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Kapitel 1: Nyheter

Nyheter (CS5.5)

Mer information om nya funktioner i Adobe® InDesign® finns pd www.adobe.com/go/learn_id_newfeatures_se.

EPUB

Forbéttrad EPUB- och HTML-export

InDesign CS 5.5 innehaller en omarbetad EPUB- och HTML-exportlosning som innefattar flera forbattringar i
arbetsflodet for EPUB-exporter. Mer information finns i "Exportera innehall for EPUB (CS 5.5)” pa sidan 120 och
“Exportera innehall till HTML (CS5.5)” pa sidan 115.

Allmédnna exportalternativ Ange bokmarginaler. Anvind artikelordning for att ange lasordning. Se ”Allménna
exportalternativ for EPUB” pé sidan 121.

Alternativ for bildexport Ange ppi for bildupplosning, storlek och stod for PNG-bilder. Du kan dven ange
installningar for bildjustering, avstand fore och efter bilder och infoga sidbrytningar. Se "Bildalternativ f6r EPUB” pa
sidan 122.

Alternativ for innehallsexport Bryta dokument efter styckeformat, forbattringar av fotnoter, ta bort mjuka
radbrytningar. Se ”Alternativ for EPUB-innehall” pa sidan 123.

Taggar for ljud och video i HTML Monterade ljudfiler och h.264-videofiler ingar i HTML5-taggarna <audio> och
<video>. Allt fler maskin- och programvaruleverantorer stoder ljud- och videomarkord i HTML5.

Funktioner for J-sprak Stod for lodrit text och ruby-tecken.

Stod for underlistor Underlistor, formaterade med InDesigns funktioner f6r automatiska punkter och numrering,
motsvarar sorterade och osorterade listor som ar kapslade.

Tabellhuvuden och tabellfétter Tabellhuvuden och tabellf6tter exporteras till EPUB och HTML.
Innehallsforteckning InDesigns innehéllsférteckning ingar numera i EPUB-exporten i stillet for NCX-paketet.

Publicera datum Metadatavirde for publicerat datum infogas automatiskt. Andra data, som forfattare och nyckelord
som du anger via Arkiv > Filinformation, exporteras ocksa till EPUB-filen.

Artiklar

Med artiklar kan du enkelt skapa kopplingar mellan sidobjekt. Kopplingarna kan anvindas till att ange innehall som
ska exporteras till EPUB, HTML eller tillgdngliga PDF-filer samt till att ange ordningen for innehallet. Mer
information finns i ”Artiklar (CS 5.5)” pa sidan 144.

Linkade artiklar

Med linkade artiklar i Adobe InDesign CS5.5 blir det littare att hantera flera versioner av samma artikel eller
textinnehall i samma dokument. Se "Lankade artiklar (CS 5.5)” pa sidan 146.
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Nyheter

Alternativ for objektexport

Alternativ for objektexport anvands om du vill ange nodvandiga exportparametrar vid export till olika format, t.ex.
EPUB, HTML och tillgingliga PDF-filer. Alternativ for objektexport anvéands for textramar, bildramar och grupper.
Alternativ for objektexport anges for enskilda objekt eller grupper och kan asidositta globala exportinstillningar. Se
”Alternativ for objektexport (CS 5.5)” pa sidan 441

Koppla format till exportmirkord

Stycke- och teckenformat har en ny underfunktion — Exportera markord. Med den hir funktionen kan du ange hur
text med InDesign-format ska markeras i HTML/EPUB eller i PDF-exporten med mérkord. Mer information finns i
”Koppla format till exportméarkord (CS5.5)” pa sidan 199.

Integration med Adobe Digital Publishing Suite

Med panelerna Folio Builder och Overlay Creator, som ingar i InDesign, kan du skapa professionella, interaktiva
publikationer for tablet-enheter. Med panelerna kan du skapa digitala publikationer som kallas for folios. Se Oversikt
over Digital Publishing Suite” pé sidan 575.

Information om hur du skapar digitala publikationer for mobila enheter finns pa
www.adobe.com/go/learn_dps_help_se.

Anvdandbarhet och produktivitet

Ordlisteforbéttringar
Forutom de befintliga Proximity- och WinSoft-ordlistorna har InDesign stod for ppna Hunspell-ordlistor pa de flesta
sprak, som hjélper dig att kontrollera stavning och avstava ord.

Proximity-ordlista for portugisisk ortogonal 6verensstimmelse har lagts till.

Mer information om hur du arbetar med ordlistor finns under ”Avstavnings- och stavningslexikon” pa sidan 182.

Dra och slipp forankrade objekt
Nu kan du dra ett befintligt objekt in i en textram och férankra det. Dra den blda fyrkanten uppe till hoger till den plats
dér du vill forankra den. Se ”Arbeta med forankrade objekt genom att dra och slappa (CS 5.5)” pa sidan 226.

Bittre stod for PDF-mérkord
Skapa tillgdngliga PDF-filer for Adobe Acrobat, Adobe Reader eller annan programvara, t.ex. skirmlasare. InDesign
lagger automatiskt till markord for foljande:

+ Tabeller och kapslade tabeller
+ Listor och kapslade listor
« Fotnoter
Hyperlankar
Obs! THead-, TBody- och TFoot-mdrkord kan endast hanteras om du exporterar till PDF-version 1.5 eller senare

Mer information om att exportera till PDF finns under "Exportera till PDF {6r utskrift” pa sidan 509 och ”Skapa
interaktiva dokument for PDF” pé sidan 539.
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Nyheter

PDF-forbittringar

Stod for PDF/X-4:2010 har lagts till. PDF/X-4:2010 ar identisk med tidigare PDF/X-4:2008, utom att vissa
begransningar for hur lager kan anges i PDF-filen inte dr lika hdrda. Med den hdr éndringen i InDesign CS 5.5 dr det
mojligt att skapa lager i den exporterade PDF-filen. InDesign CS 5.5 dr dirmed PDF 1.6-kompatibel. Forutom
lagerfunktionen gor PDF 1.6 det mojligt for JPEG2000-komprimering som ett alternativ till firg- och graskaliga bilder.

Om du tidigare anvande PDF/X-4:2008 for att certifiera filer som du skickade till skrivare kan du fortséitta pa samma
satt.

Obs! Standardforinstillningen (PDF/X-4:2008) for Adobe PDF har bibehallits men dr anpassad efter specifikationen for
PDF/X-4:2010, sa att dina befintliga arbetsfloden inte pdaverkas.

Nyheter (CS5)

Design och layout

Flera sidstorlekar

Du kan definiera olika sidstorlekar for sidorna i ett enskilt dokument. Den hir funktionen ar praktisk nir du vill
hantera relaterade designer i en fil. Du kan till exempel inkludera sidor for visitkort, vykort, brevhuvud och kuvert i
samma dokument.

Om du vill skapa flera sidstorlekar markerar du en sida med sidverktyget och dndrar installningarna i kontrollpanelen.
Se ”Anvinda flera sidstorlekar” pa sidan 64.

Ny lagerpanel
Den nya lagerpanelen i InDesign dr mer lik lagerpanelen i Illustrator. I varje lager finns en triangel som du kan
expandera ndr du vill visa objekten och deras staplingsordning i angivet lager for aktivt uppslag.

Nya sidobjekt far som standard generiska namn, till exempel <rektangel> och <bana>. Du kan ge ett sidobjekt ett eget
namn genom att klicka, géra en paus och sedan klicka igen pé objektets namn i lagerpanelen.

Du dndrar staplingsordningen pa objekten genom att dra dem i listan. I lagerpanelen kan du dessutom visa eller dolja
samt lasa eller lasa upp enskilda sidobjekt.

Se "Lager” pa sidan 73.

Anpassade sidstorlekar

I stallet for att redigera en textfil och pa sa sitt skapa anpassade sidstorlekar, kan du anvidnda dialogrutan Anpassad
sidstorlek for att gora anpassade sidstorlekar tillgangliga nér du skapar dokument. Se ”Skapa anpassade sidstorlekar”
pé sidan 41.

Forenklade omformningar
InDesign innehéller flera nya markerings- och omformningsfunktioner som gér det enklare att hantera objekt.

Innehéllshandtag Innehéllshandtaget visas som en cirkel nar du f6r muspekaren 6ver en bild med hjalp av
markeringsverktyget. Anvind innehéllshandtaget om du vill markera och flytta innehallet i en ram med
markeringsverktyget fortfarande valt. Denna funktionalitet ersitter placeringsverktyget, som inte lingre finns kvar i
InDesign CS5. Om du roterar innehéllet i ramen, visas en vagrit linje mitt i innehéllsverktyget. Linjen speglar
innehallets rotationsvinkel.
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Innehéllsverktyget ritar 6ver varje ram som tillhor en grupp. Anvand markeringsverktyget om du vill flytta innehallet
i en ram som tillh6r gruppen.

Om du inte vill att innehéllshandtaget ska visas nir du for muspekaren 6ver en bild, viljer du Visa > Extrafunktioner
> Dolj innehallshandtaget.

Se "Markera objekt” pa sidan 407.

Hur dubbelklicka fungerar Om du dubbelklickar pa bilder med markeringsverktyget, vixlar du inte langre till
direktmarkeringsverktyget. I stallet markeras innehallet i ramen. Om innehéllet 4&r markerat markeras innehallets ram
om du dubbelklickar pa innehallet. (Nar innehallet 4&r markerat kan du ocksa klicka pa kantlinjen i behéllarramen om
du vill markera ramen.)

Om du dubbelklickar pa en artikel i en grupp markeras objektet som du dubbelklickar pa. Om du vill markera gruppen
igen dubbelklickar du pa kanten till det markerade objektet eller gruppen. I samtliga fall fortsétter markeringsverktyget
att vara det aktiva verktyget. Pa det har sittet kan du snabbt och konsekvent markera bildramar och grupper.

Markera ramkant I InDesign ritas nu ramkanterna tillfilligt medan du f6r muspekaren 6ver objektet pa en sida med
markeringsverktyget. Da blir det enklare att hitta 6nskat objekt innan du markerar det. Firgen pa ramkanten som ritas
matchar fargen pa lagret som objektet finns i. Grupper ritas med en prickad linje. Denna information ér sirskilt
anvdndbar ndr du arbetar i forhandsvisningsliget eller med D6lj ramkanter valt.

Markera banor och punkter Nir du fér muspekaren ver ett sidobjekt med direktmarkeringsverktyget visas banan
och banans punkter. Denna information gor det enklare att visa den banpunkt som du vill arbeta med. Du behéver
inte langre markera objektet med direktmarkeringsverktyget och sedan markera banpunkten. Du behéver bara dra
punkten dit du vill ha den.

Rotera Pd samma sitt som i [llustrator beh6ver du inte byta till rotationsverktyget nar du vill rotera ett markerat
sidobjekt. Med markeringsverktyget behover du bara placera pekaren precis utanfor ett hérnhandtag och sedan dra
for att rotera objektet. Nar du slutar dra fortsitter markeringsverktyget att vara det aktiva verktyget. Se "Rotera ett
objekt med markeringsverktyget” pa sidan 420.

Omforma flera markerade objekt Du behover inte lingre gruppera flera objekt innan du kan dndra storlek pa,
skalférandra eller rotera dem med markeringsverktyget. Markera objekten som du vill omforma, sé visas en
omformningsbegransningsram runt de markerade objekten. Om du drar i ett handtag dndrar de markerade elementen
storlek, och om du haller ned Skift samtidigt andrar de storlek proportionellt. Hall ned Ctrl (Windows) respektive
Kommando (Mac OS) om du vill skalfordndra dem. Hall ned Ctrl+Skift (Windows) respektive Kommando+Skift
(Mac OS) om du vill skalférandra dem proportionellt. Om du dven trycker pa Alt (Windows eller Mac OS) utfors
omformningarna fran de markerade objektens mittpunkt. Se ’Omforma objekt” pé sidan 417.

Direktritning pa skarm I InDesign CS5 ser du innehallet ritas medan du drar. I tidigare versioner av InDesign gjorde
du en paus innan du drog for att kunna se innehallet ritas. Du kan dndra installningarna for direktritning pa skarm
om du vill anvinda det tidigare sittet. Se ”Andra grinssnittsinstillningar” pa sidan 21.

