint snedstreck fore tildetecknet (\~).

8 Kilicka forst pa Lagg till och sedan pa Stang. Ordet l4ggs till i det lexikon som har markerats i lexikonlistan.

Obs! Kom ihdg att avstavningspunkter fungerar tillsammans med avstavningsinstillningarna i dina dokument. Dérfor kanske
ordet inte avstavas enligt dina 6nskemdl. Du kan kontrollera de hdr instillningarna genom att vilja Avstavning pd
styckepanelens meny. (Se "Avstava text” pd sidan 183.)

Ta bort eller redigera ord i lexikon
1 Vilj Redigera > Stavning > Lexikon.

2 Vilj ett sprék pa menyn Sprak.

3 Vilj det lexikon du vill ta bort ordet frén pd menyn Mal. Du kan anvinda menyn Mal nar du vill vélja ett externt
anvindarlexikon eller ett 6ppet dokument.

4 Gor nagot av foljande pa4 menyn Lexikon:
+ Markera Ord som lagts till om du vill indra listan med ord som lagts till i det markerade mallexikonet.
+ Om du vill éndra listan med ord som markeras som felstavade viljer du Ord som har tagits bort.

+ Om du vill d4ndra listan med ord som ska ignoreras under den aktuella InCopy-sessionen viljer du Borttagna ord. Den
hér listan innehaller alla ord du har valt Ignorera alla for.

5 Redigera ordet i ordlistan eller markera det och klicka pa Ta bort.
6 Klicka pé Klart.

Importera och exportera ordlistor

Du kan exportera ordlistor till en textfil (.txt) och sedan importera listan i ett anvdndarlexikon i InCopy. Orden i textfilen
maste vara avgransade med blanksteg, tabbar eller styckebrytningar. Du kan exportera ord som lagts till och tagits bort,
men du kan inte exportera borttagna ord som endast anviands i den aktuella sessionen.
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Exportera en ordlista
1 Vilj Redigera > Stavning > Lexikon.

2 Vilj sprak pa menyn Sprak och sedan det lexikon som innehéller de ord du vill exportera.
3 Klicka pé Exportera, ange filnamn och plats och klicka sedan pé Spara.

Listan med ord sparas i en textfil. Du kan redigera listan med ord i ett textredigeringsprogram och sedan importera den.
Du kan ocksa skicka ordlistan till andra som sedan kan importera den till sina anvindarlexikon.

Importera en ordlista
1 Vilj Redigera > Stavning > Lexikon.
2 Vilj sprdk pa menyn Sprak och sedan lexikonet pad menyn Mal.

3 Klicka pa Importera, bliddra efter den textfil som innehéller stavningsundantagen och klicka sedan pa Oppna.

Andra lexikoninstillningar

Anvind lexikoninstéllningar om du vill ange hur avstavnings- och stavningslexikon ska anvéndas i InCopy. De flesta sprak
anvinder lexikon fran Proximity vid stavningskontroll och avstavning av ord i InCopy. Om du har installerat avstavnings-
eller stavningskomponenter fran ett annat féretag kan du vilja olika leverantdrer for de sprak som finns installerade.

Obs! I dialogrutan instillningar for lexikon kan du inte ange vilket spriklexikon som ska anvindas vid stavningskontroll eller
avstavning av text. Du anvinder dialogrutan for att ange vilka plugin-program for avstavning och stavning som ska anvindas
i InCopy for det sprik du anger i filtet Sprak. Om du endast anvinder standardplugin-programmet for avstavning och stavning
behover du inte dndra ndgra instillningar i dialogrutan instillningar for lexikon. Om du installerar ett plugin-program for
stavning eller avstavning frin ndgot annat foretag visas det som ett alternativ pd menyerna avstavningsleverantor och
stavningsleverantor i den hir dialogrutan. P sd vis kan du vilja en leverantirs avstavnings- eller stavningsmotor for vissa
sprdk och en annan leverantirs avstavnings- eller stavningsmotor for andra sprik.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Lexikon (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Lexikon (Mac OS).

2 Under Sprak anger du det sprék som du vill andra instdllningar for eller valja en annan leverantér for avstavnings- och
stavningskomponenter.

3 Skapa, lagga till och ta bort anvindarlexikon. (Se "Skapa och lidgga till anvindarlexikon” pa sidan 128.)

4 Om du har installerat en avstavningskomponent fran ett annat foretag 4n Adobe markerar du foretagets namn i menyn
Avstavning.

5 Om du har installerat ett stavningslexikon frdn ett annat foretag 4n Adobe markerar du foretagets namn i menyn
Stavning.

6 Gor nagot av foljande p4 menyn Skapa med, som dr undermeny till menyn Avstavningsundantag:

« Vilj Eget lexikon om du ska skapa text med hjilp av listan med avstavningsundantag som finns i ett externt lexikon.

« Vilj Dokument om du ska skapa text med den lista med avstavningsundantag som finns inuti dokumentet.

« Vilj Eget lexikon och Dokument om du ska skapa text med hjélp av bada listorna. Det &r standardinstéllningen.

7 Vilj Sammanfoga eget lexikon med dokumentet om du ska ligga till den externa listan till den som finns i dokumentet.

Obs! Om du arbetar med manga olika partners eller kunder kan du avmarkera alternativet Sammanfoga eget lexikon med
dokumentet. Om du inte gor det kommer ditt anvindarlexikon att sammanfogas med dokumenten for alla partners respektive
kunder.

8 Vilj Disponera om alla artiklar nér de dndras, om alla artiklars utseende ska &terskapas nér vissa installningar dndrats.
Om du viljer det hir alternativet 4terskapas artiklar nar du dndrar instéllningarna for Skapa med (se steg 6) eller nir du
anviander kommandot Lexikon for att 14gga till eller ta bort ord. Det kan ta ett tag att komponera om alla artiklar, beroende
pé mingden text i dokumentet.

9 Klicka pa OK.

130
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Andra standardsprak

Du kan dndra sprék f6r den markerade texten med hjilp av listrutan Sprak pa teckenpanelen. Du kan ocksé ange ett
standardsprak for ett helt dokument eller f6r nya dokument. Befintliga textramar och dokument paverkas inte om du
andrar standardsprak. Om du dndrar standardsprék dndras &ven sorteringsordningen for innehallsforteckningen.

1 Utfor ett av f6ljande alternativ:

Om du vill ange standardsprék for ett dokument viljer du markeringsverktyget och kontrollerar att det inte finns nigra
markerade objekt i dokumentet.

Om du vill ange standardsprak for alla nya dokument stdnger du alla dokument.

N

Visa teckenpanelen genom att vilja Text > Tecken.

w

Vilj spraket i listrutan Sprak. Om menyn Sprak inte visas véljer du Visa alternativ pa teckenpanelens meny.

Anvidnda lexikon i en arbetsgrupp

Se till att varje station i arbetsgruppen har samma anpassade anvandarlexikon installerat och tillagt s& att dokumentet
anvinder samma stavnings- och avstavningsregler oavsett vem som arbetar med det. Du kan antingen séga till alla att ldgga
till samma lexikon pa sina datorer eller dela ett anvandarlexikon med hjélp av en server.

Enlasikon @ anger att ett lexikon dr last och kan anvandas men inte redigeras. Om du lagrar anvandarlexikon pa en server
kommer de att lagras nir den forsta anvindaren ldser in dem. Lexikonen kommer att visas som lasta for alla andra
anvindare. Det gar ocksa att lasa filer genom att skrivskydda dem i operativsystemet. Om du delar anvindarlexikon med
hjalp av en server kan du lasa dem genom att skrivskydda dem sa att anvdndarna kan anvinda dem, men endast
administratoren kan lagga till ord.

Se till att alla personer i arbetsgruppen anvidnder samma anpassade anvindarlexikon som har installerats pa en gemensam
natverksdator och inte de lexikon som har lagrats i ett dokument. Diaremot kan du sammanfoga anvindarlexikonet med
dokumentet innan du levererar dokumentet till ett prepress-foretag. (Se "Andra lexikoninstéllningar” pa sidan 130.)

Om du anvénder ett delat, anpassat anvandarlexikon som ligger pa en gemensam nitverksdator kan du anvianda systemets
s6kkommando for att hitta filer med anvdndarlexikon och kopiera dem fran en arbetsstation till en annan. (Du kan behova
soka i systemmappar.) De Proximity-lexikon som installerades nir du installerade InCopy har filtilldgget .udc (till exempel
eng.udc).

Q Andringarna visas inte pa de enskilda arbetsstationerna néir du har uppdaterat anvindarlexikonet pd en delad
arbetsstation forrin anvindaren startar om InCopy eller trycker pa Ctrl+Alt+/ (Windows) eller Kommando+Alt+/
(Mac OS).

Anvanda synonymordboken

Synonymordboken

Med synonymordboken kan du sla upp synonymer, relaterade ord och antonymer for angivna ord. Om du t.ex. anger
"figment", visas i engelska ordlistor synonymerna "fiction" och "fable", relaterade ord som "concoction” och "fantasy" och
antonymer som "fact".

Sokningen efter ett ord behover inte sluta med den forsta uppsittningen synonymer, relaterade ord och antonymer som du
hittar. Du kan sla upp vilket som helst av de foreslagna orden och visa deras synonymer, relaterade ord och antonymer. Du
kan snabbt g tillbaka till de 10 senast uppslagna orden.
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Ordlista x

Panelen Synonymordbok
A . Sok efter B. Ersitt med C. Sprakmenyn D . Aktuellt sokord E . Betydelsemenyn F . Definition G . Kategorimenyn H . Resultatlista 1.
Lis in ord J. Sok efter ord K. Andra ord

I InCopy finns foljande kategorier for sokning av ord:

Synonymer Ord med samma eller liknande betydelse som sokordet.

Antonymer Ord med motsatt eller nastan motsatt betydelse som sokordet.

Se dven Ord som &r begreppsmassigt relaterade till sokordet, aven om de varken dr synonymer eller antonymer.
Nérliggande synonymer Ord med en betydelse som pdminner om sokordet.

Nérliggande antonymer Ord med en betydelse som paminner om sokordets motsatta betydelse.

Soka efter ord i synonymordboken

Du kan anvdnda synonymordboken for att leta upp synonymer, antonymer och korta beskrivningar av ord.

Soka efter ett ord som visas i dokumentfonstret

1 Vilj Fonster > Synonymordbok s& 6ppnas synonymordbokspanelen.

2 Anvind textverktyget T till att markera ordet du vill séka pa och gér nagot av féljande:
« Kopiera och klistra in ordet i textrutan Sok efter.

« Klicka pa knappen Lis in ord * .

3 Vilj det sprak du vill anvinda.

4 Klicka pa knappen Sok efter ord =y

En kort beskrivning av ordet visas under Definition p4 synonymordbokspanelen. I resultatlistan visas relaterade ord baserat
pé de markeringar du har gjort pd menyerna Betydelser och Kategori.

Obs! Du kan dra det lodrdta strecket som avgrdnsar omrddet Definition och resultatlistan fran sida till sida for att justera den
relativa bredden pd de tvd omrddena.

5 Markera den talform du vill s6ka efter p4 menyn Betydelser. Om du t.ex. vill soka efter ordet som substantiv, véljer du
substantiv. Om du vill ha verbets betydelse, markerar du verb. Alla betydelser finns inte tillgingliga for alla ord.

6 Markera kategorin (t.ex. Synonymer eller Antonymer) som du vill soka efter pA menyn Kategorier. Alla kategorier 4r inte
tillgangliga for alla ord.

Q Om du vill ersiitta ordet i filtet Sok efter, Alt-klickar (Windows och Mac OS) du pa ett ord i resultatlistan och klickar sedan
pd knappen Sok efter ord. Om du vill ersiitta ordet i filtet Ersctt med, Ctrl-klickar (Windows) respektive Kommando-
klickar (Mac OS) du pa ett ord i resultatlistan.

Soka efter ett ord som inte visas i dokumentfonstret

1 Vilj Fonster > Synonymordbok s& 6ppnas synonymordbokspanelen.
2 Skriv ordet du vill soka efter i textrutan Sok efter.

3 Klicka pé knappen Sok efter ord =
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Soka efter ett ord igen
1 Vilj Fonster > Synonymordbok s& 6ppnas synonymordbokspanelen.

2 Vilj ordet pa popup-menyn Sok efter pa synonymordbokspanelen. Den hdr menyn innehaller de 10 senaste orden du
sokte efter.

3 Klicka pé& knappen Sok efter ord =y

Infoga ett ord fran synonymordbokspanelen

Du kan lagga till och ersitta ord i dokumentet med synonymordbokspanelen. Nar du ersdtter ett markerat ord i dokumentet
med ett ord frén synonymordbokspanelen ersitts endast det markerade ordet, inte alla forekomster av ordet. Om du vill
ersitta alla forekomster anvander du kommandot Sok/ersitt.

Obs! Om ingen matchande post pdtrdffas for textstringen i textrutan Sok efter, forblir alla andra textrutor pd
synonymordbokspanelen tomma.

1 Utfor ett av foljande alternativ:

» Om du vill ldgga till ordet, placerar du insittningspunkten pé den plats i dokumentet dér du vill ligga till ordet.
» Om du vill ersitta ett ord i dokumentet markerar du det ordet.

2 Markera ett ord fran resultatlistan pa synonymordbokspanelen.

3 Klicka pa knappen Andra ord = eller dubbelklicka p4 ett ord i resultatlistan.



134

Kapitel 6: Format

Ett format dr en uppsattning formateringsattribut som kan anvindas pa objekt i genom ett helt dokument. Du kan skapa
format for stycken, tecken, tabeller och celler i en tabell.

Stycke- och teckenformat

Om tecken- och styckeformat

Ett teckenformat 4r en uppsittning med attribut for teckenformat som kan anvindas pa en markerad text i ett enda steg. Ett
styckeformat innehaller attribut for bade tecken- och styckeformat. Styckeformatet kan anvandas pa ett eller flera stycken.
Styckeformat och teckenformat finns pa separata paneler.

Nir du dndrar ett format uppdateras all text som formatet ar tillimpat pa enligt de nya instéllningarna.

Du kan skapa, redigera och ta bort format i fristdende InCopy-dokument eller i InCopy-innehall som ér lankat till ett
InDesign-dokument. Nir innehéllet uppdateras i InDesign, ldggs nya format till i InDesign-dokumentet. Alla
formatdndringar som gors i InCopy asidositts av InDesign-formaten. I regel dr det bést att hantera formaten i InDesign for
linkat innehall.

Formatet [Allmé&nt stycke]

Som standard anvinds formatet [Allmént stycke] pa text du skriver i nya dokument. Du kan redigera formatet, men det gér
inte att ta bort eller indra namn p4 det. Du kan dndra namn p4 eller ta bort de format du skapar. Du kan ocksa anvinda ett
annat format pd text.

Attribut for teckenformat

Till skillnad fran styckeformat innefattar inte teckenformat alla formateringsattributen i den markerade texten. Nér du
skapar ett teckenformat skapas i stéllet endast de attribut som skiljer sig fran formateringen i den markerade textdelen av
formatet. P4 s sitt kan du skapa ett teckenformat som endast dndrar en del attribut nir du tillimpar det pa text, till exempel
teckensnittsfamilj och teckenstorlek. Alla andra teckenattribut ignoreras foljaktligen. Om du vill att andra attribut ska vara
en del av formatet lagger du till dem ndr du redigerar formatet.

Naésta format

Du kan tillimpa format automatiskt medan du skriver text. Exempel: Om du vill anvinda formatet "Brodtext" efter formatet
"Rubrik 1" i ett dokument anger du alternativet Nista format for "Rubrik 1" till "Brodtext”. Om du har anvant formatet
"Rubrik 1" pa ett stycke och sedan trycker p4 Enter anvinds formatet "Brodtext” for nésta stycke.

Om du anvinder snabbmenyn till att anvinda ett format pé flera stycken medf6r det att det 6verordnade formatet anvinds
pé det forsta stycket och Nésta format anvinds pa de efterfoljande styckena. (Se *Tillimpa format” pé sidan 137.)

Om du vill anvinda funktionen Nasta format véljer du ett format pa menyn Nista format nir du skapar eller redigerar ett
format.

Om du vill se en video om hur du anvénder textformat kan du ga till www.adobe.com/go/vid0076_se.

Oversikt 6ver formatpanelen

Anvind teckenformatpanelen ndr du vill skapa, namnge och tillimpa teckenformat pa text i ett stycke. Anvind
styckeformatpanelen ndr du vill skapa, namnge och tillimpa styckeformat pa hela stycken. Format sparas med dokumentet
och visas pé panelen varje gang du 6ppnar det.


http://www.adobe.com/go/vid0076_se
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Nir du markerar text eller placerar markoren i text visas alla format som har tillimpats pa den texten pa négon av
formatpanelerna, sévida inte formatet finns i en komprimerad formatgrupp. Om du markerar ett textintervall med flera
format visas inget format pa formatpanelen. Om du markerar ett textintervall som flera styckeformat har tillimpats pa,
visas "(Blandat)" pa styckeformatpanelen.

Oppna styckeformatpanelen
% Vilj Text > Styckeformat eller klicka pa fliken Styckeformat, som visas pa den hogra sidan av programfonstret
(standardinstillning).

Oppna teckenformatpanelen
« Vilj Text > Teckenformat eller klicka pa fliken Teckenformat till hoger i programfonstret.

Definiera stycke- och teckenformat

Om de format du vill anvinda redan finns i ett annat InDesign-, InCopy- eller ordbehandlingsdokument, kan du importera
dem och anvinda dem i det aktuella dokumentet. Om du arbetar med en fristdende artikel kan du 4ven definiera tecken-
och styckeformat i InCopy.

1 Om du vill basera det nya formatet pa formateringen for befintlig text markerar du texten eller placerar
insittningspunkten i den.

Om en grupp dr markerad pa formatpanelen blir det nya formatet en del av den gruppen.

2 Vilj Nytt styckeformat pa styckeformatpanelens meny eller vilj Nytt teckenformat pa teckenformatpanelens meny.
3 For Formatnamn anger du ett namn for det nya formatet.
4 ] Baserad pa viljer du det format du vill basera det nya formatet pa.

Obs! Du kan anvinda alternativet Baserat pa till att linka format, vilket innebdr att om du dndrar ett format dndras de format
som dr baserade pa det formatet. Som standard baseras nya format pd formatet [Inget styckeformat] eller [Inget], eller pd
formatet i den markerade texten (om tillimpligt).

5 Under Nista format (endast styckeformatpanelen) viljer du vilket format som ska tillimpas efter det aktuella formatet
nér du trycker pa Enter.

6 Om du vill ldgga till ett kortkommando placerar du markoren i féltet Kortkommando. Kontrollera att Num Lock ér
aktiverat. Tryck sedan p4 en valfri kombination av Skift, Alt och Ctrl (Windows) eller Skift, Alt och Kommando (Mac OS)
och tryck pa en siffra pa det numeriska tangentbordet. Du kan inte anvianda bokstéver eller siffror som inte finns pa
tangentbordet for kortkommandon.

7 Om du vill att det nya formatet ska tillimpas p4 den markerade texten valjer du Anvind format pa markering.

8 Om du vill ange formateringsattribut klickar du pa en kategori (t.ex. Grundldggande teckenformat) till vanster och anger
sedan de alternativ du vill ldgga till i formatet.

Q Nir du anger en teckenfirg i dialogrutan kan du skapa nya firger genom att dubbelklicka i ndgon av rutorna for fyllning
eller linje.

9 For teckenformat ignoreras alla attribut du inte anger. Nér formatet tillimpas behaller texten styckeformatet for det
attributet. S& hér flyttar du en attributinstéllning fran ett teckenformat:

« Vilj (Ignorera) pd instidllningens meny.

+ Tabort texten fran textrutan.

« Klicka i kryssrutan tills en liten ruta (Windows) eller ett bindestreck (-) (Mac OS) visas.

+ Om du vill ange en teckenfirg héller du ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) och klickar pa firgrutan.
10 Nar du ér klar klickar du pa OK.

Format du skapar visas endast i det aktuella dokumentet. Om inget dokument dr 6ppet visas de format du skapar i alla nya
dokument.
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Se dven

“Gruppformat” pa sidan 146

”Skapa kapslade format” pa sidan 142

Basera ett stycke- eller teckenformat pa ett annat

I minga dokument anvédnds hierarkier med olika format som har vissa attribut gemensamt. Samma teckensnitt anvinds
t.ex. ofta for bade rubriker och underrubriker. Du kan enkelt skapa linkar mellan likartade format genom att skapa ett
format som grundformat, eller 6verordnat format. Nér du redigerar det 6verordnade formatet andras aven underordnade
format. Du kan direfter redigera det underordnade formatet for att skilja det fran det 6verordnade formatet.

Om du vill skapa ett format som ndstan dr identiskt med ett annat format, men utan forhdllandet hierarkiska relationer
(6verordnad/underordnad), anvinder du kommandot Duplicera format och redigerar kopian.
1 Skapa ett nytt format.

2 Vilj det 6verordnade formatet pd menyn Baserat pa i dialogrutan Nytt styckeformat eller Nytt teckenformat. Det nya
formatet blir underordnat format.

Som standard baseras nya format pa formatet [Inget styckeformat] eller [Inget], eller p4 formatet i den markerade texten
(om tillampligt).

3 Ange formatering for det nya formatet. Du kan t.ex. ange ett mindre teckensnitt for det format som anvinds i en
underrubrik dn det format som anvinds i formatet fér rubriken.

Om du dndrar formatet for ett underordnat format och sedan vill dterstdlla det klickar du pa Aterstdll till bas sd dterstdlls

formateringen for det underordnade formatet till formateringen for det 6verordnade formatet. Direfter kan du ange ny
formatering. Om du dndrar formatet i Baserat pd i det underordnade formatet dndras definitionen for det underordnade
formatet sd att det matchar det nya 6verordnade formatet.

Se dven

Tillimpa format” pa sidan 137

“Duplicera format och formatgrupper” pa sidan 145

Importera format fran andra dokument

Du kan importera styckeformat frén ett InDesign- eller InCopy-dokument till ett fristdende InCopy-dokument eller
InCopy-innehall som dr linkat till InDesign. Du kan ange vilka format som ska ldsas in och vad som ska hinde om ett inlést
format har samma namn som ett format i det aktuella dokumentet.

Obs! Om du importerar format till ett lankat innehdll, liggs nya format till i InDesign-dokumentet nér innehdllet uppdateras.
Alla format med namnkonflikter dsidosdtts av InDesign-formaten med samma namn.

1 Gor négot av foljande pa teckenformatpanelen eller styckeformatpanelen:

 Vilj Lis in teckenformat eller Lds in styckeformat p4 menyn i panelen Format.

+ Vilj Lis in alla textformat pa menyn i panelen Format om du vill ldsa in bade tecken- och styckeformat.

2 Dubbelklicka pa det InDesign-dokument som du vill importera format frén.

3 Kontrollera att de format du vill importera dr markerade i dialogrutan Las in format. Om det finns befintliga format med
samma namn som nagot av de format du vill importera viljer du nagot av foljande alternativ under Konflikt med befintligt
format och klickar sedan pa :

Anvind inkommande formatdefinition Skriv 6ver det befintliga formatet med det inldsta formatet och andra de nya
attributen pa all text i dokumentet som det befintliga formatet anvandes for. Definitionerna f6r formaten visas langst ned i
dialogrutan Lis in format.

Andra namn automatiskt Andra namn pa det inlista formatet. Exempel: Formatet "Underrubrik” finns i bAda dokumenten.
Namnet pa det inldsta formatet dndras till "Underrubrik - kopia".
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Se dven
“Adobe Version Cue” pa sidan 37

Konvertera Word-format till InDesign-format

Nar du importerar ett Microsoft Word-dokument till InDesign eller InCopy kan du avbilda Word-formaten till
motsvarande InDesign- eller InCopy-format. Genom att gora det kan du ange vilka format som ska anvindas vid
formatering av den importerade texten. En diskikon (B visas bredvid varje importerat Word-format tills du redigerar
formaten i InDesign eller InCopy.

1 Utfor ett av f6ljande alternativ:

» Om du vill ldgga till Word-dokumentet i den befintliga texten i InDesign eller InCopy viljer du Arkiv > Montera. Vilj
Visa importalternativ och dubbelklicka sedan pa Word-dokumentet.

+ Om du vill 5ppna Word-dokumentet i ett fristiende InCopy-dokument startar du InCopy, viljer Arkiv > Oppna och
dubbelklickar pd Word-filen.

2 Vilj Bevara format och formatering fran text och tabeller.
3 Vilj Anpassa importformat och klicka sedan pa Koppla format.

4 Vilj Word-formatet i dialogrutan Koppla format och vilj sedan ett alternativ p4 menyn under InDesign-format. Vilj
nagot av foljande alternativ:

+ Om det inte finns nagra formatnamnskonflikter valjer du Nytt styckeformat, Nytt teckenformat eller ett befintligt
InDesign-format.

» Om det finns formatnamnskonflikter valjer du Omdefiniera InDesign-format sa formateras den importerade texten med
Word-formatet. Om du vill formatera den importerade texten med ett InDesign-format véljer du ett befintligt InDesign-
format. Om du vill indra namn pa Word-formatet viljer du Andra namn automatiskt.

5 Kilicka pa OK si att dialogrutan Koppla format stdngs och importera sedan dokumentet genom att klicka pa OK.

Se dven

“Montera (importera) text” pa sidan 81

“Klistra in text” pa sidan 84

Tillampa format

Som standard tas inte befintlig teckenformatering eller styckeformatering bort fran ett stycke nir du anvénder ett
styckeformat, dven om du har majlighet att ta bort befintlig formatering nar du anvinder ett format. Om du har anvint ett
tecken- eller styckeformat och ytterligare formatering som inte ingér i det anvinda formatet p4 den markerade texten, visas
ett plustecken (+) bredvid det aktuella styckeformatet p4 formatpanelen. Den formateringen kallas for en dsidosdttning.

Om du har definierat attributen i ett format asidositter de teckenattributen for den befintliga texten.

Se dven

“Anvinda Snabbformatera” pa sidan 145

“Redigera tecken- och styckeformat” pa sidan 139

Tillampa ett teckenformat
1 Markera den text du vill anvinda formatet pa.

2 Utfor ett av foljande alternativ:

Klicka p4 teckenformatets namn pé teckenformatpanelen.

Vilj teckenformatet i kontrollpanelens listruta.

Tryck pé det kortkommando som du tilldelade formatet. (Kontrollera att Num Lock ér aktiverat.)
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Anvinda ett styckeformat
1 Klicka i ett stycke eller markera hela eller en del av det stycke du vill anvinda formatet pa.

2 Utfor ett av fljande alternativ:

« Klicka pa styckeformatets namn pé styckeformatpanelen.

Vilj styckeformatets namn pa kontrollpanelens meny.

 Tryck pa det kortkommando som du tilldelade formatet. (Kontrollera att Num Lock &r aktiverat.)

3 Om det finns formatering kvar i texten som du inte vill ha dir, valjer du Rensa asidosattningar pa styckeformatpanelen.

Tillampa sekventiella format pa flera stycken

Med hjilp av alternativet Nésta format anger du vilket format som ska anvidndas automatiskt nar du trycker pa Enter efter
att ha anviént ett visst format. Det anger ocksa vilka format som ska anvédndas nir du viljer flera stycken och anvinder ett
format med hjdlp av snabbmenyn. Om du véljer flera stycken och anvinder ett format ddr Nésta format ar angett anvinds
det format du har angett som nésta format pé nista stycke. Om du &ven har angett alternativet Nasta format férdet formatet
anvinds nésta format for det formatet pé det tredje stycket osv.

Exempel: Du har angett tre format for formatering av en tidningskolumn: Rubrik, Ingress och Brodtext. Du har angett
Ingress som nésta format for Rubrik, Brodtext som nista format for Ingress och [Samma format] som nésta format for
Brodtext. Om du markerar hela artikeln, inklusive rubriken, ingressen och styckena i artikeln, och sedan anvinder formatet
Rubrik med hjalp av snabbmenyn formateras det forsta stycket i artikeln med formatet Rubrik, det andra stycket med
formatet Ingress och de 6vriga styckena med formatet Brodtext.

The Art of Paper Holding

By Konrad Yoes

The flight back from Oaxaca seemed to take forg
only Judith’s disgust with me that made it seem

Anyway, we got home and life returned to norm

The Art of Paper Holdi

By Konrad Yoes

The flight back from Iseemed to take forever, but I fear it wal

that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu:

Fore och efter att du har anvint format med Nésta format

1 Markera de stycken du vill anvinda formaten pa.

2 Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pa det 6verordnade formatet pa styckeformatpanelen och vilj
Anvind [format], direfter nésta format.

Om du har anvént formatasidosattningar eller teckenformat pa stycket kan du anvinda snabbmenyn till att ta bort
asidosittningar, teckenformat eller bada.

Redigera tecken- och styckeformat
En av férdelarna med att anvianda format ir att nar du andrar definitionen for ett format dndras all text du har formaterat
med det formatet sd att den matchar den nya formatdefinitionen.

Obs! Om du redigerar format i InCopy-innehdll som dr linkat till ett InDesign-dokument, dsidosdtts dndringarna ndr det
lankade innehdllet uppdateras.

1 Utfor ett av foljande alternativ:

* Om du inte vill att formatet ska anvandas pa den markerade texten hogerklickar (Windows) respektive Ctrl-klickar
(Mac OS) du pa formatnamnet p& formatpanelen och viljer Redigera [formatnamn].
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+ Dubbelklicka pa formatet i formatpanelen eller markera formatet och vilj Formatalternativ pa formatpanelens meny. Nér
du gor det anvinds formatet p& den markerade texten. Om du inte har markerat nagon text anges formatet som
standardformat for text du skriver i nya ramar.

2 Andra instillningarna i dialogrutan och klicka sedan pa OK.

Definiera om ett format sa att det matchar den markerade texten

Efter att du har anvént ett format kan du asidositta instéllningarna fér det. Om du vill behalla de dndringar du har gjort
kan du definiera om formatet sé att det matchar formateringen for den dndrade texten.

Obs! Om du omdefinierar format i InCopy-innehdll som dr ldnkat till ett InDesign-dokument, dsidosditts dndringarna ndr det
lankade innehdllet uppdateras.

1 Vilj textverktyget T och markera den del av texten som ir formaterad med det format du vill definiera om.
2 Gor 6nskade dndringar av stycke- eller teckenattributet.

3 Vilj Omdefiniera format pé styckeformatpanelens meny.

Se dven

“Redigera tecken- och styckeformat” pa sidan 139

Ta bort tecken- och styckeformat

Nar du tar bort ett format kan du ersitta det med ett annat format. Du kan ocksé vilja om du vill behélla formateringen.
Nir du tar bort en formatgrupp tar du bort alla format i den gruppen. Du uppmanas ersitta varje format var for sig i

gruppen.
1 Markera formatets namn pa formatpanelen.
2 Utfor ett av foljande alternativ:

* Vilj Ta bort format pa panelmenyn eller klicka pa ikonen Ta bort & ldngst ned pa panelen.

Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pa formatet och vilj Ta bort format. Den hir metoden ar
anvindbar om du vill ta bort ett format utan att anvinda det pd text.

3 Vilj det format som du vill ersitta det med i dialogrutan Ta bort styckeformat.

Om du ersitter ett styckeformat med [Inget styckeformat] respektive ett teckenformat med [Inget] kan du vilja Bevara
formatering om du vill behalla formateringen av den text som du har anvint formatet pa. Formateringen av texten bevaras
men den &r inte langre kopplad till ndgot format.

4 Klicka pa OK.

Om du vill ta bort alla oanvinda format viljer du Markera alla oanvinda pd formatpanelens meny och klickar pd ikonen
Ta bort. Nér du tar bort ett oanvint format far du ingen uppmaning om att ersitta det med ett annat format.

Se dven

“Gruppformat” pé sidan 146

Redigera tecken- och styckeformat

Nér du anvénder ett styckeformat forblir teckenformat och annan befintlig formatering intakt. Nér du har tillimpat ett
format kan du &sidositta instéllningarna for det genom att tillimpa formatering som inte ingér i formatet. Néar du anvénder
formatering som inte ingar i ett format pé text dér du har anvint det formatet kallas det for en dsidosdttning. Nér du
markerar text med en asidosittning visas ett plustecken (+) bredvid formatnamnet. I teckenformat visas asidoséttningar
endast om det anvinda attributet dr en del av formatet. Exempel: Om du har skapat ett teckenformat som innehéller en viss
farg och sedan anger en annan teckenstorlek for texten visas den inte som en &sidosittning.

Du kan ta bort teckenformat och formateringsasidosattning nar du anvander ett format. Du kan ocksa ta bort
asidosattningar fran stycken du har anvént format pa.
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Q Om det finns ett plustecken (+) bredvid formatet héller du pekaren over formatet sa visas en beskrivning av
dsidosdttningsattributen.

Se dven

“Definiera om ett format sé att det matchar den markerade texten” pa sidan 139

Bevara eller ta bort asidoséattningar nar du tillampar styckeformat
+ Om du vill tillimpa ett styckeformat och behélla teckenformat men ta bort asidosittningar héller du ned Alt samtidigt
som du klickar pa formatet péa styckeformatpanelen.

* Om duvill anvénda ett styckeformat och ta bort bade teckenformat och dsidosattningar héller du ned Alt+Skift samtidigt
som du klickar pa formatet pé styckeformatpanelen.

Q Hogerklicka (Windows) respektive Ctri-klicka (Mac OS) pd formatet pd styckeformatpanelen och vilj ett alternativ pd
snabbmenyn. Du kan ta bort dsidosdttningar, teckenformat eller bada nér du anvinder ett format.

Ta bort asidosattningar for styckeformat
1 Markera den text som innehéller dsidoséttningarna. Du kan markera flera stycken med olika format.

2 Gor pa nagot av f6ljande pa styckeformatpanelen:

+ Om du vill ta bort stycke- och teckenformatering klickar du pa ikonen Rensa &sidosittningar g+ eller vdljer Rensa
asidosattningar pa styckeformatpanelens meny.

* Om duvill ta bort teckendsidosdttningar men vill bevara styckeasidosittningar haller du ned Ctrl (Windows) respektive
Kommando (Mac OS) och klickar pa ikonen Rensa &sidosittningar.

+ Om du vill ta bort dsidosattningar pa styckenivd men bevara asidoséttningar pa teckennivé héller du ned Ctrl+Skift
(Windows) respektive Kommando+Skift (Mac OS) och klickar pé ikonen Rensa asidosattningar.

Obs! Om du tar bort dsidosdttningar tas dsidosdttningar pd styckenivd bort fran hela stycket, dven om du endast har markerat
en del av stycket. Asidosdittningar pd teckennivd tas endast bort i markeringen.

Teckenformat tas inte bort nér du tar bort asidoséttningar. Om du vill ta bort teckenformatering markerar du den text som
innehéller teckenformatet och klickar pa [Inget] pa teckenformatpanelen.

Bryta lanken mellan en text och dess format
Om du bryter linken mellan texten och formatet bevaras den aktuella formateringen, men om du dérefter andrar det
formatet kommer de dndringarna inte att anvindas pa texten.

1 Markera den text som du har anvint det format du vill bryta ldnken till pa.
2 Vilj Bryt linken till formatet pa formatpanelens meny.

Om du inte markerar nagon text innan du viljer Bryt lanken till formatet kommer samma formatering som for det valda
formatet ett anvindas for all ny text du skriver, men inget format kommer att tilldelas till texten.

Se daven

“Redigera tecken- och styckeformat” pé sidan 139

Konvertera punkter och numrering till text

Nir du skapar ett format som innehaller punkter eller nummer kan du férlora punkterna eller numren om du kopierar eller
exporterar till ett annat program. Du kan undvika problemet genom att konvertera punkter och nummer till text.

Obs! Om du konverterar punkter i en InCopy-artikel som dr linkad till en InDesign-layout, kan dndringen dsidosdttas nér
innehdllet uppdateras i InDesign.

1 Vilj det format som innehaller punkterna eller numren pa styckeformatpanelen.

2 Vilj Konvertera "[format]" punkter och nummer till text pa styckeformatpanelens meny.
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Om du konverterar punkter och nummer till text for ett format som négot annat format ar baserat pa (ett 6verordnat
format) konverteras dven punkterna och numren i det underordnade formatet till text.

Efter att du har konverterat numren till text méste du eventuellt uppdatera numren manuellt om du redigerar texten.

Se dven

”Skapa ett styckeformat for 16pande listor” pd sidan 179

Soka och ersatta tecken- och styckeformat

Du kan anvinda dialogrutan Sok/ersitt till att soka efter forekomster av ett visst format och ersitta det med ett annat.
1 Vilj Redigera > Sok/ersiitt.

2 Om du vill andra formatet i hela dokumentet viljer du Dokument i Sok.

3 Skrivinget i Sok efter eller Ersdtt med. Klicka pa Fler alternativ om inte rutorna S6k efter format eller Andra format visas
ldngst ned i dialogrutan.

4 Visa dialogrutan Sok efter formatinstillningar genom att klicka i rutan Sok efter format. Under Formatalternativ
markerar du det tecken- eller styckeformat du vill soka efter och klickar p4 OK.

5 Visa dialogrutan Andra formatinstillningar genom att klicka i rutan Andra format. Under Formatalternativ markerar
du ersdttningstecknet eller ersittningsstycket och klickar pa OK.

6 Klicka pa Sk och anvind knappen Andra, Andra/sék eller Andra alla for att ersitta formatet.

Se dven

”Soka efter och ersitta text” pa sidan 94

”Soka efter och ersitta teckensnitt” pa sidan 104

Anfanger och kapslade format

Du kan anvinda funktionen Anfanger och kapslade format pa tva sitt: Tillimpa ett teckenformat pa en anfang eller tillimpa
ett kapslat format pa text i borjan av ett stycke.

Tillampa ett teckenformat pa en anfang

Du kan anvinda ett teckenformat pé en eller flera anfanger i ett stycke. Om du till exempel vill att anfangen ska ha en annan
farg och ett annat teckensnitt 4n resten av stycket, kan du definiera ett teckenformat som har dessa attribut. Sedan kan du
antingen anvinda teckenformatet direkt pa ett stycke eller kapsla teckenformatet i ett styckeformat.

Obs! Du kan inte skapa nya format i InCopy-innehdll som dr lankade till en InDesign-layout.

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,

Anfang som formaterats automatiskt av kapslat teckenformat

1 Skapa ett teckenformat med den formatering du vill anvinda f6r anfangen.
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2 Utfor ett av foljande alternativ:
* Om du vill anvinda anfangen i ett enstaka stycke véljer du Anfanger och kapslade format pd menyn i panelen Stycke.

+ Om du vill kapsla teckenformatet i ett styckeformat dubbelklickar du pa styckeformatet och klickar sedan pd Anfanger
och kapslade format.

3 Ange antal rader och tecken for anfangen och vilj sedan teckenformatet.
4 Om anfangen dr justerad for langt bort frén den vénstra kanten markerar du Justera efter vansterkanten.

Om du viljer det hér alternativet anvinds anfangens ursprungliga vinstra utrymme i stillet for det storre vardet. Det ar
sdrskilt praktiskt for anfanger i sans serif-teckensnitt.

5 Om anfangen 6verlappar texten nedanfor markerar du Skalférindra for nedstaplar.
6 Klicka pa OK.

Om du vill anvinda ett annat kapslat format for tecken efter anfanger anvénder du alternativet Nytt kapslat format. (Se
”Skapa kapslade format” pa sidan 142.)

Se dven

“Anvinda anfanger” pa sidan 162

Skapa kapslade format

Du kan ange formatering pé teckenniva for ett textintervall i ett stycke. Du kan ocksa ange att tvd eller flera kapslade format
ska fungera tillsammans, ddr ett av dem tar 6ver dér det tidigare slutar. For stycken med repetitiv och forutsagbar
formatering kan du till och med hoppa tillbaka till det férsta formatet i sekvensen.