Favorisera det markerade objektet Om du markerar ett av flera 6verlappande sidobjekt och borjar dra, forblir det
markerade objektet markerat. Om du vill markera ett annat objekt, klickar du pa en del av det andra objektet som inte
overlappar eller korsar det markerade objektet.

Live-distribuering Nar du omformar flera markerade objekt kan du i InDesign CS5 dndra storlek proportionellt pa
avstandet mellan de markerade objekten i stillet for att andra storlek pa de faktiska objekten. Se "Distribuera objekt
med hjdlp av Live-distribuering” pa sidan 433.

Andra ordning p4 omformningsverktygen Rotationsverktyget, skalférindringsverktyget och skevningsverktyget
finns under verktyget for fri omformning i verktygspanelen. Du kan rotera, dndra storlek pa och skalférandra objekt
utan att behova vixla till markeringsverktyget.
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Mellanrumsverktyget

Med mellanrumsverktyget kan du pa ett snabbt sitt justera storleken pa mellanrummet mellan tva eller flera objekt.
Med mellanrumsverktyget kan du i ett enda steg justera layouten genom att arbeta direkt med det tomma utrymmet.
Se "Justera objekt med hjdlp av mellanrumsverktyget” pa sidan 432.

Stycken som spénner over eller delar spalter

IInDesign CS5 kan du gora sa att ett stycke spanner 6ver flera spalter utan att skapa separata textramar. Du kan ocksa
dela upp ett stycke i flera kolumner inom samma textram. Se “Skapa stycken som forenar eller delar kolumner” pa
sidan 267.

Hall ihop med foregaende

I dialogrutan Alternativ fér radbyten finns nu alternativet Hall ihop med foregéende for att halla ihop den forsta raden
i det aktuella stycket med den sista raden i det féregaende stycket. Se "Kontrollera styckebrytningar med Alternativ for
radbyten” pa sidan 264.

Avpassade spalter
Med instéllningen Avpassa spalter i dialogrutan Alternativ for textramar kan du automatiskt avpassa text ver spalter
i en flerspaltig textram. Se "Lagg till spalter i en textram” pa sidan 128.

Lodrit justering i ickerektangulira ramar

Om du anvinde ickerektanguldra ramar i tidigare versioner av InDesign ignorerades de lodrita
justeringsinstallningarna. I InDesign CS5 kan du anvinda bade lodrét justering och horneffekter och andra
oregelbundet formade ramar. Se "Justera text lodritt i en textram” pa sidan 268.

Live-horneffekter

Klicka pa den gula fyrkanten som visas uppe till hoger pa en markerad ram om du vill anvinda hérneffekter pa
rektanguldra ramar. Du kan nu dessutom anvinda olika horneffekter och olika hornradier pé olika horn. Se ”Anvinda
Live-horn” pa sidan 366.

Firgrutor i kontrollpanelen

Du kan anvénda fargrutor pa objekt direkt i kontrollpanelen. Markera ett objekt och vilj fargrutan pa menyn Fyllning
eller Linje i kontrollpanelen. Du kan ocksa dra den aktuella firgrutan som visas i kontrollpanelen och anvidnda den pa
andra objekt. Se Anvinda firg” pa sidan 472.

Forbéttringar av montering pa stodraster

Nir du monterar flera filer borjar du med att dra och anvinder sedan piltangenterna for att éndra antalet spalter och
rader for de monterade bilderna. Héll ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) medan du drar och tryck pa
piltangenterna om du vill 4ndra spaltmellanrummet. Se "Montera flera bilder” p sidan 387 och ”Skapa kontaktkartor”
pa sidan 392.

Autoanpassa
Vilj alternativet Autoanpassa sa att bilden dndrar storlek automatiskt nér du dndrar storlek pa ramen. Se ”Anvinda
Autoanpassa” pa sidan 438.

Rita flera ramar i ett stodraster

Nir du anviander ramverktyg som rektangel- eller textverktyget, kan du trycka pa piltangenterna om du vill skapa
ramar med lika stort mellanrum. Se "Rita flera objekt som ett stodraster” pa sidan 345.
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Duplicera objekt till ett stodraster
Du kan skapa ett stodraster med objekt medan du drar en kopia av det markerade objektet. Se "Duplicera objekt till
ett stodraster” pa sidan 435.

Live-bildtexter fran metadata
I InDesign CS5 kan du skapa bildtexter som baseras pa bildmetadata pé ett flertal satt.

+ Du kan generera bildtexter medan du monterar bilder genom att markera kryssrutan Skapa statiska rubriker i
dialogrutan Montera.

+ Du kan skapa bildtexter frin monterade bilder. Forst identifierar du vilka metadata som ska tas med i bilden med
hjalp av dialogrutan Bildtextinstallningar. Vilj sedan ett alternativ pda menyn Objekt > Bildtexter och generera en
live- eller statisk bildtext.

+ Du kan ldgga till en textvariabel i en textram som visar metadata for bilden som nuddar vid eller grupperas med
textramen.

Se ”Bildtexter” pa sidan 238.

Mini Bridge

Mini Bridge 4r en delméngd av Adobe Bridge som finns som en panel i InDesign. Med Mini Bridge kan du navigera i
filsystemet och férhandsvisa filer som visuella miniatyrbilder utan att behéva limna InDesign. Du kan dra och slippa
filer fran Mini Bridge till InDesign som ett alternativ till att montera filer i ett dokument. D4 lases de dragna bilderna
in till monteringspekaren, som om de drogs fran Bridge. Du kan ocksé dra markerade objekt till Mini Bridge om du
vill skapa textutdrag.

Ett videoklipp om hur du anvinder Mini Bridge med InDesign finns pa www.adobe.com/go/Irvid5051_br_se.

Forbittrad integrering med Adobe Bridge
InDesign CS5 och Adobe Bridge CS5 dr mer integrerade pa tva sitt.

Sidminiatyrbilder Med instéllningsalternativet Filhantering kan du skapa sidminiatyrbilder for fler 4n den forsta sidan
i InDesign-filer. Standardantalet sidor att skapa miniatyrbilder for 4r 2, men du kan éndra det till 1, 2, 5, 10 eller Alla.
Du kan nu se férhandsvisningar av sidorna i en INDD-fil i férhandsvisningspanelen i Bridge. Om du véljer fler
miniatyrbildsidor kan det ta ldngre tid att spara InDesign-dokumentet. Se "Ta med férhandsvisningar i sparade
dokument” pa sidan 102.

Visa lankar i en InDesign-fil i Bridge Du kan visa ldnkarna som finns i ett InDesign-dokument nér du arbetar i Adobe
Bridge, utan att beh6va 6ppna dokumentet i InDesign. Anta att du inte kommer ihag var en bild finns, men du minns
att du har monterat den i ett InDesign-dokument. Navigera i Adobe Bridge till InDesign-filen och visa sedan
miniatyrbilderna av alla monterade filer som finns i den valda InDesign-filen.

Se ”Anvinda Adobe Bridge med InDesign” pa sidan 99.

Design for olika medier

Interaktiva dokument och presentationer

Importera FLV och MP Du kan importera videofiler i Flash Video-format (.FLV och .F4V), H.264-kodade filer (till
exempel MP4) och SWF-filer. Du kan importera ljudfiler i MP3-format. Aldre mediefilstyper som QuickTime
(.MOV), AVI och WMV gér fortfarande att anvanda. Du bor emellertid anvinda formaten FLV, F4V, MP4 och MP3
om du vill dra nytta av allt det mediest6d som finns i de senaste versionerna av Acrobat, Adobe Reader och Adobe
Flash Player.
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Anvind Adobe Media Encoder om du vill konvertera dldre mediefilstyper till .FLV. Se “Lanka om mediefiler av adldre
versioner” pa sidan 560.

Mediapanelen I mediapanelen kan du forhandsvisa SWF-, FLV-, F4V-, MP4- och MP3-filer direkt i InDesign. For
FLV-, F4V- och MP4-filer kan du vilja valfri bildruta i videon som platshallare for forhandsvisningsbilden. Du kan
vilja vilka videouppspelningskontroller som du vill att den som tittar pa det interaktiva dokumentet ska ha. I
mediapanelen kan du skapa navigeringspunkter, som ar tidskodmarkorer du kan koppla knappatgéarder till. Se "Lagga
till film- och ljudfiler i dokument” pa sidan 557.

Forinstéllda rorelser I animeringspanelen kan du tilldela rorelseforinstallningar till valfritt sidobjekt om du snabbt vill
skapa en animering. Dessa forinstéllda rorelser 4r samma som finns i Adobe Flash CS5 Professional. InDesign kan
dessutom importera alla anpassade forinstéllda rorelser som har skapats i Flash, s att InDesign- och Flash-anvdndare
kan skapa animeringseffekter tillsammans. Se ”Animera ett dokument med forinstdllda rorelser” pé sidan 561.

Animeringspanelen Anvind animeringspanelen om du vill skapa eller redigera animeringseffekter. Du kan redigera
animeringsattribut som Position, Skalférandra, Rotation och Opacitet: Spara alla anpassade animeringar som skapas
i InDesign som en anpassad forinstélld rorelse som kan delas med andra.

Anvind animeringspanelen om du vill ange nér ett animerat objekt ska spelas upp, till exempel nér sidan ldses in eller
néagon klickar pa den. Se ”Animering” pa sidan 561.

Timingpanelen Du kan anvinda timingpanelen nér du vill andra vilken ordning som animeringsobjekten spelas upp
i. Se ”Du kan anvinda timingpanelen nar du vill andra animeringsordningen.” pa sidan 565.

Panelen Objektldgen Anvind panelen Objektligen om du vill skapa flera versioner av ett objekt. Du kan till exempel
skapa ett enda sidobjekt med 20 olika lagen, och varje ldge innehaller olika foton. Alla som 6ppnar PDF- eller SWF-
filen kan bldddra i fotogalleriet genom att klicka pa knapparna for framat och bakat. Se ”Skapa ett bildspel med
flerldgesobjekt” pa sidan 573.

Forhandsvisningspanelen IInDesign kan du forhandsvisa interaktivitet och animering av den aktuella markeringen,
det aktuella uppslaget och hela dokumentet i féorhandsvisningspanelen. Du kan ocksa testa interaktiva element i en
webblidsare. Se "Forhandsvisa interaktiva dokument” pa sidan 541.

Pixlar som mattenheter Du kan nu ange pixlar som mattenhet i Instéllningar > Mattenheter och skalsteg. Du kan
asidositta den aktuella mattenheten genom att ldgga till "px" i virdena och redigeringsfalten i kontrollpanelen,
dialogrutor och andra paneler. Nér du anvénder pixlar fasts objekt och X/Y-koordinater till hela pixelvarden, och
linjebredderna som visas i linjepanelen dndras ocksa till pixlar. Se *Andra linjaler och mattenheter” pé sidan 44.

Konvertera URL:er till hyperldnkar Anvind kommandot Konvertera URL:er till hyperlankar om du vill soka efter den
aktuella markeringen, artikeln eller dokumentet f6r URL-strangar och konvertera dem till hyperlankar. Det gar ocksa
att tilldela ett teckenformat till de URL:er som hittas. Se "Konvertera URL:er till hyperldnkar” pa sidan 549.

Forbittrad export till Flash Player

Export av SWF-filer kan nu omfatta animering, video, ljud och fjarr-rollovers. Med andra nya alternativ kan du
dessutom kontrollera det slutliga resultatet av SWF-filen. Se ”Skapa interaktiva SWF-filer (Flash) for webben” pa
sidan 532.

Forbittrad export till Flash Professional

InDesign CS5 exporterar till FLA-format i stéllet for XFL-format sé att du kan redigera filen i Flash Professional.
Alternativen for FLA-export stder omfattande medieinnehéll och innebér att text kan hanteras pa flera sitt. Se ”Skapa
FLA-filer f6r webben” pa sidan 535.