Kapslade format &r sérskilt anvindbara for rubriker i ett stycke. Exempel: Du kan anvénda ett teckenformat pa den forsta
bokstaven i ett stycke och ett annat teckenformat som aktiveras vid det forsta kolonet (:). For varje kapslat format kan du
definiera ett tecken som avslutar formatet, t.ex. ett tabbtecken eller slutet av ett ord.

Obs! Du kan skapa nya format i ett fristdende InCopy-dokument men inte i innehdll som dr ldnkat till en InDesign-layout.

Ke Nlyazawa: Author of a collection of children’s tales

“entitled “The Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura®.

Natsume: The 1905 publication of “Wagahai-wa
eka-de aru (] am a 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.

H Alternativ for styckeformat |

Formatnamn: Numrerat stycke

Anfanger och kapslade format

Anfanger
Rader Tecken Teckenformat
U] 0 Nummer

Kapslade format

Nummer via 1  Ord
I ett stycke via 1
€ Nyt kapslat format ) Ta bort

Avbryt )
I det hir exemplet anvinder du teckenformatet Number (Nummer) till att formatera det forsta ordet. Teckenformatet Run-in (Endast ett
stycke) anvinder du till att formatera all text fram till och med det forsta kolonet.

Skapa ett eller flera kapslade format
1 Skapa ett eller flera teckenformat som du vill anvinda for formatering av texten.
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2 Utfor ett av foljande alternativ:

» Om du vill l4gga till kapslade format i ett styckeformat dubbelklickar du p4 styckeformatet och klicka sedan pa Anfanger
och kapslade format.

+ Om du vill ligga till kapslade format i ett enstaka stycke véljer du Anfanger och kapslade format p4 menyn i panelen
Stycke.

Obs! Om du vill uppnd bdsta resultat bor du anvinda kapslade format som en del av styckeformat. Om du anvinder kapslade
format som lokala dsidosdttningar for ett stycke, kan efterfoljande redigerings- eller formateringsdandringar i det kapslade
formatet ge upphov till ovintad teckenformatering i den formaterade texten.

3 Klicka pa Nytt kapslat format en eller flera ganger.
4 Gor nagot av foljande for varje format och klicka sedan pa OK:
» Klicka i teckenformatsomrédet och ange sedan utseendet pa den delen av stycket genom att vilja ett teckenformat.

+ Ange det objekt som ska avsluta teckenformatet. Du kan ocksé skriva tecknet, t.ex. ett kolon (:), eller en viss bokstav eller
siffra. Du kan inte skriva ett ord.

+ Ange hur manga forekomster av det valda objektet (tecken, ord eller meningar) som kravs.

« Vilj Via eller Upp till. Om du viljer Via tas det tecken du definierar i den hégra kolumnen med, om du véljer Upp till
formateras endast de tecken som kommer fore tecknet.

+ Om du vill 4ndra ordning p4 formaten i listan markerar du ett format och klickar sedan pa uppét- & eller
nedétpilen ¥ . Ordningen pa formaten avgér den ordning som formateringen anvinds. Formateringen som definieras
av det andra formatet borjar dér formateringen for det forsta formatet upph6r. Om du anvinder ett teckenformat pé
anfangen anvinds teckenformatet for anfangen som det forsta kapslade formatet.

Upprepa format i kapslade format

Du kan upprepa en serie med tvé eller fler kapslade format genom ett stycke. Ett enkelt exempel pa det 4r att ha vartannat
ord rott och vartannat ord gront i ett stycke. Den upprepade monstret forblir intakt aven om du ldgger till eller tar bort ord
i stycket.

1 Skapa de teckenformat du vill anvédnda.
2 Redigera eller skapa ett teckenformat eller placera inséttningspunkten i det stycke du vill formatera.

3 Under Anfanger och kapslade format, eller i dialogrutan med samma namn, klickar du minst tva ganger pa Nytt kapslat
format och viljer instéllningar for varje format.

4 Klicka pa Nytt kapslat format igen, vilj [Upprepa] i teckenformatomrédet och ange hur ménga kapslade format som ska
repeteras.

I vissa fall vill du kanske hoppa 6ver det eller de forsta formaten. En kalender kan till exempel innehalla "Veckans
aktiviteter" foljt av veckodagarna med sina respektive aktiviteter. I det hér fallet kan du skapa fem kapslade format: ett for
"Veckans aktiviteter", ett for varje dag, ett for aktiviteten och tiden samt ett format med vérdet 3 f6r [Upprepa]. Pa sé sitt
undantas det forsta kapslade formatet fran slingan.
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NIGHT&DAY  4/2 mox) D
4/4 (Wep) Osamu Noda
4/6-7 (Fri&Sat) Stan Ma

Alternativ for styckeformat

Allmant Formatnamn: |visa tid
GrundlSggande teckenformat Plats:
Avangerate teckenformat Anfanger och kapslade format
Indrag och avstind
= Anlfan ger
Eryelicbinjer Rader Tacken Teckerformat
Alemativ for radbyten |D | |U | | [Inget] e
Mm_m-m [Jaustera efter vansterkanten [ skalfrandra for nedstaplar
Justerning
ansade fomat
Punkter och nummer
Teckenfzng Versaler t.o.m. 53 Ord -
e e Ninktioncs Dag t.0.m. 1 Hahfyrkantsblanksteg =
Understrykningszhemnativ )
T o Artist t.o.m. I -
Tid t.o.m. 1 Fyrkantsblanksteg
[Upprepa] sista 3 Format
[ Mytt kapslat format ] Ta A
[+ Farhandsvisa ( oK ] [_abnt ]

Upprepa format i kapslade format
5 Klicka pa OK.

Alternativ for kapslade teckenformat
Om du vill avgora hur ett kapslat teckenformat avslutas véljer du nagot av foljande alternativ:

Om du inte vill att tecknet ska tas med i det kapslade formatet viljer du Upp till i stillet for Via nir du ldgger till det
kapslade formatet.

Meningar Punkter, fragetecken och utropstecken anger slutet av en mening. Om ett fragetecken star efter interpunktionen
tas det med som en del av meningen.

Ord Alla mellanslag eller tomma utrymmes-tecken anger att ett ord ar slut.
Tecken Alla tecken férutom nollbreddsmarkérer (for ankare, indexmarkorer, XML-mérkord osv.) tas med.

Obs! Om du viljer Tecken kan du avsluta det kapslade formatet genom att ange ett tecken, t.ex. ett kolon eller en punkt. Om
du anger flera tecken kommer formatet att avslutas vid alla tecken. Om rubrikerna i ett stycke avslutas med ett bindestreck,
kolon eller fragetecken kan du skriva -:2 for att avsluta det kapslade formatet dir ndgon av dessa tecken anvinds.

Bokstéaver Alla tecken som inte omfattar interpunktion, tomt utrymme, siffror och symboler.
Siffror De arabiska siffrorna 0-9 tas med.

Tecken for slut pa kapslat format Forlanger det kapslade formatet upp till eller forbi det Slut pa kapslat format-tecken som
du infogar. Om du vill infoga det hér tecknet valjer du Text > Infoga specialtecken > Annat > Slut pa kapslat format.

Tabbtecken Forlidnger det kapslade formatet upp till eller forbi tabbtecknet (ej tabbinstallningen).
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Fast radbrytning Forlinger det kapslade formatet upp till eller forbi den fasta radbrytningen. (Valj Text > Infoga
brytningstecken > Fast radbrytning.)

Indrag hér-tecken Forlanger det kapslade formatet upp till eller forbi Indrag hér-tecknet. (Vilj Text > Infoga
specialtecken > Annat > Indrag har.)

Fyrkantsblanksteg, halvfyrkantsblanksteg eller harda blanksteg Forlinger det kapslade formatet upp till eller forbi
blankstegstecknet. (Vilj Text > Infoga tomt utrymme > [blankstegstecken].)

Mirke for textbunden bild Forlinger det kapslade formatet upp till eller f6rbi ett mérke for textbunden bild, som finns dar
en textbunden bild infogas.

Marke fér automatiskt sidnummer/avsnitt Forlinger det kapslade formatet upp till eller forbi market for sidnummer eller
avsnittsnamn.

Avsluta ett kapslat format

I de flesta fall avslutas ett kapslat format nér villkoret for det definierade formatet 4r uppfyllt, t.ex. efter tre ord eller fore en
punkt, men du kan ocksé avsluta ett kapslat format innan villkoret ar uppfyllt med hjalp av tecknet Slut pa kapslat format hir.

1 Placera markoéren dar du vill avsluta det kapslade formatet.
2 Vilj Text > Infoga specialtecken > Annat > Slut pé kapslat format.

Det hir tecknet avslutar det kapslade formatet vid den punkten, oavsett det kapslade formatets definition.

Ta bort formateringen for ett kapslat format

* Markera det kapslade formatet och klicka p& Ta bort i dialogrutan Anfanger och kapslade format eller vid Kapslade
format i dialogrutan Alternativ for styckeformat.

+ Anvinda ett annat styckeformat.

Arbeta med format

Duplicera format och formatgrupper
% Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pa ett format eller en formatgrupp pé formatpanelen och vilj
Duplicera format.

Ett nytt format eller en ny formatgrupp visas pa formatpanelen med samma namn, f6ljt av ordet "kopia”. Om du duplicerade
en grupp format forblir formatnamnen i den nya gruppen desamma.

Du kan 4ven duplicera format genom att kopiera dem till en annan grupp.

Anvanda Snabbformatera

I dokument med ménga format kan det ibland vara svért att hitta det format du vill anvinda utan att behova bldddra i en
lang lista. Du kan anvidnda Snabbformatera till att snabbt s6ka efter ett format genom att skriva en del av namnet pa det. Du
kan ocksa anvanda Snabbformatera for att soka efter och anvinda menykommandon, skript, variabler och de flesta andra
kommandon som finns i dialogrutan Kortkommandon.

1 Markera den text eller ram du vill anvinda formatet, menykommandot, skriptet eller variabeln pa.
2 Vilj Redigera > Snabbformatera eller tryck pa Ctrl+Enter (Windows) eller Kommando+Enter (Mac OS).
3 Borja skriva namnet pa det objekt du vill anvédnda.

det behover inte matcha exakt. Skriv till exempel ru om du vill s6ka efter format som Rubrik 1, Rubrik 2 och Underrubrik,
eller hj for kommandon p& menyn Hjalp, till exempel Hjilp-menyn > Hjilp f6r InDesign.
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¥ ¥ hj

=) ..&lp-menyn>InDesign Online... m
[Z] Hjalp-menyn>Onlinesuppart .

[Z] Hidlp-menyn>Vilkomstbild..

[Z] Hidlp-menyn>Hjalp fér InDesign...

[Z] Layout-menyn>Hjalglinjer...

[Z] Apnle-menyn:instaliningarsStodlinjer och manteringsbard...

[E] Fanster-menyn:Objekt ach layouts Banhanteraren

[Z] Fanster-menyn:Objek: ach lagoutsjustera 1

[=] Fénstar-menyn:Objeks och layours Kommandofalt v

Sok efter format, menykommandon, skript och variabler med Snabbformatera.

Q Du kan begrinsa sokningen till en enda kategori genom att skriva ett prefix i borjan sokningen, till exempel m: for meny
eller p: for styckeformat. Om du vill visa en lista over prefix klickar du pa nedatpilen till vinster om textrutan
Snabbformatera. Du kan avmarkera de kategorier i den hdr listan som du inte vill visa.

4 Markera det objekt du vill anvanda och gor sedan f6ljande:

+ Om du vill anvinda ett format, ett menykommando eller en variabel trycker du pa Enter.

» Om du vill anvdnda formatet och ta bort eventuella dsidosattningar trycker du pa Alt+Enter.

* Om du vill anvinda formatet och ta bort eventuella dsidosdttningar och teckenformat trycker du pa Alt+Skift+Enter.
+ Om du vill anvinda ett objekt utan att stidnga listan Snabbformatera trycker du pé Skift+Enter.

» Om du vill stinga listan Snabbformatera utan att anvinda ett objekt trycker du pa Esc eller klickar ndgon annanstans i
dokumentet.

* Om du vill redigera ett format trycker du p& Ctrl+Enter (Windows) respektive Kommando+Enter (Mac OS).

Q Du kan anvinda higerpil och vinsterpil till att navigera i redigeringsfiltet ndr listan Snabbformatera visas. Med
uppdtpilen och neddtpilen bliddrar du i listan med format.

Gruppformat

Du kan ordna format genom att gruppera dem i olika mappar p4 teckenformatpanelen, styckeformatpanelen,
objektformatpanelen, tabellformatpanelen och cellformatpanelen. Du kan till och med kapsla in grupper i andra grupper.
Format méste inte vara i en grupp. Du kan ldgga till dem i en grupp eller pa panelens rotniva.

Skapa en formatgrupp
1 Gor foljande pé formatpanelen:

» Om du vill skapa gruppen pa rotnivan avmarkerar du alla format.
» Om du vill skapa en grupp inuti en annan grupp markerar du och 6ppnar en grupp.
+ Om du vill ta med befintliga format i gruppen markerar du formaten.

2 Vilj Ny formatgrupp pé formatpanelens meny. Du kan ocksa vilja Ny grupp fran format, om du vill flytta de markerade
formaten till en annan grupp.

3 Ange namnet pd gruppen och klicka pa OK.

4 Om du vill flytta formatet till gruppen drar du formatet Gver formatgruppen. Nar formatgruppen 4r markerad slapper
du upp musknappen.

Kopiera format till en grupp
Nér du kopierar ett format till en annan grupp linkas inte formaten. Aven om formaten har samma namn, medfér inte
redigering av ett format att attributen fér det andra formatet andras.

1 Markera formatet eller gruppen du vill kopiera.
2 Vilj Kopiera till grupp pa formatpanelens meny.
3 Markera gruppen (eller rotnivan) som du vill kopiera formaten eller gruppen till och klicka pa OK.

Om gruppen redan innehéller formatnamn som &r identiska med de som kopieras, far de kopierade formaten nya namn.
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Expandera och komprimera formatgrupper

+ Du expanderar eller komprimerar en enskild grupp genom att klicka pa triangeln bredvid den.

* Om du vill expandera eller komprimera gruppen och dess undergrupper Ctrl-klickar (Windows) respektive
Kommando-klickar (Mac OS) du pa triangeln.

Ta bort formatgrupper

Om du tar bort en formatgrupp tas gruppen och allt som den innehaller bort, dven format och andra grupper.
1 Markera gruppen som du vill ta bort.

2 Vilj Ta bort formatgrupp pa formatpanelens meny och klicka p4 Ja.

3 For varje format i gruppen anger du ett ersittningsformat eller véljer [Inget] och klickar p& OK.

Q Om du vill anvinda samma ersittningsformat for alla format markerar Anvind for alla.

Om du avbryter ersittningen av ett format tas inte gruppen bort. Du kan éterstélla borttagna format genom att vélja
Redigera > Angra Ta bort format.

Flytta och @ndra ordning pa format
Som standard visas de format du skapar langst ned i formatgruppen eller formatpanelen.
» Om du vill sortera alla grupper och format i grupper alfabetiskt, viljer du Sortera efter namn péa formatpanelens meny.

+ Om du vill flytta ett enskilt format drar du det till en ny plats. En svart linje visar vart formatet flyttas. En markerad
gruppmapp visar att formatet ldggs till i den gruppen.
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Kapitel 7: Typografi

Typografi dr ett sitt att ge en visuell form till sprak. Adobe InDesign CS3 innehéller de verktyg du behover for att skapa
textformat som passar till ditt innehall. Att vilja teckensnitt och stdlla in radavstand och kerning ar exempel pa saker du
kan géra som styr hur din text kommer att se ut i ett dokument.

Formatera text

Formatera text

Anvind teckenpanelen och styckepanelen om du vill dndra utseendet pé text. I InDesign kan du ocksa anvanda
kontrollpanelen nér du formaterar text. Kontrollpanelen finns inte i InCopy.

Du kan formatera text med hjilp av f6ljande metoder:

« Om du vill formatera tecken anviinder du textverktyget T  for att markera tecken eller placerar markéren i text, viljer
ett formateringsalternativ och borjar skriva.

+ Dubehover inte markera ett helt stycke for att kunna formatera det, det rdcker med att du markerar ett ord eller tecken
eller att du placerar markéren i stycket. Du kan ocksé markera text i flera stycken.

+ Om du vill ange formatering for alla textramar du kommer att skapa i det aktuella dokumentet kontrollerar du forst att
det inte finns nagon aktiv insattningspunkt och att inget ar markerat.

+ Markera en ram om du vill anvanda formateringen for all text i den. Ramen fér inte inga i en koppling.
+ Du kan anvinda stycke- och teckenformat till att formatera text pa ett snabbt och konsekvent sitt.

Om du vill se en video om hur du arbetar med text kan du ga till www.adobe.com/go/vid0075_se.

1 Vilj textverktyget T .

2 Placera markdren i text eller markera den text du vill formatera.

3 Visa stycke- eller teckenpanelen genom att vilja Text > Stycke respektive Text > Tecken.

4 Ange formateringsalternativ.

Anvanda teckensnitt

Om teckensnitt

Ett teckensnitt 4r en fullstindig uppsattning med tecken - bokstaver, siffror och symboler - med en gemensam vikt, bredd
och stil. Ett exempel dr Adobe Garamond Bold i 10 punkters storlek.

Typsnitt (kallas ofta for teckenfamiljer eller teckensnittsfamiljer) 4r uppsittningar med teckensnitt med en gemensam profil
som &r utformade for att anvéndas tillsammans, till exempel Adobe Garamond.

En teckenstil 4r en variant av ett individuellt teckensnitt i en teckensnittsfamilj. Ofta &r det teckensnitt i en teckensnittsfamilj
som kallas f6r Roman eller Plain (det faktiska namnet varierar) det ursprungliga teckensnittet. Det kan finnas teckenstilar
som Regular (normal), Bold (fet), Semibold (halvfet), Italic (kursiv) och Bold Italic (fetkursiv).

Férutom teckensnitten som finns installerade pa din dator kan du anvinda teckensnitten i féljande mappar.
Windows Program/Delade filer/Adobe/Fonts

Mac OS Bibliotek/Application Support/Adobe/Fonts


http://www.adobe.com/go/vid0075_se

INCOPY CS3 | 149
Anvandarhandbok

Om du installerar nagot av teckensnitten Type 1, TrueType, OpenType eller CID i den lokala mappen Fonts, visas
teckensnitten endast i Adobe-program.

Installera teckensnitt

Du kan gora teckensnitt tillgédngliga i InCopy genom att kopiera teckensnittsfilerna till teckensnittsmappen fér Adobe®
InCopy® CS3  pé harddisken. Teckensnitten i den har mappen ar endast tillgingliga i InCopy.

Information om hur du installerar och aktiverar teckensnitt fér alla program finns i systemdokumentationen och
dokumentationen for teckensnittshanteraren.

Om tva eller flera teckensnitt dr aktiva i InCopy och anvinder samma familjenamn, men har olika Adobe PostScript-namn,
ar de tillgdngliga i InCopy. Duplicerade teckensnitt visas pd menyerna med namnet pa teckensnittstekniken férkortat inom
parentes. Ett Helvetica TrueType-teckensnitt visas till exempel som "Helvetica (TT)", ett Helvetica PostScript Type 1-
teckensnitt visas som "Helvetica (T1)" och ett Helvetica OpenType-teckensnitt visas som "Helvetica (OTF)". Om tva
teckensnitt har samma PostScript-namn och ett av dem innehéller .dfont i namnet, anvinds det andra teckensnittet.

Tillampa ett teckensnitt pa text

Nir du viljer ett teckensnitt kan du vilja teckensnittsfamilj och teckenstil var for sig. Ndr du dndrar fran en
teckensnittsfamilj till en annan forséker InCopy matcha det aktuella formatet med de format som ér tillgingliga i den nya
teckensnittsfamiljen. Arial Bold blir t.ex. Times Bold om du byter fran Arial till Times.

Nir du anvénder fet eller kursiv stil i text i InCopy anvénds det typsnitt som anges av teckensnittet. I de flesta fall anvinds
den angivna versionen av fet eller kursiv stil, men for vissa teckensnitt finns det feta och kursiva varianter som inte heter
exakt "Bold" (fet) eller "Italic" (kursiv). Ibland har de som utvecklat teckensnitten angett att halvfet stil anvinds nar du viljer
fet stil.

1 Markera den text som du vill indra.
2 Gor nagot av foljande:

+ Vilj ett teckensnitt pd menyn Teckensnittsfamilj eller en stil p4 menyn Teckenformat pé teckenpanelen. (I Mac OS kan
du vilja teckenstil pd undermenyn Teckensnittsfamilj.)

+ Kilicka framfor teckensnittsfamiljens eller teckenformatets namn (eller dubbelklicka pa dess forsta ord) pa teckenpanelen
eller kontrollpanelen. Skriv sedan de forsta bokstéverna i det namn du vill anvanda. Nar du skriver visas namn pa
matchande teckensnitt eller teckenstilar i InCopy.

* Vilj ett teckensnitt pA menyn Text > Teckensnitt. Ligg marke till att du viljer bade teckensnittsfamilj och teckenstil pa
den hir menyn.

Ange en teckenstorlek

Som standard mts teckenstorleken i punkter (en punkt motsvarar 1/72 tum). Du kan ange valfri storlek fran 0,1 till 1 296
punkter i steg om 0,001 punkter.

1 Markera de tecken eller textobjekt som du vill andra. Om du inte markerar nagon text anvinds teckenstorleken pa ny
text som du skapar.

2 Gor nagot av foljande:
« Ange alternativet Teckenstorlek pa panelen Tecken eller i kontrollfiltet.
+ Vilj en teckenstorlek p4 menyn Text > Storlek. Om du viljer Annan kan du ange en ny storlek p4 panelen Tecken.

Q Du kan dndra mdttenhet for texten i dialogrutan Instdllningar.
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Forhandsvisa teckensnitt

Du kan visa exempel pd ett teckensnitt i en teckensnittsfamilj samt teckenstilen p4 menyerna i panelen Tecken och i andra
omrdden i programmet dir du kan vilja teckensnitt. Foljande ikoner anvinds for att visa olika sorters teckensnitt:

+ OpenType €}

« Typel 1

* TrueType T

- Multiple Master M\l

« Sammansatt %

Du kan stinga av férhandsvisningsfunktionen och 4dndra teckensnittsnamnens punktstorlek eller exemplen pa teckensnitt
i textinstéllningarna.

OpenType-teckensnitt

OpenType-teckensnitten anvander en enda teckensnittsfil fér bade Windows®- och Macintosh®-datorer, vilket betyder att
du kan flytta filer fran en plattform till en annan utan att behova bekymra dig om teckensnittsersittning och andra
textproblem. I OpenType-teckensnitt kan det finnas en méngd olika funktioner, som dekortecken och mjuka ligaturer, som
inte finns i PostScript- och TrueType-teckensnitt.

Q I OpenType-teckensnitten visas ikonen O .

Nar du arbetar med ett OpenType-teckensnitt kan du automatiskt byta ut specialtecken som ligaturer, kapitiler, braktal och
gamla teckensnitt.

A 1st, 2nd, and 3rd 1st, 2nd and 3vd

B octagonal stone octagonal §tone

C Quick Brown Foxes  Quick ‘Brown Foxes

Normalt teckensnitt (vinster) och OpenType-teckensnitt (hoger).
A. Ordningstal B. Mjuka ligaturer C. Dekortecken

OpenType-teckensnitt kan innefatta en utdkad teckenuppsittning och layoutfunktioner som ger bittre sprakstdod och
avancerad typografisk kontroll. De OpenType-teckensnitt frin Adobe som har stod for centraleuropeiska sprak har ordet
”Pro” i teckensnittsnamnet pa programmets teckensnittsmenyer. OpenType-teckensnitt som inte har stod f6r
centraleuropeiska sprak rubriceras som ”Standard” och har suffixet “Std”. Alla OpenType-teckensnitt kan ocksa installeras
och anvindas tillsammans med PostScript Type 1- och TrueType-teckensnitt.

Mer information om OpenType-teckensnitt finns p4 www.adobe.com/go/opentype_se.

Installera OpenType-teckensnitt

InCopy innehaller teckensnitt fran olika OpenType-familjer, som Adobe Garamond Pro, Adobe Caslon Pro, Trajan Pro,
Caflisch Script Pro, Myriad Pro, Lithos och Adobe Jenson Pro.

OpenType-teckensnitt installeras automatiskt nar du installerar InCopy eller Creative Suite. OpenType-teckensnitten finns
i mappen Adobe Fonts i mappen Extra pa dvd-skivan. Mer information om hur du installerar och anvinder OpenType-
teckensnitt finns pa dvd-skivan eller pA Adobes webbplats.

Anvanda attribut for OpenType-teckensnitt

Anvind teckenpanelen eller kontrollpanelen och OpenType-teckensnittsattribut, till exempel braktecken och dekortecken
i texten.
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Se dven

“Infoga tecken och specialtecken” pa sidan 89

“OpenType-teckensnitt” pa sidan 150

Anvidnda attribut for OpenType-teckensnitt
1 Markera text.

2 Markera ett OpenType-teckensnitt pa kontrollpanelen eller teckenpanelen.
3 Vilj OpenType pa teckenpanelens meny och vilj ett OpenType-attribut, till exempel Mjuka ligaturer eller Braktecken.

Funktioner som inte kan anvéndas i det aktuella teckensnitt visas inom hakparenteser, t.ex. [Dekortecken].

Q Du kan ocksa vilja attribut for OpenType-teckensnitt ndr du definierar ett stycke- eller teckenformat. Anvind alternativen
vid OpenType-funktioner i dialogrutan Formatalternativ.

OpenType-teckensnittsattribut
Nér du anvénder ett OpenType-teckensnitt kan du vilja sirskilda OpenType-funktioner pa kontrollpanelens eller
teckenpanelens meny nir du formaterar text eller definierar format.

Obs! Ligg mairke till att antalet stilar och funktioner dr olika for olika OpenType-teckensnitt. Om det inte gdr att anvinda en
viss OpenType-funktion visas den inom hakparenteser (till exempel [Dekortecken]) pa kontrollpanelens meny.

Mjuka ligaturer Teckensnittsutvecklare kan ha infogat mjuka ligaturer. De anvénds bara i vissa fall. Om du markerar
alternativet sa kan mjuka ligaturer anvindas, om det finns ndgra. Mer information om ligaturer finns i ’Anvanda ligaturer
pé bokstavspar” pa sidan 158.

Braktecken Siffror som skiljs at av ett snedstreck (till exempel 1/2) konverteras till braktalstecken om braktal ér tillgangligt.

Ordningstal Engelska ordningstal som Ist och 2nd formateras med upphéjda tecken (1+ och 2¢), om ordningstal ar
tillgdngliga. Bokstiver som 4r upphdjda, till exempel a och o i de spanska orden segunda (2*) och segundo (2°), formateras
ocksé pé ratt sitt.

Dekortecken Vanliga och sammanhangsberoende dekortecken anvands om de 4r tillgingliga. Det kan rora sig om
alternativa teckenstorlekar och alternativ for ordslut.

Versalteckensalternativ Tecken for stora bokstdver i rubriker aktiveras om de ér tillgingliga. Tillsammans med vissa
teckensnitt kan det hir alternativet ge oonskat resultat néir det anvinds pa text med bade stora och sma bokstaver.

Sammanhangsberoende alternativ Sammanhangsberoende ligaturer och sammanbindande alternativ aktiveras om de ar
tillgangliga. Alternativa tecken i vissa skriptteckensnitt ger bittre foreningsfunktioner. Bokstavsparet "bl" i ordet "bloda" kan
kopplas ihop sé att det liknar handstil. Alternativet 4r som standard markerat.

Endast kapitéler I vissa teckensnitt som innehéller riktiga kapitaler kan du gora om tecken till kapitiler genom att markera
det hir alternativet. Mer information finns i "Andra skiftldge for text” pa sidan 160.

Overkorsad nolla Om du viljer det hir alternativet visas nollor med en diagonal linje. I vissa teckensnitt (sdrskilt smala
teckensnitt) kan det vara svért att se skillnad p4 siffran 0 och bokstaven O.

Stilistiska uppséattningar I vissa OpenType-teckensnitt ingér det olika typer av alternativa teckenuppsattningar. En stilistisk
uppsdttning ar ett antal alternativa tecken som kan anvindas pa ett eller flera tecken. Om du viljer en annan stilistisk
uppsittning kommer de tecken som ir definierade i uppsattningen att anviandas i stillet for standardtecknen i teckensnittet.
Om ett tecken i en stilistisk uppséttning anvinds tillsammans med nédgon annan OpenType-instillning kommer tecknet i
den enskilda instéllningen att &sidositta tecknet i uppsittningen. Du kan ange tecken f6r uppsattningar med hjilp av
panelen Infoga tecken.

Placeringsform I vissa kursiva skrifter och i sprak som arabiska kan utseendet av ett tecken bero pa var det 4r placerat i ett
ord. Tecknet kan dndra form nér det star i borjan (forsta position), mitten (mittposition) eller slutet (sista position) av ett
ord. Det kan dessutom dndra form nér det star for sig sjalv (isolerad position). Vilj ett tecken och formatera det genom att
vilja ett placeringsformsalternativ. Alternativet Allmén form infogar det vanliga tecknet. Automatisk form infogar en form
av tecknet som beror pa var tecknet dr placerat i ordet eller om tecknet str for sig sjdlv.
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Upphéjda och nedsénkta tecken I vissa OpenType-teckensnitt finns upphdjda och nedsénkta tecken med korrekt storlek i
forhéllande till de omgivande tecknen. Om ett OpenType-teckensnitt inte innehéller dessa tecken for icke-standard-bréktal
kan du vilja att anvdnda attributen Téljare och Ndmnare.

Taljare och ndmnare Vissa OpenType-teckensnitt konverterar bara grundbréktal (t.ex. 1/2 eller 1/4) till braktalstecken,
icke-standard-bréktal (t.ex. 4/13 eller 99/100). I sé fall anvander du attribut for Tiljare och Ndmnare for de har icke-
standard-braktalen.

Fasta versalsiffror Samma bredd kan anvindas for fullhojdssiffror. Alternativet dr praktiskt om du vill att siffror pa en rad
ska linjera med dem pa nésta rad, som i tabeller.

Proportionella gemensiffror Siffror i olika hojd och med varierande teckenbredd kan anvandas. Alternativet anvinds for
att ge ett klassiskt och sofistikerat utseende &t texter som inte innehaller endast versaler.

Proportionella versalsiffror Siffror i fullh6jd och med varierande teckenbredd kan anvéindas. Alternativet dr praktiskt i
texter som innehéaller endast versaler.

Fasta gemensiffror Siffror i olika h6jd och med fast teckenbredd tillhandahalls. Alternativet ar praktiskt om du vill ha det
Kklassiska utseendet hos gemensiffror, men du vill linjera dem i kolumner, som i en arsrapport.

Standardnummerformat For siffror anvinds det standardformat for siffror som hér till det anvinda teckensnittet.

Sammansatta teckensnitt

I InDesign kan du blanda olika teckensnitt och anvanda dem som sammansatta teckensnitt i InDesign eller InCopy.
Normalt anvdnder du den har tekniken nar du blandar latinska och japanska teckensnitt. Sammansatta teckensnitt som du
skapar i InDesign visas forst i teckensnittslistan i InCopy. Du kan anvidnda de har teckensnitten pé text men det gér inte att
skapa eller redigera sammansatta teckensnitt i InCopy. Mer information finns i hjéilpen f6r InDesign.

Arbeta med teckensnitt som saknas

Om du 6ppnar eller monterar dokument med teckensnitt som du inte har installerade p4 ditt system, visas ett
varningsmeddelande som talar om vilka teckensnitt som saknas. Om du markerar text som anvinder ett teckensnitt som
saknas indikeras det saknade teckensnittet i teckenpanelen genom att teckensnittsnamnet visas inom parentes pa
snabbmenyn for teckensnitt.

Saknade teckensnitt ersitts med ett tillgingligt teckensnitt i InCopy. Om det intraffar kan du markera texten och tillimpa
valfritt annat teckensnitt i stillet. Saknade teckensnitt som har ersatts med andra teckensnitt visas 6verst pA menyn Text >
Teckensnitt under "Saknade teckensnitt". Som standard visas text formaterad med saknade teckensnitt med rosa
framhdvning.

Om du installerar ett TrueType-teckensnitt och dokumentet innehaller en Type 1-version (T1) av samma teckensnitt anges
teckensnittet som saknat.

Om du vill s6ka efter och byta ut teckensnitt som saknas véljer du Text > SOk efter teckensnitt. Om ett teckensnitt som
saknas ingér i ett format kan du uppdatera teckensnittet i det formatet genom att dndra formatdefinitionen.

Se dven

”Soka efter och ersitta teckensnitt” pa sidan 104

“Installera teckensnitt” pé sidan 149

Gora saknade teckensnitt tillgangliga
% Gor nagot av foljande:

+ Installera de saknade teckensnitten.

« Placera de saknade teckensnitten i mappen Fonts i programmappen f6r InCopy. Teckensnitten i den hdr mappen ér bara
tillgangliga i InCopy. For Mac OS kan du installera teckensnitt i mappen Hérddisk > Bibliotek > Application Support >
Adobe > Fonts. Teckensnitt som installeras i den har mappen kan endast anvindas i Adobe-produkter.

+ Aktivera de saknade teckensnitten med ett teckensnittshanteringsprogram.
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Q Om du inte har atkomst till de saknade teckensnitten anvinder du kommandot Sok efter teckensnitt till att soka efter och
ersitta saknade teckensnitt.

Markera ersatta teckensnitt i dokumentet
Om du markerar alternativet Ersatta teckensnitt formateras text som ar formaterad med saknade teckensnitt med rosa
framhavning sa att du enkelt kan identifiera den text som ar formaterad med ett saknat teckensnitt.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Disposition (Windows) respektive InCopy > Installningar > Disposition (Mac OS).
2 Vilj Ersatta teckensnitt och klicka sedan pa OK.

Multiple Master-teckensnitt

MultipleMaster-teckensnitt dr anpassningsbara Type 1-teckensnitt dér teckensnittsdefinitionen bestér av variabla
designaxlar som vikt, bredd, stil och optisk storlek.

I vissa Multiple Master-teckensnitt finns en axel for optisk storlek. Det gor att du kan vilja ett teckensnitt som &r speciellt
utformat for optimal lasbarhet vid en viss storlek. Vanligtvis r teckensnitt med en mindre optisk storlek, som 10 punkter,
utformat med kraftigare seriffer och staplar, bredare tecken, mindre skillnad mellan grova och tunna linjer, hogre x-hojd
och glesare placerade tecken 4n ett teckensnitt med en storre optisk storlek, som 72 punkter.

1 Redigera > Instéllningar > Text (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Text (Mac OS).

2 Markera Anvind automatiskt rétt optisk storlek och klicka sedan p& OK.

Radavstand

Radavstand
Det lodrita avstdndet mellan tva rader med text kallas for radavstdnd. Radavstind mits fran en textrads baslinje till

baslinjen pé textraden ovanfor. Baslinjen 4r den osynliga linje som de flesta bokstaver — de utan nagon nedstapel - vilar pa.

Standardvérdet for automatiskt radavstdnd dr 120% av teckenstorleken (t.ex. 12 punkter for tecken med 10 punkter). Om
du anvinder automatiskt radavstand visas vérdet for radavstand i InCopy inom parenteser pd menyn Radavstand pa
teckenpanelen.

first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Radavstand
A. Radavstand B. Texthojd C. Om du anger stirre textstorlek for ett ord okas radavstindet for den raden.

Andra radavsténd

Som standard 4r vérdet for radavstind ett teckenattribut. Du kan alltsa ange olika virden for radavstindet inom ett stycke.
Det storsta virdet inom en textrad avgor den radens radavstand. Men det &r mojligt att vélja ett instéllningsalternativ som
gor att radavstdndet tillimpas pa ett helt stycke, i stillet for pd en text inom ett stycke. Den hir instillningen péverkar inte
radavstandet for befintliga ramar.

Andra radavstand i markerad text

1 Markera den text som du vill 4ndra.
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2 Gor nagot av foljande:

+ Vilj det radavstand du vill anvinda pi menyn Radavstind 12 pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.
* Markera det befintliga virdet for radavstand och ange ett nytt virde.

+ Nir du skapar ett styckeformat andrar du radavstandet pa panelen Grundlaggande teckenformat.

Q Du kan ocksd stilla in det lodrita avstindet genom att fista text mot baslinjerastret. Om du anger ett baslinjeraster
asidosdtter instillningen for baslinjeraster virdet for radavstand.

Andra standardprocentsatsen for radavstand
1 Markera de stycken du vill andra.

2 Vilj Justering pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny.

3 Ange ett nytt standardvérde for Automatiskt radavstdnd. Det minsta virdet dr 0 % och det storsta &r 500 %.

Anvénda radavstand pa hela stycken
1 Redigera > Instéllningar > Text (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Text (Mac OS).

2 Markera Anvind radavstand for hela stycken och klicka sedan pa OK.

Obs! Om du anviinder ett teckenformat till att anvinda radavstind pa en text paverkar radavstdndet bara den text som du
anvinder formatet pd och inte hela stycket, inte ens om du markerar alternativet Anvind radavstand for hela stycken dr
markerat.

Kerning och sparra/knip

Om kerning och sparra/knip

Kerning innebir att lagga till eller ta bort utrymme mellan teckenpar. Spérra/knip innebir att gora ett textblock glesare eller
tétare.

Typer av kerning

Du kan kerna text automatiskt med metrisk kerning eller optisk kerning. Metrisk kerning ar en funktion for kerningpar som
finns i de flesta teckensnitt. Kerningpar innehaller information om mellanrummet mellan specifika bokstavspar. Négra av
dem ér: LA, P, To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya och Yo.

I InCopy anvinds metrisk kerning som standard, vilket medfor att specifika par kernas automatiskt nar du importerar eller
skriver text. Om du vill avaktivera metrisk kerning viljer du "0".

Med optisk kerning stills mellanrummet mellan tva tecken in beroende pa deras form. Vissa tecken har avancerade
specifikationer for kerningpar. Om ett teckensnitt bara har en enkel inbyggd kerning, ingen alls eller om du anvénder tva
olika teckensnitt eller storlekar i ett eller flera ord pd samma rad kan det vara bittre att anvinda optisk kerning.

YY) atermark

%termark

Innan alternativet for optisk kerning tillimpats pa teckenparet "W" och "a” (6verst) och efter (nederst)

Du kan ocksa anvinda manuell kerning, som passar bra for att ange mellanrum mellan tva bokstéver. Sparra/knip och
manuell kerning 4r kumulativa, sa att du forst kan stélla in mellanrummet mellan vissa teckenpar, och sedan gora textblock
tatare eller glesare utan att paverka den relativa kerningen for teckenparen.
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Ordkerning ar inte detsamma som instédllningen Ordmellanrum i dialogrutan justering. Vid ordkerning dndras bara
kerningsvardet mellan ett ords forsta tecken och mellanrummet fore tecknet.

Watermark

>

Watermark ’

Watermark c

Kerning och spérra/knip
A. Original B. Kerning anvinds mellan "W" och "a". C. Spdrra/knip tillimpat

Hur kerning och sparra/knip anges

Du kan tillimpa kerning, spéarra/knip eller bada for markerad text. Spérra knip och kerning mits bada i 1/1000
fyrkantsblanksteg, en mattenhet som ér relativ i forhallande till den aktuella teckenstorleken. Med en teckenstorlek pa

6 punkter dr 1 fyrkantsblanksteg lika med 6 punkter. Med en teckenstorlek p& 10 punkter dr 1 fyrkantsblanksteg lika med
10 punkter. Kerning och spérra/knip &r strikt proportionella till den aktuella teckenstorleken.