Forbittrad export till interaktiv PDF

I InDesign CS5 finns separata kommandon for export av utskrivna och interaktiva PDE-filer.
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InDesign CS5 exporterar allt omfattande medieinnehall till Rich Media-anteckningslagret nar du exporterar till
interaktiv PDF, vilket ger en mer tillforlitlig uppspelning i Adobe Reader. Det bésta resultatet far du om videofilerna
ar 1 FLV- eller F4V-format och ljudfilerna &r i MP3-format.

Det finns ett par nya alternativ nir du exporterar till interaktiv PDF, bland annat visningsalternativ,
presentationsinstallningar och sidévergangar. Se ”Skapa interaktiva dokument f6r PDF” pa sidan 539.

Forbéttrad XHTML-export

Att exportera till XHTML &r ett satt att extrahera innehéllet fran ett InDesign-dokument och 6verldmna det till en
webbutvecklare som kan dteranvinda det med hjilp av ett webbprogram som Dreamweaver. Forbattringarna av
InDesign CS5 omfattar moéjligheten att matcha attributen i InDesign-textformatering, bevara lokal formatering och
styra ordningen pé innehéllet. InDesign-tabeller tilldelas nu unika ID:n sé att du kan referera till dem som Spry-
datauppsittningar i Dreamweaver. Se "Exportera innehall till Dreamweaver (CS5)” pa sidan 113.

Forbittrad JPEG-export
Dialogrutan Exportera till JPEG innehaller nu flera nya alternativ, bland annat mojligheten att ange firgmodell,
anvianda dokumentutfallsinstallningar och simulera 6vertryck. Se "Exportera till JPEG-format” pé sidan 111.

Samarbete

Integrerad kommentering och granskning

CS Review dr en onlinetjanst som innebdr ett enkelt sitt att dela en design pa webben sé att andra kan ge feedback.
Anvind panelen CS Review i InDesign om du vill verfora 6gonblicksbilder av det aktuella dokumentet till en
Acrobat.com-arbetsyta, dar andra kan lagga till kommentarer. Se ”Granska InDesign-dokument” pé sidan 100.

Spéra textidndringar

Nir funktionen Spara textandringar ér aktiv sparas andringarna som gors av texten per anvindare. Du kan visa
andringarna i textbehandlaren (men inte i layoutvyn). Du kan ta bort, flytta och infoga text. Anvind panelen Spéra
andringar ndr du vill acceptera och ignorera dndringar i dokumentet. Se ”Spara och granska dndringar” pé sidan 190.

Dokumentinstallerade teckensnitt

Alla teckensnitt i mappen Dokumentteckensnitt som finns pa samma plats som ett InDesign-dokument blir
tillgédngliga niar dokumentet 6ppnas. Teckensnitt som har installerats av ett dokument ér inte tillgédngliga fér andra
dokument. Med kommandot Packa kan du skapa en dokumentteckensnittsmapp nér du vill dela dina dokument eller
flytta det till en annan dator. Se "Dokumentinstallerade teckensnitt” pa sidan 249.

Integrering med Buzzword

Buzzword dr en webbaserad textredigerare ddr anvandaren kan skapa och lagra textfiler pa en webbserver. I InDesign
CS5 kan du importera och exportera text fran Buzzword-dokument. Se "Importera Buzzword-dokument” pa

sidan 138 och "Exportera innehall till Buzzword” pa sidan 123.

Presentationslige

I InDesign CS5 finns ett nytt skdrmlage som heter presentationslage. I presentationslaget 4r programmenyn och alla
paneler dolda. Med tangentbordet och musen kan du flytta fram och tillbaka genom dokumentet ett uppslag i taget.
Se ”Anvinda presentationsldge” pa sidan 542.
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Firgetiketter for sidminiatyrbilder
Du kan nu tilldela firgade etiketter till sidminiatyrbilder i sidpanelen. Se ”Skapa firgetiketter for sidminiatyrbilder” pa
sidan 59.

Anvdandbarhet och produktivitet

Bakgrundsuppgifter

Nér du sparar stora dokument eller exporterar dem till PDF- eller IDML-filer, kan du fortsitta att arbeta i dokumentet.
Du kan ocksé skapa en ké med flera PDF-exporter i bakgrunden. Anvind panelen Bakgrundsuppgifter (Fonster >
Verktyg > Bakgrundsuppgifter) om du vill visa exportforloppet. Se "Panelen Bakgrundsuppgifter” pa sidan 514.

Tillfillig verktygsvixling med kortkommandon

Du kan tillfilligt véxla fran det aktuella verktyget till ett annat verktyg genom att halla ned lamplig bokstavstangent.
Nir du haller ned tangenten dndras det aktuella verktyget till det nya, och ndr du sldpper upp tangenten kommer du
tillbaka till foregaende verktyg. Tryck till exempel pa U om du vill anvinda mellanrumsverktyget och sldpp upp
tangenten om du vill ga tillbaka till markeringsverktyget. Se "Vilja verktyg tillfalligt” pa sidan 27.

Panelen Verktygstips
I verktygstipspanelen (Fonster > Verktyg > Verktygstips) visas alla dolda beteenden for modifierartangenter som finns
for det valda verktyget. Se ”Visa verktygstips” pa sidan 27.

Community Help

I Adobe Community Help finns fullstindig dokumentation om Adobes produkter, utbildningsinnehall som
anviandarna har skapat samt annat utbildningsinnehall pd Adobe.com. Adobe Community Help omfattar ett AIR-
baserat visningsprogram som visar den senaste direkthjélpen eller den lokala versionen av hjilpen nir ingen
Internetanslutning finns.

Community Help omfattar ocksé expertmodererade kommentarer och anvindarnas betyg pa Adobe-dokumentation,
kunskapsartiklar, sjélvstudiekurser och annat innehall.

Ange forsta sidnummer

Nir du skapar ett dokument i InDesign CS5 kan du gora s att den forsta sidan startar vid ett visst sidnummer. Om du
anger ett jamnt nummer med motstaende sidor aktiverat, borjar dokumentet med ett tvasidigt uppslag. Du kan ocksé
andra forsta sidnummer i dialogrutan Dokumentinstéllningar nér du har skapat dokumentet. Se ”Skapa nya
dokument” pa sidan 39.

Redigera original for flera markerade objekt
Du kan vilja kommandot Redigera original om du vill 6ppna flera bilder i respektive redigeringsprogram. Se "Redigera
originalet” pé sidan 399.

Nya alternativ for att lasa objekt
Om du vill 1asa och ldsa upp objekt kan du nu vilja Objekt > Lés eller Objekt > Las upp alla pa uppslag. Du kan dven
lasa upp ett last objekt genom att klicka pa lasikonen.

Med det nya alternativet Forhindra markering av lasta objekt i de allménna instillningarna kan du bestimma om du
ska kunna markera lasta objekt.
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Linka om filtilligg
Lénka om filer baserat pa filtilligg. Du kan till exempel ersitta en uppsittning av JPEG-filer med ett antal TIFF-filer.
Se ”Lanka om filer med andra filtillagg” pa sidan 399.

Délja objekt
Du kan nu vilja Objekt > Do6lj om du vill d6lja objekten pa sidan. Dolda objekt skrivs inte ut eller exporteras, och de
kan inte markeras. Vilj Objekt > Visa alla pa uppslag om du vill visa alla dolda objekt.

Kryssrutor for forhandsvisning av fistisar
InDesign kommer nu ihag om kryssrutan Forhandsvisa har markerats i en dialogruta efter att du har avslutat och
startat om.

Monteringspekare nir du drar frin Adobe Bridge

Nir du i tidigare versioner drog en bild fran Adobe Bridge eller skrivbordet, infogades bilden pa sidan och en ram med
samma storlek som bilden skapades. I InDesign CS5 laser den hir dtgarden in monteringspekaren, sa att du kan dra
en ram med proportionell storlek for bilden.

Oppna bokfiler i Utforskaren eller Finder
Ett kommando visas i bokpanelmenyn som gor att du kan visa ett dokument i ett fonster i Utforskaren eller Finder.

Andra forbittringar
Runda av CMYK-virden till hela tal I firgpanelen rundas virdena for CMYK-skjutreglagen av till ndrmaste hela varde.

Tabort alla stédlinjer Det nya kommandot Ta bort alla stodlinjer pa uppslag visas pd menyn Visa > Stodraster och
stodlinjer.

Zooma fran dialogrutor Du kan nu anvinda kortkommandon om du vill zooma in och ut i dokumentet niar du har en
modal dialogruta 6ppen. Tryck pé Ctrl+- eller Ctrl+= (Windows) eller Kommando +- eller Kommando +=.

Nytt standardteckensnitt Standardteckensnittet har dndrats fran Times (Mac) och Times New Roman (Windows) till
OpenType-versionen av Minion Pro Regular som kan anvéindas i bada operativsystemen.

Komprimera flera linkar till samma killa I InDesign komprimeras ldnkar till bilder som har monterats flera ganger i
ett dokument till en enda rad i lankpanelen. Du kan nu avaktivera den har komprimeringen med ett nytt alternativ i
dialogrutan Panelalternativ.

Kommer ihag var textbehandlarfonstret finns Nir du stdnger och sedan 6ppnar ett textbehandlarfonster igen, 6ppnas
fonstret med samma bredd, ho6jd och plats pa skirmen som senast.

Vikmérken Om du viljer Skidrmirken nér du skriver ut uppslag, skrivs vikmérken ut som heldragna linjer.
Menykommandon som har &ndrats eller flyttats Foljande menykommandon har nya namn eller finns pé nya platser.

Vilj Fonster > Arbetsyta > [Nyheter i CS5] om du vill att menykommandona for nya och forbittrade funktioner ska

markeras.
InDesign CS4-kommando Ny plats i InDesign CS5
Arkiv > Exportera till Digital Editions Arkiv > Exportera till > EPUB
Arkiv > Exportera till Dreamweaver Arkiv > Exportera till > Dreamweaver
Objekt > Las placering Objekt > Las
Objekt > Las upp placering Objekt > Las upp alla pa uppslag
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InDesign CS4-kommando

Ny plats i InDesign CS5

Objekt > Interaktivt > Filmalternativ / Ljudalternativ

Mediapanelen

Objekt > Banor > Konvertera punkt > Linjeslut / H6rn / Utjamna /
Jamnt symmetrisk

Objekt > Konvertera punkt > Normal / Hérn / Utjdmna / Symmetrisk

Visa > Visa/Dolj hyperlankar, Visa/Dolj textkopplingar, Visa/Dolj
ramkanter, Visa/Délj tilldelade ramar samt Visa/Délj anteckningar

Visa > Extrafunktioner > Visa/D6lj hyperlankar, Visa/Dolj
textkopplingar, Visa/Délj ramkanter, Visa/Ddlj tilldelade ramar samt
Visa/Délj anteckningar

Fonster > Uppdrag

Fonster > Redigering > Uppdrag

Fonster > Attribut

Fonster > Utdata > Attribut

Fonster > Automatisering > Datasammanfogning / Skriptetikett /
Skript

Fonster > Verktyg > Datasammanfogning / Skriptetikett / Skript

Fonster > Farg

Fonster > Farg > Farg

Fénster > Overtoning

Fénster > Firg > Overtoning

Fonster > Objektformat

Fonster > Format > Objektformat

Fénster > Fargrutor

Fonster > Farg > Fargrutor

Fonster > Méarkord

Fonster > Verktyg > Markord

Fonster > Text och tabeller > Anteckningar

Fonster > Redigering > Anteckningar

Fonster > Text och tabeller > Cellformat / Teckenformat /
Styckeformat > Tabellformat

Fonster > Format > Cellformat / Teckenformat / Styckeformat >
Tabellformat

Hjélp/InDesign > Konfigurera plugin-programserier

Hjalp/InDesign > Hantera tilldgg
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Kapitel 2: Arbetsyta

Allmant om arbetsytan

Arbetsyta - oversikt

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. Arbetsytorna i de olika programmen i Adobe® Creative Suite® 5 har
samma utseende, sé att du litt kan flytta mellan programmen. Du kan ocksa anpassa varje program efter hur du arbetar
utifran flera forinstéllda arbetsytor eller genom att skapa en egen.

Aven om standardlayouten for arbetsytor varierar i olika produkter, kan du hantera elementen i dem pa ungefir

samma satt.
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Standardarbetsyta i Illustrator
A. Dokumentfonster med flikar B. Programfilt C. Arbetsyteviixlare D. Panelens namnlist E. Kontrollpanelen F. Panelen Verktyg
G. Knappen Komprimera till ikoner H. Fem panelgrupper i en lodrdt docka

 Programfiltet utmed 6verkanten innehaller en arbetsytevéxlare, menyer (enbart Windows) och andra
programkontroller. I vissa av programmen kan du anvinda Fonster-menyn (pa Mac) for att visa eller dolja
programfiltet.

+ Panelen Verktyg innehaller verktyg for att skapa och redigera bilder, grafik, sidelement o.s.v. Likartade verktyg
grupperas.
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Pa kontrollpanelen visas alternativ for det valda verktyget. Pa kontrollpanelen i Illustrator visas alternativ for det
valda objektet. (I Adobe Photoshop® kallas detta for alternativfiltet. I Adobe Flash®, Adobe Dreamweaver® och
Adobe Fireworks® kallas det egenskapsinspektor eller egenskapskontroll och innehaller egenskaper for det valda
elementet.)

I dokumentfonstret visas filen som du arbetar med. Dokumentfonster kan ordnas med hjélp av flikar och, i vissa fall,
grupperas och dockas.

Med paneler blir det enklare att 6vervaka och dndra arbetet. Ndgra exempel ér tidslinjen i Flash, borstpenselpanelen
i Illustrator, panelen Lager i Adobe Photoshop® och panelen CSS-format i Dreamweaver. Paneler kan grupperas,
skiktas och dockas.

1 programramen grupperas alla arbetsyteelement i ett enda integrerat fonster dar du kan behandla programmet som
en enda enhet. Nér du flyttar eller dndrar storlek p& programramen eller nagot av elementen i det, flyttas elementen
sd att inga Overlappar. Panelerna forsvinner inte nir du vaxlar program eller nar du av misstag klickar utanfor
programmet. Om du arbetar med tva eller flera program, kan du placera de olika programmen sida vid sida pa
skdrmen eller pa flera skarmar.

Om du anvédnder Mac och foredrar det traditionella frihandsgranssnittet kan du inaktivera programramen. I t.ex.
Adobe Mlustrator® viljer du Fonster > Programram nar du vill aktivera eller inaktivera den. (I Flash for Mac ér
programramen alltid aktiverad, och Dreamweaver fér Mac anvénder ingen programram.)

Délja eller visa alla paneler

+ (Illustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Om du vill visa eller d6lja alla paneler,
inklusive panelen Verktyg och kontrollpanelen, trycker du pa Tabb.

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

Du kan tillfilligt visa dolda paneler om Minimera panel dr markerat i instillningarna for grinssnittet.
Alternativet dr alltid markerat i Illustrator. Flytta pekaren till kanten av programfonstret (Windows®) eller till
kanten pad skdrmen (Mac OS®) och hovra éver remsan som visas.

+ (Flash, Dreamweaver, Fireworks) Om du vill dolja eller visa alla paneler trycker du pé F4.

Visa panelalternativ
% Klicka pa ikonen for panelmenyn « = i panelens dvre hogra horn.

Du kan 6ppna en panelmeny dven om panelen dr minimerad.

I Photoshop kan du dndra teckenstorleken pa texten i paneler och verktygstips. Vilj en storlek pa menyn
Teckensnittsstorlek pa grdnssnitt i granssnittsinstillningarna.

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

Konfigurera om panelen Verktyg

Du kan visa verktygen pa panelen Verktyg i en enda kolumn, eller sida vid sida i tva kolumner. (Den hir funktionen
ar inte tillganglig pa panelen Verktyg i Fireworks och Flash.)
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I InDesign och InCopy kan du ocksa vixla fran att visa en kolumn till tvd kolumner (eller en enskild rad) genom att
ange ett alternativ i instdllningarna for grinssnittet.

% Kilicka pa dubbelpilen hogst upp pa panelen Verktyg.

Hantera fonster och paneler

Du kan skapa en anpassad arbetsyta genom att flytta och justera dokumentfénster och paneler. Du kan ocksa spara
arbetsytor och vixla mellan dem. For Fireworks: Om du byter namn pa anpassade arbetsytor i Fireworks kan det leda
till oonskat beteende.

Obs! I exemplen nedan anvinds Photoshop som exempel. Arbetsytan fungerar pa samma sdtt i alla produkter.

Ordna om, docka eller skapa flytande dokumentfonster

Nér du 6ppnar fler 4n en fil visas dokumentfénstren som flikar.
+ Duéndrar ordning pé flikarna (dokumentfonstren) genom att dra en fonsterflik till en ny plats i gruppen.
« Om du vill avdocka ett dokumentfonster frdn en grupp fonster, drar du fonsterfliken bort fran gruppen.

Obs! I Photoshop kan du ocksd vilja Fonster > Ordna > Flyt i fonster om ett enskilt dokumentfonster ska vara
flytande, eller Fonster > Ordna > Flyt alla i fonster om alla dokumentfonster ska vara flytande. Mer information finns
i kb405298.

Obs! I Dreamweaver gdr det inte att docka och avdocka dokumentfonster. Anvind minimeringsknappen i
dokumentfonstret om du vill skapa flytande fonster (Windows) eller vilj Fonster > Sida vid sida om du vill visa
dokumentfonstren sida vid sida. Sok efter "sida vid sida" i Dreamweaver-hjilpen om du vill ha mer information.
Arbetsflodet skiljer sig nagot for Macintosh-anvindare.

« Om du vill docka ett dokumentfonster vid en separat grupp med dokumentfénster, drar du fonstret till den

gruppen.

+ Om du vill skapa grupper med grupperade eller upprepade dokument drar du fonstret till nagot av de
slappningsomraden som finns dverst, nederst eller vid sidan i ett annat fonster. Du kan ocksa vilja en layout for
gruppen med hjilp av knappen Layout i programfiltet.

Obs! Vissa produkter har inte stod for den hér funktionen. Kommandona Overlappande och Sida vid sida kan dock
finnas pd menyn Fonster i produkten som hjdlp for dig att utforma dina dokument.

Om du vill véxla till ett annat dokument i en grupp med flikar nér du drar en markering, drar du markeringen 6ver
fliken for dokumentet en kort stund.

Obs! Vissa produkter har inte stod for den hdr funktionen.

Docka och avdocka paneler

En docka dr en samling paneler eller panelgrupper som visas tillsammans, for det mesta lodratt. Du kan docka och
avdocka paneler genom att flytta dem in och ut fran en docka.

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

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

+ Omduvill tabort en panel eller en panelgrupp drar du den ut frin dockan i dess flik eller namnlist. Du kan dra den
till en annan docka eller frigora den.
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Gwerblick

Overblickspanelen finns i en egen docka

Q Du kan forhindra att panelerna fyller upp hela ytan i en docka. Dra uppdt i nederkanten pa dockan sd att den inte
ldngre nuddar kanten pd arbetsytan.

Flytta paneler

Nir du flyttar paneler visas blamarkerade slippningsomrdden, omraden dit du kan flytta panelen. Du kan till exempel
flytta en panel uppét eller nedét i en docka genom att dra den till det smala blé sldppningsomridet ovanfor eller under
en annan panel. Om du drar till ett omréde som inte ar ett slippningsomrade bérjar panelen att flyta fritt i arbetsytan.

Obs! Musmarkdérens position (snarare dn panelens position) aktiverar slippzonen, s om du inte ser slippzonen kan du
forsoka dra musmarkoren dit du vill att sldppzonen ska vara.

« Om du vill flytta en panel drar du i dess flik.

+ Om du vill flytta en panel drar du i namnlisten.

|:Nol'm al

bidsi 49

Det smala bld slippningsomrddet anger att panelen Firg kommer att dockas separat ovanfor panelgruppen Lager.
A. Namnlist B. Flik C. Sldppningsomrdde
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Tryck pa Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) medan du flyttar en panel om du inte vill att den ska dockas.
Tryck pa Esc medan du flyttar panelen om du vill avbryta dtgirden.

Lagga till och ta bort paneler

Om du tar bort alla paneler fran en docka, forsvinner dockan. Du kan skapa en docka genom att flytta paneler mot
hogerkanten av arbetsytan tills ett slippningsomrade visas.

« Om du vill ta bort en panel hogerklickar du (Windows) eller Ctrl-klickar (Mac) pa fliken och véljer sedan Sténg,
eller avmarkerar den direkt pa Fonster-menyn.

« Om du vill lagga till en panel markerar du den pa Fonster-menyn och dockar den dér du vill ha den.

Hantera panelgrupper
+ Om du vill flytta en panel i en grupp drar du i panelens flik till det markerade sléppningsomradet i gruppen.

Ligga 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 fran en grupp s att den flyter fritt, drar du panelen i dess flik till en plats utanfor
gruppen.

« Om du vill flytta en grupp drar du i namnlisten (omradet ovanfor flikarna).

Skikta flytande paneler

Nir du drar en panel till en plats utanfér dockan men inte till ett slippningsomrade, flyter panelen fritt. En flytande
panel kan du placera var som helst i arbetsytan. Du kan skikta flytande paneler eller panelgrupper sa att de flyttas som
en enhet nér du drar i den 6versta namnlisten.

i

Overblick | Histogram || Info!

Firg | Fa | stitar |

4
1l

Fritt flytande skiktade paneler

«  Om du vill skikta flytande paneler drar du panelen i dess flik till slippzonen ldngst ned pa en annan panel.
+ Om du vill 4ndra skiktordning drar du en panel uppat eller nedit i dess flik.

Obs! Kontrollera att du sldpper fliken over det smala sldppningsomrddet mellan panelerna, och inte i det breda
slappningsomrddet i en namnlist.

+ Om du vill ta bort en panel eller panelgrupp frén skiktet, sa att den kan borja flyta fritt, drar du den i fliken eller
namnlisten.

Andra storlek pa paneler

+ Om du vill minimera eller maximera en panel, panelgrupp eller ett skikt med paneler dubbelklickar du p4 en flik.
Du kan ocksé dubbelklicka p4 flikomradet (det tomma utrymmet bredvid flikarna).
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+ Om du vill 4ndra storlek pa en panel drar du i sidan pé panelen. Vissa paneler, till exempel panelen Férg i
Photoshop, kan du inte dndra storlek pa genom att dra.

Komprimera eller expandera panelikoner

Du kan komprimera panelerna till ikoner om du vill rensa arbetsytan. I vissa fall &r panelerna komprimerade till ikoner
i standardarbetsytan.

[T
-*» Overblick
m Histogram

Q@ mio
*® R

m Fargrutor

fel Stitar

v“ Lager

0 Kanaler

m Banor

Paneler komprimerade till ikoner

-

Paneler som har expanderats fran ikoner

+  Om duvill komprimera eller expandera alla panelikoner i en kolumn klickar du pa dubbelpilen hégst upp i dockan.
» Om du vill expandera en enskild panelikon klickar du pé den.

+ Om du vill andra storlek pd panelikonerna sé att bara ikonerna (och inte etiketterna) visas, justerar du bredden pé
dockan tills texten férsvinner. Om du vill visa ikontexten igen gor du dockan bredare.

« Om du vill komprimera en expanderad panel till en ikon igen, klickar du p4 fliken, pa ikonen eller pa dubbelpilen
i panelens namnlist.

Q Om du i vissa produkter viljer Komprimera panelikoner automatiskt i instillningarna for grinssnittet eller
anvindargrinssnittet, komprimeras en expanderad panelikon automatiskt nér du klickar ndgon annanstans.

+ Om du vill ligga till en flytande panel eller panelgrupp i en ikondocka, drar du i dess flik eller namnlist. (Paneler
komprimeras automatiskt till ikoner nar de laggs till i en ikondocka.)

« Om du vill flytta en panelikon (eller panelikongrupp) drar du i ikonen. Du kan dra panelikoner uppat och nedat i
dockan, till andra dockor (dér de visas i den dockans panelformat) eller utanfér dockan (dér de visas som flytande
ikoner).
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Spara och vaxla arbetsytor

Genom att spara aktuell storlek och placering for paneler som en namngiven arbetsyta, kan du aterskapa den
arbetsytan dven om du flyttar eller stinger en panel. Namnen pa de sparade arbetsytorna visas i arbetsytevéxlaren i
programfiltet.