Spirra/knip och manuell kerning 4r kumulativa, sa att du forst kan stilla in mellanrummet mellan vissa teckenpar, och
sedan gora textblock titare eller glesare utan att paverka den relativa kerningen for teckenparen.

Nir du placerar insdttningspunkten mellan tvé bokstaver visas kerningsvardena pa kontrollpanelen eller teckenpanelen i
InCopy. Vdrden for metrisk och optisk kerning (eller definierade kerningpar) visas inom parenteser. P4 samma sitt visas
sparra/knip-virden for ord eller textavsnitt i InCopy pé teckenpanelen.

Anvanda kerning for text

Du kan anvinda en av tvé typer av automatisk kerning: metrisk kerning eller optisk kerning. Du kan &ven justera
mellanrummet mellan bokstaverna manuellt.

Se daven

”Tangenter for arbete med textformatering” pé sidan 235

Anvdnda metrisk kerning

1 Placera markoren mellan de tecken du vill kerna parvis eller markera text.
2 Vilj Metrisk pd menyn Kerning 4¥ pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.

Om du inte vill anvinda den inbyggda kerningsinformationen for ett valt teckensnitt viljer du "0" p4 menyn Kerning Ay .

Obs! Om du anvinder teckensnittskerning eller metrisk kerning i ett japanskt OpenType-teckensnitt rekommenderar vi att du
viljer OpenType > Anvind proportionella avstand pa menyn pd kontrollpanelen. Pa sd sdtt kan du undvika att gora onddiga
manuella kerningjusteringar.

Anvénda optisk kerning

1 Placera markoren mellan de tecken du vill kerna parvis eller markera den text du vill kerna.

2 Vilj Optisk p& menyn Kerning 4y pé teckenpanelen eller kontrollpanelen.

Justera kerning manuellt
1 Vilj textverktyget T och klicka mellan tva tecken.

Obs! Om du har markerat text kan du inte anvinda manuell kerning (du kan endast vilja Metrisk, Optisk eller 0). Anvinda
Spdrra/knip i stillet.
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2 Gor nagot av foljande:
» Ange ett numeriskt virde pd menyn Kerning pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.
+ Om du vill 6ka eller minska kerningen mellan tva tecken trycker du pa Alt+Vansterpil respektive Alt+Hogerpil.

Summan f6r ordkerningsjustering ar densamma som kerningsvirdet i dialogrutan for installning av mattenheter och
skalsteg. Om du haller ned Ctrl (Windows) respektive Kommando (Mac OS) nér du trycker pa kortkommandot blir
kerningsfaktorn lika med vardet for kerningsinstallningen multiplicerat med fem.

Andra standardvirdet for kerningsmattet
% Ange ett nytt virde for Kerning pa panelen Méttenheter och skalsteg i dialogrutan Instéllningar och klicka sedan p4 OK.

Avaktivera kerning for markerad text
1 Markera text.

2 Skriv eller vilj 0 pd menyn Kerning pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.

Du kan ocksa trycka pa Alt+Ctrl+Q (Windows) eller Alt+Kommando+Q (Mac OS) om du vill aterstilla kerning och
spérra/knip. Nér du gor det anges kerningen till Metrisk, oavsett vilket kerningsalternativ som tillimpades tidigare.

Framhava text som innehaller anpassad kerning och sparra/knip

I vissa fall vill du veta vilken text du har anvént anpassad kerning eller sparra/knip pa. Om du viljer alternativet Anpassad
sparra/knip och kerning visas text du har anvént anpassad kerning eller sparra/knip med gron framhavning.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Disposition (Windows) respektive InCopy > Instillningar > Disposition (Mac OS).
2 Markera Anpassad spérra/knip och kerning och klicka sedan pa OK.

Justera kerning mellan ord

% Markera ett textomride med textverktyget T och gor sedan nagot av foljande:

+ Om du vill 6ka utrymmet mellan de markerade orden trycker du pa Ctrl+Alt+A (Windows) respektive
Kommando+Alt+A (Mac OS).

+ Om du vill minska utrymmet mellan de markerade orden trycker du pa Alt+Ctrl+Backsteg (Windows) respektive
Alt+Kommando+Delete (Mac OS).

» Om du vill multiplicera kerningsvardet med 5 haller du Skift nedtryckt nar du trycker pa tangenterna for
kortkommandot.

Justera sparra/knip

1 Markera ett teckenintervall.

2 Ange ett numeriskt varde for Sparra/knip 2¥ pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.

Formatera tecken

Anvanda baslinjeforskjutning

Anvind Flytta baslinje om du vill flytta ett markerat tecken uppat eller nedat i forhéllande till den omgivande textens
baslinje. Alternativet dr sirskilt anvandbart nir du placerar brakstreck manuellt eller stiller in placeringen av textbundna
bilder.
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10th1/2  10th 1/

Viirden for baslinjeforskjutning tillimpade pa text

1 Markera text.

2 Skriv ett numeriskt virde for Flytta baslinje 4% pa teckenpanelen eller kontrollpanelen. Med positiva virden flyttas
tecknets baslinje uppat. Med negativa vérden flyttas den nedat.

Du 6kar eller minskar virdet genom att klicka i rutan Flytta baslinje och sedan trycka pd Uppdtpil eller Neddtpil. Om du
haller Skift nedtryckt medan du trycker pa Uppdtpil eller Neddtpil dndras virdet i storre steg.

Om du vill 4ndra standardvérdet for baslinjeférskjutningen anger du ett virde for Flytta baslinjen under Méttenheter och
skalsteg i dialogrutan Instéllningar.

Hoja upp eller sanka ned markerad text i ett annat teckensnitt an OpenType
1 Markera text.

2 Vilj Upphojda eller Nedsankta pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.

Om du viljer Upphojda eller Nedsankta tillimpas fordefinierade dndringar av baslinjen och teckenstorleken pa den
markerade texten.

De vdrden som anvénds dar procentvirden av den aktuella teckenstorleken och radavstdndet, och ér baserade pé
instdllningarna i dialogrutan for textinstéllningar. Vardena visas inte i rutorna Flytta baslinje och Storlek pa teckenpanelen
nér du markerar text.

Obs! Du kan dndra standardstorlek och position for nedsdnkt och upphdjd text med instillningarna for avancerad text.

Se dven

“Anvinda attribut for OpenType-teckensnitt” pa sidan 150

Anvidnda understruken eller genomstruken text
1 Markera text.

2 Vilj Understruken eller Genomstruken pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.

Standardbredden for en understrykning och genomstrykning beror pé textstorleken.

Andra alternativ fér understrykning och genomstrykning

Det dr sdrskilt anvidndbart att skapa en anpassad understrykning nir du vill skapa en jaimn understrykning under tecken av
olika storlek, eller om du vill skapa specialeffekter, t.ex. bakgrundsframhavning.

S cence I(,.King Lear’s palace.
o

S cence I. King Lear’s palace.

Fore och efter att du justerat understrykning

1 Vilj Understrykningsalternativ eller Genomstrykningsalternativ pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.
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2 Gor nagot av foljande och klicka sedan pa OK:

« Vilj Aktivera understrykning eller Aktivera genomstrykning om du vill aktivera understrykning eller genomstrykning
fér den aktuella texten.

« IBredd viljer du en bredd eller anger ett virde som anger hur tjock linjen ska bli.
« I Text viljer du ett alternativ for understrykning eller genomstrykning.

I Forskjutning anger du linjens vagrita placering. Férskjutningen mits fran baslinjen. Negativa véirden flyttar
understrykningslinjen 6ver baslinjen och genomstrykningslinjen under baslinjen.

» Markera Overtryckslinje om du vill férsikra dig om att linjen inte tringer undan underliggande tryck p en tryckpress.

+ Vilj en farg och ton. Om du anger en annan linjetyp 4n helfylld, véljer du en mellanrumsfirg eller mellanrumston for att
andra utseende pa omradet mellan strecken, punkterna eller linjerna.

+ Vilj Overtryckslinje eller Overtryck mellanrum om understrykningen eller genomstrykningen ska skrivas éver en annan

farg och du vill undvika feltryck.

Q Om du vill éndra alternativ for understrykning eller overstrykning anvinder du alternativen i Understrykningsalternativ
och Genomstrykningsalternativ i den dialogruta som visas ndr du skapar eller redigerar formatet.

Anvanda ligaturer pa bokstavspar

Du kan infoga ligaturer automatiskt. De 4r typografiska ersattningstecken for vissa teckenpar, som "fi" och "fl", som ar
tillgangliga i vissa teckensnitt. De tecken som anvinds i InDesign nir alternativet Ligaturer dr markerat visas och skrivs ut
som ligaturer, men de dr redigerbara och orsakar inte heller felaktig indikering vid stavningskontroll.

ff fi {1 ffi ffl

ff i fl fh fil

Individuella tecken (6verst) och ligaturkombinationer (nederst)

Om du anvinder OpenType-teckensnitt och viljer Ligaturer pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny anvénds alla
standardligaturer som finns i teckensnittet i InDesign s& som teckensnittsutvecklaren har angett dem. I vissa teckensnitt
finns mer ornamenterade, valfria ligaturer som du kan anvanda om du viljer kommandot Mjuka ligaturer.

1 Markera text.

2 Vilj Ligaturer pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.

Se dven

“OpenType-teckensnitt” pa sidan 150

Andra firgen och évertoningen for text

Du kan anvinda firger och 6vertoningar for linjer och fyllningar for tecken med hjilp av fargrutepanelen. Om du arbetar
med ldnkad artikel kan du anvinda de firger och Gvertoningar som finns i InDesign-layouten. For fristdende artiklar kan
du lagga till nagon av standardfirgerna eller nya firger som du skapar f6r dokumentet.

Obs! Det gér inte att skapa dvertoningar i InCopy. Overtoningar visas endast nér du importerar fran InDesign.
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Firgrutor
A. Firgrutan paverkar fyllning eller linje B. Firgrutan paverkar behdllare eller text C. Procentvirde for firgton

Andra textfirgen
1 Vilj textverktyget T och markera den text du vill fargligga.

2 Klicka pé en firg eller 6vertoningsfirgruta pa fargrutepanelen (vilj Fénster > Fargrutor).

Obs! Det gar att anvinda firger pa text i text-, artikel- och layoutvyn men firgindringarna visas endast i layoutvyn.

Ange vilken typ av fargrutor som ska visas
1 Visa firgrutepanelen genom att vilja Fonster > Fargrutor.

2 Vilj ndgot av foljande lingst ned péd panelen:
» Om du vill visa alla farg-, firgtons- och 6vertoningsfargrutor klickar du pa Visa alla fargrutor.
* Om du endast vill visa processfirgs-, dekorfirgs- och firgtonsfirgrutor klickar du pa Visa fargrutor.

+ Om du endast vill visa 6vertoningsfirgrutor klickar du pa Visa 6vertoningsfargrutor.

Tilldela ett sprak till text

Nir du tilldelar ett sprak till en text bestimmer du vilket avstavnings- och stavningslexikon som ska anvindas. Nar du
tilldelar ett sprak dndras inte sjdlva texten.

1 Gor nagot av foljande:

+ Markera texten om du endast vill tilldela spraket till den markerade texten.

+ Andra standardlexikon i InDesign genom att vilja sprak utan att ha nigot dokument &ppet.

+ Andra standardlexikon for ett visst dokument genom att vilja Redigera > Avmarkera allt och sedan vilja sprak.

2 Vilj ritt lexikon pa menyn Sprék pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.

I InDesign anvinds Proximity-spréklexikon bade for stavning och for avstavning. Med de hir lexikonen kan du ange ett

annat sprak for ett enda tecken. Varje lexikonen innehaller hundratusentals ord, med standardavstavning. Befintlig text i

textramar eller dokument paverkas inte nar du dndrar standardsprak.

Du kan anpassa lexikonen sa att de speciella fackuttryck som du anvander kinns igen och behandlas pa ritt sitt.
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A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Hur ordlistor paverkar avstavning
A. "Glockenspiel” pd engelska B. "Glockenspiel” pa traditionell tyska C. "Glockenspiel” pa reformerad tyska

Se dven

“Avstavnings- och stavningslexikon” pé sidan 127

Andra skiftliage for text

Kommandona Endast versaler och Kapitiler dndrar textens utseende, men inte sjilva texten. Kommandot Andra skiftlige
andrar ddremot skiftldgesinstéllningen i markerad text. Skillnaden ér viktig nar du s6ker i eller stavningskontrollerar text.
Anta att du skriver "spindlar” i dokumentet och anvinder Endast versaler pa ordet. Om du dérefter anvander S6k/ersatt
(med Skiftldgeskanslig aktiverad) och soker efter "SPINDLAR", kommer du inte hitta fsrekomsten av "spindlar” d4r Endast
versaler tillimpades. Om du vill forbittra sok- och stavningsresultaten bér du anvinda kommandot Andra skiftldge i stallet
for Endast versaler.

Andra text till endast versaler eller kapitiler

I InDesign kan du automatiskt omvandla skiftliget for markerad text. Om du formaterar text som kapitéler kommer det
teckensnittets speciellt utformade kapitiler att automatiskt anvandas i InDesign, om det finns nagra. I annat fall
visasartificiellt skapade kapitéler i InDesign. De ar forminskade versioner av versalerna i teckensnittet. Du anger storleken
for den har typen av kapitiler i dialogrutan for textinstdllningar.

500 BC to AD 700

500 BC t0 AD 700

Fore (overst) och efter (underst) det att BC och AD formaterats som kapitdler for att matcha de gemena siffrorna och den omgivande texten

Om du markerar Endast versaler eller Kapitiler i ett OpenType-teckensnitt skapas elegantare text i InDesign. Om du
anvénder ett OpenType-teckensnitt kan du vilja Endast kapitiler pa kontrollpanelens eller teckenpanelens meny. (Se
“Anvinda attribut for OpenType-teckensnitt” pa sidan 150.)

1 Markera text.

2 Vilj Endast versaler eller Kapitiler pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny. Om texten ursprungligen skrevs med
versaler forandras inte texten ndr du markerar Kapitaler.

Ange storleken for kapitédler
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Avancerad text (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Avancerad text
(Mac OS).

2 For Kapitiler anger du det procentvirde av den ursprungliga teckensnittsstorleken som du vill att kapitilerna ska ha.
Klicka pa OK.
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Andra skiftlige
1 Markera text.

2 Vilj nagot av féljande alternativ pd undermenyn Text > Andra skiftldge:

» Vilj gemener om alla tecken ska vara gemena.

+ Om du vill ha forsta bokstaven i varje ord versalt véljer du Inledande versal.
» Vilj VERSALER om alla tecken ska dndras till stora bokstaver.

« Vilj Inledande versal i mening om varje mening ska bérja med stor bokstav.

Obs! For kommandot Inledande versal i mening forutsdtts att meningar avslutas med punkt (.), utropstecken (!) eller
[fragetecken (?). avslutar meningar. Om du anvinder kommandot Inledande versal i mening kan det medfora att det uppstdr
ovintade dndringar om ndgot av de hdr tecknen anvinds pd annat sdtt, t.ex. i forkortningar, filnamn eller Internet-adresser.
Dessutom kan egennamn som ska inledas med versal dndras till inledande liten bokstav.

Skala text

Du kan ange relationen mellan teckens hojd och bredd i forhallande till deras ursprungliga hojd och bredd. Tecken som
inte dr skalfordndrade har virdet 100 %. Vissa teckenfamiljer innehéller redan ett bredare teckensnitt som ar utformat med
en storre bredd an den normala teckenstilen. Skalforindring forvrider texten sa du bor anvédnda ett teckensnitt med en smal
eller bred variant, om det finns nagon.

E Frutiger LT 5td

) | |55 Roman ‘ =T

e

Typo

E Frutioer 1 T Std

9 (57 Condensed,

o

T = io0x
8 T2 Typo
. E Frutiger LT 5td B
q) | 57 Condensed, __ - _—
C ondensel ! § ‘_ 3 Typ o
=%

Skalforindra teckensnitt vagritt
A. Ej skalfordndrad text B. Ej skalfordndrad text i ett smalt teckensnitt C. Skalfordndrad text i ett smalt teckensnitt

Justera lodrét och vagrit skalférandring
1 Markera den text du vill skalférindra.

2 Ange ett numeriskt virde och dndra procentvirdet fér teckenhdjden IT eller teckenbredden I, pa teckenpanelen eller
kontrollpanelen.

Skalforandra text genom att éndra storlek pa textramen i InDesign

% Gor nagot av foljande:

» Anvind markeringsverktyget, hall ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) och dra sedan ett horn av textramen
for att dndra storlek pa den.

+ Andra storlek pa ramen med skalférindringsverktyget & .

Skeva text
1 Markera text.
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2 Ange ett numeriskt virde for Skevning T~ i teckenpanelen. Positiva virden ger en lutning at hoger. Negativa virden ger
en lutning at vénster.

Men skevade tecken inte dr detsamma som dkta kursiva tecken.

Formatera stycken

Justera mellanrum mellan stycken

Du kan styra hur mycket utrymme som finns mellan styckena. Om ett stycke dr placerat Gverst i en spalt eller ram infogas
inget extra mellanrum fore stycket i InCopy. I s fall kan du 6ka radavstandet for styckets forsta rad eller oka det Gvre
avstandet i textramen.

1 Markera text.

2 Justera virdena fér Avstdnd fore "= och Avstand efter = pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Q Om du vill vara siker pd att formateringen dr konsekvent dndrar du styckeavstind i styckeformaten som du definierar.

Se dven

"Definiera stycke- och teckenformat” pa sidan 135

Anvanda anfanger

Du kan l4gga till anfanger till ett eller flera stycken i taget. Anfangens baslinje placeras en eller flera rader under baslinjen
for forsta raden i stycket.

Du kan ocks4 skapa ett teckenformat som du kan anvianda for anfangtecken. Du kan exempelvis skapa en hog anfang (kallas
aven for upphojd anfang) genom att ange en anfang pé 1 rad och 1 tecken och sedan anvinda ett teckenformat som 6kar
storleken pa det forsta tecknet.

fter breakfast I war
A man and guess out
but Jim didn’t want

bad luck; and besides, he
ha'nt us; he said a man th
likely to go a-ha'nting a
planted and comfortab
reasonable, so I didn’t sa

f breakfast
After.....
wantto. He said itwould fe
come and ha'nt us; he saic
to go a-ha'nting around tl
Thatsounded prettyreaso
keep from studying over i
and what they done it for.

Anfang med ett tecken och tre raders hojd (vinster) och anfang med fem tecken och tvd raders hojd (hoger)

Se dven

“Anfanger och kapslade format” pa sidan 141

”Tillaimpa ett teckenformat pd en anfang” pa sidan 141

Skapa en anfang
1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke dér du vill skapa anfangen.

2 Ange hur ménga rader du vill anvianda for anfangerna genom att ange ett virde for Antal rader for anfang = pa
styckepanelen eller kontrollpanelen.

3 For Antal tecken for anfang %= anger du hur manga tecken du vill ha i varje anfang.

4 Om du vill anvinda ett teckenformat p& anfangen valjer du Anfanger och kapslade format pa styckepanelens eller
kontrollpanelens meny och viljer sedan det teckenformat som du skapade.
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Q Du kan ocksa anvinda dialogrutan Anfanger och kapslade format om du vill justera anfangen mot textkanten, minska

"on

utrymmet till vinster om anfangen och justera anfanger med nedstaplar, till exempel "g" och "y". Om du vill 6ka anfangens
effekt genom att skalforindra, skeva eller dndra typsnittet, markerar du bokstaven eller bokstiverna och gor
formateringsdndringarna.

Ta bort en anfang
1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke dir anfangen finns.

2 Ange 0 i Antal rader for anfang eller Antal tecken for anfang i styckepanelen eller kontrollpanelen.

Lagga till linjer(rader) fore eller efter stycken
Linjerna ir styckeattribut som flyttas och skalférandras pa en sida tillsammans med respektive stycke. Om du anvinder en

linje med rubrik i for ett dokument kan du gora linjen till en del av styckeformatet. Linjens bredd avgors av spaltens bredd.

Avstandet for en linje fore ett stycke mits fran den oversta radens baslinje till linjens underkant. Avstandet for en linje efter
ett stycke mits fran den oversta radens baslinje till linjens 6verkant.

Placering av linjer
A. Linje fore stycke B. Linje efter stycke

Lagga till en linje fore eller efter ett stycke
1 Markera text.

2 Vilj Styckelinjer pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny.
3 Hogst upp i dialogrutan Styckelinjer viljer du Styckelinje fore stycke eller Styckelinje efter stycke.
4 Markera Anvind styckelinjer.

Obs! Om du vill ldgga till en linje fore och en linje efter stycket mdste du markera Anvind styckelinje for bade Styckelinje fore
och Styckelinje efter.

5 Vilj Férhandsvisa om du vill se hur linjen kommer att se ut.

6 For Vikt véljer du en vikt eller anger ett virde som bestimmer hur tjock linjen blir. For Styckelinje fore vaxer linjen uppéat
om du okar dess vikt. For Styckelinje efter véxer linjen nedat om du okar dess vikt.

7 Markera Overtryckslinje om du vill frsikra dig om att linjen inte tringer undan underliggande tryck pa en tryckpress.
8 Gor nagot eller bada av foljande:

« Viljen firg. Tillgangliga farger visas pa fargrutepanelen. Markera alternativet Textfarg om du vill att linjen ska ha samma
farg som styckets forsta tecken for Styckelinje fore eller som det sista tecknet for Styckelinje efter.

« Vilj en firgton eller ange ett firgtonsvirde. Fargtonen baseras pa den firg som du angett. Du kan inte fargsitta med de
inbyggda firgerna Ingen, Papper, Passmiérke och Textfirg.

+ Om du anger en annan linjetyp an helfylld, viljer du en mellanrumsfirg eller mellanrumston for att andra utseende pa
omrédet mellan strecken, punkterna eller linjerna.
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9 Ange linjens bredd. Du kan vilja mellan Text (frdn textens vansterkant till radslutet) eller Spalt (fran spaltens vanstra
kant till den hogra). Om den vinstra kanten har ett spaltindrag borjar linjen efter indraget.

10 Du bestimmer den lodrita placeringen av linjen genom att ange ett virde for Forskjutning.

11 Om du vill att linjen fore texten ritas i textramen viljer du Behall i ramen. Om alternativet inte dr aktiverat kan linjen
visas utanfor textramen.

12 DuKkan stilla in vanster och hoger indrag for linjen (inte for text) genom att ange véirden for Vanster indrag och Hoger
indrag.

13 Markera Overtryckslinje om styckelinjen trycks ovanpa en annan firg och du vill undvika feltryck. Klicka pa OK.

Ta bort en linje fore eller efter ett stycke
1 Vilj textverktyget T och klicka i stycket med styckelinjen.

2 Vilj Styckelinjer pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny.

3 Avmarkera Styckelinje pa och klicka sedan pa OK.

Kontrollera styckebrytningar

Du kan undvika horungar och dnkor, ord eller enstaka rader med text som hamnar atskilda frén de andra raderna i ett
stycke. Horungar ar ord som hamnar ldngst ned i en spalt eller pa en sida, dnkor ar ord som hamnar Gverst i en spalt eller
pé en sida. Ett annat typografiskt problem du bor undvika 4r en rubrik som visas ensam pa en sida med efterféljande stycke
pa nista sida. Det finns flera alternativ som du kan anvinda for att rétta till sa kallade ankor, horungar, korta avslutande
rader och andra styckebrytningsproblem:

Mjuka bindestreck Ett mjukt bindestreck (Text > Infoga specialtecken > Bindestreck och streck > Mjuka bindestreck) visas
endast om ordet bryts. Med det hér alternativet kan du forhindra vanliga typografiska problem med att avstavade ord, till
exempel "givar-konferens", visas mitt pa en rad efter att texten har flodats om. P4 samma sitt kan du ldgga till en mjuk
radbrytning.

Ingen brytning Om du vill forhindra att text bryts pa en rad véljer du Ingen brytning pa teckenpanelen.
Hart blanksteg Infoga ett hart blanksteg (Text > Infoga tomt utrymme > [hdrt blanksteg]) mellan ord som du vill hélla ihop.

Alternativ for radbyten Du kan ange hur manga rader i efterfljande stycke som ska hallas ihop med aktuellt stycke genom
att vilja Alternativ for radbyten pé styckepanelens meny.

Bérjan av stycke Om du vill tvinga ett stycke (vanligtvis en rubrik) att visas hogst upp pa en sida, i en spalt eller i ett avsnitt
anvinder du Borjan av stycke i dialogrutan Alternativ for radbyten. Alternativet fungerar sirskilt vl som en del av ett
rubrikstyckeformat.

Avstavningsinstillningar Om du vill éndra avstavningsinstillningarna viljer du Avstavning pé styckepanelens meny.

Redigera text Att redigera texten kanske inte ér ett alternativ, beroende pa vilken typ avdokument du arbetar med. Om du
har ratt att skriva om texten kan en mindre omformulering ofta skapa en bittre radbrytning.

Anvinda en annan disposition Generellt giller att du anvinder Styckedisposition om du vill att stycken ska skapas
automatiskt i InDesign. Om ett stycke inte skapas sa som du vill valjer du Enkelradsdisposition pa styckepanelens eller
kontrollpanelens meny och justerar de markerade raderna en och en.

Kontrollera styckebrytningar med Alternativ for radbyten

Du kan ange hur manga rader i det foljande stycket som ska héllas ihop med det aktuella stycket. Det ar ett praktiskt satt
att se till att rubriker inte skiljs fran texten. Du kan stilla in InDesign sd att stycken som bryts mot reglerna i dina
instéllningar framhavs.

Du kan anvinda Alternativ fér radbyten om kolumnerna inte behover dela pa samma sista baslinje i dokumentet.

Om du vill framhdva stycken som strider mot Alternativ for radbyten viljer du Redigera > Instdillningar > Disposition
(Windows) eller InCopy > Instillningar > Disposition (Mac OS), viljer Felaktiga radbyten och klickar pa OK.

1 Markera stycket eller styckena du vill andra
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2 Vilj Alternativ for radbyten pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny. (Du kan ocksa dndra alternativ for radbyten
nér du skapar eller redigerar ett styckeformat.)

3 Vilj nigot av alternativen och klicka sedan p4 OK:

- For Hall ihop med nista _rader anger du det antal rader (upp till fem) av det f6ljande stycket som den sista raden av det
aktuella stycket halls ihop med. Alternativet ar praktiskt att anvinda om du vill forsikra dig om att en rubrik halls ihop
med de forsta raderna i det stycke som féljer efter den.

» Markera alternativet Héll ihop stycke och vilj Alla rader i stycket for att forhindra att stycket bryts.

» Markera alternativet Hall ihop stycke och vilj Vid borjan/slutet av stycket och ange det antal rader i borjan eller slutet av
stycket som ska visas for att det inte ska rdknas som horungar eller dnkor.

« I Borjan av stycke viljer du ett alternativ som tvingar stycket till nasta spalt, ram eller sida. Om du valjer P4 valfri plats
kommer startplaceringen att anges med hjilp av instillningarna for Héll ihop stycke. For de andra alternativen kommer
de att startas fran de har platserna.

Nr du skapar styckeformat for rubriker kan du kontrollera att rubrikerna stannar med styckena som foljer dem pd panelen
Alternativ for radbyten.

Se dven

“Lagga till spalt-, ram- och sidbrytningar” pa sidan 87

Skapa hangande indrag

Interpunktionsmarkérer och bokstiver som "W" kan gora sa att vanster eller hoger kant for en spalt ser feljusterad ut.
Optisk marginaljustering avgor om skiljetecken (till exempel punkt, komma, citattecken och snedstreck) och kanter pa
bokstéver (som W och A) ska sticka ut i textmarginalerna sa att texten ser ut att ha en jamn kant.

“We carry with us “We carry with us
the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”

—Sir Thomas Browne +Sir Thomas Browne

Fore (vinster) och efter (higer) optisk marginaljustering har anvints

1 Markera en textram eller klicka pé valfri plats i artikeln.
2 Vilj Text > Artikel.
3 Markera Optisk marginaljustering:

4 Markera en lamplig teckenstorlek som anger hur mycket ett tecken far sticka ut. Bést resultat fir du om du anvénder
samma storlek som textens teckenstorlek.

Om du vill avaktivera Optisk marginaljustering for ett visst stycke valjer du Ignorera optisk marginal pa styckepanelens eller
kontrollpanelens meny.
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Justera text

Justera text

Text kan justeras antingen mot en eller mot bdda kanterna (eller indragen) av en textram. Text som &r fist vid bada kanterna
kallas for marginaljusterad. Du kan vilja att marginaljustera all text utom den sista raden i ett stycke (marginaljustera
vénster eller hoger), eller s4 kan du marginaljustera ocksa den sista raden (marginaljustera). Om det bara finns nagra fa
tecken pa sista raden kanske du vill anvinda ett sérskilt tecken som markerar slutet pa en artikel och skapa ett

justeringsmellanrum.

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 s 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.

Marginaljustera vinster (vinster) och marginaljustera alla (hoger)

Obs! Om du marginaljusterar alla textrader i ett stycke och anvinder Styckedisposition flyttas text mellan raderna for att
stycket ska fa en enhetlig texttithet och se bra ut. Du kan finjustera avstdnden i marginaljusterad text.

1 Markera text.

2 Klicka péa nagon av justeringsknapparna (Vansterjustera, Centrera, Hogerjustera, Vinster, Centrera, Hoger och
Marginaljustera) pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

3 (Valfritt) Klicka pa Justera mot rygg eller Justera fran rygg.

Om du anvénder Justera mot rygg pa ett stycke kommer texten pa den vénstra sidan att hogerjusteras men om den flodas
(eller om ramen den finns i flyttas) till en hogersida kommer den att vinsterjusteras. Om du anvénder Justera fran rygg pa
ett stycke kommer texten pd vanstersidor att vinsterjusteras och texten pd hogersidor kommer att hogerjusteras.

Q Om du vill att den vinstra delen av en textrad ska vara vinsterjusterad och den hogra delen ska vara hogerjusterad sd
placerar du insdttningspunkten ddrifran du vill hogerjustera texten, trycker pd Tabb och higerjusterar sedan resten av
raden.

Se dven

“Anvinda ett justeringsmellanrum med marginaljusterad text” pa sidan 185

”Justera mellanrum mellan ord och bokstéver i marginaljusterad text” pa sidan 184

Fasta stycken vid baslinjeraster

Baslinjestodrastret motsvarar brodtextens radavstand i ett dokument. Du kan anvinda vardet for radavstandet nér du
placerar element pé en sida for att férsikra dig om att texten i olika spalter och pé olika sidor alltid linjerar. Om brédtexten
i ett dokument till exempel har radavstandet 12 punkter kan du ge rubriken radavstandet 18 punkter och lagga till ett
mellanrum pa 6 punkter fore de stycken som foljer efter rubriker.

Med ett baslinjeraster kan du forsdkra dig om en enhetlig placering av textelement pé en sida. Du kan stélla in styckets
radavstdnd sé att baslinjerna stimmer 6verens med sidans underliggande stodraster. Det r praktiskt att géra om du vill att
texter i olika spalter eller i nirliggande textramar ska ha linjerande baslinjer. Du kan dndra installningarna for
baslinjerastret under Stodraster i instdllningarna.

Du kan ocksa endast enbart den forsta raden i stycket mot baslinjens stodraster, sé att resten av raderna foljer de angivna
radavstandsvirdena.

Om du vill visa baslinjestodrastret valjer du Visa > Stodraster och stodlinjer > Visa baslinjestodraster.
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Obs! Baslinjestodrastret visas endast om zoomnivin for dokumentet dr storre dn gransvdrdesinstillningen for vyn som du
anger i instdllningarna for stodraster. Det kan bli nodvindigt att zooma in vyn.

Se dven

”Skapa ett stodraster for baslinjen” pa sidan 41

Justera stycken mot baslinjerastret
1 Markera text.

2 Kilicka pé Fést mot baslinjeraster E= pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Q Du kan forsikra dig om att en texts radavstind inte dndras genom att stilla in baslinjestodrastrets radavstdnd till samma
virde som textens radavstand, eller ett viirde som dr jiamt delbart med det.

Fésta bara den forsta raden mot baslinjens stodraster
1 Markera de stycken du vill justera.

2 Vilj Justera endast forsta raden mot stddraster pd menyn Stycke eller pa kontrollpanelens meny.

3 Klicka p4 Fist mot baslinjeraster E= pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Skapa balanserad rubriktext
Du kan balansera ojamnt justerad text 6ver flera rader. Den hir funktionen ér sarskilt anvindbar for rubriker som stracker
sig over flera rader, textcitat och centrerade stycken.

SCENE II. The Earl of Gloucester’s
castle.

SCENE II. The Earl of
Gloucester’s castle.

Fore och efter Balansera ojimna rader tillimpats pa rubriken

1 Klicka i det stycke du vill balansera.
2 Vilj Balansera ojamna rader pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny.

Funktionen fungerar bara nar Styckedisposition &r valt.

Indrag

Ange indrag
Med indrag flyttar du text inat fran en rams hogra eller vanstra kant. Generellt giller att du anvinder indrag for forsta raden,
inte blanksteg eller tabb, om du vill ha ett indrag pé frsta raden i ett stycke.

Indrag pa forsta raden ar relativa till vinstermarginalens indrag. Om t.ex. ett styckes vénstra kant har ett indrag pa en pica,
och du anger forsta radens indrag till en pica, kommer den forsta raden att ha ett indrag fran ramkanten eller indraget pa
tva pica.
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Du kan ange indrag i dialogrutan Tabbar, pé styckepanelen eller pa kontrollpanelen. Du kan ocksé anvinda indrag till att
skapa punktlistor eller numrerade listor.

Ange ett indrag med hjalp av dialogrutan Tabbar
1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke du vill dra in.

2 Visa dialogrutan Tabbar genom att vilja Text > Tabbar.
3 Gor nagot av foljande med indragsmarkorerna Fi dialogrutan Tabbar:

« Draiden 6vre markoren om du vill skapa ett indrag pa den forsta textraden. Dra i den undre markoren om du vill flytta
bada markorerna och skapa ett indrag for hela stycket.

0 6] 1
Fle]a]s w8 Flefa]y w0

< =) EY

) )

The sun was up so high w
judged it was after eight ocloc
grass and the cool shade thinK]
land feeling rested and ruther d

satisfied. I could see the sun o

[The sun was up so high when

judged it was after eight ocloc
grass and the cool shade think
land feeling rested and ruther d

satisfied. I could see the sun o

Indrag av forsta raden (vinster) och inget indrag (hoger)

» Om du vill skapa ett indrag fér den férsta raden markerar du den 6vre markoren och anger ett virde f6r X. Skapa ett
indrag for hela stycket genom att markera den undre markoren (och flytta bada) och ange ett varde for X.

Mer information om hur du anvinder dialogrutan Tabbar finns i ”Tabbar” pa sidan 170.

Ange indrag med hjalp av styckepanelen eller kontrollpanelen
1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke du vill dra in.

2 Justera indragsvirdena pa styckepanelen eller kontrollpanelen. Gor till exempel pa foljande sitt:
+ Om du vill dra in hela stycket en pica anger du 1p i rutan Vinster indrag *E.
* Om du endast vill dra in den forsta raden i ett stycke en pica skriver du 1p i rutan Vinster indrag for forsta raden "E.

+ Om du vill skapa ett hangande indrag med storleken 1 pica anger du ett positivt virde (till exempel 1p) i rutan Vénster
indrag och ett negativt varde (till exempel -1p) i rutan Vénster indrag for forsta raden. (Se “Skapa ett hangande indrag”
pé sidan 168.)

Aterstill indrag
1 Klicka i det stycke som du vill dterstélla indraget till nollmarket.

2 Vilj Aterstill indrag p4 menyn i dialogrutan Tabbar.

Skapa ett hangande indrag
I ett hangande indrag dras alla rader i ett stycke in utom den forsta raden. Hingande indrag 4r praktiska nér du vill ligga
till textbundna bilder i borjan av stycket.
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(The sun was up so high whei [The sun was up so high when
judged it was after eight oclo judged it was after eight
lgrass and the cool shade thin in the grass and the cool
and feeling rested and ruther about things, and feeling
satisfied. I could see the sun comfortable and satisfied.

Inget indrag (vinster) och hingande indrag (hioger)

1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke du vill dra in.

2 Ange ett virde for vinster indrag som r storre dn noll i dialogrutan Tabbar eller pa kontrollpanelen.

3 Om du vill ange ett negativ varde for vinster indrag pa forsta raden gor du pé nagot av féljande sitt:

» Ange ett negativt virde for vanster indrag pa forsta raden "E pa kontrollpanelen.

+ Dra den 6vre markoéren till vanster eller markera den och ange ett negativt véirde for X i dialogrutan Tabbar.

I de flesta fall anger du den negativa motsvarigheten till det virde som du angav i steg 2. Om du t.ex. angav ett vinsterindrag
pé 2 pica blir indraget for forsta raden normalt -2 pica.

Se dven

”Skapa punktlistor eller numrerade listor” pa sidan 174

Lagga till ett hogerindrag pa den sista raden i ett stycke
Du kan anvinda alternativet Hoger indrag for sista raden till att l4gga till ett hingande indrag p& den hogra sidan av den
sista raden i ett stycke. Du kan anvinda det hir alternativet till att t.ex. hogerjustera priser i en katalog.

0g0 ééz;ﬂﬁ =

0p0 = -2p0 th

Opid

]

:

]

-

Republic Star mountain bike with
front suspension } $1,300]

Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,300)

Carter- Z38 Mountain with rear and
front-suspension and disc brakes 4 $12,233|

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires b $849¢

Hoger indrag for sista raden

1 Skriv texten. Placera markéren pa den sista raden fore den text du vill dra in. Vilj sedan Text > Infoga specialtecken >
Annat > Hogerindragstabb.

2 Markera styckena.

3 Om du vill skapa ett hogerindrag for stycken anger du ett virde (till exempel 2p) i filtet Hoger indrag pa styckepanelen
eller kontrollpanelen.

4 Om du vill férskjuta hogerindraget fér den text som foljer efter tabben anger du ett negativt vérde (till exempel -2p) i
rutan Hoger indrag for sista raden pa styckepanelen eller kontrollpanelen.
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Anvanda Indrag har

Med hjilp av specialtecknet Indrag hir kan du skapa indrag for rader i ett stycke, oberoende av styckets varde for
vinsterindrag. Specialtecknet Indrag hir skiljer sig pd f6ljande sitt frdn styckets vinsterindrag:

« Specialtecknet Indrag hér utgor en del av textflodet, som om tecknet visades. Om texten flddas om foljer indraget med
tecknet.

+ Om du viljer Text > Visa dolda tecken visas tecknet Indrag hir 1' .

« Indrag hir péverkar alla rader efter den rad du lagger till det p4, vilket innebar att du kan vilja att skapa indrag endast
for vissa rader i ett stycke.

* Om du viljer Text > Visa dolda tecken visas tecknet Indrag hir t.

@e-sun ‘was-up-so-high-
when-I-waked-thatIjudged:

it-was-after-eight-oclock. -]

Indrag har, specialtecken

1 Anvind textverktyget T och klicka dér du vill ha indraget.

2 Vilj Text > Infoga specialtecken > Annat > Indrag hir.

Se dven

“Lagga till ett hogerindrag pa den sista raden i ett stycke” pé sidan 169

Tabbar

Tabbar
Med tabbar placerar du en text vid specifika vagrita positioner i en ram. Standardinstallningen for tabbar beror pa

enhetsinstillningen f6r Vagrit linjal i dialogrutan Mattenheter och skalsteg.

Tabbar tillimpas pé hela stycken. Nar du sdtter in en tabb tas alla standardtabbar till vinster om den bort. Nar du sétter in
fler tabbar tas alla tabbar mellan de nya tabbarna bort. Du kan stilla in tabbar for vénster, mitten, hoger samt decimal- eller
specialtecken.

Oversikt 6ver dialogrutan Tabbar
Du anger tabbar med hjilp av dialogrutan Tabbar.

A B C D
™ Tabbar
h ¢_|T|T X:l_pﬂ Utfiaring: ] lustera mot: l =
E + s y . 4 T o 1 a
ID I [E I |.12 !\ |1& 1 o I A I H | e
| I
E F

Dialogrutan Tabbar
A. Knappar for tabbjustering B. Tabbplacering C. Filt for utforing D. Rutan Justera mot E. Tabblinjal F. Fist ovanfor ram

Oppna dialogrutan Tabbar
1 Anvind textverktyget och klicka i textramen.
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Om ramens 6verkant inte 4r synlig fasts dialogrutan Tabbar vid den aktuella textramen och bredden anpassas till den

aktuella.

Justera dialogrutan Tabbar mot en text

1 Bldddra i dokumentet i layoutvyn tills 6verkanten av innehallet visas.

2 Klicka pa magnetikonen @ i dialogrutan Tabbar. Dialogrutan Tabbar klickar fast vid 6verkanten pa den spalt dér
markeringen eller insittningspunkten finns.

Ange tabbar

Du kan stilla in tabbar for véanster, mitten, hoger samt decimal- eller specialtecken. Nér du anvénder tabbar for
specialtecken kan du stélla in en tabb sa att den féster vid ett tecken som du viljer, t.ex. ett kolon eller ett dollartecken.

1 Om du vill visa effekten av att &ndra tabbinstallningar véljer du Visa > Layoutvyn.

2 Vilj textverktyget T och placera markéren i stycket.

3 Tryck pa Tabb. Lagg till tabbar i de stycken dér du vill l4gga till vagratt utrymme. (Du kan ocksa lagga till tabbar efter att
du skapat tabbinstéllningarna.)

» »
»

»  Act2 »

»»n

Scene 3: A wood.

»  Actl » Scene 1: King Lear’s palace.
» »  Scene 2: The Earl of Gloucester’s castle.

Scene 3: The Duke of Albany’s palace.
»
» y»  Scene4: Ahallin the same.

Scene 5: Court before the same.
Scene 1: Gloucester’s castle
» »  Scene 2: Before Gloucester’s castle.

Justera text med hjdlp av tabbar

4 Du ange vilka stycken som ska péverkas genom att markera ett stycke eller en grupp av stycken.

Obs! Om du ldgger till en tabb i borjan av ett stycke i text- eller artikelvyn dras texten in lika mycket, oavsett tabbplaceringen.
I layoutvyn visas de faktiska placeringarna av tabbar.

5 Nir du placerar den forsta tabben klickar du pé en tabbjusteringsknapp (vanster, hoger, mitten eller decimal) i
dialogrutan Tabbar och anger da hur texten justeras gentemot tabbarna.

6 Utfor ett av foljande alternativ:

« Placera den nya tabben genom att klicka p4 tabblinjalen.

Scene 2: The Earl of
Scene 3: The Duke
Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court beft

Act2 Scene 1: G|

Scene 2: The Earl of

Ligga till en ny tabbinstdillning

abb abbar
Utféring: 5p0 Utfring:
s L s s .y L 3 . ,
|J.2 |18 24 12 18 24
k 1 1 1 I
Actl Scene 1: K Actl Scene 1: K|

Act2

Scene 2: The Earl ¢
Scene 3: The Duke
Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court befd

Scene 1: §

« Ange en placering i rutan X och tryck sedan pa Enter. Om vérdet X 4r markerat 6kar eller minskar du tabbvérdet med
en 1 punkt genom att trycka pd Uppétpil eller Nedétpil.

7 For efterfoljande tabbar med annan justering upprepar du steg 3 och 4.
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B[]y x18m0 Utfaring Just!

E I T ]

|n 3 12 |15 |24 B

I P B I P Tl S PR R B Lo
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.

Den firsta tabbinstdllningen dr hogerjusterad, den andra dr vinsterjusterad.

Q Om du vill infoga en tabb i en tabell viljer du Text > Infoga specialtecken > Annat > Tabb.

Upprepade tabbar

INCOPY CS3
Anvandarhandbok

Med kommandot Upprepa tabb skapas flera tabbar baserat pa avstindet mellan tabben och vénster indrag eller féregaende tabb.

1 Klicka i stycket.
2 Markera en tabb pé linjalen pa panelen Tabbar.
3 Vilj Upprepa tabb pé panelmenyn.

— -_—

| Tabbar 3 | = ¢
A— L 4 1 1 Hi|zapt  |Wylinad: Justera mat:

F .- I A N R A S S |

0 3 72 102 144 120 215 |
B—ror . Lo b B B B
Upprepade tabbar

A. Tabbjusteringsknappar B. Tabbstopp pd linjalen C. Panelmeny

Flytta, ta bort och redigera tabbinstallningar
Flytta, ta bort och redigera tabbinstillningar med hjalp av dialogrutan Tabbar.

Flytta en tabb
1 Vilj textverktyget T och placera markéren i stycket.

2 Markera en tabb pé tabblinjalen i dialogrutan Tabbar.
3 Utfor ett av foljande alternativ:
« Ange ett nytt virde for X och tryck sedan pé Enter.

* Dra tabben till en ny plats.

Ta bort en tabb
1 Klicka i stycket.

2 Utfor ett av f6ljande alternativ:

Dra bort tabben fran tabblinjalen.

Markera tabben och vilj Ta bort tabb pa panelmenyn.

Andra tabbjustering for en tabb
1 Markera en tabb pa tabblinjalen i dialogrutan Tabbar.

2 Kilicka pé en tabbjusteringsknapp.

Om du vill aterga till standardtabbarna viljer du Radera alla pa panelmenyn.
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Q Du kan ocksa bliddra genom de fyra justeringsalternativen genom att hdlla ned Alt och klicka pa tabbmarkoren.

Ange tecken for decimaltabbar
Du anvinder decimaltabbar om du vill justera text med ett tecken som du angett, t.ex. en punkt eller ett dollartecken.
1 Skapa eller markera en decimaltabb 4 pa tabblinjalen pa panelen Tabbar.

2 Ange det tecken som du vill justera mot i rutan Justera mot. Du kan skriva eller klistra in vilket tecken som helst. Se till
att de stycken som du justerar innehaller det hir tecknet.

-

| Tabbar x | =

111 L" Hr UtFyllnad: l:l Justera mo!:zl '
E £ H ) |
|U ] 72 105 144 180 216

Text justerad med hjilp av en decimaltabb

Lagga till tabbutfylinad

En tabbutfyllnad ir ett upprepat teckenmonster, till exempel en rad punkter eller tankstreck, mellan en tabb och
efterfoljande text.

1 Markera en tabb pa linjalen pa panelen Tabbar.

2 Ange ett monster med hogst atta tecken i rutan Utfyllnad och tryck pa Retur. De tecken som du har skrivit upprepas i
hela tabbens bredd.

3 Om du vill éndra teckensnitt eller annan formatering for tabbutfyllnaden markerar du tabbtecknet i textramen och
formaterar det med hjélp av panelen Tecken eller menyn Text.

Infoga hogerindragstabbar

Du kan i ett steg l4dgga till en hogerjusterad tabb vid hoger indrag, och gora det enklare att bearbeta tabbavgransad text som
spanner 6ver en hel spalt. En hogerindragstabb ar nagot annorlunda jamfort med vanliga tabbar. En hogerindragstabb:

* Justerar all efterfljande text till textramens hogerkant. Om samma stycke innehaller andra tabbar efter
hogerindragstabben, flyttas dessa tabbar och tillhérande text till nasta rad.

+ Ar ett specialtecken som placeras i texten och inte i dialogrutan Tabbar. Nir du ska ligga till en hogerindragstabb
anvinder du en snabbmeny i stillet for dialogrutan Tabbar. Det innebdr att det inte gér att l4gga till hogerindragstabbar
till styckeformat.

 Hogerindragstabbar dr inte samma sak som vardet for hoger styckeindrag pé styckepanelen. Virdet for hoger
styckeindrag anvénds till att hélla styckets hela hogra kant pa avstdnd fran textramens hogerkant.

» Kan anvindas tillsammans med en utféring. Hogerindragstabbar anvinder tabbutforing fran den forsta tabben forbi
hoger marginal eller, om det inte finns nagon, den sista tabben fore hoger marginal.

1 Anvind textverktyget T och klicka pa den rad dir du vill placera hogerindragstabben.

2 Vilj Text > Infoga specialtecken > Annat > Hogerindragstabb.
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Skapa punktlistor eller numrerade listor

I punktlistor borjar varje stycke med en punkt. I numrerade listor borjar alla stycken med ett uttryck som innehaller ett
nummer eller en bokstav och en avgransare, till exempel en punkt eller parentes. Numren i numrerade listor uppdateras
automatiskt nir du lagger till eller tar bort stycken i listan. Du kan 4dndra punkt- eller nummerformat, avgriansare,
teckensnittsattribut och teckenformat och ange avstand f6r indrag.

Du kan inte markera punkterna eller numren i en lista med hjélp av textverktyget. Om du vill redigera formatering eller
indrag anvinder du dialogrutan Punkter och nummer eller Punkter och nummer i dialogrutan Styckeformat (om
punkterna eller numren &r en del av ett stycke).

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.

Punktlista och numrerad lista

Obs! De punkter och nummer som genereras infogas inte i texten. Det innebdr att det inte gdr att séka i dem, eller markera de
med hjdlp av textverktyget, savida du inte konverterar de till text. Dessutom visas inte punkter och nummer i textbehandlaren
(forutom i styckeformatskolumnen,).

Om du vill se en video om hur du skapar punktlistor och numrerade listor kan du ga till www.adobe.com/go/vid0077_se.

1
2

3
4

Markera de stycken du vill ta med i listan eller klicka dar du vill bérja listan.

Gor nagot av foljande:

Klicka pa Punktlista |:

eller Numrerad lista

=

pé kontrollpanelen (i styckeldget). Visa dialogrutan Punkter och

i=
=

numrering genom att halla ned Alt samtidigt som du klickar pa en knapp.

Vilj Punkter och numrering pa styckepanelen eller i kommandopanelen. I Listformat viljer du antingen Punkter eller

Nummer. Ange de instéllningar du vill anvinda och klicka sedan pd OK.

Tillimpa ett styckeformat som innehaller punkter eller nummer.

Om du vill fortsitta med listan i ndsta stycke flyttar du inséttningspunkten till slutet av listan och trycker pa Enter.

Om du vill avsluta en lista (eller ett listsegment om listan ska fortsitta langre fram i artikeln) klickar du pa knappen
Punktlista eller Numrerad lista pa kontrollpanelen igen eller véljer Punkter och numrering pa styckepanelens meny.

Se dven

”Skapa ett styckeformat for I6pande listor” pa sidan 179

”Skapa listor i flera nivéer” pé sidan 179

Formatera en punktlista eller numrerad lista
1 Markera de stycken med punkter eller nummer som du vill formatera om med hjilp av textverktyget T .

174


http://www.adobe.com/go/vid0077_se

INCOPY CS3
Anvandarhandbok

2 Oppna dialogrutan Punkter och numrering genom att géra nagot av foljande:
« Vilj Punkter och numrering pa kontrollpanelens meny (i styckelidge) eller pé styckepanelens meny.

+ Alt-klicka p& knappen Punktlista [:] eller Numrerad lista [:£].

3 I dialogrutan Punkter och numrering gér du nagot av foljande:

+ Andra punkttecken.

+ Andra alternativ for en numrerad lista.

« Vilj ett format for numren eller punkterna i teckenformatlistan.

4 Om du vill andra placeringen av punkten eller numren véljer du nagot av foljande:

Justering Punkterna eller numren inom det vigrita utrymmet f6r nummer vénsterjusteras, centreras eller hogerjusteras.
(Om utrymmet &r trangt &r skillnaden mellan de tre alternativen forsumbart.)

Vinster indrag Anger hur langt raderna efter den forsta raden dras in.
Indrag for férsta raden Anger var punkten eller numret placeras.

Tabbplacering Tabbplaceringen aktiveras och utrymmet mellan punkten eller numret och borjan pa det forsta objektet

skapas.

Cooking Instructions Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in

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.

alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

A B

Placeringsalternativ
A. Hingande indrag B. Viinsterjusterad lista

Obs! Instillningarna Vinster indrag, Indrag for forsta raden och Tabbplacering i dialogrutan Punkter och numrering dr
styckeattribut. Om du dndrar de hdr instillningarna pa styckepanelen dndras dven formatet for punktlistor och numrerade

listor.

Som standard drver punkter och nummer vissa textformat fran det forsta tecknet i det stycke som de dr kopplade till. Om

det forsta tecknet i ett stycke skiljer sig fran de forsta tecknen i andra stycken kan punkterna eller numren vara
inkonsekventa med de ovriga styckena i listan. Om du inte vill anvinda detta format skapar du ett teckenformat for nummer
eller punkter och anvinder det pa listan med hjdlp av dialogrutan Punkter och numrering.

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.

Kursiverade forsta ord i steg 3 gor att numreringen ocksd dr kursiv om du inte har skapat ett teckenformat for nummer och anvint det pa listan.
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Andra punkttecken

Om du inte vill anvinda nagon av de befintliga punkterna kan du ligga till punkter till Punkttecken. Punkter som dr
tillgingliga i ett visst teckensnitt 4r inte tillgangliga i alla teckensnitt. Du kan vélja om du vill att information om
teckensnittet ska sparas for de punkter du lagger till.

Om du vill ligga till en punkt som finns i ett visst teckensnitt (till exempel en pekande hand fran Dingbats) maste du ange
att information om teckensnittet ska sparas. Om du anvinder en allmin punkt ar det troligtvis bast att inte spara
information om teckensnittet, eftersom det finns en version av de allmidnna punkterna i de flesta teckensnitt. Beroende pa
om du viljer alternativet Kom ihdg teckensnitt med punkt kan det finnas referenser till ett Unicode-vérde, en viss
teckensnittsfamilj och en viss stil eller bara ett Unicode-virde f6r de punkter du lagger till.

non

Obs! Punkter som endast refererar till unicode-virdet (utan sparad teckensnittsinformation) visas med ett rétt "u”.

Punkter och nummer

Listformat: | Punkter ]
Lista: [Standard] =
Punktformat

Dialogrutan Punkter och nummer
A. Punkt utan sparad teckensnittsinformation B. Punkt med sparad teckensnittsinformation B.

Andra punkter

1 Vilj Punkter och numrering pé kontrollpanelens eller styckepanelens meny.
2 Oppna dialogrutan Punkter och numrering och vilj Punkter under Listtyp.

3 Vilj en annan punkt och klicka sedan pa OK.

Lagga till en punkt
1 Oppna dialogrutan Punkter och numrering och vilj Punkter p menyn Listtyp och klicka sedan pa Ligg till.

2 Markera det tecken du vill anvinda som punkt. (Olika teckensnittsfamiljer och teckensnittsstilar innehaller olika
tecken.)

3 Om du vill att den nya punkten ska komma ihag det aktuella teckensnittet och den aktuella stilen véljer du Kom ihég
punktteckensnitt.

4 Klicka pa Lagg till.

Obs! Listan med punkter lagras i dokumentet pd samma sitt som stycke- och teckenformat. Om du klistrar eller liser in
styckeformat fran ett annat dokument kommer eventuella punkter som anvinds i de formaten att visas i dialogrutan Punkter
och numrering, tillsammans med eventuella andra punkter som du har definierat for det aktuella dokumentet.

Ta bort en punkt

1 Oppna dialogrutan Punkter och numrering och vilj Punkter under Listtyp.

2 Markera det punkttecken du vill ta bort och klicka pa Ta bort. (Det gar inte att ta bort den forsta forinstéllda punkten.)

Andra alternativ for en numrerad lista

I numrerade listor uppdateras numren automatiskt nir du lagger till eller tar bort stycken till/frdn listan. Stycken i samma
lista numreras sekventiellt. Styckena behéver inte ligga efter varandra s linge du definierar en lista for styckena.

Du kan ocksa skapa en lista med flera nivéer dér styckena i listan numreras i dispositionsform och dras in i olika nivéer.

1 Oppna dialogrutan Punkter och nummer.

2 Vilj den typ av numrering du vill anvinda pa menyn Format under Nummerformat.
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3 Anvind antingen standarden med en punkt (.) och en tabb (At) i rutan Nummer eller skapa ett eget nummeruttryck.
Om du vill skapa ett nummeruttryck tar du bort punkten efter nummermetatecknet (A#) och gor nagot av foljande:

o Skriv ett tecken (till exempel en avslutande parentes) eller fler én ett tecken i stillet fér punkten.
« Vilj ett objekt (till exempel ett lingt tankstreck eller tre punkter) pd menyn Infoga specialtecken.

o Skriv ett ord eller ett tecken fore nummermetatecknet. Om du till exempel vill numrera fragor i en lista kan du skriva
ordet Fraga.

4 Vilj ett teckenformat for uttrycket. (Det format du viljer tillimpas p4 hela nummeruttrycket och inte bara pa numret.)
5 Vilj ndgot av foljande alternativ under Lage:
Fortsétt fran foregdende numrering Numren visas i sekventiell ordning.

Bérja vid Numreringen borjar pa ett visst nummer eller ett annat virde som du anger i textrutan. Ange ett nummer, inte
en bokstav, dven om listan numreras med bokstaver eller latinska siffror.

6 Ange eventuella andra alternativ och klicka sedan pa OK.

Definiera listor

En definierad lista kan avbrytas av andra stycken och listor och kan strécka sig over olika artiklar och olika dokument i en
bok. Du kan till exempel anvinda definierade listor for att skapa en disposition i flera nivaer eller en l6pande lista med
numrerade tabellnamn i hela dokument. Du kan ocksé definiera listor for numrerade och punktade objekt som blandats. I
en lista med till exempel fragor och svar kan du definiera en lista som numrerar frdgorna och en annan som numrerar
svarern.

Du anvénder definierade listor for att spara stycken i numreringssyfte. Nar du skapar ett styckeformat for numrering kan
du anvinda formatet pa en definierad lista och styckena numreras med det formatet efter var de visas i den definierade
listan. Det forsta stycket som visas fér till exempel nummer 1 ("Tabell 1") och det andra stycket far nummer 2 ("Tabell 2"),
dven om stycket visas flera sidor senare. Eftersom béda styckena tillh6r samma definierade lista kan de numreras i foljd,
oavsett hur langt emellan de befinner sig i dokumentet eller boken.

Definiera en lista for varje objekttyp som du vill numrera. Stegvisa instruktioner, tabeller och bilder 4r nagra exempel. Nar

du definierar flera listor kan du avbryta en lista med en annan och fortfarande uppritthalla nummersekvensen i varje lista.
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5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

a. 1orange chiffon cake or angel food

cake Em ipissecte tie m~
b. 4 oz.instant vanilla pudding mix vulput lacommod
¢. 120z can crushed pineapple iure conse magnin:
d. 1/2 oz. wipped cream auguera esenim.

1. Slice cake horizontzlly in three
layers.

2. Mix pudding, pineapple, and
Cream.

3. Keep in refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

fig. 5.1.1 Pineapple C3

a. 4 cups pitted red cherries :
b. 2/3 cup sugar Diam aliquiscilis el
c. 2tablespoons corn starch aliqui euisi. Sequaﬁ
d. 2tablespoons orange juice vulla feuis augait 4

dio odio odionsed

. Mix the cherries, sugar, corn startch
and orange

2. Cook on medium heat to a full boil

3. Letit stand for about 10 minutes.

4. Transfer to a shallow baking dish

and bake for 15 minutes.
fig. 5.2.1 Cherry Cobbi

Med definierade listor kan du avbryta en lista med en annan.
Om du vill se en video om hur du skapar punktlistor och numrerade listor kan du g till www.adobe.com/go/vid0077_se.

Definiera en lista

1 Vilj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.
2 Klicka pa Ny i dialogrutan Definiera listor.

3 Ange ett namn p4d listan och vilj om du vill att numreringen ska fortsitta 6ver flera artiklar och fran tidigare dokument
i boken.

4 Klicka pa OK tva génger.

Nir du har definierat en lista kan du anvinda den med ett styckeformat, till exempel ett format for tabeller, bilder eller
ordnade listor, eller tillimpa formatet med hjilp av kontrollpanelen och styckepanelen.

Obs! Vissa listor definieras automatiskt. Nir du till exempel importerar en numrerad lista frin ett Word-dokument definieras
en lista automatiskt for dokumentet i InDesign.

Redigera en definierad lista

1 Vilj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.
2 Vilj en lista och klicka p& Redigera.
3 Ange ett namn pa listan eller éndra dina alternativ for Fortsitt numrering.

Styckeformat som anvands pa en lista tilldelas listan pa nytt under dess nya namn.

Ta bort en definierad lista
1 Vilj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.

2 Markera en lista.
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3 Klicka pé Ta bort och vilj en annan lista eller listan [Standard] som ska ersitta listan.

Skapa ett styckeformat for I6pande listor

Om du vill skapa en Idpande lista, en lista som avbryts av andra stycken eller som stracker sig Gver flera artiklar eller
dokument, skapar du ett styckeformat och tillimpar formatet pa de stycken som ska inga i listan. Om du vill exempel vill
skapa en 16pande lista 6ver tabellerna i dokumentet skapar du ett styckeformat med namnet Tabeller, gor en definierad lista
som en del av formatet och tillimpar sedan formatet Tabeller pa alla stycken som ska ing i tabellistan.

1 Vilj Nytt styckeformat pa styckeformatpanelens meny.

2 Ange ett formatnamn.

3 Klicka pa Punkter och numrering till vinster i dialogrutan Nytt styckeformat.
4 1 Listformat viljer du Punkter eller nummer.

5 Om du skapar ett format for numrerade listor véljer du en definierad lista pA menyn Lista eller véljer Ny lista och
definijerar listan.

6 Ange punkt- eller nummerattribut.

7 Andraindraget med hjilp av alternativen under Punkt- eller nummerplacering i dialogrutan Nytt styckeformat. Om du
till exempel vill skapa ett hingande indrag anger du 2p i Vénster indrag och -2p i Indrag forsta raden.

8 Ange eventuella 6vriga styckeformatattribut f6r formatet och klicka sedan pa OK.

Se dven

"Definiera stycke- och teckenformat” pa sidan 135

Skapa listor i flera nivaer

En lista med flera nivder dr en lista som beskriver hierarkiska relationer mellan styckena i listan. Listorna kallas &ven for
dispositionslistor eftersom de liknar dispositioner. Listans nummerschema (men dven indrag) visar ordningen samt hur
objekten underordnas varandra. Du kan se var varje stycke passar in i listan med avseende p4 stycket fére och efter. Du kan
ha upp till nio nivéer i en flernivalista.

5.2. Cherry Cobbler
A. What You Need
B. Directions
C. Story: Grandma Flora’s
a. Figure 1
b. Figure 2
6. Index of Must Taste

4. History of Dessert Outline Level 1
4.1. European Outline Level 2
4.2. American Outline Level 2
4.3. Ethnic Outline Level 2
5. Stories of Dessert Outline Level 1
5.1. Pineapple Cake Outline Level 2
A. What You Need Outline Level 3
B. Directions Outline Level 3
C. Story: Brian’s Outline Level 3
a. Figure 1 Outline Level 4
b. Flgure 2 Outline Level 4

Outline Level 2
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 1

Nummer och bokstiver som markerar hierarkinivderna for listor i flera nivier

Om du vill skapa en lista i flera nivder borjar du med att definiera listan och skapar sedan ett styckeformat for varje niva
som du vill anvinda. En lista med till exempel fyra nivéer kraver fyra styckeformat (var och en tilldelad samma definierade
lista). Nér du skapar en lista beskriver du dess nummer- och styckeformat.
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Mer information om hur du skapar dispositioner och listor i flera nivéer finns pa
www.adobe.com/go/learn_id_numbered_lists_se.

1 Vilj Nytt styckeformat pa styckeformatpanelens meny.
2 Ange ett formatnamn.

3 Om du redan har skapat ett format for listan i flera nivder valjer du formatet som du vill anvinda pé nivan 6ver den
aktuella nivan p& menyn Baserat pa. I annat fall véljer du Inget styckeformat eller Allmént stycke.

4 Klicka pa Punkter och numrering till vinster i dialogrutan Nytt styckeformat.

5 Vilj Nummer pa menyn Listtyp.

6 Vilj en lista som du har definierat pA menyn Lista. Om du inte har definierat listan 4n kan du vilja Ny lista pi menyn
och definiera den nu.

7 Irutan Nivéd anger du ett nummer som beskriver vilken niva i listan med flera nivier som du vill skapa ett format for.
8 Vilj vilken typ av numrering du vill anvdnda pd menyn Format.

9 Ange metatecken i rutan Nummer eller beskriv nummerformatet som du vill anvinda p4 listobjekt pa den hér nivan
genom att vilja metatecken pd menyerna.

+ Om du vill ta med nummerprefix fran hogre nivaer anger du texten eller klickar i borjan av rutan Nummer. Vilj sedan
Infoga numreringsplatshallare och ett nivaalternativ (till exempel Nivé 1) eller ange ~ och sedan listnivan (till exempel
anger du A1). I listor med den forsta nivin numrerad 1, 2, 3 och sé vidare och den andra nivin numrerad a, b, ¢ och si
vidare, kommer andranivinumren att iterges som 1la, 1b, 1¢; 2a, 2b, 2¢; 3a, 3b, 3¢, om du tar med forstaniviprefixet i den
andra nivan.

* Om du vill skapa ett nummeruttryck anger du interpunktion, metatecken eller viljer alternativ i listan Infoga
specialtecken.

10 Vilj Starta om numrering vid den hér nivén efter om du vill numrera om med start pa 1 nér ett stycke pa den hir nivan
visas efter ett stycke pa en hogre niva. Avmarkera alternativet om du vill numrera stycken pa den hir nivan i f6ljd i hela
listan, oavsett var i listhierarkin styckena befinner sig.

Om du vill starta om nummer efter en viss nivé eller nivaintervall skriver du nivanumret eller nivéintervallet (till exempel
2-4) i filtet Starta om numrering vid den har nivén efter.

11 Om du vill dra in listobjekt pa den hér nivan langre 4n listobjekt p& hogre nivaer anvinder du indrags- och
tabbplaceringsalternativen under Punkt- eller nummerplacering. Med indrag syns underordnade objekt bittre.

12 Klicka pa OK.

Skapa lopande bildtexter for bilder och tabeller

Lopande bildtexter numrerar bilder, tabeller och andra objekt i f6ljd i ett dokument. Exempel: Den forsta bildtexten borjar
med orden "Bild 1", den andra med "Bild 2" och s vidare. For att bilder, tabeller och liknande objekt numreras i foljd,
definierar du en lista for objektet och skapar sedan ett styckeformat dar listdefinitionen ingar. Du kan ocksa lagga till
beskrivande ord som "Bild" eller "Tabell" i numreringsschemat i styckeformatet.

1 Skapa ett nytt styckeformat. Under Punkter och numrering i dialogrutan Alternativ for styckeformat véljer du Nummer
pa menyn Listtyp.

2 Vilj en definierad lista pa menyn Lista (eller vilj Ny lista och definiera en lista).
3 Vilj den typ av numrering du vill anvinda pd menyn Format under Nummerformat.

Vilj till exempel alternativet A, B, C, D... om du vill skapa en lista med "Bild A", "Bild B" och s& vidare.

4 Ange ett beskrivande ord och eventuellt mellanrum eller interpunktion i rutan Nummer (om det behévs) tillsammans
med nummermetatecknet.

Om du till exempel vill skapa effekten "Bild A", skriver du ordet "Bild" och ett blanksteg fore nummermetatecknet (till
exempel Bild A#.At). D4 laggs ordet "Bild" till f6ljt av ett sekventiellt nummer (A#), en punkt och en tabb (At).

Obs! Om du vill ta med kapitelnummer i lopande bildtexter viljer du Infoga platshdllare for kapitelnummer i listan Nummer
eller anger Nh ddr du vill att kapitelnumret ska visas i numreringsschemat.
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5 Slutfér formateringen och klicka p4 OK.

Nir du har skapat ett format anvinder du det pa bildtexttexter eller tabellrubriker.

Q Om du vill generera en lista med tabeller eller bilder kan du anvinda funktionen Innehdllsforteckning.

Starta om eller fortsdtta numreringen av en lista

I InDesign finns kommandon som du kan anvinda for att starta om en lista eller fortsitta med en lista:

Starta om numreringen av en lista Placera insittningspunkten i stycket och vilj Starta om numrering pa snabbmenyn eller
vilj Text > Punktlistor och numrerade listor > Starta om numrering. I vanliga listor tilldelar det har kommandot nummer
1 (eller bokstaven A) till ett stycke och gor det till det forsta stycket i en lista. I listor med flera nivéer tilldelar kommandot
det forsta numret pa en lidgre niva till ett kapslat stycke.

Fortsdtta numreringen av en lista Vilj Fortsitt numrering p4 snabbmenyn eller vilj Text > Punktlistor och numrerade
listor > Fortsitt numrering. Med det har kommandot fortsitts numreringen av en lista som avbrots av en kommentar, bild
eller kapslade listobjekt. I InDesign finns dven kommandon som du kan anvinda for att numrera listor som borjar i en
artikel eller bok och stricker sig in i nésta artikel eller bok.

Numrera en lista fran foregaende eller aktuell artikel
Om en lista fortsatter med numreringen fran den tidigare artikeln eller startar numreringen pa nytt i den aktuella artikeln
beror pa hur listan har definierats.

1 Vilj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.
2 Vilj en lista och klicka pa Redigera.

Vilj inte standardlistan eftersom den inte I6per Gver artiklar.

3 Markera Fortsitt numrering 6ver flera artiklar om du vill fortsitta numreringen av listan fran den féregaende artikeln.
Avmarkera alternativet om du vill starta listan i den aktuella artikeln pa 1 (eller A).

4 Klicka pa OK tva génger.

Numrera en lista fran det foregaende eller aktuella dokumentet i en bok
Om en lista fortsitter med numreringen fran det foregdende dokumentet i en bok eller borjar numreringen pé nytt i det
aktuella dokumentet beror pa hur listan har definierats.

1 Vilj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.
2 Vilj en lista och klicka p& Redigera.

3 Vilj Fortsdtt numrering fran foregdende dokument i boken om du vill fortsitta numreringen av listan fran det
foregaende dokumentet (du maste viélja Fortsitt numrering 6ver flera artiklar om du vill aktivera det hér alternativet).
Avmarkera alternativet om du vill starta listan i det aktuella dokumentet pa 1 (eller A).

4 Klicka pa OK tva ganger.

Konvertera punkter eller nummer i en lista till text

1 Markera de stycken som innehall punktlistan eller den numrerade listan.
2 Utfor ett av fljande alternativ:
» Vilj Konvertera nummer till text respektive Konvertera punkter till text pd styckepanelens meny.

« Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pa markeringen och vilj Konvertera nummer till text
respektive Konvertera punkter till text.

Obs! Om du vill ta bort nummer eller punkter i en lista klickar du pd knappen Numrerad lista eller Punktlista. Da tas
listformatet bort fran den markerade texten.
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Se dven

”Konvertera punkter och numrering till text” pa sidan 140

Disponera text

Textdisposition

Visningen av text pd en sida beror pa en komplex samverkan av processer som kallas for disposition. Texten som du skriver
disponeras pa basta mojliga sitt enligt de parametrar du har angett i InCopy for ordmellanrum, teckenmellanrum,
teckenskalforandring och avstavning.

I InCopy finns tva dispositionsmetoder: Styckedisposition (standard) och enkelradsdisposition (bada tvé finns pa
kontrollpanelens meny). Vilj vilken disposition du vill anvinda pa styckepanelens meny, i dialogrutan Justering eller pa
kontrollpanelens meny.

Om du vill se en video om hur du arbetar med text kan du ga till www.adobe.com/go/vid0075_se.

Dispositionsmetoder

Det finns tva dispositionsmetoder i InCopy: Styckedisposition (standard) och enkelradsdisposition. Med bida
dispositionsmetoderna utvérderas eventuella brytningar, for att de som fungerar bast med de instéllningar du gjort for
avstavning och justering av ett visst stycke ska tillimpas.

Styckedisposition
Med det hir alternativet utvarderas brytpunkter i ett helt stycke. D4 kan rader i borjan av ett stycke anpassas sa att mindre
bra radbrytningar i slutet av stycket undviks. Styckedisposition ger jaimnare mellanrum och farre avstavningar.

Tillvigagangssattet med Styckedisposition dr att mojliga brytpunkter identifieras, utvirderas och far en viktad straffpoing.
Den paverkas av jamnheten i bokstavsmellanrum, ordmellanrum och avstavning.

Du kan anvinda dialogrutan Avstavning och bestdmma forhdllandet mellan bittre avstand och firre avstavningar. (Se
"Avstava text” pd sidan 183.)

Enkelradsdisposition
Disponerar text en rad i taget, pa traditionellt vis. Funktionen &r praktisk att anvinda om du vill begransa
dispositionsandringar nir du redigerar i ett sent skede.

Vilja en dispositionsmetod for ett stycke

« GOr nagot av foljande:

» Vilj Styckedisposition (standard) eller Enkelradsdisposition pé styckepanelens meny.

« Vilj Justering pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny och vilj sedan ett alternativ p4 menyn Disposition.

Obs! Det kan finnas ytterligare plugin-program for disposition fran andra foretag, med grinssnitt som du kan anvinda for att
anpassa parametrarna for verktygen.

Ange dispositionsinstallningar

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Disposition (Windows) respektive InCopy > Instillningar > Disposition (Mac OS).
2 Du kan vilja att framhéva dispositionsfel genom att markera Felaktiga radbyten eller Felaktiga mellanrum.

3 Du kan justera text runt ett objekt genom att markera Justera text nira objekt.

4 Klicka pa OK.
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Se dven

”Framhdva rader som ér for glesa eller tata” pa sidan 186

Avstava text

Instéllningarna for avstavning och justering paverkar den vagrita radférdelningen och det estetiska intryck som sidorna
ger. Avstavningsalternativen bestimmer om och hur ord far avstavas.

Justeringen styrs av det justeringsalternativ som du valt, de ord och teckenmellanrum som du angett, och om du valt
teckenskalférandring eller inte. Du kan ocksa justera enstaka ord i smala spalter med marginaljusterad text.

Se dven

“Justera mellanrum mellan ord och bokstéaver i marginaljusterad text” pa sidan 184

“Avstavnings- och stavningslexikon” pa sidan 127

Justera avstavning manuellt

Du kan avstava ord manuellt eller automatiskt. Du kan ocksa anvanda en kombination av de tvd metoderna. Det sikraste
sdttet att avstava manuellt dr att infoga ett mjukt bindestreck som inte syns om inte ordet méste avstavas vid en radbrytning.
Genom att placera ett mjukt bindestreck i borjan av ett ord férhindrar du att det bryts.

-

Vilj textverktyget T och klicka dir du vill infoga bindestrecket.

2 Utfor ett av foljande alternativ:

Vilj Text > Infoga specialtecken > Bindestreck och streck > Mjuka bindestreck.

Om du vill infoga ett mjukt bindestreck trycker du pa Ctrl+Skift+- (Windows) respektive Kommando+Skift+-
(Mac OS).

Obs! Aven om du skriver ett mjukt bindestreck i ett ord innebdr inte det att ordet kommer att avstavas. Om ordet avstavas eller
inte beror ocksa pa andra instdillningar for avstavning och disposition. Déremot garanterar in ett mjukt bindestreck i ett ord att
ordet bara kan brytas dir det mjuka bindestrecket stdr.

Justera avstavning automatiskt

Avstavning gors baserat pa lexikon som kan sparas antingen i ett separat anvindarlexikon pé datorn, eller i dokumentet.
Om du vill férsikra dig om en enhetlig avstavning kan du ange vilket lexikon som ska anvéindas. Det dr sarskilt praktiskt
om du limnar ditt dokument till en utomstéende leverantér eller arbetar i grupp.

% Om du vill aktivera eller avaktivera avstavning for ett stycke markerar eller avmarkerar du alternativet Avstava pa
styckepanelen eller kontrollpanelen. (Du kan ocksa vilja det som en parameter i ett styckeformat.)

Nir du anger alternativ for automatisk avstavning kan du gora en avvigning mellan lampliga mellanrum 4 ena sidan och

farre avstavningar & den andra. Du kan ocksa ange att ord med bara versaler och det sista ordet i stycken inte ska avstavas.

Stélla in alternativ for automatisk avstavning for ett stycke
1 Klicka i ett stycke eller markera det styckeintervall som du vill paverka.

2 Vilj Avstavning pa styckepanelens meny.
3 Markera alternativet Avstava.
4 Andra de av foljande instillningar du énskar och klicka pd OK:

Ord med minst _ bokstéver Ange det minsta antalet tecken i avstavade ord.

Efter férsta _ bokstéver och Fore sista _ bokstaver Ange minsta antalet tecken i borjan eller slutet pa ett ord som kan delas
upp av ett bindestreck. Du kan till exempel ange 3 for de hir virdena. Ordet estetik avstavas dd som este- tik, men inte som
es- tetik eller estet- ik.

Avstavningarirad Ange hogsta antalet bindestreck som far finnas p4 efterféljande rader. Virdet 0 betyder att det ar
obegrénsat.
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Avstavningszon Ange hur mycket tomrum som tillats innan en avstavning gors pa en rad med text som inte dr
marginaljusterad. Alternativet anvands bara om du arbetar med Enkelradsdisposition och text som inte ar
marginaljusterad.

Bittre avstand/Férre avstavningar Om du vill éndra balansen mellan dessa instillningar justerar du skjutreglaget langst
ned i dialogrutan.

Avstava ord med versaler Om du vill férhindra att ord med versaler avstavas avmarkerar du det hir alternativet.
Avstava sista ordet Om du vill férhindra att de sista orden i stycken avstavas avmarkerar du det hir alternativet.

Avstava over kolumn Om du vill forhindra att ord avstavas 6ver kolumner, ramar eller sidor avmarkerar du det hir
alternativet.

Forhindra oonskade ordbrytningar

Du kan anvinda hérda bindestreck for att forhindra att vissa ord delas 6ver huvud taget. Det kan gilla egennamn eller ord
som avstavas till mindre limpliga fragment. Med harda blanksteg kan du ocksa férhindra att radbrytning gors i en ordf6ljd.
Det kan gilla flera initialer och ett efternamn (P. T. Barnum). Om du anvinder attribut som férhindrar att text som dr lingre
an en rad bryts kommer texten att komprimeras sa att den far plats pa en rad.

Forhindra att text bryts

1 Markera den text du vill behélla p4 samma rad.
2 Vilj Ingen brytning pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.

Ett annat sdtt att forhindra att ett ord bryts dr att placera ett mjukt bindestreck framfor ordet. Om du vill infoga ett mjukt
bindestreck trycker du pa Ctrl+Skift+- (Windows) respektive Kommando+Skift+- (Mac OS).

Skapa ett hart bindestreck
1 Vilj textverktyget T och klicka dir du vill infoga bindestrecket.

2 Vilj Text > Infoga specialtecken > Bindestreck och streck > Hart bindestreck.

Skapa ett hart blanksteg
1 Vilj textverktyget T och klicka dir du vill infoga blanksteget.

2 Vilj Text > Infoga tomt utrymme > Hart blanksteg (eller ett annat tecken for tomma utrymmen).

Ett hirt blanksteg varierar i bredd beroende pa teckenstorlek, justeringsinstillning och instéllningar f6r ordmellanrum. Ett
hart blanksteg (fast bredd) behaller samma bredd oavsett ssammanhang.