Spara en egen arbetsyta
1 Gor nagot av foljande ndr arbetsytan har den sammanséttning som du vill spara:

(Ilustrator) Vilj Fonster > Arbetsyta > Spara arbetsyta.
+ (Photoshop, InDesign, InCopy) Vilj Fonster > Arbetsyta > Ny arbetsyta.
+ (Dreamweaver) Vilj Fonster > Layout for arbetsyta > Spara arbetsyta.
+ (Flash) Vilj Ny arbetsyta fran arbetsytevixlaren i programfiltet.
+ (Fireworks) Vilj Spara nuvarande fran arbetsytevéixlaren i programfiltet.
2 Ange ett namn pé arbetsytan.
3 (Photoshop, InDesign) Markera ett eller flera alternativ under Samla in:
Panelernas plats Sparar de aktuella panelplaceringarna (endast InDesign).
Tangentbordsgenvéagar Sparar den aktuella uppsittningen kortkommandon (endast Photoshop).

Menyer eller menyanpassning Sparar den aktuella uppséttningen menyer.

Visa eller vaxla arbetsytor

% Markera en arbetsyta i arbetsytevixlaren i programfiltet.

I Photoshop kan du koppla kortkommandon till de olika arbetsytorna om du snabbt vill kunna vixla mellan dem.

Ta bort en egen arbetsyta
« Vilj Hantera arbetsytor i arbetsytevéxlaren i programfiltet, markera arbetsytan och klicka pa Ta bort. (Det hir
alternativet dr inte tillgdngligt i Fireworks.)

+ (Photoshop, InDesign, InCopy) Vilj Ta bort arbetsyta i arbetsytevéxlaren.
(Hlustrator) Vilj > Arbetsyta > Hantera arbetsytor, markera arbetsytan och klicka pé ikonen Ta bort.
(Photoshop, InDesign) Vilj Fonster > Arbetsyta > Ta bort arbetsyta, markera arbetsytan och klicka pa Ta bort.

Aterstilla standardarbetsytan
1 Vilj mellan arbetsytorna Standard eller Grundldggande i arbetsytevixlaren i programfiltet. Fér Fireworks, se
artikeln http://www.adobe.com/devnet/fireworks/articles/workspace_manager_panel.html.

Obs! Designer dr standardarbetsyta i Dreamweaver.

2 For Fireworks (Windows), ta bort foljande mappar:
Windows Vista \\Users\<anvindarnamn>\AppData\Roaming\Adobe\Fireworks CS4\

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

3 (Photoshop, InDesign, InCopy) Vilj Fonster > Arbetsyta > Aterstill [namn pd arbetsyta].
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(Photoshop) Aterstilla en sparad arbetsyta

I Photoshop visas arbetsytorna automatiskt som de sig ut nar du senast anvinde dem, men du kan ocksi aterstilla
panelernas ursprungliga, sparade placering.

+ Om du vill aterstilla en enskild arbetsyta viljer du Fonster > Arbetsyta > Aterstill namnet pa arbetsytan.

+ Om du vill iterstilla alla arbetsytor som installerats med Photoshop klickar du pa Aterstall standardarbetsytor i
grinssnittsinstdllningarna.

Om du vill dndra ordningen pd arbetsytorna i programfiltet drar du dem.

Visningslagen
Du kan dndra visningen av dokumentfonstret med ldgesknapparna i verktygsladan eller genom att vélja kommandon

pé menyn Visa > Skdarmlage. Nar verktygsladan visas i en kolumn kan du vilja lige genom att klicka pa aktuell
lagesknapp och vilja ett annat lage pd menyn som visas.

Normallige @ Bilder visas i ett standardfonster med alla stodraster och -linjer, objekt som inte skrivs ut och ett vitt
monteringsbord.

Forhandsvisning J Bilder visas som de skrivs ut, objekt som inte skrivs ut (stodraster, stodlinjer, objekt som inte
skrivs ut) visas inte och den férhandsvisningsbakgrundsfirg du har angett f6r monteringsbordet i instdllningarna
anvands.

Utfallsldge T Bilder visas som de skrivs ut, objekt som inte skrivs ut (stddraster, stddlinjer, objekt som inte skrivs ut)
visas inte, den férhandsvisningsbakgrundsfarg du har angett fér monteringsbordet i instéllningarna anvinds och
eventuella utskriftsobjekt i utfallsomréadet, som du anger i dokumentkonfigurationen, visas.

Lége for instruktionsmarginal (@ Bilder visas som de skrivs ut, objekt som inte skrivs ut (stodraster, stédlinjer, objekt
som inte skrivs ut) visas inte, den férhandsvisningsbakgrundsfirg du har angett for monteringsbordet i instéllningarna
anvidnds och eventuella utskriftsobjekt i instruktionsomradet, som du anger i dokumentkonfigurationen, visas.

Presentationslage [ Visar teckningar som en bildspelspresentation, utan menyer, paneler eller verktyg. Se
”Anvinda presentationsldge” pa sidan 542.

Anvanda statusraden

I statusraden (lingst ned till vinster i ett dokumentfonster) visas information om filstatus. Du kan &ven anvianda
statusraden for att bldddra till en annan sida. Klicka pa statusfiltmenyn om du vill géra nigot av foljande:

+ Visa den aktuella filen genom att vdlja Visa i Utforskaren (Windows®) respektive Visa i Finder (Mac OS®).
« Visa den aktuella filen i Adobe® Bridge® genom att vilja Visa i Bridge.
+ Visa den aktuella filen i Adobe Mini Bridge genom att vilja Visa i Mini Bridge.

I Mac OS kan du visa zoomprocenten i statusraden genom att délja programfiltet (Fonster > Programfilt).
Windows gar det inte att délja programfiltet.

Fler hjdlpavsnitt
”Anvinda Adobe Bridge med InDesign” pa sidan 99

”Adobe Version Cue” pé sidan 100
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Oversikt 6ver kontrollpanelen

Med hjilp av alternativen pa kontrollpanelen (Fonster > Kontroll) far du snabbt atkomst till alternativ, kommandon
och andra paneler f6r de markerade sidobjekten. Som standard visas kontrollpanelen vid dokumentfonstrets 6verkant,
men du kan vilja att placera den langst ned i fonstret, géra om den till en svivande panel eller dolja den helt.

Vilka alternativ som visas pa kontrollpanelen beror pa vilken typ av objekt du markerar:

+ Nar du markerar en ram visas alternativ for skalférdndring, flyttning, skevning och rotering av ramen eller
tillimpning av objektformat pa kontrollpanelen.

+ Nir du markerar text i en ram visas antingen alternativ for tecken eller stycken pa kontrollpanelen. Klicka pa
ikonerna for stycke och tecken till vanster pa kontrollpanelen for att kontrollera om stycke- eller teckenalternativ
visas. Om bildskdrmens storlek och uppldsning tillater kan fler alternativ visas pa kontrollpanelen. Om till exempel
teckenikonen dr markerad visas alla teckenalternativ, och en del styckealternativ visas till hoger pa kontrollpanelen.
Om du klickar pa styckeikonen visas alla styckealternativ, och en del teckenalternativ visas till hoger.

+ Nar du markerar en tabellcell visas alternativ for justering av rad- och kolumnstorlek, sammanfogning av celler,
justering av text och tilldgg av linjer pa kontrollpanelen.

Nir alternativen pa kontrollpanelen dndras kan du visa mer information om dem genom att anvinda verktygstipsen —
beskrivningar som visas ndr du pekar pa en ikon eller ett alternativ.
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Kontrollpanelen med visat verktygstips
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v Visa innehéllsfarskjutning
v Justera linjebredd vid skalférindring
v Dockai éverkant k
Docka i underkant
Svdva
Anpassa...

Kontrollpanelens meny

Om du vill 6ppna dialogrutor som &r kopplade till ikoner pa kontrollpanelen, Alt-klickar du pa samma sétt som du
klickar pa en ikon pa kontrollpanelen. Om en ram exempelvis 4r markerad héller du ned Alt och klickar pa ikonen
Rotationsvinkel = si 6ppnas dialogrutan Rotera.

Om du vill se en sjdlvstudiekurs (video) om hur du anvdnder kontrollpanelen kan du g till
www.adobe.com/go/vid0064_se.

Fler hjdlpavsnitt

“Tangenter for kontrollpanelen” pé sidan 712

Video om kontrollpanelen
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Visa menyn pa panelen

% Klicka pa ikonen == till hoger pa kontrollpanelen.

Docka eller gora kontrollpanelen svavande

< Gor nagot av foljande:

+ Dradenlodrita stapeln pa den vénstra sidan av kontrollpanelen tills verktygsfiltet dockas i 6ver- eller underkanten
av programfonstret (Windows) respektive under- eller 6verkanten av skirmen (Mac OS).

+ Vilj Docka i 6verkant, Docka i underkant eller Svava pa kontrollpanelens meny.

Anpassa kontrollpanelen
1 Vilj Anpassa pé kontrollpanelens meny, som finns till h6ger om kontrollpanelen.

2 Ange de alternativ som du vill visa eller dolja och klicka sedan pa OK.

Om navigeringspanelen

Om du har anvént tidigare versioner av InDesign kanske du undrar var navigeringspanelen finns. Det finns ingen
navigeringspanel i InDesign CS5. Funktionen Kraftfull zoom ersatter navigeringspanelen. Se ”Anvinda
zoomverktyget” pa sidan 31.

Anvanda snabbmenyer

Till skillnad fran menyerna som visas hogst upp pa skdrmen visar de sammanhangsberoende snabbmenyerna
kommandon som ér kopplade till det aktiva verktyget eller den aktiva markeringen. Du anvdnder snabbmenyer for
flera av de vanligaste kommandona.

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.

Andra grinssnittsinstéllningar
1 Vaélj Redigera > Installningar > Gréanssnitt (Windows) eller InDesign > Instillningar > Granssnitt (Mac OS).
2 Vilj instéllning och klicka pa OK.

Verktygstips Verktygstips visas nir du placerar muspekaren 6ver olika objekt, sasom verktyg i verktygsfiltet och
alternativ i kontrollpanelen. Vilj Inga om du vill stinga av verktygstipsen.

Visa miniatyrbilder pa plats Nar du monterar en bild visas en miniatyrbild pa markoren. Pa samma sitt visas en bild
av de forsta textraderna pa textmarkoren nar du monterar text. Avmarkera den hir alternativet om du inte vill att
sadana miniatyrbilder ska visas

Visa omformningsvirden Nir du skapar, dndrar storlek pa eller roterar ett objekt, visar markoren [x,y]-koordinater,
bredd och hojd eller information om roteringen.

Aktivera Multi-Touch-rérelser Vilj det hir alternativet om du vill att Multi-Touch-musrérelser i Windows och Mac
OS ska fungera i InDesign. Nér du till exempel anvander Magic Mouse i Mac OS rullar dragrorelsen uppat eller nedat
eller flyttar till foregdende eller ndsta sida eller uppslag, och rotationsrorelsen roterar uppslaget.

Markera objekt under markeringsverktyg Vilj det hér alternativet om du vill att ramkanterna pé objekt ska markeras
nér du for direktmarkeringsverktyget 6ver dem.
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Svavande verktygspanel Anger om verktygsfaltet ska visas i en spalt, tvaspalt eller pa en enstaka rad.

Komprimera ikonpaneler automatiskt Nir det har alternativet ar markerat, stings en 6ppen panel automatiskt nar du
klickar i dokumentfonstret.

Visa dolda paneler automatiskt Om du doéljer paneler genom att trycka pa Tabb, gor det hér alternativet att panelen
visas tillfalligt nar du for muspekaren utmed sidan av dokumentfonstret. Om det hér alternativet inte ar valt, méaste du
trycka pa Tabb igen for att visa panelerna.

Oppna dokument som flikar Nir det hir alternativet dr avmarkerat visas dokument som du skapar eller §ppnar som
svavande fonster och inte som fénster med flikar.