Justera mellanrum mellan ord och bokstaver i marginaljusterad text
Du kan styra avstdndet mellan bokstéver och ord och hur tecken ska skalférandras i Adobe-programmen. Det kan vara

bra att justera mellanrummet for marginaljusterad text, men du kan ocksa gora det pé text som inte 4r marginaljusterad.

1 Placera markoren i det stycke som du vill andra eller markera ett textobjekt eller en ram om du vill dndra alla stycken i det.
2 Vilj Justering p& panelmenyn pa panelen Stycke.

3 Ange virden for Ordmellanrum, Bokstavsmellanrum och Specialteckenavstand. Virdena for Minimal och Maximal
anger ett intervall med accepterade mellanrum fér marginaljusterade stycken. Virdet for Onskat anger énskat mellanrum
for bade marginaljusterade stycken och stycken som inte marginaljusterats:

Ordmellanrum Det mellanrum mellan ord som man far genom att trycka pa mellanslagstangenten. Virdena for
Ordmellanrum kan ligga mellan 0 % och 1 000 %. Vid 100 % okas inte avstandet mellan orden.

Bokstavsavstand Avstindet mellan bokstiver, inklusive virden for kerning och spérra/knip. Vérdena for bokstavsavstand
kan variera fran -100 % till 500 %. Vid 0 % infogas inget mellanrum mellan bokstéverna. Vid 100 % infogas en hel
mellanrumsbredd mellan bokstaverna.

Specialteckenskalférandring Tecknens bredd (ett specialtecken ir ett teckensnittstecken). Virdena for specialteckenavstand
kan variera frén 50 % till 200 %. Vid 100 % ar inte tecknens hojd skalféréandrade.
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Q Alternativ for teckenavstind anvinds alltid i ett helt stycke. Om du vill dndra avstandet mellan ett fatal tecken, men inte i
ett helt stycke, anvinder du alternativet Spdrra/knip.

4 Ange alternativet Justering for enstaka ord om du vill ange hur stycken med enstaka ord ska marginaljusteras.

I smala spalter kan det hinda att bara ett ord placeras pa en rad. Om marginaljustering ar instélld kan ett enstaka ord se
utstrackt ut. I stdllet for att 1ata saidana ord vara marginaljusterade kan du centrera dem eller justera dem mot vénster- eller
hogerkanten.

Stélla in teckenskalforandring
1 Klicka i ett stycke eller markera ett antal stycken.

2 Vilj Justering pa styckepanelens meny.
3 Ange virdena Min, Onskat och Max fér Teckenskalférindring. Klicka pa OK.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in
a font, exdudmg‘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, exdudingas(enders and

descenders.

Fore (6verst) och efter (underst) teckenskalforindring i marginaljusterad text

Q Teckenskalforindring kan anvindas for att skapa en jamnare justering, men virden som dr mer dn 3 % frin
standardvdirdet 100 % kan ge forvringda tecken. Om du inte strivar efter en viss effekt dr det bést att behdlla
teckenskalférindringen inom rimliga virden, till exempel 97-100-103.

Anvdnda ett justeringsmellanrum med marginaljusterad text

Om du anvinder ett justeringsmellanrum laggs ett varierbart utrymme till pa den sista raden i ett marginaljusterat stycke.
Du placerar det mellan det sista ordet och ett sluttecken i ett dekorteckensnitt. Om du anvinder ett justeringsmellanrum i
en text som inte dr marginaljusterad visas det som ett vanligt ordmellanrum. I en marginaljusterad text expanderar det och
fyller ut allt tillgéngligt extra utrymme pa den sista raden. Ett justeringsmellanrum kan gora stor skillnad for hur ett helt
stycke formateras med Styckedisposition.

Tom's most well now, and got his bullet around his
neckon 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 f 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 I reckon | got to light out for the Territory ahead of

the rest, because. meand

sivilize me, and | can't stand it. | been there before. ):3

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and is always seeing
what time it s, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But | reckon | got to light out for the Territory ahead
of the rest, because Aunt Sally she’s going to adopt

me and sivilize me, and | can't stand it. | been

there before b}

Fore och efter det att ett justeringsmellanrum lagts till

1 Vilj textverktyget T och klicka fére artikelsluttecknet.
2 Vilj Text > Infoga tomt utrymme > Justeringsmellanrum.

Obs! Effekten av ett justeringsmellanrum syns inte forrin du anvinder alternativet Marginaljustera alla rader pa stycket.
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Framhava rader som ar for glesa eller tata

Eftersom dispositionen av en rad innefattar andra faktorer 4n ord- och teckenmellanrum (till exempel
avstavningsinstdllningar) kan inte de installningar du gjort for ord- och teckenmellanrum alltid tillimpas i InDesign. Men
dispositionsfel i textrader kan framhévas i gult. Ju morkare nyansen ar desto allvarligare ar felet.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Disposition (Windows) respektive InCopy > Instdllningar > Disposition (Mac OS).

2 Markera Felaktiga mellanrum och klicka pd OK.
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Kapitel 8: Tabeller

En tabell bestar av celler i rader och kolumner. En cell 4r som en textram dar du kan lagga till text, forankrade ramar eller
andra tabeller. Skapa tabeller i Adobe InDesign CS3 eller exportera dem frén andra program.

Obs! Se till att du har layoutvyn dppen nér du skapar, redigerar och formaterar tabeller i Adobe InCopy.

Skapa tabeller

Tabeller

En tabell bestar av celler i rader och kolumner. En cell 4r som en textram dér du kan ldgga till text, textbundna bilder eller
andra tabeller.

Nir du skapar en tabell fyller den nya tabellen bredden for behallartextramen. Tabellen infogas pa samma rad som
insdttningspunkten om den ér i borjan av raden, eller pé nista rad om insittningspunkten ar i mitten av raden.

Tabeller monteras med omgivande text pa samma sétt som textbundna bilder. En tabell flyttas till exempel mellan kopplade
ramar nér punktstorleken for den text som finns ovanfor den dndras eller ndr text 14ggs till eller tas bort. Daremot kan inte
en tabell visas pa en ram med text pd bana.

Viktigt! Du kan endast skapa och redigera tabeller och tabellceller i layoutvyn. I text- och artikelvyn visas tabelltecken dir
tabellen dr placerad i texten. Tabelltecknen ritas i textvyns textfirg.

I€ Sonatcykel.incx @ 10
| Ten Y Artikel ¥ Layout

o design and produce a line of Dros Ventanas Edition bicycles, accessories, an
rs. The bicycles, related accessories, and the clothing will ke sold only throug
holiday bike-buying season. This partnership was created specifically to prod
Aoors,” “tasual? and “built-to-last™ are all terms synonymous with Dos Venta)
Aesign of the bikes.
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Tabell i layoutvyn (6verst) och i textvyn (nedanfor)

Skapa tabeller

Du kan skapa tabeller fran borjan eller genom att konvertera befintlig text. Du kan dven badda in en tabell i en annan tabell.
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Om du vill se en video om hur du skapar och formaterar tabeller kan du ga till www.adobe.com/go/vid0081_se.

Se dven

“Importera tabeller frin andra program” pé sidan 189

“Formatera tabeller” pa sidan 195

Skapa en ny tabell

Tabellen som du skapar fyller ut utrymmet pa bredden i textramen.

1 Vilj textverktyget T och placera insittningspunkten dar du vill placera tabellen.
2 Vilj Tabell > Infoga tabell.

3 Ange antal rader och kolumner.

4 Om innehéllet i tabellen ska stracka sig 6ver flera spalter eller ramar anger du antalet tabellhuvud- och tabellfotsrader
som du vill att informationen ska repeteras i.

5 (Valfritt) Ange ett tabellformat.
6 Klicka pa OK.

Radhojden i en tabell avgors av det angivna tabellformatet. I ett tabellformat kan det till exempel finnas cellformat som
formaterar vissa delar av tabellen. Om nagot av dessa cellformat innehaller styckeformat kommer styckeformatets varde for
radavstind att ange radhdjden i det omradet. Om du inte anvinder nagot styckeformat anges radhéjden av dokumentets
standardinstruktionsmarginal. (Instruktionsmarginalen baseras pa virdet for radavstandet. I det har ssmmanhanget ar
instruktionsmarginalen den ungefarliga hojden pa den framhiavda delen av markerad text.)

Skapa en tabell fran befintlig text
Se till att du stillt in texten pa ratt sitt innan du konverterar texten till en tabell.

1 Du forbereder text fér konvertering genom att infoga tabbar, komman, radbrytningar eller nagot annat tecken som
avgransare av kolumner. Infoga tabbar, komman, radbrytningar eller ett annat tecken som avgrinsare av rader. (I manga
situationer kan text konverteras till en tabell utan att forst redigeras.)

2 Anvind textverktyget T  till att markera den text du vill konvertera till en tabell.
3 Vilj Tabell > Konvertera text till tabell.

4 Ange var de nya raderna och kolumnerna ska bérja, for bade Kolumnavgransare och Radavgrénsare. Vilj Tabb, Komma
eller Stycke eller skriv tecknet, till exempel ett semikolon (;), i filtet Kolumnavgrinsare och Radavgrinsare. (Alla tecken du
skriver visas pA menyn nista gang du skapar en tabell fran text.)

5 Om du anger samma avgransare for bade kolumner och rader anger du det antal kolumner som du vill att tabellen ska
innehalla.

6 (Valfritt) Formatera tabellen genom att ange ett tabellformat.
7 Klicka pa OK.

Om en rad har firre objekt 4n antalet kolumner i en tabell fylls resten av raden ut med tomma celler.

Badda in en tabell i en annan tabell
1 Utfor ett av f6ljande alternativ:

 Markera cellerna eller tabellen du vill badda in och vilj Redigera > Klipp ut eller Kopiera. Placera insdttningspunkten i
den cell dar du vill att tabellen ska visas och vilj sedan Redigera > Klistra in.

« Klicka i tabellen och vilj Tabell > Infoga tabell, ange antal rader och kolumner och klicka pa OK.
2 Justera cellindraget om det behvs. (Se "Andra mellanrum for cellindrag” pa sidan 196.)

Om du skapar en tabell i en cell kan du inte anvinda musen till att markera nigon del av tabellen som déljer cellkanten. Du
kan i stéllet 6ka rad- eller kolumnstorleken eller placera insittningspunkten i borjan av raden och sedan flytta
insdttningspunkten och markera text genom att anvinda kortkommandon.
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Importera tabeller fran andra program

Nir du anvinder kommandot Montera for att importera ett Microsoft Word-dokument som innehéller tabeller, eller ett
Microsoft Excel-kalkylblad, visas importerade data i en redigerbar tabell. Du kan dndra formateringen med hjalp av
dialogrutan Importalternativ.

Du kan ocksa Kklistra in data fran ett Excel-kalkylark eller en Word-tabell i ett InDesign- eller InCopy-dokument. Med
instéllningen Urklippshantering anger du hur text som klistras in frén ett annat program ska formateras. Om du markerar
Endast text visas informationen som oformaterad tabbavgrinsad text som du dérefter kan konvertera till en tabell. Om du
markerar All information hamnar den inklistrade texten i en formaterad tabell.

Om du Klistrar in text fran ett annat program i en befintlig tabell maste du infoga tillrickligt med rader och kolumner s&
att den inklistrade texten far plats. Du méste dven markera alternativet Endast text under instéllningen Urklippshantering
och se till att minst en cell 4r markerad (om du inte vill bidda in den inklistrade tabellen i en cell).

Importera tabellen med kommandot Montera om du vill ha mer kontroll 6ver hur den importerade tabellen formateras
eller om du vill ha en link till kalkylbladsformatet.

Se dven

“Montera (importera) text” pa sidan 81

Lagga till text i en tabell

Du kan lagga till text, forankrade objekt, XML-markord och andra tabeller i tabellceller. Hojden for en tabellrad 6kar sa att
ytterligare textrader ska fi plats, om du inte har angett en fast radh6jd. Du kan inte lidgga till fotnoter i tabeller.

% Gor nagot av foljande nir du anvinder textverktyget T :

« Placera insattningspunkten i en cell och skriv texten. Tryck pa Enter s& skapas ett nytt stycke i samma cell. Flytta dig till
nésta cell genom att trycka pa Tabb (om du trycker pa Tabb i den sista cellen infogas en ny rad). Flytta dig bakat till
foregaende cell genom att trycka pé Skift+Tabb.

 Kopiera text, placera insdttningspunkten i tabellen och vilj Redigera > Klistra in.

« Placera insittningspunkten dér du vill lagga till text, vilj Arkiv > Montera och dubbelklicka sedan pé en textfil.

Se dven

“Andra storlek pa kolumner, rader och tabeller” pa sidan 195

“Arbeta med dolda celler” pé sidan 198

Lagga till bilder i en tabell

Se till att du 4r i layoutvyn om du vill l4gga till bilder i en tabell i ett fristdende InCopy-dokument.. Genom att anvidnda
InDesign kan du ldttare dndra storlek pé textramen ndr du lagger till bilder i en tabell i ett linkat InDesign-dokument.

Om du vill se en video om hur du monterar bilder i en tabell kan du gé till www.adobe.com/go/vid0083_se.

“ Gor nagot av foljande:

» Placera inséttningspunkten dér du vill l4gga till bilden, vélj Arkiv > Montera och dubbelklicka pa bildens filnamn.
» Kopiera en bild eller ram, placera insittningspunkten och valj Redigera > Klistra in.

Nér du lagger till en bild som ér storre 4n cellen dkas hojden pa cellen sé att bilden far plats. Ddremot okas inte bredden pa
cellen - bilden kan stricka sig utanfor cellens hogra sida. Om raden som bilden placeras pa har fast h6jd kommer alla bilder
som dr hogre an radhojden att dolja cellen.

Om du vill undvika dolda celler kan du montera bilden utanfor tabellen, dndra storlek pa bilden och ddrefter klistra in i
tabellcellen.
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Se dven
“Arbeta med dolda celler” pa sidan 198

Andra justeringen av en tabell inuti en ram

En tabell fir samma bredd som stycket eller tabellcellen som den skapades i. Daremot kan du dndra storleken pé textramen
eller tabellen sa att tabellen blir bredare eller smalare &n ramen. I s4 fall kan du bestimma var du vill att tabellen ska justeras
inuti ramen.

1 Placera insittningspunkten till hoger eller till vinster om tabellen. Se till att textinsattningspunkten ar placerad i
tabellstycket och inte i tabellen. Inséttningspunkten blir lika hog som tabellen i ramen.

2 Kilicka pa en justeringsknapp (till exempel Mitt) pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Se daven

“Andra storlek pa kolumner, rader och tabeller” pa sidan 195

Konvertera tabeller till text
1 Anvind textverktyget T till att placera insattningspunkten i tabellen eller markera text i tabellen.

2 Vilj Tabell > Konvertera tabell till text.
3 Ange avgransare under Kolumnavgransare och Radavgransare.

For basta resultat bor du anvianda olika avgrinsare for kolumner och rader, t.ex. tabbar f6r kolumner och stycken for rader.

4 Klicka pa OK.

Nir du konverterar en tabell till text tas tabellraderna bort och den avgriansare som du anger infogas i slutet av varje rad
och kolumn.

Kombinera tabeller

Anvind kommandot Klistra in om du vill ssmmanfoga tva eller fler tabeller till en tabell.

1 I maltabellen infogar du minst sd ménga tomma rader som du kommer att klistra in frén de andra tabellerna. (Du kan
inte klistra in om du infogar farre rader 4n vad du kopierar.)

2 [Kkilltabellen markerar du de celler du vill kopiera. (Du kan inte klistra in om du kopierar fler kolumnceller 4n vad som
finns i méltabellen.)

3 Markera minst en cell dir du vill klistra in raderna och vilj Redigera > klistra in.

Q Om raderna du klistrar in har ett annat format dn resten av tabellen, definierar du en eller fler cellformat som du sedan
anvinder pa de inklistrade cellerna. Om du vill dsidosdtta befintlig formatering hdller du ned Alt samtidigt som du klickar
pa cellformatet.

Se dven

”Klippa ut, kopiera och klistra in tabellinnehall” pa sidan 194

"Definiera tabell- och cellformat” pa sidan 203

Flytta inom en tabell
Anvind Tabb och piltangenterna nér du flyttar runt i en tabell. Du kan dven gé till en viss rad, vilket ar praktiskt nir du
arbetar med ldnga tabeller.

Se dven

”Tangenter for tabeller” pa sidan 236
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Flytta runt i en tabell med tabbtangenten
« Flytta till nésta cell genom att trycka pa Tabb. Om du trycker pa Tabb i den sista tabellcellen skapas en ny rad. Mer
information om hur du infogar tabbar och indrag i en tabell finns i "Formatera text i en tabell” pé sidan 197.

« Flytta till foregaende cell genom att trycka pa Skift+Tabb. Om du trycker pa Skift+Tabb i den forsta tabellcellen flyttas
insattningspunkten till den sista tabellcellen.

Flytta runt i en tabell med piltangenterna

+ Navigera mellan tabellcellerna med piltangenterna. Om du trycker pa Hogerpil ndr insittningspunkten ar i slutet av
radens sista cell flyttas insittningspunkten till borjan av den forsta cellen f6r samma rad. Detsamma géller om du trycker
pa nedétpil nir insittningspunkten ar i slutet av kolumnens sista rad. Insattningspunkten flyttas till den forsta cellen for
samma kolumn.

Ga till en viss rad i en tabell
1 Vilj Tabell > Ga till rad.

2 Gor nagot av foljande:

Ange det radnummer du vill ga till och klicka sedan pa OK.

Om en tabellhuvud- eller tabellfotsrad ar definierad i den aktuella tabellen, véljer du Tabellhuvud eller Tabellfot pa
menyn och klickar sedan pa OK.

Lagga till tabellhuvuden och tabellfotter
Nir du skapar en ldng tabell kan tabellen stracka sig 6ver flera spalter, ramar eller sidor. Genom att anvanda huvuden och
fotter kan du upprepa informationen langst upp och langst ned pa varje delad del av tabellen.

Du kan lagga till huvud- och fotrader nir du skapar tabellen. I dialogrutan Tabellalternativ kan du ocksa ldgga till huvud-
och fotrader samt dndra deras utseende i tabellen. Du kan konvertera tabellkroppsrader till huvud- eller fotrader.

m: i {1 [1 i {1
Address List Address List

Region and City Region and City
Lee East, Taipei Rhoades West, Tucson
I.jmebke ®| East, Augsburg c] Lautoka ™ North, Suva q]

‘ Sanchez South, Fortaleza H Rakiraki Surrey ‘

[ stewart North, Sudbury Coburg South, Willamette
>
=, {F =, {F

Huvudrader upprepas en ging per ram

Q Om du vill numrera tabeller sekventiellt som till exempel Tabell 1A, Tabell 1B och sd vidare, ligger du till en variabel i
tabellhuvudet eller -foten. (Se “Skapa lopande bildtexter for bilder och tabeller” pa sidan 180.)

Om du vill se en video om hur du skapar sidhuvuden och sidfétter i tabeller kan du g4 till www.adobe.com/go/vid0082_se.

Se aven
”Skapa tabeller” pé sidan 187
”Bryta tabeller 6ver flera ramar” pa sidan 196

”Skapa variabler for 16pande sidhuvuden och sidfotter” pa sidan 111

Konvertera befintliga rader till huvud- eller fotrader

1 Markera raderna lingst upp i tabellen om du vill skapa huvudrader, eller lingst ned i tabellen om du vill skapa fotrader.

2 Vilj Tabell > Konvertera rader > Till tabellhuvud eller Till tabellfot.

Andra alternativ for tabellhuvud och tabellfot

1 Placera insittningspunkten i tabellen och vilj Tabell > Tabellalternativ > Huvuden och fotter.

2 Ange antalet huvud- eller fotrader. Tomma rader kan ldggas till langst upp eller ned i tabellen.
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3 Ange om informationen i huvudet eller foten ska visas i varje textspalt (om textramarna har flera spalter), en gédng per
ram eller bara en gang per sida.

4 Vilj Hoppa 6ver forsta om du inte vill att huvudinformationen ska visas pa tabellens forsta rad. Vilj Hoppa Gver sista om
du inte vill att fotinformationen ska visas pa tabellens sista rad.

5 Klicka pa OK.

Ta bort tabellhuvud- och tabellfotsrader
« GOr nagot av foljande:
« Placera inséttningspunkten pa huvud- eller fotraden och vilj sedan Tabell > Konvertera rader > Tabellkropp.

« Vilj Tabell> Tabellalternativ> Huvuden och fétter och ange sedan ett annat antal huvudrader eller fotrader.

Markera och redigera tabeller

Markera celler, rader och kolumner i tabeller

Nar du markerar delar av texten eller all text i en cell ser markeringen likadan ut som text som markerats utanfor en tabell.
Men om markeringen stracker sig 6ver flera celler markeras bade cellerna och innehéllet i dem.

Om en tabell stricker sig 6ver flera ramar visas en lasikon om du pekar pa en tabellhuvud- eller tabellfotsrad som inte ar
den forsta tabellhuvud- eller tabellfotsraden, vilket anger att du inte kan markera text eller celler i den raden. Om du vill
markera celler i en tabellhuvud- eller tabellfotsrad gir du till borjan av tabellen.

Se dven

”Tangenter for tabeller” pa sidan 236

Markera celler

% Gor nagot av foljande nir du anvinder textverktyget T :
» Om du vill markera en enda cell, klickar du i en tabell, eller markerar text, och viljer Tabell > Markera > Cell.

+ Om du vill markera flera celler drar du med pekaren 6ver en cellkant. Var forsiktig s& du inte drar i kolumn- eller
radlinjen och @ndrar storlek pa tabellen.

Q Om du vill vixla mellan att markera all text i en cell och att markera cellen, trycker du pd Esc.

Markera hela kolumner eller rader
% Gor nagot av foljande nir du anvinder textverktyget T :

» Klicka inuti en tabell eller markera text och vilj sedan Tabell > Markera > Cell eller Rad.

« Flytta pekaren ovanpa en kolumns 6vre kant eller en rads vinstra kant s att pekaren blir pilformad ( 4 eller = ).
Markera sedan hela kolumnen eller raden genom att klicka.

> Address List Address List
Lee Lee
Luebke Luebke

o v

§ Sanchez § Sanchez

Z Z
Stewart Stewart
Rhoades Rhoades

Fore och efter radmarkering

Markera alla rader i sidhuvuden, brodtext och sidfotter
1 Klicka inuti en tabell eller markera text.

2 Vilj Tabell > Markera > Tabellhuvudrader, Tabellkroppsrader eller Tabellfotsrader.
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Markera hela tabellen

% Gor nagot av foljande nir du anvinder textverktyget T :
« Klicka i en tabell eller markera text och vilj sedan Tabell > Markera > Tabell.

+ Placera pekaren ver tabellens évre vinstra horn sa att pekaren blir pilformad M . Markera sedan hela tabellen genom
att klicka.

Address List Address List

Lee Lee -

Fore och efter tabellmarkering

Name

» Dra med textverktyget 6ver hela tabellen.

Q Du kan ocksd markera en tabell pd samma sitt som du markerar en forankrad bild. Placera insdttningspunkten precis fore
eller efter en tabell och hdll sedan ned Skift samtidigt som du markerar tabellen genom att trycka pd hogerpilen respektive
vinsterpilen.

Infoga rader och kolumner

Du kan infoga rader och kolumner pa flera olika sitt.

Infoga en rad
1 Placera insittningspunkten pa raden ovanfor eller under den rad dir du vill att den nya raden ska infogas.

2 Vilj Tabell > Infoga > Rad.
3 Ange antalet rader du vill ha.
4 Ange om den nya raden eller de nya raderna ska infogas fore eller efter den aktuella raden och klicka sedan pa OK.

De nya cellerna har samma format som texten i den rad som insittningspunkten placerades i.

Q Du kan dven skapa en ny rad genom att trycka pa Tabb ndr insdttningspunkten dr i den sista cellen.

Infoga kolumn
1 Placera insittningspunkten i kolumnen bredvid den kolumn dir du vill infoga kolumnen.

2 Vilj Tabell > Infoga > Kolumn.
3 Ange antalet kolumner du vill ha.

4 Ange om den nya kolumnen eller de nya kolumnerna ska infogas ovanfor eller under den aktuella kolumnen och klicka
sedan pa OK.

De nya cellerna har samma format som texten har i den kolumn dér insattningspunkten placerades.

Infoga flera rader och kolumner
1 Nir insdttningspunkten &r i tabellen véljer du Tabell > Tabellalternativ > Tabellinstéllningar.

2 Ange ett annat antal rader och kolumner och klicka sedan pa OK.

Nya rader ldggs till lingst ned i tabellen. Nya kolumner laggs till pa tabellens hogra sida.

Q Du kan ocksd dndra antalet rader och kolumner med tabellpanelen. Du visar tabellpanelen genom att vilja Fonster > Text
och tabeller > Tabell.
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Infoga en rad eller en kolumn genom att dra

Nir du lagger till kolumner och drar ldngre 4n 1,5 ganger bredden pé kolumnen som dras, laggs nya kolumner till med
samma bredd som originalkolumnen. Om du infogar en enda kolumn genom att dra kan den kolumnen ha annan bredd
an kolumnen du drog fran. Detsamma giller for rader, sdvida inte Radhojd for raden som dras har angetts som Minst. Men
om du i det hér fallet bara skapar en enda rad genom att dra okas storleken for den, om det behovs, sa att den blir tillrackligt
hog for att innehalla text.

1 Placera textverktyget T pa kanten av en kolumn eller rad tills pekaren dndras till en dubbelpil ( #+ eller §).

2 Hall ned Alt och dra med musen nedét eller till hoger s& skapas en ny rad respektive ny kolumn. Om du trycker pa Alt
innan du trycker ned musknappen visas handverktyget. Se dérfor till att du borjar dra innan du trycker pa Alt.)

Obs! Du kan inte infoga rader eller kolumner genom att dra i en tabells 6vre eller vinstra kant. Du anvinder dessa filt for att
markera rader eller kolumner.

Ta bort rader, kolumner och tabeller

* Om duvill ta bort en rad, kolumn eller tabell placerar du insittningspunkten inuti tabellen, eller markerar text i tabellen,
och viljer Tabell > Ta bort > Rad, Kolumn eller Tabell.

+ Om du vill ta bort rader och kolumner genom att anvanda dialogrutan Tabellalternativ, valjer du Tabell >
Tabellalternativ > Tabellinstéllningar. Ange ett annat antal rader och kolumner och klicka sedan pa OK. Rader tas forst
bort fran tabellens nedersta del. Kolumner tas forst bort fran tabellens hogra sida.

« Om duvill tabort en rad eller kolumn med hjilp av musen, placerar du pekaren 6ver kanten f6r tabellens hogra sida eller
nedersta sida s att en dubbelpil ( #1# eller {) visas. Hall sedan musknappen nedtryckt samtidigt som trycker pa Alt-
tangenten och antingen drar uppat for att ta bort rader eller till vinster for att ta bort kolumner.

Obs! Om du trycker pd Alt innan du trycker ned musknappen visas handverktyget. Borja dérfor dra innan du trycker pd Alt.

« Om du vill ta bort cellinnehall utan att bort celler, markerar du de celler som innehéller texten du vill ta bort, eller
anvinder textverktyget T for att markera texten i cellerna. Tryck pa Backsteg eller Delete, eller vilj Redigera > Radera.

Klippa ut, kopiera och klistra in tabellinnehall

Nar du markerat text i en cell fungerar atgarderna for att klippa ut, kopiera och Kklistra in p4 samma sitt som for text som
du markerat utanfor en tabell. Du kan 4ven klippa ut, kopiera och klistra in celler och innehéllet i dem. Om
insittningspunkten &r i en tabell nar du Klistrar in flera celler visas de som en tabell inuti tabellen. Du kan 4ven flytta eller
kopiera hela tabellen.

1 Markera cellerna du vill klippa ut eller kopiera och vilj sedan Redigera > Klipp ut eller Redigera > Kopiera.
2 Gor nagot av foljande:

* Om du vill bddda in en tabell inuti en annan tabell placerar du insdttningspunkten i cellen dir du vill att tabellen ska
visas och viljer sedan Redigera > Klistra in.

« Ersitt befintliga celler genom att markera en eller flera celler i tabellen (se till att det finns tillrickligt med celler nedanfér
och till hoger om den markerade cellen) och vilj Redigera > Klistra in.

Se dven

“Markera celler, rader och kolumner i tabeller” pa sidan 192

Flytta eller kopiera en tabell

1 Markera hela tabellen genom att placera insittningspunkten i tabellen och vilja Tabell > Markera > Tabell.

2 Vilj Redigera > Klipp ut eller Redigera. Flytta insittningspunkten dit du vill att tabellen ska visas och vilj sedan
Redigera > Klistra in.
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Formatera tabeller

Formatera tabeller

Anvind kontrollpanelen eller teckenpanelen om du vill formatera text i en tabell, pd samma sitt som du formaterar text
utanfor en tabell. Dessutom kan du anvinda tvé huvuddialogrutor nir du formaterar sjilva tabellen: Tabellalternativ och
Cellalternativ. Anvind de hir dialogrutorna till att andra antalet rader och kolumner, éndra utseende pa tabellkant och -
fyllning, bestimma mellanrum ovanfér och under tabellen, redigera huvud- och fotrader samt ligga till annan
tabellformatering.

Anvind tabellpanelen, kontrollpanelen eller snabbmenyn om du vill formatera tabellstrukturen. Markera en eller flera
celler och visa en snabbmeny med tabellalternativ genom att hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS).

Om du vill se en video om hur du skapar och formaterar tabeller kan du ga till www.adobe.com/go/vid0081_se.

Se dven
“Linjer och fyllningar i tabeller” pa sidan 198

Andra storlek pa kolumner, rader och tabeller
Du kan 4ndra storlek pd kolumner, rader och tabeller med flera olika metoder.

Se dven

“Andra justeringen av en tabell inuti en ram” pa sidan 190

Andra storlek pa kolumner och rader
1 Markera cellerna i kolumnerna och raderna du vill dndra storlek pa.

2 Utfor ett av foljande alternativ:

» Ange instillningar for kolumnbredd och radhéjd pa tabellpanelen.

« Vilj Tabell > Cellalternativ > Rader och kolumner, ange instillningar f6r Radh6jd och Kolumnbredd och klicka sedan
pa OK.

Obs! Om du anger en minsta radhéjd genom att ange ett virde for Minst, 6kar raderna i hojd om du ldgger till text eller kar
punktstorleken. Om du viljer en fast radhdjd genom att ange ett virde for Exakt dndras inte radhdjden ndr du dndrar eller
ligger till text. En fast radhdjd resulterar ofta i att cellen blir dold. (Se "Arbeta med dolda celler” pd sidan 198.)

« Placera pekaren ver kanten for en kolumn eller en rad s att en dubbelpil ( #1# eller }) visas. Dra sedan at hoger eller
at vénster for att 6ka respektive minska kolumnbredden eller dra uppét eller nedét for att 6ka respektive minska
radhojden.

Address List Address List

Lee

Luebke

Name
&

Name

Sanchez

Stewart

Rhoades

Fore och efter det att du dndrar storlek pd rader genom att dra

Som standard bestdms radhéjden av kigeln for det aktuella teckensnittet. Déarfor andras radhdjden om du dndrar textens
punktstorlek for hela textrader eller om du dndrar instéllningarna for radhojd.

Andra storlek pa rader och kolumner utan att éindra tabellbredden
« Hall Skift nedtryckt samtidigt som du drar i en insidesrad eller kolumnkant (inte tabellkanten). En rad eller kolumn blir
storre samtidigt som den andra blir mindre.


http://www.adobe.com/go/vid0081_se
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+ Om du vill andra storlek pé rader eller kolumner utan att proportionerna andras, haller du Skift nedtryckt samtidigt som
du drar i tabellens hogra kant eller tabellens nedre kant.

Nér du haller Skift-tangenten nedtryckt samtidigt som du drar tabellens hogra kant dndras storleken for alla kolumner
proportionellt och om du haller Skift-tangenten nedtryckt samtidigt som du drar tabellens nedre kant dndras alla rader
proportionellt.

Andra storlek pa hela tabellen

% Anvind textverktyget T och placera pekaren ovanfor tabellens nedre, hogra horn sa att pekaren dndras till en pil "
Oka eller minska sedan tabellstorleken genom att dra. Hall Skift-tangenten nedtryckt sa bibehalls tabellens hjd- och
breddinstillningar.

Obs! Du kan inte anvinda pekaren for att dndra storlek pd hela tabellen om tabellen stricker sig over flera ramar i en artikel.

Fordela kolumner och rader jamnt

1 Markera de celler i kolumnerna eller raderna som ska ha samma bredd eller hojd.

2 Vilj Tabell > Jamn fordelning av rader eller Jamn fordelning av kolumner.

Andra mellanrummet fore eller efter en tabell

1 Placera insittningspunkten i tabellen och vilj Tabell > Tabellalternativ > Tabellinstéllningar.
2 Under Tabellavstand anger du olika virden for Avstand fore och Avstand efter och klickar sedan pa OK.

Observera att nir du dndrar mellanrummet fore en tabellrad som ér Gverst i en ram inte paverkas den inte.

Bryta tabeller 6ver flera ramar

Anvind Alternativ for radbyten till att bestimma hur ménga rader som ska hallas samman, eller ange var en rad bryts (t.ex.
overst i en kolumn eller en ram).

Nir du skapar en tabell som dr hogre dn den ram den finns i déljs ramen. Om du kopplar ramen till en annan ram fortsatter
tabellen i den ramen. Rader flyttas in i kopplade ramar en i taget. Det gér inte att bryta en enkel rad 6ver flera ramar. Ange
huvud- eller fotrader for att upprepa information i den nya ramen.

1 Placera insittningspunkten i en lamplig rad eller markera ett intervall med celler i raderna du vill halla samman.
2 Vilj Tabell > Cellalternativ > Rader och kolumner.
3 Hall ihop de markerade raderna genom att markera Hall ihop med nasta rad.

4 Om du vill infoga en radbrytning pé en sarskild plats markerar du ett alternativ (till exempel I ndsta ram) pa menyn
Startrad och klickar sedan pa OK.

Om du skapar en tabell som stricker sig over bada sidorna i ett uppslag kan du ldgga till en tom kolumn i mitten av tabellen
for att skapa indragsmarginaler.

Se dven
”Lagga till tabellhuvuden och tabellfétter” pé sidan 191

Andra mellanrum for cellindrag

1 Anvind textverktyget T och placera insittningspunkten i eller markera de celler du vill indra.
2 Visa tabellpanelen eller vilj Tabell > Cellalternativ > Text.
3 I Cellindrag anger du vérden fér Overkant, Underkant, Vinster och Hoger och klickar sedan pa OK.

Vanligen okar radavstandet nir du 6kar mellanrummet for cellindrag. Se till att det finns tillrackligt med utrymme for
indragsvirden om radhdjden har ett fast virde sa att texten inte blir dold.
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Lagga till text fore en tabell

En tabell 4r fist med de stycken som 4r precis fore och efter den. Om du infogar en tabell i borjan av textramen kan du inte
placera en insittningspunkt genom att klicka ovanfor tabellen. I stillet maste du anvinda piltangenterna nar du vill flytta
inséttningspunkten fore tabellen.

% Placera insittningspunkten i borjan av stycket i den forsta cellen, tryck pa Vansterpil och bérja sedan skriva.

Formatera texti en tabell

Anvind samma metoder nir du formaterar text i en tabell som du anvinder nir du formaterar text som inte ir i en tabell.

Se dven
“Arbeta med dolda celler” pa sidan 198

“Ange tecken for decimaltabbar” pa sidan 173

Infoga tabbar i en tabellcell

Nir insattningspunkten ar i en tabell flyttas insattningspunkten till nasta cell nér du trycker pa Tabb. Diremot kan du infoga
en tabb inuti en tabellcell. Anvind tabbpanelen och definiera tabbinstéllningarna i tabellen. Tabbinstallningarna paverkar
stycket ddr insdttningspunkten har placerats.

1 Anvind textverktyget T och placera insittningspunkten dir du vill infoga tabben.
2 Vilj Text > Infoga specialtecken > Annat > Tabb.

Om du vill dndra tabbinstallningarna markerar du kolumnerna eller cellerna och viljer Text > Tabbar. P4 tabbpanelen som
visas justerar du instéillningarna.

Obs! Nir du anvinder tabblinjalen for att infoga en decimaltabb i en cell eller en grupp celler, behover du vanligtvis inte trycka
pd tangenten Tabb i borjan av varje stycke for att decimaljustera texten i cellerna. Stycken justeras automatiskt mot
decimaltecknet, sdvida inte stycket innehdller ytterligare formatering, till exempel mittjustering, som har foretride framfor
decimaltabben

Andra justeringen for text inuti en tabellcell
1 Anvind textverktyget T till att markera de celler du vill andra.

2 Vilj Tabell > Cellalternativ > Text.

3 For Lodrit justering markerar du en justeringsinstallning: I 6verkant, Centrerad, I underkant eller Justerad.
4 For baslinjeforskjutning markerar du ett alternativ som bestimmer hur text forskjuts fran cellens 6vre del.
5 Klicka p&d OK.

Obs! Om du vill dndra den lodrita justeringen for text i en cell anvinder du justeringsalternativet pd styckepanelen. Om du
vill justera text i en cell till en decimaltabb anvinder du tabbpanelen och ligger till en decimaltabbinstdllning.

Rotera textien cell
1 Placera insittningspunkten i cellen du vill rotera eller markera cellerna.

2 Visa tabellpanelen eller vilj Tabell > Cellalternativ > Text.
3 Vilj ett virde for rotation och klicka pa OK.

Sammanfoga och dela celler

Du kan sammanfoga (kombinera) eller dela upp celler i en tabell.
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Sammanfoga celler
Du kan sammanfoga tva eller fler celler i samma rad eller kolumn till en enskild cell. Du kan t.ex. sammanfoga cellerna i
tabellens 6vre rad for att skapa en enskild cell som kan anvindas som rubrik for tabellen.

1 Anvind textverktyget T till att markera cellerna du vill sammanfoga.

2 Vilj Tabell > Sammanfoga celler.

Ta bort sammanfogning av celler
% Placera insittningspunkten i den sammanfogade cellen och vilj Tabell > Ta bort sammanfogning av celler.

Dela upp celler
Du kan dessutom dela upp celler hojdritt eller vagritt vilket ar praktiskt nar du ska skapa formulirtabeller. Du kan markera
flera celler och dela upp dem lodritt eller vagritt.

1 Placera insittningspunkten i cellen du vill dela, eller markera en rad, en kolumn eller ett block med celler.

2 Vilj Tabell > Dela cell lodritt eller Dela cell vagritt.

Arbeta med dolda celler

Vanligen okar storleken for tabellcellen hojdratt for att fa plats med ny text och bilder som liggs till. Men om du anger en
fast radhojd och lagger till text eller bilder som ar storre dn cellen visas en liten rod prick i cellens nedre hogra del som visar
att cellen dr dold.

Du kan inte montera dold text i en annan cell. I stéllet maste du redigera eller dndra storlek pa innehallet eller 6ka storleken
pé den cell eller textram dir tabellen visas.

For textbundna bilder eller text med fast radavstand kan innehéllet i cellen stricka sig 6ver cellkanterna. Du kan markera
alternativet Klipp innehéll efter cellkanterna sa att text och textbundna bilder som stricker sig 6ver cellkanterna klipps in i
cellkanten. Nér textbundna bilder 4r dolda och stréicker sig bortom cellens nedre kant (vagritt) fungerar inte detta.

Visa innehalleti en dold cell
“ Utfor ett av foljande alternativ:

« Oka cellens storlek.

+ Andra textformateringen. Markera innehéllet i cellen genom att klicka i den dolda cellen, tryck pa Esc och formatera
texten genom att anvdnda kontrollpanelen.

Beskdra en bild i en cell

Om en bild ér for stor for en cell stracker den sig bortom cellkanterna. Du kan beskdra de delar av bilden som strécker sig
utanfor cellkanterna.

1 Placera insittningspunkten i cellen du vill klippa in innehall i eller markera de celler som du vill péverka.

2 Vilj Tabell > Cellalternativ > Text.

3 Markera Klipp innehall efter cellkanterna och klicka sedan pa OK.

Linjer och fyllningar i tabeller

Linjer och fyllningar i tabeller

Du kan ldgga till linjer och fyllningar i tabeller p4 olika sitt. Anvand dialogrutan Tabellalternativ till att dndra linjerna for
tabellkanten och till att l4gga till alternativa linjer och fyllningar i kolumnerna och raderna. Om du vill &ndra linjer och
fyllningar f6r enskilda celler eller sidhuvud-/sidfotsceller anvinder du dialogrutan Cellalternativ eller firgrutepanelen,
linjepanelen och firgpanelen.
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Som standard dsidosidtter den formatering du markerar nér du anvinder dialogrutan Tabellalternativ all annan formatering
som tidigare anvénts i tabellcellerna. Men om du markerar alternativet Behall lokal formatering i dialogrutan
Tabellalternativ asidositts inte linjer och fyllningar som anvénds i enskilda celler.

Om du tidnker anvinder samma format upprepade ganger pa tabeller eller celler kan du skapa och anvinda tabellformat
eller cellformat.

Se dven
”Tabell- och cellformat” pa sidan 202

Andra tabellramen

1 Nir insdttningspunkten ér i tabellen véljer du Tabell > Tabellalternativ > Tabellinstéllningar.

2 Ange onskade instéllningar for bredd, typ, farg, firgton och avstand under Tabellram. (Se Alternativ for linjer och
fyllningar i tabeller” pa sidan 200.)

3 Under Linjeritordning véljer du ritordning fran f6ljande alternativ:

Basta hérn Om du viljer detta alternativ visas radlinjer framf6r de punkter dar linjerna for olika firger korsar varandra.
Nir dubbla linjer korsar varandra, gir linjerna dessutom samman och de korsande punkterna kopplas ihop.

Radlinjer 6verst Om du viljer detta alternativ visas radlinjer 6verst.
Kolumnlinjer 6verst Om du viljer detta alternativ visas kolumnlinjer overst.

InDesign 2.0-kompatibilitet Om du véljer detta alternativ visas radlinjer 6verst. Ndr dubbla linjer korsar varandra, gar
linjerna ihop och de korsande punkterna ansluts endast pa de stéllen dir linjerna korsar varandra i en T-form.

4 Om du inte vill att linjeformatering av enskilda celler ska dsidosattas markerar du Bevara lokal formatering.

5 Klicka pa OK.

Q Om du tar bort linjerna och fyllningen frin en tabell viljer du Visa > Visa ramkanter om du vill visa tabellens cellkanter.

Lagga till linjer och fyllning i celler

Du kan l4gga till linjer och fyllningar i celler med dialogrutan Cellalternativ eller med linjepanelen eller fargrutepanelen.

Lagga till linjer och fyliningar med Cellalternativ

Du kan ange vilka cellinjer som ska formateras med en linje eller fyllning genom att markera eller avmarkera linjer i
utkastliget Forhandsvisning. Om du vill indra utseendet pa alla rader eller kolumner i tabellen, anvinder du en annan linje
eller ett annat fyllningsmonster dar det andra monstret 4r 0.

1 Anvind textverktyget T och placera insittningspunkten i eller markera cellen eller cellerna dir du vill ligga till en linje
eller en fyllning. Om du vill lagga till linjer eller fyllningar i sidhuvud- eller sidfotsrader markerar du huvud- eller
fotcellerna i borjan av tabellen.

2 Vilj Tabell > Cellalternativ > Linjer och fyllningar.

3 T utkastlaget anger du vilja rader som ska paverkas av linjeandringar. Om du t.ex. vill ligga till en heltickande fyllning
till de markerade cellernas yttre men inte inre rader markerar du det genom att klicka i en inre rad. (Markerade rader &r bla
och omarkerade rader ér gra.)

Cellalternativ

Text | Linjer och fylringar _'Rader och kolurminer | Disgonala linjer |

Cellinje

Markera de linjer du vill ska paverkas i forhandsvisningsytan

199
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Q I utkastliget dubbelklickar du pa en yttre linje for att markera hela den yttre markeringsrektangeln. Markera de inre
raderna genom att dubbelklicka pa valfri inre rad. Avmarkera alla rader genom att trippelklicka var som helst i utkastliget.

4 ] Cellinje anger du 6nskade installningar for bredd, typ, farg, fargton och avstand. (Se “Alternativ for linjer och fyllningar
i tabeller” pa sidan 200.)

5 I Cellfyllning anger du 6nskade instillningar for farg och fargton.
6 Om du vill kan du markera Overtryckslinje och Overtrycksfyllning och sedan klicka pa OK.

Lagga till en linje i en cell med linjepanelen
Linjepanelen finns i InDesign, inte i InCopy.

1 Markera cellen eller cellerna du vill paverka. Om du vill anvinda en linje for ett huvud eller en fot markerar du huvud-
eller fotraden.

2 Visa linjepanelen genom att vilja Fonster > Linje.
3 I utkastldget anger du vilja rader som ska paverkas av linjedndringar.

4 Se till att knappen Objekt ' r markerad pa verktygspanelen. (Om knappen Text T ér markerad paverkar linjerna
texten och inte cellerna.)

5 Ange breddvirde och linjeformat:

Lagga till en fyllning i celler
1 Markera cellen eller cellerna du vill paverka. Om du vill anvinda en fyllning i en sidhuvud- eller en sidfotscell markerar
du huvud- eller fotraden.

2 Visa fargrutepanelen genom att vilja Fonster > Firgrutor.

3 Setill att knappen Objekt < r markerad. (Om knappen Text T &r markerad paverkar firgindringarna texten och inte
cellerna.)

4 Markera en fargruta.

Lagga till en 6vertoning i celler
1 Markera cellerna. Om du vill anvinda en 6vertoning i en sidhuvud- eller en sidfotscell markerar du huvud- eller
fotraden.

2 Visa dvertoningspanelen genom att vilja Fénster > Overtoning.

3 Om du vill ligga till en 6vertoning i markerade celler klickar du i 6vertoningsrampen. Justera
6vertoningsinstéllningarna, om det behovs.

Lagga till diagonala linjer i en cell

1 Anvind textverktyget T och placera insittningspunkten i eller markera cellen eller cellerna dir du vill ligga till
diagonala linjer.

2 Vilj Tabell > Cellalternativ > Diagonala linjer.
3 Klicka pa knappen for den typ av diagonal linje du vill ldgga till.

4 Under Radlinje anger du instéillningar for 6nskad bredd, typ, farg och avstind och anger sedan ett procentvérde for
Firgton och alternativ fér Overtryck.

5 Vilj Diagonal lingst fram pa menyn Rita om du vill placera den diagonala linjen framfor cellinnehéllet. Om du vill
placera den diagonala linjen bakom cellinnehallet viljer du Innehall lingst fram. Klicka sedan pa OK.

Alternativ for linjer och fyllningar i tabeller

Anvind foljande alternativ nir du markerar linjer och fyllningar for tabellen eller cellerna:
Bredd Anger hur bred linjen ska vara runt tabell- eller cellkanten.

Text Anger formatet for raden, t.ex. Tjock-Tunn och Helfylld.



Férger Anger firgen for tabell- eller cellkanten. Tillgangliga farger visas pa fargrutepanelen.
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Férgton Anger hur manga procent tryckfirg av den angivna firgen som ska anvéndas till linjen eller fyllningen.

Mellanrumsférg Tillimpar en firg p4 omradena mellan strecken, punkterna eller linjerna. Det har alternativet 4r inte

tillgdngligt om alternativet Helfylld ér valt for Typ.

Mellanrumston Tillimpar en firgton pa omradena mellan strecken, punkterna eller linjerna. Det hir alternativet 4r inte

tillgangligt om alternativet Helfylld ér valt for Typ.

Overtryck Om du markerar det hér alternativet anvinds den tryckfirg som har angetts i listrutan Firg for alla icke tickande

farger, i stallet for att de tryckfirgerna trangs undan.

Alternerande linjer och fyllningar i en tabell

Du kan véxla mellan linjer och fyllningar for att forbattra tabellens ldsbarhet och utseende. Om du ldgger till ytterligare
linjer och fyllningar i tabellraderna paverkas inte utseendet pé tabellens huvud- och fotrader. Daremot paverkas huvud-

och fotraderna om du lagger till ytterligare linjer och fyllningar f6r kolumner.

Instéllningarna for alternerande linjer och fyllningar asidositter cellinjeformateringen, savida du inte markerar alternativet

Bevara lokal formatering i dialogrutan Tabellalternativ.

Q Om du vill anvinda en fyllning eller linje i alla tabellceller och inte bara de alternerande monstren, kan du fortfarande
anvdnda instdllningarna for alternerande linjer och fyllningar och skapa sadana icke-alternerande monster. Om du vill

skapa den typen av effekt anger du 0 i Niista i det valda monstret.

Address List

Address List

Name

Lee East, Taipe Lee East, Taipei
2 2

Luebke S| Bast, Augst Luebke 5 | East, Augst
E 2 T

Sanchez N South, Fort E Sanchez s South, Fort
g < 3

Stewart ‘S| North, Sud Stewart f:f North, Sud

Rhoades

‘West, Tucs:

Rhoades

West, Tucsc

Fore (vinster) och efter (hoger) alternerande fyllningar i en tabell

Lagga till alternerande linjer i en tabell

1 Nar insdttningspunkten ir i tabellen viljer du Tabell > Tabellalternativ > Alternerande radlinjer eller Alternerande

kolumnlinjer.

2 Ange den typ av monster du vill anvénda i Alternerande monster. Markera Anpassad om du vill ange ett monster, t.ex.

en kolumn med en tjock svart rad som foljs av tre kolumner med tunna gula rader.

3 For Alternerande anger du linje- eller fyllningsalternativen for bade det forsta monstret och for efterféljande monster.
Du kan till exempel vilja ldgga till en helfylld linje i den férsta kolumnen och en Tjock - Tunn rad i ndsta kolumn, sa att de

alternerar. Ange 0 i Nésta om du vill att linjerna ska paverka alla rader och kolumner.

Obs! I tabeller som striicker sig over flera ramar borjar inte alternerande linjer och fyllningar for rader om vid borjan av

ytterligare ramar i artikeln. (Se “Bryta tabeller over flera ramar” pd sidan 196.)

4 Markera Behall lokal formatering om du vill att formaterade linjer som tillimpats tidigare ska férbli aktiva.

5 For Hoppa 6ver forsta och Hoppa Gver sista anger du antal rader eller kolumner i borjan och slutet av tabellen dér du

inte vill att linjeattribut ska visas och klickar sedan pa OK.

Lagga till alternerande fyliningar i en tabell

1 Nar insdttningspunkten ir i tabellen viljer du Tabell > Tabellalternativ > Alternerande fyllningar.

2 Ange den typ av monster du vill anvdnda i Alternerande monster. Markera Anpassad om du vill ange ett monster, t.ex.

en rad som dr skuggad i gratt som f6ljs av tre rader som dr skuggade i gult.

3 For Alternerande anger du linje- eller fyllningsalternativen for bade det forsta monstret och for efterfoljande monster. Om

du t.ex. markerat Varannan kolumn for Alternerande monster kan du vilja skugga de forsta tva kolumnerna i en gré fargton

och limna de tva efterfoljande kolumnerna tomma. Ange 0 for Nésta om du vill att fyllningen ska anvéndas for varje rad.

4 Markera Behéll lokal formatering om du vill att tidigare formaterade fyllningar som anvinds i tabellen ska forbli aktiva.
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5 I Hoppa 6ver forsta och Hoppa Gver sista anger du antal rader eller kolumner i borjan och slutet av tabellen dér du inte
vill att fyllningsattribut ska visas. Klicka sedan pa OK.

Avaktivera alternerande linjer och fyllningar i en tabell
1 Placera insittningspunkten i tabellen.

2 Vilj Tabell > Tabellalternativ > Alternerade radlinjer, Alternerande kolumnlinjer eller Alternerande fyllningar.

3 Markera Inget for Alternerande fyllningar och klicka sedan pa OK.

Tabell- och cellformat

Tabell- och cellformat

Pa samma sétt som du anvander stycke- och teckenformat nér du formaterar text kan du anvianda tabell- och cellformat nér
du formaterar tabeller. Ett tabellformat 4r en uppsiattning tabellformatattribut, till exempel tabellramar samt rad- och
kolumnlinjer, som kan tillimpas i ett steg. Ett cellformat innehéaller formatering som cellindrag och styckeformat samt linjer
och fyllningar. Nér du redigerar ett format uppdateras alla tabeller eller celler som har det formatet automatiskt.

Formaten [Grundldggande tabell] och [Inget]

Som standard innehéller alla dokument formatet [Grundliggande tabell] som du kan anvéinda p4 tabeller som du skapar
och formatet [Inget] som du kan anvinda om du vill ta bort cellformat fran celler. Du kan redigera formatet
[Grundlaggande tabell] men du kan inte andra namn pa [Grundlaggande tabell] eller [Inget].

Anvénda cellformat i tabellformat

Nir du skapar ett tabellformat kan du ange vilket cellformat som ska anviandas pa olika omraden i tabellen: sidhuvud- och
sidfotsrader, vinster och hoger kolumn samt tabellkroppsrader. Du kan till exempel tilldela ett cellformat som anvinder ett
styckeformat till huvudraden och du kan anvinda olika cellformat med skuggade bakgrunder f6r hoger respektive vanster
kolumn.

A
|
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
Luebke East, Augsburg November 2003
Sanchez South, Fort Morrison August 1998
Stewart North, Suddan May 2001
Rhoades | ‘West, Tucson | March‘ZOOA' |
| | |
B C D

Cellformat som anvinds pa omrdden i ett styckeformat
A. Huvudrad som dr formaterad med ett cellformat som innehdller ett styckeformat B. Vinster kolumn C. Tabellkroppceller D. Hoger kolumn

Cellformatattribut

Cellformat innehéller inte nodvéndigtvis alla formatattribut i en markerad cell. Nér du skapar ett cellformat bestimmer du
vilka attribut som ska anvindas. P4 s vis dndras endast 6nskade attribut, till exempel cellens fyllningsfirg, samtidigt som
alla andra cellattribut ignoreras nér du anvinder cellformatet.

Formatprioritet i format

Om det uppstar en konflikt i ett format som du anvénder i en cell, anvinds foljande prioritetsordning for formaten:

Cellformatprioritet 1. Huvud/fot 2. Véanster kolumn/hoger kolumn 3. Tabellkroppsrader. Om en cell till exempel visas i
bade huvudet och i vinster kolumn, anvinds formatet fran huvudcellen.

Tabellformatprioritet 1. Cell asidositter 2. Cellformat 3. Cellformat som anvinds fran ett tabellformat 4. Tabell dsidosétter
5. Tabellformat. Om du till exempel anvinder en fyllning fran dialogrutan Cellalternativ och en annan fyllning med ett
cellformat, anvinds fyllningen fran dialogrutan Cellalternativ.
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Om du vill se en video om hur du anvinder tabellformat kan du ga till www.adobe.com/go/vid0084_se.

Oversikt av tabellformatpanelen och cellformatpanelen

Anvind tabellformatpanelen nir du skapar och namnger tabellformat och nir du anvinder formaten pé befintliga tabeller
eller tabeller som du skapar eller importerar. Anvind cellformatpanelen nir du skapar och namnger cellformat och nar du
anvinder format pé tabellceller. Format sparas med dokument och visas pa panelen nir du 6ppnar ett dokument. Det dr
enklare att hantera tabell- och cellformat om du spar dem i grupper.

Nir du placera insittningspunkten i en cell eller tabell, markeras de format som eventuellt anvinds pa ndgon av panelerna.
Namnen pa cellformat som tillimpas via ett tabellformat visas i det nedre vénstra hornet i cellformatomradet. Om du
markerar ett cellintervall som innehaller flera format markeras inget format och pa cellformatpanelen visas "(Blandat)".

Oppna tabellformatpanelen eller cellformatpanelen
« Vilj Fonster > Text och tabeller och vilj Tabellformat eller Cellformat.

Andra hur format visas pa panelen
 Markera Sma panelrader om du vill visa en komprimerad version av formaten.

+ Dukan dra format till en annan plats. Du kan dven dra format till grupper som du skapar.

« Vilj Sortera efter namn pé panelmenyn om du vill visa formaten i bokstavsordning.

Definiera tabell- och cellformat

Om du arbetar med en fristdende artikel kan du definiera, andra och anvinda tabell- och cellformat i InCopy. Om de format
duvill anvinda finns i ett annat InCopy-dokument kan du importera dessa format till det aktuella dokumentet. Du kan inte
importera tabell- eller cellformat fran ett InDesign-dokument.

Om du vill se en video om hur du anvinder tabellformat kan du ga till www.adobe.com/go/vid0084_se.

1 Om duvill basera ett nytt format pa en befintlig tabell eller cell som redan &r formaterad, placerar du inséttningspunkten
ien cell.

2 Du kan definiera ett styckeformat for cellformatet.

3 Vilj Nytt tabellformat p4 tabellformatpanelens meny eller Nytt cellformat pa cellformatpanelens meny.
4 Skriv ett namn i rutan Formatnamn.

5 IBaserad pa viljer du det format du vill basera det nya formatet pa.

6 Om du vill ligga till ett formatkortkommando placerar du insittningspunkten i textrutan Kortkommando och
kontrollerar att Num Lock &r aktiverad Tryck sedan p4 valfri kombination av Skift, Alt och Ctrl (Windows) eller Skift, Alt
och Kommando (Mac OS) och tryck pa en siffra pa det numeriska tangentbordet. Du kan inte anvinda bokstaver eller
siffror som inte finns pa tangentbordet f6r kortkommandon.

7 Om du vill ange formatattributen klickar du pa en kategori till vinster och anger de attribut du vill anvinda. Om du till
exempel vill anvinda ett styckeformat klickar du pé kategorin Allméanna och viljer ett styckeformat p4 menyn
Styckeformat.

Alternativ som inte har ndgon angiven installning ignoreras i formatet. Detta giller for cellformat. Om du inte vill att en
instdllning ska ingé i formatet viljer du (Ignorera) pa instédllningens meny, tar bort innehallet i filtet eller klickar pa
kryssrutan tills den blir tom i Windows eller ett streck visas (-) i Mac OS.

8 Om du vill att ett nytt format ska visas i en formatgrupp som du skapat drar du formatet till formatgruppmappen.

Se daven

“Gruppformat” pa sidan 146
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Lasa in (importera) tabellformat fran andra dokument

Du kan importera tabell- och cellformat fran ett InDesign- eller InCopy-dokument till ett fristdende InCopy-dokument
eller InCopy-innehall som ar lankat till InDesign. Du kan ange vilka format som ska ldsas in och vad som ska hidnde om ett
inl4st format har samma namn som ett format i det aktuella dokumentet.

Obs! Om du importerar format till ett ldnkat innehdll, ldggs nya format till i InDesign-dokumentet ndir innehdllet uppdateras.
Alla format med namnkonflikter dsidosdtts av InDesign-formaten med samma namn.

1 Vilj Las in cellformat, Lis in tabellformat eller Lis in tabell- och cellformat pa cellformatpanelens eller
tabellformatpanelens meny.
2 Dubbelklicka pa det InDesign-dokument som du vill importera format fran.

3 Kontrollera att de format du vill importera dr markerade i dialogrutan Las in format. Om det finns befintliga format med
samma namn som nagot av de format du vill importera viljer du nagot av foljande alternativ under Konflikt med befintligt
format och klickar sedan pa :

Anvind inkommande formatdefinition Skriv 6ver det befintliga formatet med det inldsta formatet och éndra de nya
attributen i alla celler i dokumentet som det befintliga formatet anvdndes pa. Definitionerna fér formaten visas ldngst ned
i dialogrutan Lis in format, vilket gor det latt for dig att jamfora dem.

Andra namn automatiskt Andra namn pa det inlista formatet. Om till exempel bdda dokumenten har ett format med
namnet "Tabellformat 1", far det inldsta formatet namnet "Tabellformat 1 kopia" i det aktuella dokumentet.

Anvanda tabell- och cellformat

Till skillnad fran stycke- och teckenformat delar inte tabell- och cellformat pa attribut. Dérfor dsidosatter inte ett
tabellformat ett cellformat och nér du anvénder ett cellformat &sidositts inte tabellformatet. Som standard tas formatering
frén ett tidigare cellformat bort nir du anvinder ett nytt cellformat i cellen, men den lokala cellformateringen tas inte bort.
Pa liknande sitt tas format fran ett tidigare tabellformat bort nir du anvinder ett nytt tabellformat i tabellen, men de
asidoséttningar du har gjort i dialogrutan Tabellalternativ tas inte bort.

Ett plustecken (+) visas bredvid det aktuella cell- eller tabellformatet om den markerade cellen eller tabellen har formatering
som inte 4r en del av det anvinda formatet. Den formateringen kallas for en dsidosdttning.

1 Placera insittningspunkten i en tabell eller markera de celler som du vill anvénda formatet pa.
2 Utfor ett av foljande alternativ:

« Klicka pa tabell- eller cellformatet pa tabellformatpanelen eller cellformatpanelen. Om formatet finns i en formatgrupp
expanderar du formatgruppen och letar ritt pa formatet.

« Tryck pd kortkommandot som du har definierat for formatet. (Kontrollera att Num Lock &r aktiverat.)

Se dven
“Asidositta tabell- och cellformat” pa sidan 206

“Gruppformat” pé sidan 146

Basera ett tabell- eller cellformat pa ett annat format

Du kan skapa lankar mellan likartade tabell- eller cellformat genom att skapa ett format som grundformat, eller éverordnat
format. Nir du dndrar det 6verordnade formatet dndras éven attributen i de underordnade formaten. Som standard baseras
tabellformat pa [Inget tabellformat] och cellformat baseras pa [Inget].

1 Skapa ett nytt format.

2 Vilj det 6verordnade formatet p4 menyn Baserat pa i dialogrutan Nytt tabellformat eller Nytt cellformat. Det nya
formatet blir underordnat format.

3 Ange formatering for det nya formatet for att skilja det fran det 6verordnade formatet.
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Se dven

“Duplicera format och formatgrupper” pa sidan 145

Redigera tabell- och cellformat
En av férdelarna med att anvinda format ir att nir du dndrar definitionen for ett format @ndras alla tabeller och celler du
har formaterat med det formatet sa att den matchar den nya formatdefinitionen.

Obs! Om du redigerar format i InCopy-innehdll som dr linkat till ett InDesign-dokument, dsidosdtts dndringarna ndr det
lankade innehdllet uppdateras.

1 Utfor ett av foljande alternativ:

» Om duinte vill att formatet ska anvidndas p&4 den markerade tabellen eller cellen hogerklickar (Windows) respektive Ctrl-
klickar (Mac OS) du pa formatet pa formatpanelen och viljer Redigera [formatnamn].

+ Dubbelklicka pa formatet pa formatpanelen eller markera formatet och vilj Formatalternativ pa formatpanelens meny.
Ténk pa att du tillimpar cellformatet pa alla markerade celler eller tabellformatet pé alla markerade tabeller med den hir
metoden. Om du inte har markerat en tabell nar du dubbelklickar pé ett tabellformat, blir det formatet standardformat
for alla nya tabeller.

2 Andra instillningarna i dialogrutan och klicka sedan pa OK.

Ta bort tabell- och cellformat

Nir du tar bort ett format kan du ersétta det med ett annat format och du kan vilja om du vill bevara formateringen.
1 Markera formatet pa formatpanelen.

2 Utfor ett av foljande alternativ:

« Vilj Ta bort format pa panelmenyn.

* Klicka pé ikonen Ta bort % lingst ned pd panelen eller dra formatet till ikonen Ta bort.

- Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pé formatet och vilj Ta bort format. Det har dr en praktisk
metod nir du vill ta bort ett format utan att anvinda det pa den markerade cellen eller tabellen.

3 Vilj det format du vill ersitta det med.

Om du viljer [Inget tabellformat] for att ersétta ett tabellformat eller [Inget] for att ersitta ett cellformat, markerar du
Bevara formatering om du vill behalla formateringen av tabellen eller cellen som du har anvint formatet pd. Formateringen
av tabellen eller cellen bevaras men den &r inte lingre kopplad till ett format.

4 Klicka pa OK.

Omdefiniera tabell- eller cellformat baserat pa den aktuella formateringen

Efter att du har anvént ett format kan du dsidosétta instillningarna for det. Om du vill behélla dndringarna kan du definiera
om formatet s att det nya formatet bevaras.

Obs! Om du omdefinierar format i InCopy-innehdll som dr ldnkat till ett InDesign-dokument, dsidosditts dndringarna ndr det
lankade innehdllet uppdateras.

1 Placera insittningspunkten i tabellen eller cellen som 4r formaterad med det format som du vill definiera om.
2 Gor 6nskade andringar i tabellen eller cellen.
3 Vilj Omdefiniera format pa formatpanelens meny.

Obs! Endast dndringar av de attribut som tillhor cellformatet aktiverar kommandot Omdefiniera format. Detta giller for
cellformat. Om cellformatet till exempel innehdller en rod fyllning och du dsidosdtter detta i en cell genom att anvinda en bld
fylining, kan du omdefiniera formatet baserat pd den cellen. Om du déiremot dndrar ett attribut som dr dsidosatt i cellformatet
kan du inte omdefiniera formatet med det attributet.
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Asidositta tabell- och cellformat

Nir du har anvint ett tabell- eller cellformat kan du asidositta instdllningarna for det. Om du vill &sidosétta ett tabellformat
kan du dndra alternativen i dialogrutan Tabellalternativ. Om du vill dsidosétta en cell kan du @ndra alternativen i
dialogrutan Cellalternativ eller anvinda andra paneler och éndra linje eller fyllning. Om du markerar en tabell eller cell som
har en &sidosattning visas ett plustecken (+) bredvid formatet pa formatpanelen.

Du kan ta bort asidosattningar for tabeller och celler nér du anvénder ett format. Du kan &ven ta bort asidosattningar fran
en tabell eller cell som du redan anvint ett format pa.

Q Om det finns ett plustecken (+) bredvid formatet kan du visa en beskrivning av dsidosdttningsattributen genom att hdlla
pekaren dver formatet.

Bevara eller ta bort asidoséattningar nar du anvéander ett tabellformat
* Om du vill anvénda ett tabellformat och samtidigt bevara cellformaten men ta bort dsidosattningarna haller du ned Alt
nér du klickar pd formatet pa tabellformatpanelen.

+ Om du vill anvénda ett tabellformat och samtidigt ta bort bade cellformat och dsidosittningar héller du ned Alt+Skift
nér du klickar pa formatet pa tabellformatpanelen.

Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pa formatet pad tabellformatpanelen och vilj Anvind
[tabellformat], rensa cellformat for att anvinda ett tabellformat och ta bort cellformat.

Ta bort asidosattningar samtidigt som du anvéander ett cellformat
% Om du vill anvédnda ett cellformat och ta bort asidosittningar héller du ned Alt nar du klickar pa formatnamnet pa
cellformatpanelen.

Obs! Endast de format som tillhor cellformatet riknas som dsidosittningar. Om cellformatet till exempel innehdller en rod
fylining och alla andra attribut ignoreras, betraktas inte en dndring av ett cellalternativ som en dsidosdttning.

Rensa attribut som inte definieras av ett cellformat

< Vilj Rensa attribut som inte definierats i formatet pa cellformatpanelens meny.

Ta bort tabell- eller cellasidos&ttningar
1 Markera tabellen eller cellerna som innehaller dsidosittningarna.

2 Klicka pa ikonen Rensa asidosittningar i markering B+ pa formatpanelen eller vilj Rensa asidosittningar pa
formatpanelens meny.

Bryta lanken till tabell- eller cellformaten

Nir du bryter lanken mellan tabeller eller celler och det format som r tillimpat pa dem, behaller tabellerna eller cellerna
sitt aktuella format. Framtida dandringar av formatet kommer dock inte att paverka dem.

1 Markera cellerna som formatet har anvénts pa.

2 Vilj Bryt linken till formatet pa formatpanelens meny.
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Kapitel 9: Skriva ut

Vanligtvis sker utskriften i InDesign, men du kan anvanda InCopy till att skriva ut utkast av artiklarna i text-, artikel- eller
layoutvy.

Konfigurera en skrivare

Skriva ut med InCopy

InCopy-dokument dr vanligtvis ldnkade till ett InDesign-malldokument. InDesign-dokumentet anvands vanligtvis for
utskrift, s manga av de kontroller som kravs for utskrift med produktionskvalitet finns endast i InDesign. Du kan
emellertid anvinda InCopy till att skriva ut utkast av artiklar i antingen text-, artikel- och layoutvyn. Utskriften ser likadan
ut som dokumentet pa skdarmen, beroende pa vilka utskriftsinstillningar du har gjort:

+ Om du skriver ut fran text- eller artikelvyn skrivs texten ut oformaterad i en enda kontinuerlig spalt (eller spalter).
Dokumentlayouten och formateringen visas inte.
* Om du skriver ut frin layoutvyn skrivs dokumentet ut som det visas pa skirmen, med ramar och alla andra sidelement.

Du kan anvinda InCopy tillsammans med bade PostScript-, icke-PostScript-skrivare och andra typer av utskriftsenheter.
Om du anvinder en PostScript-skrivare bor du kontrollera att du anviander rétt skrivardrivrutin tillsammans med ritt PPD-
fil (PostScript Printer Description).

Viktigt! Det gir inte att skriva ut till PDF Writer frin InCopy. Om du forsoker skriva ut till PDF Writer kommer du att fi
fordrdjningar eller felaktiga utskrifter.

Se dven
“Exportera ett InCopy-dokument till Adobe PDF” pa sidan 212

Skrivardrivrutiner
Med en skrivardrivrutin fir du direkt dtkomst till skrivarens funktioner frén program i datorn. Genom att anvinda ratt
drivrutin forsakrar du dig om att du fir atkomst till alla skrivarens funktioner.

Du bor anvinda de senaste skrivardrivrutinerna som visas i foljande tabell. Om du far problem med en éldre drivrutin bor
du uppgradera till den senaste drivrutinen for operativsystemet.

Operativsystem Skrivardrivrutin

Windows XP Pscript 5 (systemdrivrutin)

Mac OS X 10.2 (eller senare) Inbyggd PostScript-drivrutin for
Mac OS X

Om du vill ha mer information om rekommenderade PostScript-skrivardrivrutiner och installationsanvisningar laser du i
avsnittet om skrivardrivrutiner pi Adobes webbplats.

Vissa InCopy-utskriftsfunktioner visas bade i utskriftsdialogrutan i InCopy och i dialogrutorna for skrivardrivrutinen.
Vanligtvis bor du endast ange alternativ for sidana 6verlappande funktioner i InCopy, eftersom 6verlappande installningar
som angivits i dialogrutan for skrivardrivrutinen ignoreras i InCopy. Du kan f& hjilp med de 6verlappande alternativen
genom att lisa instruktionerna i féljande avsnitt.

Skrivardrivrutiner kan ibland hantera andra funktioner 4n vad som finns i InCopy, t.ex. duplexutskrift. M6jligheten att
anvinda sddana funktioner varierar beroende pé vilken skrivardrivrutin du har installerat. Mer information kan du fa fran
skrivarens tillverkare.
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Om du vill gora installningar for en viss skrivare kan du 6ppna skrivardrivrutinen i InCopy med knappen Konfigurera i
dialogrutan Skriv ut i InCopy. I Windows dppnar denna knapp dialogrutan Egenskaper f6r den valda skrivaren. I Mac OS
Oppnas standarddialogrutan for utskrift.

PPD-filer

Med en PPD-fil (PostScript Printer Description) anpassar du drivrutinens funktionssitt efter den specifika PostScript-
skrivaren. EN PPD-fil innehéller information om utdataenheten, t ex om teckensnitt som &r installerade pé skrivaren,
tillgangliga storlekar och utskriftsorienteringar fér utdatamedier, optimerad rastertithet, rastervinklar, upplosning och
kapacitet for fargutdata. Det 4r viktigt att vélja ratt PPD innan du skriver ut. Nar du viéljer den PPD-fil som hor till den
anvinda PostScript-skrivaren eller fotosittaren kommer dialogrutan Skriv ut att fyllas i med de tillgangliga instéllningarna
for utdataenheten. Du kan vixla till en annan vid behow.

Program anvinder informationen fran PPD-filen for att avgora vilken PostScript-information som ska skickas till skrivaren
nér ett dokument skrivs ut. Programmet forutsitter t ex att teckensnitten som ér angivna i PPD-filen ér installerade i
skrivaren, s& de hamtas inte nir du skriver ut om du inte uttryckligen tar med dem.

Vi pa4 Adobe rekommenderar att du himtar den senaste versionen av PPD-filen for din utdataenhet frin tillverkaren. Da
far du det bista utskriftsresultatet. Ménga tryckleverantdrer och professionella tryckerier har PPD-filer for de fotosittare
som de anvinder. Var noga med att spara PPD-filer pa den plats som operativsystemet kraver. Mer information finns i
dokumentationen for det operativsystem som du anvinder.

Valja en PPD-fil
I Windows och Mac OS viljer du en PPD-fil pd samma sétt som du ldgger till en skrivare. Instruktionerna f6r hur du valjer
en PPD-fil skiljer sig at for plattformarna. Mer information finns i dokumentationen for operativsystemet.

Skriva ut artiklar

Skriva ut fran text- eller artikelvyn

Om du skriver ut fran text- eller artikelvyn skrivs texten ut som oformaterad i en enda kontinuerlig spalt (eller spalter), utan
négon layout eller formatering Utskrift fran text- eller artikelvyn ger dig en utskrift som ser ut som vid traditionell
publicering. Med textvyn ar det lattare att se det faktiska innehallet i en artikel och visa de dndringar du eller andra gjort.

1 Vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Text och artikel under Visa i dialogrutan Skriv ut.

3 Ange foljande alternativ i utskriftsdialogrutan:

* Ange hur manga kopior du vill skriva ut.

« Vilj en pappersstorlek i listan.

+ Vilj en pappersorientering.

« Vilj om du vill skriva ut alla artiklar, den aktuella artikeln eller alla expanderade artiklar.

Obs! Alternativet Alla expanderade dr endast tillgingligt nir du jobbar med linkade InCopy-filer.

4 Ange ocksa om du vill anvinda de aktuella textvyinstéllningarna eller om du vill &sidositta dem. Om du véljer att
asidositta de aktuella textvyinstallningarna véljer du vilken information du vill skriva ut.

5 Om du vill skriva ut dokumentnamnet, antal sidor och utskriftstiden pa de utskrivna sidorna markerar du Skriv ut
sidinformation.

6 Om du vill skriva ut en sammanfattning av informationen om artikeln markerar du Skriv ut artikelinformation. Om du
gor det skrivs den information som finns i dialogrutan Filinformation ut.

7 Klicka pa Skriv ut.

Obs! Om dokumentet inte skrivs ut pd ritt sitt kontrollerar du att du har installerat ritt skrivardrivrutin.
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Se dven

”Skrivardrivrutiner” pa sidan 207

Skriva ut layoutvyn

Om du skriver ut layoutvyn skrivs dokumentet ut som det visas pd skirmen, med ramar och alla andra sidelement.

Obs! Eftersom InCopy inte dr utformat for utskrifter med produktionskvalitet finns det inga kontroller for svillning, pass- och
skdarmdrken, firgseparationer eller andra bildutskriftsfunktioner. Du kan endast géra sammansatta utskrifter med hjilp av
InCopy.

1 Vilj Arkiv > Skriv ut.

2 Vilj Layout i Visa i utskriftsdialogrutan.

3 Ange foljande alternativ:

* Ange hur manga kopior du vill skriva ut.

« Vilj en pappersstorlek i listan.

* Vilj en pappersorientering.

« Vilj om du vill skriva ut alla sidorna eller ett sidintervall.
4 Ange om du vill skalférandra dokumentet.

5 Om du vill skriva ut de bilder som finns i dokumentet markerar du Skriv ut bilder.

6 Om du vill skriva ut motstaende sidor pa samma ark markerar du Skriv ut uppslag.

7 Om du vill skriva ut dokumentnamnet, antal sidor och utskriftstiden pa de utskrivna sidorna markerar du Skriv ut
sidinformation.

8 Kilicka pa Skriv ut.

Obs! Om dokumentet inte skrivs ut pd ritt sitt kontrollerar du att du har installerat rétt skrivardrivrutin.

Se dven
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Skapa en standard-PostScript-fil

I stallet for att skriva ut till en skrivare kan du spara en PostScript-beskrivning av dokument till en fil som du kan anvinda
for utskrift pd andra skrivare. En PostScript-fil (.ps) innehéller en beskrivning av allt i dokumentet, inklusive information
om lankade filer och instruktioner for den valda utdataenheten.

En PostScript-fil ar vanligtvis storre dn det ursprungliga InCopy-dokumentet. Nér du har skapat PostScript-filen kan du
kopiera den till en diskett eller annan typ av flyttbar enhet (t.ex. en Zip-diskett) eller skicka det till den som ska skriva ut det.

Obs! Spara PostScript-filen pa harddisken innan du overfor filen till en nitverksenhet eller flyttbart media. Den lingsamma
dtkomsthastigheten mellan harddisken och andra enheter kan medfora att du forlorar data, vilket kan skada dokumentet.

-

Vilj Arkiv > Skriv ut.

Klicka pa Konfiguration.

w N

Beroende pa vilket operativsystem du anvinder gor du nagot av f6ljande:

(Windows) Valj Skriv ut till fil. Klicka pa Skriv ut.

(Mac OS) Fran PDF-menyn viljer du Spara PDF som PostScript. Ange namn och sokvég for filen och klicka pa Spara.

4 Om det beh6vs dndrar du de befintliga instéllningarna i dialogrutan Skriv ut i InCopy. I InCopy anvinds det aktuella
sidintervallet nir PostScript-filen skapas.

5 Klicka pé Skriv ut.
6 (Windows) Ange namn och sokvég for filen och klicka pa Spara.
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Se dven
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Andra standardutskriftsinstillningarna

Du kan spara utskriftsinstdllningarna med programmet sa att samma utskriftsinstallningar anvands f6r alla nya InCopy-
dokument. I Mac OS blir de utskriftsinstillningarna ocksa standardinstéllningar f6r skrivaren. Du kan asidositta enskilda
utskriftsinstéllningar.

1 Vilj Arkiv > Skriv ut och dndra utskriftsinstallningarna.

2 Kilicka pa Spara instéllningarna.

Eventuella dsidosattningar du gor f6r de hir sparade instillningarna tas bort nar utskriftsjobbet har slutforts.

Skalforandra dokument

Om du skriver ut frén layoutvyn kan du ange hur dokumentsidor ska anpassas till storleken pa de utskrivna sidorna. Den
storsta sidstorleken du kan skriva ut i Windows ar 129 x 129 tum. Om du vill anpassa ett stort dokument till ett mindre
papper kan du skalfordndra bredden och hojden pa dokumenten, antingen symmetriskt eller asymmetriskt. Du kan ocksa
skalfordndra sidorna automatiskt sa att de anpassas till det utskrivbara omradet for den valda pappersstorleken.
Skalférandring péverkar inte dokumentets sidstorlek.