Aktivera dockning av sviavande dokumentfénster Om det hir alternativet markeras kan du docka sviavande
dokument till varandra som fonster med flikar. Om du avmarkerar det hér alternativet dockas inte svivande
dokumentfonster med andra dokumentfonster, sdvida du inte héller ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS)
medan du drar.

Handverktyget Om du vill ange om text och bilder ska simuleras nar du bladdrar i ett dokument, drar du
handverktyget for den prestanda/kvalitetsniva du vill anvanda.

Direktritning pa skdarm Vilj ett alternativ for att ange om sidan ska ritas om nér ett objekt dras. Om du viljer
Omedelbar ritas bilden om medan du drar. Om du viljer Aldrig och drar en bild flyttas bara ramen, medan bilden
flyttas ndr du slapper upp musknappen. Om du viljer Férdrojd ritas bilden bara om ifall du gor en paus innan du drar.
Fordrojningen fungerar pa samma sitt som i InDesign CS4.

Anpassa menyer och kortkommandon

Anpassa menyer

Du kan géra menyer lattare att lisa och framhadva kommandon som du ofta anvinder genom att dolja eller firgligga
menykommandon. Observera att ndr du d6ljer menykommandon sa tas de bara bort fran menyn. Alla funktioner ar
fortfarande kvar. Du kan nir som helst visa dolda menykommandon med kommandot Visa alla menyalternativ lingst
ned pd en meny eller genom att vilja Fonster > Arbetsyta> Visa fullstindiga menyer, sé att alla menyer for den valda
arbetsytan visas. Du kan anvinda anpassade menyer i arbetsytor som du spar.

Du kan anpassa huvudmenyn, snabbmenyerna och panelmenyerna. Snabbmenyer visas niar du hogerklickar
(Windows) eller Ctrl-klickar (Mac OS) pa ett omrade. Panelmenyerna visas ndr du klickar pa ikonen overst till hoger
pa en panel.

Obs! Om du viljer en annan arbetsyta, t.ex. Komma igdng, dr vissa menykommandon dolda. For att visa
menykommandon viljer du Visa alla menyalternativ ldngst ned pd menyn eller viljer en annan arbetsyta, t.ex.
Avancerad.

Fler hjdlpavsnitt

”Spara en egen arbetsyta” pa sidan 18

Skapa en anpassad menyuppsiattning
1 Vilj Redigera > Menyer.

Du kan inte redigera standardmenyuppséttningen.

2 Klicka pa Spara som, skriv namnet pa menyuppsattningen och klicka pa OK.
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3 Ange vilka menyer som ska anpassas genom att vélja Programmenyer eller Snabb- och panelmenyer pa menyn
Kategori.

4 Om du vill visa underkategorier eller menykommandon klickar du pa pilarna till vanster om menykategorierna.
For varje kommando som du vill anpassa klickar du pa 6gonsymbolen under Visning for att visa eller dolja
kommandot. Om du vill vdlja en firg pa menyn klickar du p& Inget under Farg.

5 Klicka pa Spara och sedan pid OK.

Vilja en anpassad menyuppsattning
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 menyuppsdttningen pa menyn Uppsittning och gor nagot av foljande:

+  Om du vill redigera en menyuppsittning andrar du pd menykommandonas synlighet eller firg, klickar pa Spara
och sedan pa OK.

+ Om du vill ta bort en menyuppsittning klickar du pa Ta bort och sedan pa Ja. Du uppmanas att spara den aktuella
menyuppsittningen om du flyttat den utan att forst spara den. Klicka pa Ja f6r att spara menyuppsittningen eller
Nej om du vill dngra dndringarna.

Visa dolda menyalternativ

+ Vilj Fonster > Arbetsyta > Visa fullstindiga menyer. Med det hiar kommandot aktiverar du alla menyer for den
valda arbetsytan. Du kan délja menyerna igen genom att aterstilla arbetsytan.

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

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

Dolda menykommandon

Om du inte hittar ett menykommando kan det vara dolt. Om du valt en annan arbetsyta d4n den avancerade &r vissa
menykommandon dolda. Kanske har du eller ndgon annan anvint kommandot Menyer for att dolja
menykommandon.

Pr6va med det hdr om du inte kan hitta kommandot du vill anvéinda:

« Vil]j Visa alla menyalternativ ldngst ned pa menyn.

« Vilj Fonster > Arbetsyta > Visa fullstindiga menyer.

+ Vilj Fonster > Arbetsyta och viélj en annan arbetsyta (pa den avancerade arbetsytan visas alla menyobjekt).
Vilj Redigera > Menyer, leta upp kommandot och kontrollera att det inte doljs.

Som en sista utvag kan du testa att aterstilla installningarna.

Fler hjdlpavsnitt

” Aterstilla alla instillningar och standardvirden” pa sidan 36
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Anvanda kortkommandon

Verktygstipsen ger dig direkt information om kortkommandon. I InDesign finns 4dven ett redigeringsverktyg for
kortkommandon som du kan anvinda for att visa och skapa en lista med alla kortkommandon. Du kan ocksé redigera
och skapa egna kortkommandon. Redigeringsverktyget for kortkommandon innehéller alla kommandon som kan
kopplas till ett kortkommando. En del av de kommandona ér dock inte definierade i standardlistan med
kortkommandon.

Du kan ocksé koppla kortkommandon till stycke- och teckenformat (se “Légga till stycke- och teckenformat” pa
sidan 197) och skript.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du anvinder kortkommandon kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0066_se.

En referenshandbok med kortkommandon av Mike Witherell finns i Free keyboard shortcuts 4 (pa engelska).

Fler hjdlpavsnitt

”Standardkortkommandon” pa sidan 703

”Skript” pa sidan 660

Andra de aktiva kortkommandona

1 Om du vill att kortkommandot ska aktiveras for alla dokument méste du se till att inga dokument dr 6ppna.
2 Vilj Redigera > Kortkommandon.

3 Vilj en uppsittning med kortkommandon pd menyn Uppsittning. Du kan till exempel vilja kortkommandon {6r
QuarkXPress® 4.0.

4 Klicka pa OK.

Visa kortkommandon
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Ange en uppsittning med kortkommandon f6r Uppsittning.
3 For Del av programmet véljer du omradet som innehéller de kommandon du vill visa.

4 Vilj ett kommando frin Kommandon. Kortkommandot visas i avsnittet Aktuellt kortkommando.

Generera en lista med kortkommandon for utskrift
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Ange en uppsittning med kortkommandon fér Uppsittning.
3 Kilicka pa Visa uppsittning.

En textfil med alla aktuella och odefinierade kortkommandon for uppsattningen 6ppnas.

Skapa en ny uppsattning kortkommandon
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Kilicka pa Ny uppsittning.

3 Ange ett namn for den nya uppsattningen, markera en kortkommandouppsittning under Baserat pa och klicka pa OK.
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Skapa och definiera om kortkommandon
1 Vilj Redigera > Kortkommandon.

2 Ange en uppsittning med kortkommandon for Uppsittning eller skapa en ny uppsittning med kortkommandon
genom att klicka pd Ny uppsittning.

Obs! Du kan inte redigera standard- eller QuarkXPress-kortkommandouppsittningen. Skapa i stillet en ny uppsdittning
som bygger pd en av de uppsittningarna och redigera sedan den nya uppsdttningen.

3 For Del av programmet viljer du omradet som innehéller de kommandon du vill definiera eller definiera om.
4 Vilj det kommando du vill definiera eller definiera om i listan Kommando.

5 Tryck pa tangenterna for ditt nya kortkommando i rutan Nytt kortkommando. Om tangentbordskombinationen
redan anvinds for ett annat kommando visas det kommandot i Aktuella kortkommandon. Du kan édndra det
ursprungliga kortkommandot eller ange ett nytt kortkommando.

Obs! Ange inte kortkommandon med endast en tangent eftersom det kan medfora att det uppstir problem ndr du skriver
text. Om en insdttningspunkt dr aktiv ndr du anger ett kortkommando som bestdr av en enda tangent, utfors kommandot
utan att tecknet for den tangenten skrivs i texten.

6 Vilj det ssmmanhang som du vill att kortkommandot ska ha i listan Sammanhang. Sammanhanget gor att
kortkommandot fungerar pa det sétt du vill. Du kan t.ex. ange att Ctrl+G sammanfogar tva celler i
tabellsammanhang och infogar specialtecken i textsammanhang.

Obs! Om du vill att kortkommandona ska fungera oavsett dokumentstatus tilldelar du dem i sammanhanget Standard.
Kortkommandon som tilldelas i andra sammanhang, t.ex. Tabell eller text, ersitter kortkommandon som tilldelats i
standardsammanhanget.

7 Gor nagot av foljande:
+ Dukan klicka pé Tilldela for att skapa ett nytt kortkommando dir det inte finns nagot just nu.

« Kilicka pé Tilldela om du vill lagga till ett annat kortkommando fér ett kommando. Menykommandon kan ha flera
kortkommandon.

8 Sting dialogrutan genom att klicka pa OK, eller behall dialogrutan 6ppen medan du anger fler kortkommandon
genom att klicka pa Spara.

Kopiera kortkommandon
Kortkommandon (*.indk) sparas pa tva platser. De forinstallda kortkommandona visas i mappen Presets i
huvudprogramsmappen. De kortkommandon som du skapar visas i mappen Shortcut Sets pa f6ljande platser:

Windows XP Documents and Settings\[anvdndarnamn]\Application
Data\Adobe\InDesign\[version]\[sprak]InDesign Shortcut Sets

Windows Vista och Windows 7
Anvindare\[anvindarnamn]\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[version]\[Sprak]\InDesign Shortcut Sets

Mac OS Users/[anvandarnamn]/Library/Preferences/Adobe InDesign/[version]/[sprak]InDesign Shortcut Sets

Om du har skapat en uppsittning kortkommandon pé en dator och om du vill anvinda dem pa en annan, kopierar du
filen *.indk till samma plats p& den andra datorn.

Du kan flytta en uppsittning kortkommandon frén vald plats till programmappen. Nér du gor detta blir
kortkommandona tillgangliga for alla som anvinder datorn. Var noga sé att du inte far tva uppsattningar med samma
namn pa olika stdllen. Programmets uppsdttning av kortkommandon och dina kortkommandon ska ha olika namn.
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Verktygsladan

Verktygsladan

Vissa av verktygen i verktygsladan anvinds for att markera, redigera och skapa sidelement. Andra verktyg anvénds for
att valja typ, former, rader och 6vertoningar. Du kan 4dndra utseendet pa verktygsladan sa att den passar ditt satt att
arbeta med fonster och paneler. Som standard visas verktygslddans innehall i en lodrét kolumn. Du kan vilja att visa
verktygen i tva kolumner eller i en vagrit rad. Du kan inte dndra de enskilda verktygens placering i verktygsladan. Du
kan flytta verktygslidan genom att dra i dess 6vre del.

Vilj ett verktyg i standardverktygsladan genom att klicka pa det. Verktygsladan innehaller dven dolda verktyg som hor
till de verktyg som visas. Dolda verktyg visas med pilar till héger om verktygsikonerna. Vilj ett dolt verktyg genom att
klicka pé och halla ned det aktuella verktyget i verktygsladan och sedan vilja det verktyg som ska anvindas.

Namnet pé verktyget och kortkommandot for det visas nar du placerar pekaren 6ver det. Den hir texten kallas for
verktygstips. Du kan avaktivera verktygstipsen genom att vélja Inga pd menyn Verktygstips i
grinssnittsinstallningarna.

Oppna panelen Verktygstips (genom att vélja Fonster > Verktyg > Verktygstips) for att se vilka kortkommandon och
modifierartangenter som anvinds med ett valt verktyg.

Oversikt dver verktygsladan

B @ Markeringsverktyg @ Omformningsverktyg
: m k Markering (V, Escape)* m 3< Sax (C)

G —A = [+ Direktmarkering (A) u )T Omforma fritt (E)

l=| = _j} Sida (Skift + P) + Rotera (R)

? l]HlMeIIanrumsverktyg (V) Skalférandra (S)

N 02 Skeva (O)

ED | B e Rit-och teXtverktyg LIl | ﬁvertoningsfﬁrgruta (G)
& u T Text(T) = ] Overtoningsludd
&, - Bantext (Skift +T) (Skift + G)
=, = N Linje (A)

(o] = {) Ritstift (P) @Mot:llﬁerlngs- och
N {* Légg till ankarpunkt (+) navigeringsverktyg
£ —C (& Tabort ankarpunkt (- = 5] Anteckning

I Konvertera :

i riktningspunkt (Skift + C) " f Pl?ett M

g <§ Matverktyg (K)
= ¥ Penna (N) - ,np Hand (H)

<MD & Utjamning S

i &’ Suddgummi = Q Zooma (2)
= [¢] Rektangelram (F)

3 (%) Oval ram

["ﬁ'] &% Polygonram
= m [_] Rektangel (M)

. 2 Oval (L)

() Polygon

m Anger standardverktyg * Kortkommandon inom parentes
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Visa verktygsladan
% Vilj Fonster > Verktyg.

Visa alternativ for verktyg
% Dubbelklicka pa ett verktyg i verktygslddan.

Du kan anvidnda den hir proceduren for olika verktyg, till exempel pipett-, penn- och polygonverktyget.

Visa och vilja dolda verktyg
1 Placera pekaren over ett verktyg som har dolda verktyg i verktygslddan och hall ned musknappen.

2 Vilj ett verktyg nér de dolda verktygen visas.

& ms P
# . -5*' Ligg till ankarpunkt +
'&‘ .15_ Ta bort ankarpunkt k -
@
e

[N Konwerters ankarpunkt  Skift+C

Menyn med dolda verktyg

Valja verktyg tillfalligt

1 Nir du har markerat ett verktyg haller du ned kortkommandot for ett annat verktyg.
2 Utfor en dtgard medan kortkommandot ar nedtryckt.

3 Slapp upp kortkommandot om du vill ga tillbaka till foregdende verktyg.

Om du till exempel har markerat mellanrumsverktyget haller du ned V om du tillfélligt vill anvéinda
markeringsverktyget. Nar du sldpper upp V markeras mellanrumsverktyget.

Visa verktygstips

I panelen Verktygstips beskrivs hur modifierartangenterna fungerar med det valda verktyget.

1 Vilj Fonster > Verktyg > Verktygstips om du vill visa panelen Verktygstips.

2 Valj ett verktyg i verktygsladan om du vill visa en beskrivning av det verktyget och dess modifierartangenter och
kortkommandon.

Andra verktygsladelayouten
1 Vilj Redigera > Instillningar > Gréanssnitt (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Granssnitt (Mac OS).

2 Vilj ett layoutalternativ pa menyn pa panelen Svivande verktyg och klicka pa OK.

Du kan ocksé klicka pa ikonen med dubbelpil 6verst i verktygsladan och sedan dndra utseende pa ladan.

Oversikt 6ver verktyg

Textverktyg Skapa och formatera text i standardblock och -banor eller anpassade block och banor. (Se ”Skapa
textramar” pa sidan 125.)
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Ritverktyg Rita och formatera enkla och komplicerade objekt som rektanglar, ellipser, polygoner och frihandsformer.
(Se "Rita” pa sidan 342.)

Markeringsverktyg Markera (aktivera) objekt, punkter och linjer. (Se "Markera objekt” pé sidan 406.)
Omformningsverktyg Andra form p4, orientera om och skalférindra objekt. (Se "Omforma objekt” pa sidan 413.)

Navigeringsverktyg Forflytta dig i, kontrollera visningen av och mat avstind i dokument. (Se ”Zooma in och ut” pa
sidan 31 och "Mattenheter pa linjaler” pé sidan 44.)

Saxverktyget Dela banor och ramar. (Se "Dela en bana” pa sidan 359.)

Markeringsverktyg

X % i

Med markeringsverktyget ~ Med Med sidverktyget kan du ~ Med

markerar du hela objekt.  direktmarkeringsverktyge  skapa flera sidstorlekari  mellanrumsverktyget kan
t markerar du punkter pa  ett dokument. du dndra avstindet
banor och innehdll i mellan objekt.
ramar.

Fler hjdlpavsnitt

”Markera objekt” pa sidan 406

Galleri med rit- och textverktyg

[N
Med ritstiftet ritar du Med verktyget Ligg till Med verktyget Ta bort Med verktyget Konvertera
raka och béjda banor. ankarpunkt ldgger du till  ankarpunkt tar du bort riktningspunkt
ankarpunkter i banor. ankarpunkter fran banor.  konverterar du hérn- och

utjamningspunkter.
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O
[] A beebopper bellows

the blues in B-flat on the
bassoon, the baritone and
bass. A beebapper bellows
the blues in B-flat on the
bassoon, the baritone and
bass. A beebopper bellows[ ]

d

i

Med textverktyget skapar
du textramar och
markerar text.

Med bantextverktyget
skapar och redigerar du
text pd banor.

Med pennverktyget ritar
du frihandsbanor.

Med utjamningsverktyget
jdmnar du ut banor.

-

&

\//

™~

Sis num iliquatum dolore

esto dolorpe
rostis nim
etuero odit
pratuerit lor
iurem nullute;

dolor sit, se

exch
commy non utlor secte
modolor iriliquat, velessim

=

@

Med verktyget
Suddgummi tar du bort
punkter fran banor.

Med linjeverktyget ritar
du linjesegment.

Med
rektangelramverktyget
skapar du kvadratiska
och rektangulira
platshallare.

Med verktyget Oval ram
skapar du runda och
ovalformade platshallare.

Sis num iliquatum
dolore dolutatum volut
acing er aliquate velisim esto
dolorpe rostis nim etuero odit
pratuerit lor iurem nullutem
duismodignim dolor sit, se

doloborerit ex et,commy non L
ut lor secte modolor
iriliquat
Med Med rektangelverktyget Med ovalverktyget skapar ~ Med polygonverktyget
polygonramverktyget skapar du kvadrater och  du cirklar och ovaler. skapar du former med
skapar du flersidiga rektanglar. flera sidor.
platshdllare.
Fler hjalpavsnitt

“Banor och former” pa sidan 342
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Omformningsverktyg

py
uilzﬂ(“v

4
&
it

L*

e

0z

Med verktyget for fri
omformning kan du
rotera, skalfordndra och
skeva objekt.

Fler hjdlpavsnitt

Med rotationsverktyget
roterar du objekt runt en
fast punkt.

”Omforma objekt” pa sidan 413

Med
skalfordndringsverktyget
skalforindrar du objekt
runt en fast punkt.

Andrings- och navigeringsverktyg

Med skevningsverktyget
skevar du objekt runt en

fast punkt.

#

[

Med pipettverktyget kan
du ta prov pad firg- och
typattribut frdn objekt
och sedan anvinda dem
pd andra objekt.

Med mattverktyget mdter
du avstindet mellan tva
punkter.

Med verktyget
Overtoningsfirgruta
justerar du start- och
slutpunkterna och
vinkeln for 6vertoningar i
objekt.

Med verktyget
Overtoningsludd kan du
tona bort ett objekt mot
bakgrunden.

OO Apiingd &

e===3

B0 B Aprilindd @ 2

| =

E

Med saxverktyget klipper
du av banor vid angivna
punkter.

Med handverktyget
flyttar du sidor i
dokumentfonstret.

Med zoomverktyget
forstorar och forminskar
du bilden i
dokumentfonstret.

Med
anteckningsverktyget
ldagger du till
kommentarer.
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Visa arbetsytan

Zooma in och ut

Med zoomverktyget eller zoomkommandona forstorar du dokumentstorleken.

Fler hjalpavsnitt
“Tangenter for att vilja verktyg” pa sidan 703

Zooma in eller ut

+  Om du vill zooma in markerar du zoomverktyget A och klickar pa det omréade du vill forstora. Varje klickning
forstorar vyn till nasta forinstillda procentgréans och centrerar bildvisningen dér du klickar. Mitten av
zoomverktyget 4r tomt nir den maximala forstoringen har uppnétts. Om du vill zooma ut haller du ned Alt och
klickar pa omradet du vill forminska. Varje gang du klickar férminskas visningen.

+ Om du vill forstora till ndsta installda procentvirde aktiverar du det fonster du vill visa och véljer sedan Visa >
Zooma in. Om du vill férminska vyn till foregaende instéllda procentvirde valjer du Visa > Zooma ut.

+ Om du vill stilla in forstoringsnivan skriver eller viljer du en niva i rutan Zoomniva i programfaltet.

I Mac OS kan du visa zoomprocenten i statusraden genom att dolja programfiltet (Fonster > Programfilt).
Windows gdr det inte att délja programfiltet.

+ Om du vill zooma in eller ut haller du ned Alt samtidigt som du anvédnder rullhjulet p4 musen.

Om du vill forstora genom att dra markerar du zoomverktyget och drar runt det omréade du vill forstora.

Anvianda zoomverktyget

Kraftfull zoom anvinder du f6r att snabbt bliddra igenom dokumentsidor. Med handverktyget kan du zooma in i och
ut ur hela dokumentet och snabbt forflytta dig i det. Den hér funktionen &r sirskilt anvandbar i langa dokument.

1 Klicka pa handverktyget <7 .

Du kan ocksé aktivera handverktyget genom att hélla ned mellanslags- eller Alt-tangenten medan du arbetar i textlédge.
2 Kilicka och hall ned musknappen med handverktyget aktivt.

Inzoomningen minskar sa att du kan se mer av uppslaget. En r6d ruta markerar visningsomradet.

3 Drarutan med musknappen nedtryckt for att bliddra mellan sidorna. Anvéind piltangenterna eller musens rullhjul
for att dndra storlek pa den roda rutan.

4 Slipp upp musknappen for att zooma in den del av dokumentet som nu visas.

Dokumentfonstret atergar till den tidigare zoominstéllningen eller till den réda rutans storlek.

Zooma till verklig storlek
+ Dubbelklicka pd zoomverktyget.

 Vilj Visa > Faktisk storlek.

«  Skriv eller vilj en forstoringsniva pa 100 % i rutan Zoomniva i programfiltet.
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Justera visningen

Fokusera pa ett speciellt omrade i dokumentet genom att anpassa sidor och uppslag i det aktiva fonstret och genom att
rulla fonstret.

Fler hjdlpavsnitt
“Tangenter for visning av dokument och dokumentarbetsytor” pa sidan 709

Anpassa sidan, uppslaget eller monteringsbordet till det aktiva fonstret
+ Vilj Visa > Anpassa sida till fonster.

Vilj Visa > Anpassa uppslag till fonster.

« Vilj Visa > Hela monteringsbordet.

Bladdra genom vyn

Du kan enkelt dndra vilken vinkel som sidor eller objekt centreras i dokumentfonstret. De hir teknikerna dr dven
anvandbara ndr du navigerar mellan sidor.

% Gor nagot av foljande:

+ Markera handverktyget < pa verktygspanelen. Klicka och dra sedan i dokumentfénstret. Om du haller ned Alt
och trycker pa Blanksteg aktiveras handverktyget tillfalligt.

+ Klicka pa de vagrita eller lodrata bladdringslisterna eller dra i bladdringsrutan.
+ Tryck pa Page Up eller Page Down.

+ Rulla uppat eller nedat med musens rullhjul. Om du vill panorera ét vénster eller hoger haller du ned Ctrl
(Windows) eller Kommando (Mac OS) samtidigt som du rullar pa mushjulet.

Bladdrai ett dokument

Det dr enkelt att flytta mellan sidorna i InDesign. Pa samma sétt som de Bakat- och Framat-knappar som anvands for
att g mellan de sidor du besokt i webblisare, lagras sidordningen for de sidor du har 6ppnat InDesign.

% GOr ndgot av foljande:

« Om du vill forflytta dig mellan sidor i den ordning du visat dem under den aktuella sessionen viljer du Layout >
Gd bakat eller G4 framat.

« Om du vill ga till nista eller foregaende sida klickar du pa Nésta sida » eller Foregdende sida « langst ned i
dokumentfonstret eller sa véljer du Layout > Nésta sida eller Foregaende sida.

« Om du vill gé till forsta eller sista sidan klickar du pa knappen Forsta uppslaget u eller Sista uppslaget » lingst ned
till vanster i dokumentfonstret. Du kan ocksa vilja Layout > Forsta sidan eller Sista sidan.