Skalforandra ett dokument manuellt
1 Vilj Arkiv > Skriv ut i layoutvyn.

2 Om du vill bibehalla de aktuella dokumentproportionerna mellan bredd och hojd viéljer du Bibehall proportioner. Om
du vill skalférdndra ett dokument asymmetriskt avmarkerar du det hér alternativet:

3 Ange ett procentvirde fran 1 till 1 000 i rutorna Bredd och Hojd. Om du har valt alternativet Bibehall proportioner
behover du bara ange ett virde. Det andra uppdateras automatiskt.

4 Klicka pa Skriv ut.

Skalforandra ett dokument automatiskt
1 Vilj Arkiv > Skriv ut i layoutvyn.

2 Vilj Anpassa till sida. Procentvirdet for skalférandring, som avgors av den bildyta som &r definierad i PPD-filen, visas
intill alternativet Anpassa till sida.

3 Klicka pa Skriv ut.
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Kapitel 10: Skapa Adobe PDF-filer

Du kan exportera InCopy-dokument till PDF-format. D4 bevaras utseendet och innehallet i de ursprungliga InDesign-
dokumenten. PDF-filer kan visas i Adobe Acrobat och Adobe Reader pa praktiskt taget alla plattformar.

Forsta Adobe PDF

Adobe PDF

PDF (Portable Document Format) ér ett universellt filformat som bevarar teckensnitten, bilderna och layouten i
kalldokument och kan anvindas i en méngd olika program och pa en méngd olika plattformar. Adobe PDF-formatet ar ett
standardformat for siker, tillforlitlig distribution och utbyte av elektroniska dokument och formuldr 6ver hela vérlden.
Adobe PDF-filer ar kompakta och fullstindiga och kan delas med andra, visas och skrivas ut av vem som helst med det
kostnadsfria programmet Adobe Reader”.

Adobe PDF dr mycket effektivt i arbetsgangar for trycksakspublicering. Om du sparar en sammansatt bild av en teckning i
Adobe PDF-format kan du skapa en kompakt, tillforlitlig fil som du sjélv eller din serviceleverantor kan visa, redigera,
ordna och granska. Direfter kan din serviceleverantdr, vid ritt tidpunkt i arbetsgangen, antingen trycka eller skriva ut
Adobe PDF-filen eller bearbeta den med hjilp av verktyg fran flera olika kallor for olika efterbehandlingsatgérder, t ex
utskriftskontroll, svéllning, utskjutning och fargseparation.

Nir du sparar en Adobe PDF kan du vilja att skapa en fil som overensstimmer med PDF/X. PDF/X (Portable Document
Format Exchange) ar en deluppsittning av Adobe PDF som eliminerar manga av de variationer i firg, teckensnitt och
svallning som kan leda till utskriftsproblem. PDF/X kan anvindas 6verallt dir utbyte av PDF-filer férekommer i form av
elektroniska mallar for tryckproduktion i arbetsgangens alla skeden forutsatt att program och utdataenheter stodjer PDF/X.

Adobe PDF-filer kan 16sa foljande problem som vanligtvis ar forknippade med elektroniska dokument:

Problem Adobe PDF-16sning

Mottagaren kan inte 6ppna Alla kan 6ppna PDF-filer. Allt

filerna eftersom han/hon inte som kravs ar den kostnadsfria
har det program som anvandes | programvaran Adobe Reader.
for att skapa filerna.

Kombinerade pappersarkiv och | PDF-filer &r sma och sdkbara och
elektroniska arkiv &r svara att det gar att fa atkomst till dem
soka i, tar mycket utrymme och [ med hjélp av Reader. Lankar gor
dessutom maste duanvandadet | det enkelt att navigera i PDF-
program som dokumenten filer.

skapades i.

Dokument visas pa fel satt pat | Taggade PDF-filer gor det

ex handdatorer. mojligt att omforma text for
visning pa mobila plattformar,
t.ex. Palm OS ®-, Symbian™- och
Pocket PC-enheter.

Det gar inte att visa dokument | Taggade PDF-filer innehaller
med avancerad formatering for | information om innehéllet och
lasare med nedsatt syn. strukturen, vilket gér dem enkla
att lasa med hjalp av
skarmldsare.
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Badda in och ersitta teckensnitt

Ett teckensnitt biddas endast in nar du anvénder InCopy om det innehaller en instéllning fran teckensnittsleverantéren
som medger att det baddas in. Inbdddning forhindrar att teckensnitt ersitts nir ldsaren visar eller skriver ut en fil. Du
forsakrar dig om att lasaren kommer att se texten med det ursprungliga teckensnittet. Inbdddning medfér endast en liten
6kning av filstorleken, savida inte CID-teckensnitt (flerbyte) anvinds for dokumentet, ett teckensnittsformat som ér vanligt
for asiatiska sprak, dar flera tecken kombineras for att skapa ett gemensamt tecken.

For varje teckensnitt som ér inbaddat i InCopy kan du antingen badda in hela teckensnittet eller en delmdngd, dvs. bara de
tecken som anvénds i filen. Om du anvénder en delmangd forsakrar du dig om att de ursprungliga teckensnitten och deras
attribut anvinds vid utskrift genom att skapa ett sirskilt teckensnittsnamn. De valda alternativen for delmingd paverkar
diskutrymmet och méjligheten att utfora sena dndringar.

Om det inte gir att bddda in ett teckensnitt ersitts det tillfalligt med ett Multiple Master-typsnitt: AdobeSerMM for ett
saknad teckensnitt med serifer eller AdobeSanMM fér ett saknat teckensnitt utan serifer.

Sédana typsnitt kan tojas eller tryckas ihop for att passa. Pa sa sitt bibehalls rad- och sidbrytningar fran det ursprungliga
dokumentet. Det ar emellertid inte alltid som ersattningstecknen till fullo motsvarar formen hos de ursprungliga tecknen.
Risken for det 6kar om du anvinder ovanliga tecken, t.ex. med ett handskriftsliknande teckensnitt.

Om du anvinder ovanliga tecken (vinster) kommer ersittningsteckensnittet inte att kunna matcha dem (héger).

Se dven
”Vanliga Adobe PDF-alternativ” pa sidan 213

Komprimering

Nir du exporterar till Adobe PDF fréan InCopy nedsamplas bilderna automatiskt, bilddata beskars till bildramar och text
and och streckbilder komprimeras med forlustfria ZIP-metoden. ZIP fungerar bra for bilder med stora enfargade ytor eller
upprepade monster och for svartvita bilder med upprepade monster. Eftersom InCopy anvinder ZIP-metoden minskas inte
filstorleken genom att data tas bort. Detta innebdr att bildkvaliteten inte férsamras.

Exportera till Adobe PDF

Exportera ett InCopy-dokument till Adobe PDF

Du kan exportera InCopy-dokument direkt till Adobe PDF. Du kan exportera i vyerna Text, Artikel och Layout. Om du
exporterar i vyn Layout resulterar det i ett PDF-dokument med bibehéllen layout och designelement. I motsats far ett
dokument som exporteras i ndgon av vyerna Text eller Artikel det textutseende som visas i vyn Text respektive Artikel i
InCopy. Det kan vara praktiskt att exportera frén vyn Text eller Artikel for en InCopy-artikel till PDF for forfattare,
redigerare och andra i ett dokuments granskningscykel som kanske inte har InCopy i sina datorer. PDF-dokumentet har
samma férdelar som aterfinns i vyerna Text och Artikel i InCopy, inklusive maximal lasbarhet for text och
anteckningsfunktioner.

Obs! Adobe PDF-filer som har exporterats fran InDesign-dokument som innehdller overtryck eller genomskinlighetseffekter
visas bist i Acrobat 6.0 eller senare med alternativet Forhandsvisa overtryck markerat.

1 Vilj Arkiv > Exportera.
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2 I Filformat (Windows) respektive Format (Mac OS) viljer du Adobe PDE. Ange ett filnamn, vilj en plats for filen och
klicka pa Spara.

3 Vilj Text och artikel eller Layout p4 menyn Visa.
4 Andra instillningar efter behov.

De instdllningar du anger sparas med programmet och anvéinds for alla nya InCopy-dokument som du exporterar till PDF
tills du véljer nya instdllningar.

5 Klicka pa Exportera.

Obs! Niir du exporterar till PDF fran InCopy bevaras linkar fran OPI-kommentarer (Open Prepress Interface) for bilder i
InDesign-dokumentet. Med hjilp av OPI-ldnkar kan InDesign-anvindare inkludera snabba och lagupplista versioner (utkast)
av bilder for placering pa en sida. For slutlig utskrift kan en InDesign-leverantor eller prepress-tjinstleverantor automatiskt
ersdtta de lagupplosta bilderna med versioner i hog upplosning.

Vanliga Adobe PDF-alternativ

Det finns flera alternativ som ar vanliga for vyerna Text, Artikel och Layout nir du exporterar ett dokument till PDE

Kompatibilitet Ange kompatibilitetsnivan for Adobe PDF-filen. Fér dokument som ska distribueras till en storre publik
kan du 6verviga Acrobat 5 (PDF 1.4) for att forsikra dig om att alla anvindare kan visa och skriva ut dokumentet. Om du
skapar filer med Acrobat 8-kompatibilitet (PDF 1.7) finns det en risk att de resulterande PDF-filerna inte 4r kompatibla
med tidigare versioner av Acrobat.

Skapa delméngd av teckensnitt nér andelen tecken &r mindre &n Ange troskelvirde for inbaddning av fullstindiga
teckensnitt baserat pd hur ménga av teckensnittets tecken som anvénds i dokumentet. Om procentandelen av tecken som
anvinds i dokumentet for ett visst teckensnitt 6verskrids, baddas hela det teckensnittet in. I annat fall baddas endast en
delmingd av teckensnittet in. Inbaddning av fullstindiga teckensnitt medfor att PDF-filstorleken 6kar, men om du vill vara
siker pa att alla teckensnitt bdddas in fullstindigt anger du 0 (noll).

Inkludera sidinformation Inkludera dokumentets namn, sidnummer samt datum och tid d4 filen exporterades.

Visa PDF efter export Oppna PDF-filen i den senaste versionen av Acrobat som ir installerad i datorn. Fér korrekt resultat
bor du se till att kompatibilitetsalternativet stimmer med den senaste versionen av Acrobat som ar installerad.

Adobe PDF-alternativ for vyerna Text och Artikel

Dialogrutan Exportera PDF innehéller alternativ som &r specifika f6r vyerna Text och Artikel.
Artiklar Exportera en enstaka artikel eller flera artiklar.

Teckensnitt Inkludera instéllningar for teckenfamilj och format, teckenstorlek och radavstand for den exporterade filen.
Dessa instéllningar péverkar inte skdrmvisningsinstillningarna for vyerna Text och Artikel.

Inkludera artikelinformation Dokumentets rubrik, forfattare och beskrivning visas i den exporterade PDF-filen.

Inkludera styckeformat Information om styckeformat fran informationsspalten som visas i vyerna Text och Artikel visas i
den exporterade PDF-filen.

Inkludera textbundna anteckningar Exportera alla (eller endast synliga) textbundna anteckningar som finns i dokumentet.
Om du vill inkludera de anteckningsfirger som har tilldelats for personer i projektet markerar du Visa
anteckningsbakgrunder med firg.

Inkludera sparade &ndringar: Exportera alla (eller endast synliga) sparade dndringar som finns i dokumentet. Om du vill
inkludera de redigeringsfarger som har tilldelats for personer i projektet markerar du Visa bakgrunder for
andringssparning med firg.

Inkludera exakta radbrytningar Exportera radbrytningar si som de visas i artikeln. Om alternativet inte ar markerat bryts
textraderna i enlighet med bredd och orientering for det bredaste artikelfonstret.

Inkludera radnummer Exportera sa att radnummer visas i informationsspalten. Det hér alternativet visas endast om
Inkludera exakta radbrytningar 4r markerat.

213



INCOPY CS3
Anvandarhandbok

Fyll sidan (anvénd flera spalter) Exportera artikeln med det antal spalter och den spaltbredd som du anger. Det hir
alternativet visas endast om Inkludera exakta radbrytningar ar markerat.

Obs! Om du viiljer en liten spaltbredd och en stor teckenstorlek (under Teckensnitt i det hdr avsnittet) kan det medfora
overlappande text i det exporterade dokumentet.

Adobe PDF-alternativ for vyn Layout
Foljande alternativ dr endast tillgdngliga vid export frén vyn Layout:

Alla Exporterar alla sidor i det aktuella dokumentet eller boken. Det &r standardinstéllningen.

Intervall Anger det sidintervall som ska exporteras i det aktuella dokumentet. Du kan ange ett intervall med ett
bindestreck, och separera flera sidor eller intervall med komma. Alternativet 4r inte aktivt nar du exporterar en bok.

Uppslag Exporterar sidor tillsammans som om de var ssmmanbundna, eller tryckta pa samma ark.

Viktigt! Anvind inte Uppslag om du vill trycka hos ett professionellt tryckeri. Om du gor det kan tryckeriet inte montera
sidorna.

Inkludera anteckningar som anteckning Exportera alla anteckningar som PDF-anteckningar.

Interaktiva element Exportera alla filmer, ljud och knappar. For Acrobat 4.0 och 5.0 fordras att ljud baddas in och filmer
lankas. I Acrobat 6.0 och senare gér det att linka eller bddda in bade filmer och ljud.

Multimedia Ange hur filmer och ljud ska ldnkas eller biaddas in:

« Anvind objektinstéllningar Filmer och ljud baddas in enligt instéllningarna i dialogrutorna Ljudalternativ och
Filmalternativ.

* Linkaalla Linka alla ljud- och filmsekvenser du har monterat i dokumentet. Om du viljer att inte bidda in medieklipp
i PDF-filen maste du placera medieklippen i samma mapp som PDF-filen.

+ Baddainalla Bidda in alla filmer och ljud, oavsett vilka installningar du har angett f6r objekten.

Obs! Alternativet Multimedia dr endast tillgingligt om du anger Kompatibilitet till Acrobat 6 (PDF 1.5) eller Acrobat 7 (PDF
1.6). Om du anger Kompatibilitet till Acrobat 4 (1.3) eller Acrobat 5 (1.4) och markerar Interaktiva element anvinds
instdillningarna for alternativet Anvind objektinstillningar pd menyn Multimedia.

Optimera fér snabb webbvisning Storleken pa PDF-filen minskar och filen optimeras for snabbare visning i webbldsare
genom att filen struktureras om for sidvis nedladdning.

Bédda in sidminiatyrbilder Skapa miniatyrbilder i den exporterade PDF-filen.

Skapa sakra PDF-dokument
Du kan begrinsa atkomsten till en Adobe PDF-fil nir du exporterar den. Nar sakerhetsrestriktioner anvéinds for filer ér alla
verktyg och menyalternativ som berdr dessa funktioner nedtonade.

Du kan skydda en PDF-fil och ange att anvindaren maste ange ett anvindarlésenord for att kunna 6ppna filen och ett
huvudlésenord for att kunna dndra sakerhetsinstéllningarna. Om du anger skyddande begransningar for en fil bor du ocksa
ange ett huvudlosenord. T annat fall kan vem som helst som dppnar filen ta bort begransningarna. Om en fil 6ppnas med
huvudlésenordet avaktiveras de skyddande begransningarna tillfalligt. Om filen 4r férsedd med bada 16senorden kan du
Oppna den med endera 16senordet.

Obs! Instillningen Kompatibilitet anger krypteringsnivin. Alternativet Acrobat 4 (PDF 1.3) anvinder en ldg krypteringsniva
(40-bitars RC4), medan ovriga alternativ anvinder en hog krypteringsniva (128-bitars RC4 eller AES).

1 Vilj Arkiv > Exportera.

2 Under Filformat (Windows) respektive Format (Mac OS) viljer du Adobe PDF-fil. Ange namn och sokvég for filen och
Kklicka pé Spara.

3 Klicka pé Sakerhetsinstéllningar.
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4 T avsnittet Losenord anger du vilket l6senordsskydd du vill anvinda:

» Markera Losenord krévs for att ppna dokumentet. I textrutan Losenord for att 6ppna dokumentet anger du det l6senord
som anvandare maste ange for att kunna 6ppna PDF-filen.

* Markera Losenord kravs for att andra behorigheter och 16senord. I textrutan Losenord for behorigheter anger du det
losenord som anvindare maste ange for att kunna ange eller dndra sikerhetsinstillningar i PDF-filen.

Obs! Du kan inte anvinda samma losenord for bada textrutorna.

5 Tavsnittet Behorigheter definierar du vilken nivé av anvindaratgarder som ér tillatna:

Ingen utskrift Anvindaren kan inte skriva ut Adobe PDF-filen.

Ingen dndring av dokumentet Anvindaren kan inte fylla i formular eller géra négra andra dndringar i Adobe PDF-filen.
Ingen kop. eller extrah. av innehall, avaktiv. atkomst Anvindaren kan inte markera text och bilder.

Inga tilligg eller &ndr. av kommentarer eller formulérfalt Anvindaren kan inte ldgga till eller dndra anteckningar och
formulérfilt om de 6ppnar PDF-filen i Adobe Acrobat eller ett annat PDF-program.

6 Klicka pa Spara och sedan pa Exportera.
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Kapitel 11: Skapa XML-filer

InCopy dr ett av manga program som kan producera och anvinda XML. Nar du lagger till markord i en InCopy-fil sparar
och exporterar du filen som XML, s4 att den kan anvindas i InCopy, InDesign eller nagot annat program.

Anvanda XML-filer

XML

XML (Extensible Markup Language) ar ett sitt att dteranvdnda data i en fil eller att automatisera den process som ersitter
data i en fil med data fran en annan fil. XML anvénder mdrkord som beskriver delarna i en fil, till exempel rubrik eller
artikel. Médrkorden mérker upp informationen sé att den kan sparas i en XML-fil och sedan hanteras pa ritt sitt nar den
exporteras till andra filer. Forestill dig XML som en 6versittningsfunktion for information. Med XML-mérkord méarker du
upp text och annat innehall i en fil s att program kénner igen och kan presentera informationen.

Tanjbart sprak

XML sdgs vara ett tdnjbart (extensible) sprak eftersom du kan skapa egna XML-markord. Du kan skapa ett mérkord for
varje typ av information som du vill dteranvinda. XML-mérkord innehaller ingen information om hur data ska visas eller
formateras. XML-mirkord ir till for att identifiera innehall.

I InCopy kan du till exempel skapa mérkordet rubrik1 och koppla den till varje rubrik pé forsta nivan i ett dokument. Nér
du har sparat dokumentet som en XML-fil kan innehéllet Rubrikl importeras och anvindas (av ett program som kan lasa
XML) som en webbsida, tryckt katalog, register, prislista eller databastabell.

InCopy &r ett av manga program som kan producera och anvinda XML. Nar du ligger till méirkord i en InCopy-fil sparar
och exporterar du filen som XML, sa att den kan anvédndas i en annan InCopy- eller InDesign-fil eller ett annat program.

I InCopy kan du skapa XML-mérkord och ldgga till mérkord i en del av ett dokument, dven om du inte har nédgon erfarenhet
av XML. I InCopyhanteras XML-programmering i bakgrunden och XML skapas nir du exporterar ett dokument i XML-
format.

Viktigt! XML-mdrkord dr inte samma sak som formaterad InCopy-text. Mer information om mdrkordsformaterad text, som
dr en annan metod att exportera och importera InCopy-innehdll, finns i PDF-filen Formaterad Text pd dvd-
installationsskivan.

XML-datastruktur
Element ar byggstenarna for XML-data. Ett element dr information som har blivit formaterad med mérkord. I XML-filer &r
element kapslade i andra element och skapar en hierarkisk datastruktur.

Du kan se XML-datastrukturen pa strukturpanelen. P4 panelen visas hierarkin och sekvensen for elementen. I XML-
strukturen finns underordnade element i 6verordnade element som i sin tur kan vara underordnade elements. Frén en
annan synvinkel kan man ocksa siga att 6verordnade element innehaller underordnade element och dessa underordnade
element kan i sin tur vara 6verordnade element till andra underordnade element.

I foljande bild kan du till exempel se ett kapitel-element som innehéller (dr 6verordnat element till) ett recept-element.
recept-elementet r i sin tur 6verordnat element f6r elementen receptnamn och ingredienser. Alla element finns i story-
elementet, som alltid visas hogst upp pa strukturpanelen.
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(@06 .| Recipe_book.xml

<7aml werzion="1.8" encoding="UTF-5" stondalone="ves"7::
<Footz-rchapter=—recipe=<recipename=Pear coke :
</recipename=Ingredients (stotic)

<ingredients=2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup ail

3 eggs

Z jars baby food - pear flavored

(@06 1
=———————=
B [T Elmssmmn) Pear cake
(recepnamnfg Ingredients (static)
[Tingrediensery2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 egos

2 Jjars baby food - pear flavored

nCopy-dokument formaterat med XML-mdrkord

Mer information om hur du anvander XML i InDesign finns pa www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_se.

Se dven

"Oversikt 6ver strukturpanelen” pa sidan 224

XML-verktyg

I InCopy finns strukturpanelen och mérkordspanelen f6r XML-innehéll. P4 strukturpanelen visas alla element i
dokumentet med deras hierarkistruktur. For att du enklare ska kunna identifiera olika element visas elementmirkord och
elementikoner som motsvarar de olika typerna av innehall i InCopy. Dessutom kan de forsta orden i texten i ett element, sa
kallade textutdrag, visas pé strukturpanelen.

Ic Recipe_book.incx @ 26%

e 4l & trukiur = -~

| & Markord x |

= Bl W

Strukturpanelen (vinster) och mérkordspanelen (hoger)
A. Klicka pa trianglarna om du vill expandera eller komprimera elementen B. Element i layouten C. Textbit D. Elementmidrkord

Med hjilp av strukturpanelen kan du visa, redigera och hantera XML-element. Du anvédnder panelen Struktur pa olika sdtt
nér du arbetar med XML. Om du t.ex. vill montera importerat XML-innehall i layouten kan du dra element frén panelen
Struktur direkt till en sida. Du kan 4ven anvédnda strukturpanelen for att justera hierarkin for element. Du kan ldgga till
element, attribut och bearbetningsinstruktioner med hjdlp av strukturpanelen.

P4 miérkordspanelen visas mérkorden for elementen. Du kan importera, exportera, ldgga till, ta bort och dndra namn pa
markord. Med mirkordspanelen tillimpar du elementmarkord pa innehall som du vill exportera till XML.


http://www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_se
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Se dven

"Oversikt 6ver strukturpanelen” pa sidan 224

Oppna en XML-fil i InCopy.

Du kan 6ppna alla typer av XML-filer i InCopy och redigera eller ligga till mérkord i filerna.
1 Vilj Arkiv > Oppna.

2 Leta ratt p4 och markera XML-filen du vill anvéinda.

3 Klicka pa Oppna.

Spara en XML-fil som en InCopy-artikel
Du kan spara XML-filer som InCopy-artiklar.

1 Oppna XML-filen i InCopy.

2 Vilj Arkiv > Spara innehall som.

3 Skriv namnet pé filen och ange sokvig.

4 Under Filformat (Windows) eller Format (Mac OS) viljer du InCopy-dokument och klickar pa Spara.

Lagga till markord i innehall for XML

Skapa och lasa in XML-maérkord

Innan du lagger till markord i sidobjekt skapar du (eller ldser in) mérkord som identifierar varje innehallstyp eller objekt i
dokumentet. Du kan skapa mérkord fran borjan eller lasa in dem fran en annan kalla, till exempel fran ett InDesign-
dokument, InCopy-dokument eller en DTD-fil. Om du vill skapa eller lasa in XML-markord i dokumentet anvander du
négon av foljande metoder:

« Skapa ett miarkord med kommandot Nytt markord.
» Lis in mirkord fran en XML-fil eller ett annat dokument.

¢ Importera en DTD-fil.

1
1
[

¢ Mdrkord

[l anteckningar
M ingredienser
[ instruktioner
W kapital

[ portioner

O recept

[ receptnamn

@ Rot

B Bl W

Mcirkordspanelen med en lista 6ver alla tillgingliga mdrkord

Se dven
”XML pa sidan 216

Skapa ett XML-markord
1 Du visar mérkordspanelen genom att vélja Fonster > Markord.

2 Utfor ett av foljande alternativ:

« Vilj Nytt mérkord p& mérkordspanelens meny.
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« Klicka p& Nytt markord ) p& mérkordspanelen.

3 Skriv ett namn for markordet. Namnet méste f6lja XML-standard. Om du anvénder ett blanksteg eller ett ogiltigt tecken
i mérkordsnamnet visas ett varningsmeddelande.

4 Vilj en firg for markordet om du skapade mérkordet med menyn pa mirkordspanelen. (Om du skapade mirkordet med
knappen Nytt mérkord kan du dndra firg genom att dndra firg pd mérkordet).

Obs! Du kan anvinda samma firg for flera olika mdrkord. Den firg du viljer visas nér du ldagger till mdrkordet till en ram och
véljer Visa > Struktur > Visa formaterade ramar, och nér du ldgger till mérkordet till text i en ram och viljer Visa > Struktur >
Visa mdrkordsmdrken. (Mdrkordsfirger visas inte i exporterade XML-filer.)

5 Klicka pa OK.

Lasa in méarkord fran en annan killa
Du kan ldsa in mirkord frén en XML-fil, ett InDesign-dokument eller ett InCopy-dokument.

Obs! Nir du ldser in en XML-fil med mdrkord liggs de InCopy .

1 Vilj Las in markord pa markordspanelens meny.

2 Markera filen som innehaller de mirkord du vill lisa in pd mirkordspanelen och klicka pa Oppna.

Andra namn och firg pa mérkord
1 Dubbelklicka pa mérkordsnamnet p4 mérkordspanelen eller vélj Mérkordsalternativ pa markordspanelens meny.

2 Andra namnet eller firgen pa mérkordet och klicka pa OK.

Obs! Det gar inte att redigera namnet pd ldsta mdrkord. Om du ldser in en DTD-fil dr namnen automatiskt ldsta i InCopy. Om
du vill dndra namnen pa mdrkorden mdste du redigera DTD-filen och sedan ldsa in den igen.

Lagga till markord for objekt

Innan du exporterar innehall till en XML-fil maste du lagga till mérkord i texten och andra objekt (till exempel ramar och
tabeller) som du vill exportera. Du maste dven lagga till mirkord i objekt som du har skapat som platshallare for det
importerade XML-innehallet. Objekt med markord visas som element pé strukturpanelen.

A B

= ]T‘e‘xt“ Artikel 1 Ll'l;nu:\

ﬂlecep: y

mkategon DCAKES (katagori m

: | I stnamn ) P { t

P recap! namn } Pear Cake Jrecept nam__D

= | Ilngredler\serlz cups Flour (self-ri

;L ingredienser —

%:ngredlensel | Imgredlense.r)Z CUPS Sugard/ingredienss

. | Iingr-edlensen]_.a’Z cup 011¢/ingredienser.

=} ingredienser ]
| |ingrediensery 3 Eggs {/ingredienser | | B

|= ingrediensar .
[ingrediensery 2 jars Baby Food - P¢

XML- element och mérkord
A. Element visas i panelen Struktur. B. Mirkordsmdrken omger text som har mdrkts upp med mdrkord.

Foljande galler nir du lagger till markord till sidobjekt:

» Du maste ldgga till mérkord i textramar innan du kan ldgga till markord i den text som finns i ramarna.
+ Du kan endast ligga till ett méarkord i en ram.
« Samma enda mérkord anvinds for kopplade textramar. Det anvénds for all text i de kopplade ramarna, inklusive dold text.

» Nar du lagger till méirkord i text i ett element med méarkord (nér du till exempel ldgger till markord i ett stycke i en artikel
med mirkord) visas texten som ett underordnat element till det befintliga elementet i strukturpanelen.

» Nar du lagger till mérkord i ett element i en ram med knappen Mirk automatiskt, méarkordsformaterar InCopy
automatiskt den ram du har angett i dialogrutan Alternativ for markordsforinstallningar.
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Lagga till médrkord i en textram

1 Vilj Visa > Layoutvyn.

2 Se till att textramen dir texten visas 4r mirkordsformaterad. (Om ramen inte dr markordsformaterad nir du forsoker
lagga till ett markord i en ram kommer standardmirkord att ldggas till i artikeln.)

3 Utfor ett av foljande alternativ:

+ Vilj textverktyget T, markera text i en textram och klicka p4 ett mirkord pa mirkordspanelen. Om du markerar all text
i ramen tillimpas mérkordet pa ramen och inte pa textblocket (sdvida du inte valde Lagg till p4 mérkordspanelen.)

« Markera textramen, tabellen, tabellcellerna eller bilden som du vill mérkordsformatera och klicka pa ikonen Mérk
automatiskt pa mérkordspanelen, om du vill anvinda ett standardmérkord. (Se “"Ange standardinstallningarna for Mark
automatiskt” pa sidan 221.)

» Mirkordsformatera text automatiskt ddr du har anvint stycke- eller teckenformat med hjilp av kommandot Koppla
format till mérkord.

Lagga till markord i tabelltext

Nir du lagger till mérkord i en tabell for export till XML, skapas ett tabellelement samt ett cellelement for varje cell i
tabellen. Cellelementen 4r underordnade element till tabellelementet och skapas automatiskt.

1 Vilj Visa > Layoutvyn.

2 Klicka i tabellen och vilj Tabell > Markera > Tabell.

3 Vilj ett markord for tabellen pd markordspanelen.

I InCopy skapas ett cellelement for varje cell i tabellen (du kan visa dem pa strukturpanelen). Vilket markord som tillimpas
pé tabellens cellelement beror p4 forinstillningarna for markord.

4 Liagg till ett annat mérkord i tabellcellerna om det behovs.

Du kan till exempel identifiera forsta raden med celler som rubrikceller genom att ligga till ett annat méirkord i den
cellraden. Du lagger till markord i celler genom att markera tabellcellerna i dokumentet och sedan vilja ett mirkord. (Nér
du markerar celler i tabellen markeras dven motsvarande cellelement pa strukturpanelen.)

Q Du kan dven ligga till mérkord i en tabell genom att markera tabellen och klicka pd ikonen Mdrk automatiskt pd
mdrkordspanelen. Mirkordet Tabel1 (eller ndgot annat mdrkord som du foredrar) ldggs till direkt i tabellen enligt
standardinstillningarna for Mérk automatiskt.

Lagga till mdrkord enligt format

Stycke-, tecken-, tabell- och cellformat som du tilldelar text kan anvandas som ett satt att lagga till mérkord i XML. Ett
styckeformat med namnet Bildtext kan till exempel kopplas till ett mirkord med namnet artikeltext. Ndr du sedan
anvinder kommandot Koppla format till médrkord kan du ldgga till markordet art ikeltext ialla stycken i dokumentet som
anvinder brodtextformatet. Du kan koppla flera format till samma mérkord.

Viktigt! Med kommandot Koppla format till mdrkord ldgger du till mdrkord i innehdll automatiskt, dven stycken och tecken
som redan har ett mirkord. Om du vill behdlla de befintliga mdirkorden tillimpar du mdrkord manuellt.

1 Vilj Koppla format till mirkord fran menyn mérkordspanelen eller strukturpanelen.

2 Ange vilka mirkord du vill koppla de olika formaten i dokumentet till.
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Koppla format till markord

Format | Mérkard |
91 [inget styckeformat] [Inte kopplat]
9 [Allmant styckeformat] [Inte kopplat] m :
9 Anteckningar [Inte kopplat]
9 Ingredienser [Inte kopplat]
9] Ingredienser_rubrik * ¥+ [inte kopplat] E S
kni |
9] Instruktioner m—am“ T k [ =
= | |
¢ Koppla efter namn ) Jephey |
— Inkludera _— | Xepept '—
receptnamn | 1
[ Artiklar pa mallsidor Rot 4 |
= . 2 " T —
_| Artiklar pa monteringsbordet
I Tomma artiklar

Om du kopplar format till markord kommer texten i
dokumentet att struktureras om.

Koppla format till dialogrutan Mirkord

3 Om du vill matcha formatnamnen med mérkordsnamnen markerar du Koppla efter namn. De format som har samma
namn som markordsnamn markeras i dialogrutan. Koppla efter namn &r skiftldgeskénsligt. Det innebir att rRubrik1 och
rubrikl behandlas som olika markord.

4 Om du vill anvinda formatkopplingar som du har konfigurerat i en InDesign-fil klickar du pa Las in och véljer filen.
5 Markera och avmarkera alternativ for Inkludera:
Artiklar pa mallsidor Kopplar format p& mallsidan till mérkord.

Artiklar p4 monteringsbordet Kopplar format i artiklar p4 monteringsbordet till markord. (Avmarkera alternativet om du
vill inte vill ldgga till mérkord i artiklarna pa monteringsbordet.)

Tomma artiklar Kopplar format i tomma artiklar till markord. (Avmarkera alternativet om du vill inte vill lagga till markord
i formaten pa tomma artiklar.)
6 Klicka pa OK.

De nya XML-mérkorden tillimpas i hela dokumentet pa de stycke-, tecken-, tabell- och cellformat som du har angett i
dialogrutan Koppla format till mérkord.

Ange standardinstallningarna for Mark automatiskt

Nér du markerar en textram, tabell, tabellceller eller en bild och sedan klickar p4 ikonen Mirk automatiskt pa
markordspanelen, ligger InCopy till ett standardmérkord i det markerade objektet. Du anger standardmarkorden i
dialogrutan Alternativ f6r markordsforinstallningar.

Obs! I InCopy liggs ett standardmdrkord till nér du skapar ett element som kriver ett overordnat element, men som inte har
det. Om du ldgger till mérkord i text inuti en textram men ramen i sig inte har ndgot mdrkord, liggs ett mdrkord till i ramen,
enligt Alternativ for mérkordsforinstillningar i InCopy. Mojligheten att ldgga till markord gor att réitt XML-struktur kan
upprdtthdllas i InCopy.

1 Vilj Alternativ f6r markordsforinstallningar pa markordspanelens meny.
2 Vilj ett standardmirkord for textramar, tabeller, tabellceller och bilder.

Q Om muirkordet inte visas kan du vilja Nytt mdrkord pa menyn och skapa ett mdrkord.
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Koppla XML-markord till format

XML-mirkord dr bara databeskrivningar, de innehaller inga formateringsanvisningar. Du méste darfor formatera XML-
innehall efter att du har importerat och utformat innehallet. Ett sitt att gora detta 4r att koppla XML-markord till stycke-,
tecken, tabell- eller cellformat. Du kan till exempel koppla markordet By1ine till teckenformatet Forfattare s att allt
importerat och monterat XML-innehdall med mirkordet Byline automatiskt tilldelas teckenformatet Forfattare. Det dr
littare och snabbare att formatera importerat XML-innehall om du kopplar mirkord till stycke- och teckenformat.

Du behéver inte koppla alla mirkord till ett stycke- eller teckenformat. Vissa element visas kanske inte i layouten och andra
kanske dr enklare att formatera en i taget. Underordnade element tar dessutom Gver det stycke- eller teckenformat som &r
tilldelat till det 6verordnade elementet. Detta kan vara lite forvirrande om du inte kopplar 6ver- och underordnade element
separat.

Viktigt! Med kommandot Koppla mdrkord till format dterkopplas formaten i ett helt dokument, ibland med oonskade resultat.
Nir du kopplar ett mdrkord till ett format kan text som tidigare var tilldelad till ett format dterkopplas till ett annat, vilket beror
pad dess XML-mdrkord. Om du redan har formaterat text kanske du foredrar att tillimpa format manuellt och pa sd vis
forhindra att stycke- och teckenformatalternativen dsidosdtts.

1 Vilj Koppla mirkord till format p&4 markords- eller strukturpanelens meny.

Koppla markord till fermat

Markord [ Formas I
kapitel [Inte kopplat] :
ingredienser [Inte kopplat] 3
instruktioner | [Inte kopplat]
anteckningar ;ﬂ [Inget styckeformat]
recept | 9 [Allm&nt styckeformat]
receptnamn 9 Kategorier

[ 9 Ingredienser_rubrik

€ Koppla efter namn Ingredienser

|
|
|

L4 Instruktioner sl

9 Anteckningar
9 Receptrubriker

En meny med format visas for alla mdrkord i dialogrutan Koppla mdrkord till format

2 Gor nagot av foljande:

* Om du vill importera format, markord och avbildningsdefinitioner fran ett annat dokument klickar du pé Lis in,
markerar ett dokument och klickar pa Oppna.

» Om du vill koppla mirkord till format klickar du i kolumnen Format bredvid ett markord och viljer ett stycke- eller
teckenformat pa den meny som visas. (Styckesymbolen anvénds till att identifiera styckeformat pa menyn, ett "A"
anvinds till att identifiera teckenformat.) Upprepa for alla mérkord du vill avbilda.

 Om du vill koppla mérkord till ssmma namn automatiskt véljer du Koppla efter namn. De format som har samma namn
som mirkordsnamn markeras i kolumnen Format. Ett mérkord och ett format maste inte bara ha samma namn f6r att
matcha varandra, de maste ocksa ha samma versaler/gemener. 11 och h1 matchar till exempel inte varandra. (Om samma
formatnamn finns i tva olika formatgrupper fungerar inte Koppla efter namn och du uppmanas att 4ndra namn pa ett
av formaten.)

3 Klicka pa OK.

Se dven

“Definiera stycke- och teckenformat” pa sidan 135

”Skapa och ldsa in XML-mérkord” pa sidan 218

Visa eller dolja ramar med markord eller markordsmarken

I text- och artikelvy visar mdrkordsmdrken var objekten pa en sida har blivit formaterade med mérkord. I layoutvy visar
ramar med mdrkord var objekt som tabeller och bilder har blivit formaterade med mérkord. Mérkordsfirgen anger firgen
pé mirket eller ramen.
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Persimmon Pudding

I det hir exemplet har alla sidobjekt mdrkord forutom underrubriken under rubriken.

« GOr nagot av foljande:

Om du vill visa ramar du har lagt till mirkord till med farg viljer du Visa > Struktur > Visa formaterade ramar.

Om du inte vill visa ramar du har lagt till mérkord till med farg viljer du Visa > Struktur > D6lj ramar med mérkord.

Om du vill visa fargade parenteser runt text du har lagt till markord i, vdljer du Visa > Struktur > Visa markordsmérken.

Om du inte vill visa fargade parenteser runt text du har lagt till mérkord till véljer du Visa > Struktur > Délj
markordsmirken.

Ta bort eller andra markord for sidobjekt
Ta bort ett mirkord fran ett objekt men behall det kopplade innehéllet. Andra mirkord for ett objekt om du vill ersitta det

befintliga mérkordet (du behover inte ta bort markordet forst).

Ta bort méarkord fran ett sidobjekt

1
2

Markera element i fonstret Struktur eller markera det i dokumentlayouten.
Utfor ett av foljande alternativ:
Vilj Ta bort mérkord fran element p4 menyn i panelen Struktur.

Klicka pé Ta bort mérkord p& mirkordspanelen.

Andra mirkord for ett sidobjekt

1
2

Vilj textverktyget T .
Utfor ett av f6ljande alternativ:
Markera texten eller textramen och klicka pa ett annat markord pa markordspanelen.

Placera insattningspunkten i en markordsformaterad ram i ett artikelelement (inte i ett underordnat element). Markera
Andra, 6verst pA mirkordspanelen. Klicka sedan pa ett annat mirkord pa mirkordspanelen.

Markera hela det textblock som du har lagt till markord i. Vilj Andra, 6verst pa mirkordspanelen, och klicka pa ett annat
mairkord. (Om du viljer Lagg till, 6verst pa markordspanelen, och sedan klickar pé ett annat mérkord, laggs ett nytt
underordnat element till p& strukturpanelen.)
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Ta bort markord eller element

» Om du vill ta bort ett mérkord fran markordspanelen drar du mirkordet till ikonen Ta bort @ , lingst ned pd panelen.
Om mirkordet har lagts till i innehéllet visas ett varningsmeddelande. Vilj ett annat mérkord som du vill ersitta det
borttagna mérkordet med och klicka sedan pa OK.

+ Om du vill ta bort alla oanvidnda markord viéljer du Markera alla oanvanda mérkord p& mérkordspanelens meny och
Kklickar pa ikonen Ta bort, lingst ned pé panelen.

* Om du vill ta bort ett element fran panelen Struktur markerar du elementet och klickar sedan pa papperskorgsikonen i
panelen Struktur eller vdljer Ta bort p4 menyn i panelen Struktur. Om du finns innehall i elementet visas ett
varningsmeddelande. Om du inte vill ta bort innehallet fran dokumentet klickar du pa Ta bort markord. Om du vill ta
bort bade elementet och allt innehall klickar du pé Ta bort.

Obs! Mirkord som listes in med en importerad DTD-fil kan inte tas bort forrdn DTD-filen tas bort.

Strukturera dokument for XML

Oversikt 6ver strukturpanelen

Pa strukturpanelen visas alla objekt (i en hierarkistruktur) i ett dokument som du har lagt till XML-mérkord i. Dessa objekt
kallas for element. Om du vill dndra objektens ordning och hierarki kan du flytta element pa strukturpanelen. Ett element
bestar av en ikon som indikerar elementtypen och ett markordsnamn.

Ic Recipe_book.incx @ 27%

F e & = Stukir <=

icd Recipe book

0 G0 0 G 00

Panelen Struktur
A. Klicka pa trianglarna om du vill expandera eller komprimera elementen B. Element C. Textbit D. Attribut

Elementen kan dessutom ge dig foljande information:

Blatt rutertecken Ett blatt rutertecken pa en elementikon betyder att elementet ar kopplat till ett objekt pa sidan. Om inget
rutertecken visas betyder det att elementet inte har kopplats till ett objekt pa sidan.

Understrukna Mirkordsnamnet stryks under om objektet pé sidan till vilket elementet 4r kopplat markeras. Om du till
exempel markerar text som du har lagt till mdrkordet rubrik i, stryks ordet Rubrik i textens element under pd
strukturpanelen. Understruken text visar om markerade objekt pa sidan och element p4 strukturpanelen 4r kopplade.

Textbit De forsta 32 tecknen med text som du har lagt till mérkord i kallas for textutdrag och kan visas till hoger om
elementet. Med textutdrag r det enklare att identifiera vilka objekt pd sidan som har kopplade element.

Punkt och attribut Attribut ger metadatainformation om ett element. Om du kopplar attribut till ett element visas en svart
punkt tillsammans med attributnamn och viarden under elementet.

Anvanda strukturpanelen
+ Oppna strukturpanelen genom att vilja Visa > Struktur > Visa Strukturvyn eller klicka pa delningsknappen Ak (langst
ned i dokumentfonstret).
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« Stdng strukturpanelen genom att vilja Visa > Struktur > Doj Struktur eller klicka pa delningsknappen.

» Maximera eller minimera ett element (och visa eller dolj dess underordnade element) genom att klicka pa triangeln
bredvid elementet.

« Justera strukturpanelens storlek genom att dra i delningsknappen.

» Om du vill expandera eller komprimera ett element och alla element det innehaller haller du ned Ctrl (Windows)
respektive Kommando (Mac OS) och klickar p4 triangeln bredvid det.

» Om du vill visa eller dolja textbitar vdljer du Visa textbitar respektive Dolj textbitar pd menyn i panelen Struktur.

lkoner i panelen Struktur

Foljande ikoner visas i panelen Struktur:

lkon Namn Anvéndning

2| Rotelement Varje dokument innehaller ett rotelement 6verst. Elementets namn kan d@ndras, men elementet
kan inte flyttas eller tas bort.

= Artikelelement Artiklar som du har lagt till markord till (en eller flera kopplade ramar).

E Textelement Anger text som du har lagt till markord i inuti en ram.

El Omonterat textelement Omonterat textelement som inte &r kopplat till ett sidobjekt.

) Omonterat bildelement Omonterat bildelement som inte &r kopplat till ett sidobjekt.

B Tabellelement Motsvarar en tabell.

B Rubrikcellselement Motsvarar en cell i rubrikraden i en tabell.

B Tabellcellselement Motsvarar en cell i en tabell.

=) Tabellfotselement Motsvarar en cell i foten av en tabell.

X Tomt element En tom ram som &r kopplad till det har elementet.

] Attribut Inkluderar metadata, till exempel nyckelord eller platsen for en lankad bild (HREF-attributet).

o) Kommentar Inkluderar kommentarer som visas i XML-filen men inte i InDesign-dokumentet.

| Bearbetningsinstruktion Inkluderar en instruktion om att utlésa en atgérd i program som kan lasa
bearbetningsinstruktioner.

| DOCTYPE-elementet Anger vilken DTD-fil som ska anvandas vid valideringen av XML-filen.

Ordna om strukturerade element

Du kan dndra elementens ordning och inbérdes hierarki pa strukturpanelen. T4nk dock pa foljande:

+ Andringar av XML-hierarkistrukturen kan paverka hur objekt med markord visas pa InCopy-sidor. Om du till exempel

tar ett textelement och gor det underordnat ett annat element i strukturen, flyttas dven texten i layouten.
 DuKkan inte dra ett tabellcellselement in i ett tabellelement eller flytta element till ett tabellelement.

« GOr nagot av foljande i panelen Struktur:

« Om du vill flytta ett element drar du det till den nya platsen i strukturen. En linje som anger var du kommer att infoga

elementet visas ndr du drar det. Bredden pa linjen anger nivén i hierarkin.

+ Om du vill gora ett element till ett underordnat element placerar du det 6ver det 6verordnade elementet sa att det
markeras eller drar det till ndgot av de underordnade elementen och slapper sedan musknappen.

« Om du vill flytta ner ett element en nivé i hierarkin drar du elementet till en plats ovanfor ett annat 6verordnat element

och flyttar pekaren till vénster tills linjen &r lika bred som det 6verordnade elementet.

+ Om du vill kopiera eller klippa ut element markerar du elementet eller elementen i panelen Struktur och viljer sedan

Redigera > Klipp ut. Markera elementet ovanf6r dar du vill klistra in elementet och vilj sedan Redigera > Klistra in.

Obs! Nar du klipper ut ett element klipps elementet och innehdllet ut till Urklipp, men ramen dndras inte.
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Infoga ett 6verordnat element

Om du vill behalla ratt XML-struktur eller organisera innehallet p4 ett bittre sitt infogar du ett 6verordnat element pa
strukturpanelen. Du méste markera elementen som ska bli underordnade element till det nya verordnade elementet innan
du kan infoga det. Nar du infogar det 6verordnade elementet flyttas de markerade underordnade elementen in en niva i
hierarkistrukturen.

IeArizona Moon Vol4-a.incx Ic_Arizona Moon Vol4-a.incx §
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Med de underordnade elementen markerade (till vinster) visas ett nyinfogat overordnat element som innehdller de underordnade elementen
(till hoger).

1 Markera de element som ska bli underordnade element till det nya 6verordnade elementet som du vill infoga pa
strukturpanelen. Observera foljande:

« Du kan inte markera Story eller ett artikelnivaelement.
+ Elementen maste vara pd samma niva i hierarkistrukturen.

« Elementen maste ligga intill varandra.

Markeringen far inte innehélla tabellceller eller attribut.

2 Vilj Nytt 6verordnat element pa strukturpanelens meny eller hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) och vilj
Nytt 6verordnat element.

3 Markera ett mérkord for det nya 6verordnade elementet och klicka pa OK.

Q Du kan snabbt infoga ett nytt 6verordnat element genom att vilja Ligg till pd mdrkordspanelen. Klicka sedan pa ett
madrkord pa panelen. Du kan dven higerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) pa ett element som du markerade pa
strukturpanelen, vilja Nytt 6verordnat element och sedan vilja ett element.

Arbeta med attribut

Ett attribut innehéller mer information om ett XML-element. Alla attribut bestar av ett namn och ett vérde. Attribut visas
pé strukturpanelen, de monteras inte i dokumentet och anvinds inte heller som innehéll i dokumentet. Om du tar med
attribut i element kan det skapa fordelar for filer och program som anvinder de XML-filer som du skapar i InCopy.

Du kan ldgga till attribut i element, férutom DOCTYPE-element (DTD-filer), kommentarer och
bearbetningsinstruktioner. Om du till exempel vill ligga till nyckelord som anvinds fér sokning i ett program kan du skapa
ett attribut med namnet nyckelord. Du kan ocksa skapa attribut som du anvénder for att ange ersatt text, spara
artikelrubriker och registrera annan innehéllsrelaterad information.

Q Om du anvinder en DTD-fil kan du se vilka attribut den tilldter genom att visa dess innehdll. Attributnamn, liksom
mdrkordsnamn, mdste vara enhetliga med dem i DTD-filen.

Obs! I InCopy kan du anvinda namnutrymmesattribut ndr du anger stycke- eller teckenformat, tabell- och tabellcellsformat
samt ndr du anger tomt utrymme. Mer information finns i den tekniska referensguiden for XML och i andra resurser pd
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_se.

Lagag till ett attribut
1 Markera ett element.

2 Utfor ett av foljande alternativ:

+ Klicka pd knappen Ligg till ett attribut # .


http://www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_se
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« Vilj Nytt attribut pa strukturpanelens meny.
» Hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) pa det markerade elementet och vilj Nytt attribut.

3 Ange ett namn och ett virde for attributet och klicka pa OK.

Visa eller dolja attribut pa strukturpanelen
« Vilj Visa attribut eller Dolj attribut p4 menyn i panelen Struktur.

Om attributen inte visas kan du behéva klicka pa triangeln bredvid ett element.

Redigera eller ta bort ett attribut
1 Markera ett attribut pa strukturpanelen.

2 Utfor ett av foljande alternativ:
+ Redigera attributet genom att dubbelklicka pa det eller vélja Redigera pé strukturpanelens meny.

 Tabort attributet genom att klicka pa ikonen Ta bort eller vilja Ta bort pa strukturpanelens meny.

Lagga till kommentarer och bearbetningsinstruktioner

Med InCopy kan du ta med kommentarer och bearbetningsinstruktioner i en XML-fil. Ange en kommentar om du vill ta
med beskrivande information om ett element. Kommentarer kan visas i webblasare och textredigeringsprogram. De hjilper
andra att forstd XML-strukturen och XML-mirkorden. En bearbetningsinstruktion ar ett speciellt, programspecifikt
kommando. Du kan till exempel ange en bearbetningsinstruktion for sidbrytning sa att programmet som du exporterar
XML-filen till kan infoga en sidbrytning pa ritt plats. Bearbetningsinstruktioner som skapas i InCopy av anvindaren ska
anvindas i andra program. I InCopy anvinds de inte.

Kommentarer och bearbetningsinstruktioner visas pa strukturpanelen. Du kan flytta, redigera och ta bort kommentarer
och bearbetningsinstruktioner pa samma sitt som du kan med andra element pé strukturpanelen. De kan inte innehéalla
underordnade element eller attribut.

®06
F; al Struktur = :
v [©] Rt ?
v B Pear cake
A—ﬂ setstyle.xml Trrrrnrnrmrmmmmmrmmaamraa
L % recept “Pear cake Ingre :

2 cups flour (self rising)

W |= receptnamn  “Pear i

B —ﬂ Receptnamn ca 2 cups sugar
= ) 1/2 cup oil
|=; ingredienser "2 cups '
3eggs H

=] i : .o

=, instruktioner “Bake i . !
5: 2 jars baby food - pear flavorec
= anteckningar “You cz pinch of cin on :
% portioner "2 serving: Pinch of cloves

Panelen Struktur ndr en textbit visas
A. Bearbetningsinstruktion B. Kommentar

Se dven

“Ordna om strukturerade element” pa sidan 225

Lagga till en kommentar
1 Markera elementet som du vill kommentera.

Obs! Om du vill ligga till en kommentar till en tabell markerar du ett tabellcellselement. Det gar endast att ldgga till
kommentarer till tabellceller, inte till tabeller.

2 Vilj Ny kommentar pd menyn i panelen Struktur.

3 Ange kommentaren i dialogrutan Ny kommentar.
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Lagga till en bearbetningsinstruktion
1 Markera ett element for bearbetningsinstruktionen.

Obs! Om du vill ldgga till en bearbetningsinstruktion till en tabell markerar du ett tabellcellselement. Det gir endast att ligga
till bearbetningsinstruktioner till tabellceller, inte till tabeller.

2 Vilj Ny bearbetningsinstruktion p4 menyn i panelen Struktur.

3 Under Ml anger du ett namn som identifierar bearbetningsinstruktionen for ett program som laser exporterade XML-
filer.

4 Under Data anger du ett viarde som instruerar programmet vad som ska ske med bearbetningsinstruktionen.

Visa kommentarer och bearbetningsinstruktioner
« Vilj Visa kommentarer eller Visa bearbetningsinstruktioner pa menyn i panelen Struktur.

Redigera kommentarer och bearbetningsinstruktioner
1 Markera kommentaren eller bearbetningsinstruktionen.

2 Gor nagot av foljande:
« Dubbelklicka pad kommentaren eller bearbetningsinstruktionen.
« Vilj Redigera pa strukturpanelens meny.

3 Redigera kommentaren eller bearbetningsinstruktionen och klicka sedan pa OK.

Validera XML med DTD-filer

Validering av XML i ett dokument betyder att strukturen, elementmérkordsnamnen och attributen jamférs med
specifikationerna i en DTD-fil. Om du vill validera mot en DTD-fil méste du forst lasa in filen i dokumentet.

Obs! Nir du liser in en DTD-fil importeras mdrkordsnamnen till mérkordspanelen. De importerade namnen dr ldsta. Du kan
inte ta bort eller dndra namn pd dem om du inte tar bort DTD-filen frdn dokumentet.

DOCTYPE-elementet visas hogst upp pé strukturpanelen om en DTD-fil har lésts in i dokumentet. (DTD-filer lases ibland
in automatiskt ndr du importerar en XML-fil.) Om du vill ersitta en DTD-fil i ett dokument tar du bort den befintliga DTD-
filen och ldser in en ny.

¢ Markord x

@06 - E—
Lagg a bort
L4 TR | W artikel
2] DOCTYPE MyPub M porticner
L EL [sidofalt
W tabel
M rabelltext

Arbeta med DTD-filer i InDesign
A. DOCTYPE-element fran DTD-filen (strukturpanelen) B. Ldst mdrkord fran en DTD-fil (mdrkordspanelen)

Lasa in en DTD-fil
Nir du ldser in en DTD-fil biddas filen in i dokumentet.

1 Utfor ett av foljande alternativ:

Vilj Las in DTD pa strukturpanelens meny.

Vilj Las in DTD pa méarkordspanelens meny.
2 Markera den DTD-fil som du vill importera och klicka pa Oppna.

Om du vill visa de mdrkord som dr definierade i DTD-filen dppnar du mdrkordspanelen genom att vilja Fonster >
Mirkord.
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Visa en DTD-fil i InDesign

DTD-filer skrivs i ASCII-text. De kan innehélla inbidddade instruktioner och férklaringar som beskriver hur markorden
ska anviandas och elementen ska ordnas. I InDesign kan du endast visa en DTD-fil som har lasts in i ett dokument.

r Al

Visa DTD

DOCTYPE: Innehall
DTD:

<l-- 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*)>
<IELEMENT date (#PCDATA)>

<|ELEMENT table (tablebody)>

<|ELEMENT tablebody (tablehead®, cell+}>
<|ELEMENT tablehead (#PCDATA | bold | italic)*>
<|ELEMENT cell (#PCDATA | bold | italic)*>
<IELEMENT bold (#PCDATA)>

AEL CAAERIT fonlic FUBSAATANS

DTD-fil 6ppnad for visning i InDesign

% Gor nagot av foljande:

» Vilj Visa DTD pé& menyn i panelen Struktur.

» Dubbelklicka pA DOCTYPE-elementet pa strukturpanelen.

Q Om du vill skriva ut en DTD-fil kopierar du koden fran fonstret Visa DTD och klistrar in den i ett textredigeringsprogram.

Ta bort en DTD-fil
< Vilj Ta bort DTD pa menyn i panelen Struktur.

Den kopia av DTD-filen som ér lagrad i InDesign-dokumentet tas bort, inte original-DTD-filen. De markord som
importerades med DTD-filen behalls pa mérkordspanelen men é&r inte ldngre lasta.

Validera XML-struktur

Nir du validerar dokumentet visas ett varningsmeddelande om XML-innehéllet avviker fran reglerna i DTD-filen. I
meddelandet fér du forslag pa hur du kan fa XML-innehéllet att uppfylla kraven i DTD-filen. Du kan atgirda fel ett &t
gangen eller visa alla fel i ett separat fonster.

806 - [
# ® G F  stukwr .= i
A | DOCTYPE MyPub o ca ke ]
(self rising)

Rot x|

Fel:

Markerdet for rotelementet matchar inte

elementtypen for DOCTYPE-deklarationen.

Majliga atgirder:

Andra mérkord for elamentet zill

MyPub’ food - pear flavored

14 4 lav2 L]

D

m—|sp

B )25 SRR
F

Panelen Struktur med avsnittet Forslag

A. Inlist DTD-fil B. Fel eller ogiltigt villkor C. Beskrivning av fel med forslag pa dtgdrd D. Antal fel E. Validera F. Visa alla fel i ett separat
fonster

1 Vilj Visa > Struktur > Visa struktur.

2 I panelen Struktur klickar du pa Validera # .
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Q Om du vill éndra fran vilket rotelement valideringen i InDesign ska ske viljer du DTD-alternativ pa strukturpanelens
meny.

3 Om duvill atgdrda de fel som visas pa forslagspanelen forsoker du anvinda en foreslagen atgird genom att klicka pa den
eller redigera XML-strukturen och XML-mérkorden med hjilp av struktur- och markordspanelen.

4 Om du vill visa de andra felen gor du négot av foljande:

» Klicka pé vinsterpil ¢ eller hogerpil » .

+ Om du vill visa alla fel i ett separat fonster klickar du pd &.

* Vilj Visa lista med fel pa strukturpanelens meny.

Obs! Valideringen stoppas ndr 250 fel har hittats. Ett plustecken i rutan Antal fel visas ndr grinsvirdet uppnds.

Validera XML-innehall

Att validera XML-innehall innebir att jamfora strukturen, elementens mérkordsnamn och attributen med
specifikationerna i en DTD-fil. DTD-filer skrivs pa vanligt sprék, inte i kod. De kan innehélla inb4dddade instruktioner och
forklaringar som beskriver hur mirkorden ska anvindas och elementen ska ordnas. Du kan 6ppna alla DTD-filer i InCopy.

Visa en DTD-fil
% Vilj Visa DTD pé& menyn i panelen Struktur.

Q Om du vill skriva ut en DTD-fil kopierar du koden frin fonstret Visa DTD och klistrar in den i ett textredigeringsprogram.

Validera en artikel

Nir du validerar en artikel visas ett varningsmeddelande om XML-innehallet avviker fran reglerna i DTD-filen. I
meddelandet far du forslag p& hur du kan fa XML-innehallet att uppfylla DTD-filens krav. Du kan atgérda fel ett 4t gdngen
eller visa alla fel samtidigt i ett separat fonster.

®0e :
¢ @ B @ s o=|f] Text‘@n[mm‘é
A —— [2] DOCTYPE recipeml Dessert
| | XS
B——p z@ Rot Brodrext_forsta 2 BS-E'
3 || monisads
4 || vibrant orai
Brodtext_nasta 5
6 || prefermy |
Recaptrubrilk B E
Recept a HE~
Rot % | | Recept 10 || 1 pint m.\]k
< IF:;; elementdeklarationer hittades | DTO:n. Recape uyz2 GBS, hea
Majliga atgiirder: Recept 12 || 11/2 cups s
Racept 13 || 12 teaspox;
Recept 14 || /2 Leaspm
Recept 15 || 12 reaspcné
L 11“ b {i% b Jf7a.02x% E I
D EF

Panelen Struktur med forslagsrutan
A. DOCTYPE-element fran tilldelad DTD-fil B. Fel eller ogiltigt villkor C. Beskrivning av felet med forslag pd dtgdrder D. Antal fel
E. Validera F. Visa alla fel samtidigt i ett separat fonster

1 Vilj Visa > Struktur > Visa struktur.
2 I panelen Struktur klickar du pa Validera # .

3 Om duvill atgdrda de fel som visas pa forslagspanelen forsoker du anvinda en foreslagen dtgird genom att klicka pa den
eller redigera XML-strukturen och XML-mérkorden med hjélp av struktur- och markordspanelen.

4 Om du vill visa de andra felen gor du négot av foljande:

* Klicka pé vinsterpil « eller hogerpil » .
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+ Om du vill visa alla fel samtidigt i ett separat fonster klickar du pad &.

Obs! Valideringen stoppas ndr 250 fel har hittats. Ett plustecken i rutan Antal fel visas ndr grinsvirdet uppnds.

Andra storlek pa forslagsrutan
« Placera pekaren 6ver den Gvre kanten pé forslagspanelen sé att pekaren andras till en dubbelriktad pil 4. Dra sedan
uppat eller nedat.

Exportera till XML

Exportera en InCopy-fil till XML

Innan du kan konvertera InCopy-artiklar till XML-data méste du gora foljande:
« Skapa eller lds in elementmérkord.

« Tillimpa mirkord pa objekt i artiklar.

+ Ordna om element pa strukturpanelen, om det behovs.

Du kan exportera allt eller en del av XML-innehallet i dokumentet. Du kan bara exportera innehall med mérkord.

1 Om du bara vill exportera en viss del av dokumentet markerar du det elementet i strukturpanelen som du vill borja
exportera frén.

2 Vilj Arkiv > Exportera.

3 Vilj XML under Filformat (Windows) respektive Format (Mac OS).

4 Ange namnet och var du vill spara XML-filen och klicka sedan pé Spara.

5 Idialogrutan Exportera XML viljer du ett kodschema: UTF-8 eller UTF-16.
6 Klicka p&4 OK nir du vill exportera XML-filen.

Se dven
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Exportera endast markord

1 Vilj Spara mirkord pa markordspanelens meny.
2 Ange ett filnamn och en plats for filen.
3 Vilj UTF-8, UTF-16 eller Shift-JIS (for japanska tecken) under Kodning. Markorden sparas som en XML-fil.
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Kapitel 12: Kortkommandon

I Adobe® InCopy® finns kortkommandon som du kan anvénda for att snabbt arbeta i dokument. Manga kortkommandon

visas bredvid kommandonamn p& menyer. Du kan anvinda de forvalda kortkommandona i InCopy, en

kortkommandouppsittning fran Microsoft® Word eller en uppsittning kortkommandon som du sjalv skapar.

Standardkortkommandon

Tangenter for att valja verktyg

Den hir tabellen &r inte en fullstdndig lista 6ver kortkommandon. Har visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.

Resultat Windows Mac OS

Vaxla mellan text- och anteckningsverktyget | Skift+Esc Skift+Esc
Vaxla tillfalligt fran text- till Alt+Skift Alt+Skift
anteckningsverktyget

Vaxla tillfalligt till handverktyget (layoutvyn) Alt+Blanksteg Alt+Blanksteg

Vaxla tillfalligt till zoomverktyget (layoutvyn)

Ctrl+Blanksteg

Kommando+Blanksteg

Vaxla tillfalligt till inzoomningsverktyget

Ctrl+Blanksteg

Kommando+Blanksteg

Vaxla tillfalligt till utzoomningsverktyget

Ctrl+Alt+Blanksteg

Kommando+Alt+Blanksteg

Se dven
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Tangenter for navigering i dokument

Den hir tabellen 4r inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hér visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.

Resultat Windows Mac OS
Vaxla till layoutvyn Ctrl+L Kommando+L
Véxla till artikelvyn Ctrl+Alt+G Kommando+Alt+G

Gé till forsta/sista sidan (layoutvyn)

Ctrl+Skift+Page Up/Page Down

Kommando-+Skift+Page Up/Page Down

Ga till foregaende/nasta sida (layoutvyn)

Skift+Page Up/Page Down

Skift+Page Up/Page Down

Flytta ett tecken &t hoger/véanster

Hogerpil/vansterpil

Hogerpil/vansterpil

Flytta en rad uppat/nedat

Uppétpil/nedatpil

Uppétpil/nedatpil

Flytta ett ord at hoger/vénster

Ctrl+hogerpil/vansterpil

Kommando-+hdgerpil/vansterpil

Ga till bérjan av mening framat/bakat (text- Ctrl+1/[ Kommando+]/[
och artikelvy)
Ga till bérjan/slutet av en rad Home/End Home/End

Ga till foregdende/nésta stycke

Ctrl+Uppatpil/nedatpil

Kommando-+Uppatpil/nedatpil

Ga till nasta artikel (textvyn)

Ctrl+Alt+]

Kommando+Alternativ+]
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Resultat Windows Mac OS
Ga till foregdende artikel (textvyn) Ctri+Alt+[ Kommando+Alternativ+[
Ga till bérjan/slutet av artikel Ctrl+Home/End Kommando+Home/End

Markera ett tecken &t hoger/vanster

Skift+hogerpil/vénsterpil

Skift+hogerpil/vénsterpil

Markera ett ord &t hoger/vanster

Ctrl+Skift+hogerpil/vansterpil

Kommando+Skift+hogerpil/vansterpil

Markera till borjan/slutet av raden

Skift+Home/End

Skift+Home/End

Markera det aktuella stycket (text- och
artikelvy)

Ctrl+Skift+P

Kommando+Skift+P

Markera mening framét/bakat (text- och
artikelvy)

Ctrl+Alt+Skift+hogerpil/vansterpil

Kommando-+Alt+Skift +hdgerpil/vansterpil

Markera en rad ovanfér/nedanfor

Skift+uppatpil/nedatpil

Skift+uppatpil/nedatpil

Markera ett stycke fore/efter

Ctrl+Skift+uppatpil/nedatpil

Kommando-+Skift+uppatpil/nedatpil

Markera till borjan/slutet av artikeln

Ctrl+Skift+Home/End

Kommando+Skift+Home/End

Ta bort ordet fore insattningspunkten (text-
och artikelvy)

Ctrl+Backsteg eller Delete

Kommando+Delete eller Del (numeriska
tangentbordet)

Ta bort den aktuella meningen (text- och
artikelvy)

Ctrl+Skift+Backsteg eller Delete

Kommando+Skift+Delete

Ta bort aktuellt stycke (text- och artikelvy)

Ctrl+Alt+Skift+Delete

Kommando+Alt+Skift +Del (numeriska
tangentbordet)

Disponera om alla artiklar Ctrl+Alt+/ Kommando-+Alt+/
Véxla aktuell och féregaende vy Ctrl+Alt+2 Kommando+Alt+2
Ga till nésta fonster Ctrl+F6 Kommando+F6

Ga till foregdende fonster Ctrl+Skift+F6 Kommando+Skift+F6

Bladdra uppat/nedat en skdarm

Page Up/Page Down

Page Up/Page Down

Ga till forsta/sista uppslag

Alt+Skift+Page Up/Page Down

Alt+Skift+Page Up/Page Down

Ga till foregdende/nésta uppslag

Ctrl+Alt+Page Up/Page Down

Kommando-+Alt+Page Up/Page Down

Anpassa markering till fonster Ctrl+Alt+= Kommando+Alt+=
Zooma till 50 %/ 200 %/400 % Ctrl+5/2/4 Kommando+5/2/4
Visa zoomprocentfaltet Ctrl+Alt+5 Kommando+Alt+5

Se dven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20

Tangenter for att flytta och omforma bilder

Den hir tabellen &r inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hir visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.

Resultat

Windows

Mac 0S

Oka/minska storlek/skalférandra med 1 %

Ctrl+. [punkt] eller, [komma]

Kommando+. [punkt] eller, [komma]

Oka/minska storlek/skalférandra med 5 %

Ctrl+Alt+. [punkt] eller , [kommal]

Kommando+Alt+. [punkt] eller , [kommal]

Flytta markering*

Vansterpil, Hogerpil, Uppatpil eller Nedatpil

Vansterpil, Hogerpil, Uppatpil eller Nedatpil
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Resultat

Windows

Mac OS

Flytta markering en tiondel*

Ctrl+Skift+Vansterpil, Hogerpil, Uppatpil eller
Nedatpil

Kommando+Skift+Vansterpil, Hogerpil,
Uppatpil eller Nedatpil

Flytta markering tio gdnger*

Skift+Vansterpil, Hogerpil, Uppatpil eller
Nedatpil

Skift+Vansterpil, Hogerpil, Uppatpil eller
Nedatpil

skalsteg (Mac OS).

*Méngden anges i Redigera > Instéllningar > Mattenheter och skalsteg (Windows) respektive Adobe InCopy > Instéllningar > Mattenheter och

Se daven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20

Tangenter for tecken

Den hir tabellen ér inte en fullstdndig lista 6ver kortkommandon. Hir visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.

Resultat Windows Mac OS

Aktiverar placeringsverktyget i text Esc Esc

Normal teckenbredd Ctrl+Skift+X Kommando+Skift+X
Normal teckenhgjd Ctrl+Alt+Skift+X Kommando+Alt+Skift+X
Oka/minska punktstorleken Ctrl+Skift+>/< Kommando+Skift+>/<
Oka/minska punktstorleken fem génger Ctrl+Alt+Skift+>/< Kommando+Alt+Skift+>/<

Oka/minska radavstandet (vagrat text)

Alt+Uppatpil/Nedatpil

Alt+Uppatpil/Nedatpil

Oka/minska radavstandet fem génger (vagrat
text)

Ctrl+Alt+Uppatpil/Nedatpil

Kommando-+Alt+Uppatpil/Nedatpil

Automatiskt radavstand

Ctrl+Alt+Skift+A

Kommando+Alt+Skift+ A

Oka/minska kerning och spérra/knip

Alt+hogerpil/vansterpil

Alt+hogerpil/vansterpil

Oka/minska kerning och spérra/knip fem
ganger

Ctrl+Alt+hogerpil/vansterpil

Kommando-+Alt+hdgerpil/vénsterpil

Ta bort alla instaliningar for manuell kerning
(aterstall sparra/knip till 0)

Ctrl+Alt+Q

Kommando+Alt+Q

Oka/minska avstand for baslinje (vagrat text)

Alt+Skift+uppatpil/nedatpil

Alt+Skift+uppatpil/nedatpil

Oka/minska avstand for baslinje fem génger
(vagrat text)

Ctrl+Alt+Skift+Uppatpil/Nedatpil

Kommando-+Alt+Skift+Uppatpil/Nedatpil

Oka/minska kerning och sparra/knip fér
ordmellanrum

Ctrl+Alt+\ eller Backsteg

Kommando+Alt+\ eller Delete

Oka/minska kerning och sparra/knip for
ordmellanrum fem ganger

Ctrl+Alt+Skift+\ eller Backsteg

Kommando+Alt+Skift +\ eller Delete

Justera text vanster/centrera/hdger Ctrl+Skift+L/C/R Kommando-+Skift+L/C/R
Marginaljustering med sista raden Ctrl+Skift+J Kommando-+Skift+J
vénsterjusterad

Marginaljustera alla rader Ctrl+Skift+F Kommando+Skift+F
Infoga en hégerindragstabb Skift+Tabb Skift+Tabb
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citattecken

Resultat Windows Mac OS
Uppdatera listan med saknade teckensnitt Ctrl+Alt+Skift+/ Kommando-+Alt+Skift+/
Vaxla mellan instéllningar for typografiska Ctrl+Alt+Skift+' Kommando+Alt+Skift+'

Expandera/komprimera alla anteckningar
férutom den aktuella anteckningen

Alt+klicka pa expanderat/komprimerat
anteckningsbokstod

Alt+klicka pa expanderat/komprimerat

anteckningsbokstod

Se dven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20

Tangenter for arbete med textformatering

Den hir tabellen &r inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hir visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.

Resultat Windows Mac OS

Oppna dialogrutan Justera Ctrl+Alt+Skift+) Kommando+Alt+Skift+J
Oppna dialogrutan Alternativ fér radbyten Ctrl+Alt+K Kommando+Alt+K
Oppna dialogrutan Styckelinjer Ctrl+Alt+) Kommando+Alt+J
Definiera om teckenformat Ctrl+Alt+Skift+C Kommando+Alt+Skift+C
Oppna dialogrutan Anfanger och kapslade Ctrl+Alt+R Kommando+Alt+R
format

Definiera om styckeformat Ctrl+Alt+Skift+R Kommando-+Alt+Skift+R
Véxla endast versaler (pa/av) Ctrl+Skift+K Kommando-+Skift+K
Véxla kapitéler (av/pa) Ctrl+Alt+L Kommando+Alt+H
Upphojda Ctrl+Skift+= Kommando+Skift+=
Nedsénkta Ctrl+Alt+Skift+= Kommando+Alt+Skift+=
Understrukna Ctrl+Skift+U Kommando-+Skift+U
Genomstrukna Ctrl+Skift+/ Kommando-+Skift+/

Fet Ctrl+B, Ctrl+Skift+B Kommando+B, Kommando-+Skift+B
Kursiv Ctrl+Skift+l Kommando-+Skift+l
Normal Ctrl+Skift+Y Kommando-+Skift+Y
Aktivera/avaktivera justering mot stodraster) | Ctrl+Alt+Skift+G Kommando-+Alt+Skift+G
Vaxla automatisk avstavning (pa/av) Ctrl+Alt+Skift+H Kommando+Alt+Skift+H

Se dven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20

Tangenter for s6kning och ersattning av text

Den hir tabellen ir inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hér visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.
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Resultat Windows Mac OS

Infoga markerad text i rutan Sok efter Ctrl+F1 Kommando+F1
Infoga markerad text i rutan Sok efter och sok | Skift+F1 Skift+F1

efter nasta

Ersdtt markerad text med texten i Ersatt med | Ctrl+F3 Kommando+F3
Ersatt markerad text med texten i Ersatt med | Skift+F3 Skift+F3

och sok efter nasta

Infoga markerad text i rutan Ersatt Ctrl+F2 Kommando+F2

Se dven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20

Tangenter for tabeller

Den hir tabellen &r inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hir visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstip

S.

Resultat

Windows

Mac OS

Radera cell

Backsteg eller Delete

Delete

Flytta till ndsta cell

Tabb, Vansterpil eller Hogerpil

Tabb, Vansterpil eller Hogerpil

Flytta till foregaende cell

Skift+Tabb

Skift+Tabb

Flytta uppat/nedat bland tabellceller

Uppétpil/nedatpil

Uppétpil/nedatpil

Flytta till forsta/sista cellen i kolumnen

Alt+Page Up/Page Down

Alt+Page Up/Page Down

Flytta till forsta/sista cellen i raden

Alt+Home/End

Alt+Home/End

Flytta till forsta/sista raden i ramen

Page Up/Page Down

Page Up/Page Down

Markera celler ovanfér/nedanfor

Skift+uppatpil/nedatpil

Skift+uppatpil/nedatpil

Markera celler till hger/véanster

Skift+hogerpil/vénsterpil

Skift+hogerpil/vansterpil

Borja raden i nasta kolumn

Enter (numeriska tangentbordet)

Enter (numeriska tangentbordet)

Borja raden i ndsta ram

Skift+Enter (numeriska tangentbordet)

Skift+Enter (numeriska tangentbordet)

Se daven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20

Tangenter for synonymordbo

ken

Den hir tabellen dr inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hér visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.
Resultat Windows Mac 0S
Las in ord Ctrl+Skift+5 Kommando+Skift+5
Sok efter ord Ctrl+Skift+6 Kommando+Skift+6
Andra ord Ctrl+Skift+7 Kommando+Skift+7
Se dven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20
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Den hir tabellen &r inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hir visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.

Resultat

Windows

Mac OS

Expandera/komprimera element

Hogerpil/vansterpil

Hogerpil/vansterpil

Expandera/komprimera element och
underordnade element

Alt+hdgerpil/vansterpil

Alt+hdgerpil/vansterpil

Utdka XML-markering uppat/nedat

Skift+uppatpil/nedatpil

Skift+uppatpil/nedatpil

Flytta XML-markering uppét/nedat

Uppatpil/nedatpil

Uppatpil/nedatpil

Rulla strukturpanelen uppét/nedét en skarm

Page Up/Page Down

Page Up/Page Down

Markera forsta/sista XML-nod

Home/End

Home/End

Utvidga markering till férsta/sista XML-nod

Skift+Home/End

Skift+Home/End

Ga till foregdende/nésta valideringsfel

Ctrl+Vansterpil/Hogerpil

Kommando+Vansterpil/Hogerpil

Lagg till markord till textramar och tabeller
automatiskt

Ctrl+Alt+Skift+F7

Kommando+Alt+Skift+F7

Se dven

“Anvianda kortkommandon” pé sidan 20

Andra praktiska kortkommandon

Den hir tabellen ir inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hér visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.

Resultat Windows Mac OS

Stang aktuellt dokument Ctrl+Skift+W Kommando-+Skift+W

Sténg alla dokument Ctrl+Alt+Skift+W Kommando+Alt+Skift+W

Spara alla dokument Ctrl+Alt+Skift+S Kommando+Alt+Skift+S

Expandera alla artiklar Ctrl+Alt+Z Kommando+Alt+Z

Komprimera alla artiklar Ctrl+Alt+Skift+Z Kommando+Alt+Skift+Z

Visa/dolj alla verktygsfélt och paneler Ctrl+Alt+Tabb Kommando-+Tabb (i konflikt med Mac OS)
Nytt standarddokument Ctrl+Alt+N Kommando+Alt+N

Visa lankpanelen Ctrl+Skift+D Kommando+Skift+D

Aktivera det senast anvanda féltet i panelen

Ctrl+Alt+" [grav accent]

Kommando+Alternativ+" [grav accent]

Uppdatera informationen fran borjan till Ctrl+Alt+Skift+6 Kommando+Alt+Skift+6
pekaren

Uppdatera informationen for Ctrl+Alt+Skift+8 Kommando+Alt+Skift+8
textpassningsstatus

Uppdatera informationen fran pekaren till Ctrl+Alt+Skift+7 Kommando+Alt+Skift+7
slutet

Uppdatera informationen fér markeringen Ctrl+Alt+Skift+5 Kommando+Alt+Skift+5
Uppdatera informationen for hela artikeln Ctrl+Alt+Skift+4 Kommando+Alt+Skift+4
Uppdatera nu Skift+F5 Skift+F5

Véaxla enheter Ctrl+Alt+Skift+U Kommando-+Alt+Skift+U

237



INCOPY CS3
Anvandarhandbok

Resultat Windows Mac OS

Nytt textmakro Ctrl+Alt+F8 Kommando+Alt+F8
Redigera textmakro Ctrl+Alt+Skift+F8 Kommando+Alt+Skift+F8
Infoga makrotext Alt+Skift+F8 Alt+Skift+F8

Se dven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20

Tangenter for att I6sa konflikter mellan Mac OS X 10.3x och 10.4

Den hir tabellen &r inte en fullstindig lista 6ver kortkommandon. Hir visas bara de kortkommandon som du inte kan visa

med menykommandon eller verktygstips.

Resultat

Mac 0S

Oppna styckeformatpanelen

Kommando+F11

Oppna teckenformatpanelen

Kommando+Skift+F11

Oppna textmakropanelen

Ctrl+Kommando+Skift+F10

Oppna fargrutepanelen

F5

Visa/dolj verktygslada

Ctrl+Kommando+F12

Minimera programfonstret

Kommando+M

Délj programmet

Kommando + H

Se daven

“Anvinda kortkommandon” pa sidan 20
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