« Om duvill ga till en viss sida véljer du Layout > Ga till sida, anger sidnumret och klickar sedan pa OK. Du kan éven
klicka pé nedatpilen till hoger om sidrutan och sedan vilja en sida.

]

LD

A-Mallsida

3
4 47 [,]r ¥ @ Inga Fel -

Gd till en viss sida genom att vilja sidan i sidrutan

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN
Arbetsyta

Om du vill ga till en mallsida klickar du i sidrutan ldngst ned till vinster dokumentfonstret. Skriv in bérjan pa
namnet pa mallsidan och tryck pa Enter. Eller dubbelklicka pa en ikon for mallsidor pa panelen Sidor.

Arbeta med flera fonster

Du kan 6ppna flera fonster for ssmma dokument eller f6r andra InDesign-dokument. Med flera fénster kan du
jamfora olika uppslag samtidigt, sirskilt uppslag som inte ér intilliggande. Du kan visa olika forstoringar av samma
sida, s att du kan arbeta med detaljer samtidigt som du ser hur éndringarna paverkar utseendet. Du kan dessutom
visa en mallsida i ett fonster och pa sidor som 4r baserade pa mallen i andra fonster for att se hur en dndring av
mallsidan paverkar olika delar av dokumentet.

Nir du 6ppnar dokumentet en gang till visas endast det senast anvinda fonstret.

+  Om du vill skapa ett nytt fonster for samma dokument véljer du Fonster > Ordna > Nytt fonster.

+ Om du vill visa fénstren 6verlappande viljer du Fonster > Ordna > Overlappande. D4 visas alla fonster i en stapel,
med varje fonster nagot forskjutet. Du kan dven vilja Fonster > Ordna > Sida vid sida, sé visas alla fonster utan
6verlappning.

+ Nar du vill aktivera ett fonster klickar du pa fonstrets flik eller namnlist. eller véljer namnet pa vyn pa menyn
Fonster. Om det finns flera fonster for ett dokument numreras de i den ordning de skapades.

« Om du vill stinga alla fonster for det aktiva dokumentet trycker du pa Skift+Ctrl+ W (Windows) respektive
Skift+Kommando+W (Mac OS).

« Om du vill stinga alla fonster for alla ppna dokument trycker du pa Skift+Ctrl+Alt+W (Windows) respektive
Skift+ Kommando+Alt+W (Mac OS).

Anvinda kantutjamning

Kantutjamning jamnar ut harda kanter for teckensnitt och bitmappsbilder genom att gora firgévergdngen mellan
kant- och bakgrundspixlar mjukare. Det blir inga detaljforluster eftersom det endast ar kantpixlarna som 4ndras.

1 Vilj Redigera > Instéillningar > Visningsprestanda (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Visningsprestanda
(Mac 0OS).

2 Vilj vilken visningsinstallning du vill aktivera kantutjamning for pA menyn Justera visningsinstallningar.

Du kan aktivera eller avaktivera kantutjamning for alla visningsinstallningar. Du kan till exempel aktivera
kantutjamning for vyn Hog kvalitet och avaktivera den f6r snabbvisning.

3 Markera Aktivera kantutjamning.

Simulerad text

Om texten inte kan visas for att den &r sé liten, visas ett skuggat filt i stallet. Detta kallas for att simulera text. All text
som har samma eller mindre storlek dn det angivna vérdet visas pa skdrmen som icke-tecken som fungerar som
platshéllare.

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

2 Valj vilken visningsinstéllning du vill 4ndra instéllningen simulerad text f6r, pA menyn Justera
visningsinstéllningar.

Du kan ange olika virden for simulerad text for alla visningsinstallningar.

3 Skriv ett virde for Simulera text under och klicka sedan pa OK.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 34
Arbetsyta

Om du vill ange om text och bilder ska simuleras ndr du bladdrar i ett dokument, 6ppnar du omradet Grénssnitt i
dialogrutan Instéllningar, drar handverktyget for den prestanda/kvalitetsniva du vill anvdnda och klickar sedan pa OK.

Berdkna vdrden i paneler och dialogrutor

Du kan gora enkla matematiska utrdkningar i alla numeriska redigeringsrutor. Om du till exempel vill flytta ett
markerat objekt 3 enheter at hoger med den aktuella mattenheten behéver du inte berdkna det nya vagrata liget. Du
skriver bara +3 pa omformningspanelen efter det nuvarande vardet.

Paneler anvinder det mattsystem som ar markerat i dialogrutan Installningar. Du kan dock ange vérden i ett annat
mattsystem om det behovs.

1 Gor nagot av foljande i en textruta som accepterar numeriska véirden:
« Ersitt hela det aktuella virdet med ett matematiskt uttryck genom att markera hela det aktuella vardet.

+ Anvind det aktuella virdet som en del av ett matematiskt uttryck genom att klicka fore eller efter det aktuella
virdet.

2 Ange ett enkelt matematiskt uttryck med hjalp av en matematisk operator, till exempel + (addition), -
(subtraktion), (multiplikation), / (division) och % (procent).

Du kan till exempel ange Op0 + 3 eller 5 mm + 4.
3 Utfor berdkningen genom att trycka pa Enter.

Pa kontroll- eller omformningspanelen kan du kopiera det markerade objektet och anvinda berdkningen i kopian (
istdllet for originalet). Skriv berdkningen och tryck pd Alt+Enter.

Fler hjdlpavsnitt
”Ange virden pa paneler och i dialogrutor” pa sidan 34

Ange virden pa paneler och i dialogrutor

Pa paneler och i dialogrutor anvands de mattenheter och skalsteg som har definierats i dialogrutan Redigera >
Instéllningar > Mattenheter och skalsteg (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Méttenheter och skalsteg

(Mac OS). Diremot kan du néir som helst ange virden genom att anvinda nagon av de méttenheter som fungerar och
tillfalligt asidosatta de aktuella instéllningarna.

% GOr ndgot av foljande:
+ Ange ett virde rutan och tryck sedan pd Enter.
+ Drai skjutreglaget.
+ Draivisaren.
Om du vill d4ndra vérdet klickar du pa pilknapparna pa panelen.
« Klicka i rutan och anviand sedan Uppatpil eller Nedatpil pa tangentbordet f6r att dndra vardet.
« Vilj ett virde p4 menyn for rutan.

Obs! Nir du dndrar med hjilp av pilknapparna, piltangenterna eller menyer genomfors dndringen direkt.

Fler hjdlpavsnitt
“Mittenheter pa linjaler” pa sidan 44

”Berdkna virden i paneler och dialogrutor” pa sidan 34
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Arbeta med ConnectNow

Adobe® ConnectNow ér en siker, personlig métesplats ddr du kan traffa och samarbeta med andra via webben i realtid.
Med ConnectNow kan du dela och anteckna pa datorskdrmen, skicka chattmeddelanden och kommunicera via
integrerade ljudfunktioner. Du kan ocksa sdnda video live, dela filer, spara métesanteckningar och ta 6ver en
deltagares dator.

Du 6ppnar ConnectNow direkt frén programgranssnittet.
1 Valj Arkiv> Dela min skdrm.

2 Ange e-postadress och 16senord i inloggningsdialogrutan for Adobe CS Live och klicka p& Logga in. Klicka pa
knappen Skapa Adobe-id om du inte har ett Adobe-id.

3 Nar du vill dela skirmen klickar du pa knappen Dela min datorskarm i mitten av ConnectNow-programfonstret.

Hela hjédlpen med instruktioner om hur du anvander ConnectNow finns pa
http://help.adobe.com/en_US/Acrobat.com/ConnectNow/index.html.

Sjalvstudievideor om hur du anvidnder ConnectNow finns pa Using ConnectNow to share your screen (7:12) (Dela
skarmen med ConnectNow (7:12)). (Demonstrationen visas i Dreamweaver.)

Ange instdllningar

Instdllningar och standardvarden

Exempel pd instdillningar ar standardplaceringen for paneler, mattinstéllningar samt visningsinstéllningar for bilder
och typografi. Instdllningarna anger hur InDesign-dokument och -objekt fungerar fran borjan.

Manga program- och standardinstéllningar lagras i installningsfilerna for Adobe InDesign. De hir filerna, t.ex.
standardfilen f6r InDesign, sparas varje gang du avslutar InDesign. Instéllningsfilerna finns har:

Windows XP Documents and Settings\[anvindarnamn]\Application Data\Adobe\InDesign\[version]\[sprak]
Windows Vista och Windows 7 Anvindare\[anvindarnamn]\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[version]\[sprak]

Mac OS [anvindarnamn]/Library/Preferences/Adobe InDesign/[version]/[sprak]

Ange allméanna instédllningar

I den hir delen behandlas de instéllningar som gors pa fliken Allmént i dialogrutan Instédllningar. Om du vill ha
information om andra installningar kan du soka efter instéllningen.

1 Vilj Redigera > Installningar > Allmént (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Allmént (Mac OS) och vilj
vilken typ av instéllning som du vill ange.

2 Under Sidnumrering viljer du en sidnumreringsmetod pa menyn Visa. (Se ”Visa absolut numrering eller
avsnittsnumrering pa sidpanelen” pa sidan 87.)

3 I Teckensnittsoverforing och -inbaddning anger du ett gransvérde for aktivering av delméngder av teckensnitt
baserat pé antalet tecken som ett teckensnitt innehaller. Den hér instéllningen paverkar alternativen f6r hdmtning
av teckensnitt i dialogrutan Skriv ut och Exportera.
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4 Under Vid skalférdndring kan du ange hur skalade objekt ska paverka panelerna och hur innehallet i
skalfordndrade ramar ska forandras.

Vilj Anvind pa innehéll om du vill att punktstorleken ska dndras nér en textram skalfordndras. (Se ”Skala text” pa
sidan 259.) Om det har alternativet véljs nir en bildram skalférédndras, dndras procentvirdena for bildstorleken
medan ramen étergar till 100 %. (Se ”Skalfordandra objekt” pa sidan 424.)

Vilj Justera procentvirde for skalférdndring om du, nar du skalférandrar text, vill visa den ursprungliga
punktstorleken med den nya punktstorleken inom parentes. Om det har alternativet véljs nar en bildram
skalférandras, 4ndras procentvirdena béde for bilden och ramen.

5 Klicka pa Aterstill alla varningsmeddelanden om du vill visa alla varningsmeddelanden, dven dem som du redan
har markerat att du inte vill visa. (Om ett varningsmeddelande visas kan du markera kryssrutan for att det inte ska
visas igen.)

Ange standardvarden

Om du dndrar nagon av instéllningarna utan att ha nagot dokument 6ppet anvinds dndringarna som
standardinstéllningar for nya dokument. Om ett dokument ar 6ppet nir du dndrar nagon av instéllningarna paverkar
andringarna endast det dokumentet.

Detsamma giller om du dndrar nagon av instéllningarna utan att ha markerat ndgot objekt. D& anvinds dndringarna
som standardinstillningar for nya objekt.

Andra standardinstéllningar fér nya dokument
1 Stang alla dokument.

2 Andra instéllningar for menyobjekt, paneler eller dialogrutor.

Om du brukar anvinda samma sidstorlek och sprak for dina dokument kan du dndra de hir standardinstdillningarna

utan att ha ndagot dokument oppet. Om du till exempel vill dndra standardvirdet for sidstorlek stinger du alla
dokument, viljer Arkiv > Dokumentinstillningar och markerar énskad sidstorlek. Ange ett standardlexikon genom att
stinga alla dokument, vilja Redigera > Instillningar > Lexikon (Windows) eller InDesign > Instdillningar > Lexikon
(Mac OS) och markera sedan ett alternativ pd menyn Sprdk.

Ange standardinstallningar for nya objekt i ett dokument
1 Valj Redigera >Avmarkera alla nir du har ett InDesign-dokument 6ppet.

2 Andra instéllningar for menyobjekt, paneler eller dialogrutor.

Aterstilla alla instéllningar och standardvirden

Om InDesign upptrader onormalt 4r l6sningen ofta att dndra eller ta bort instillningar.

Det dr en bra idé att skapa sakerhetskopior av instéllningsfilerna InDesign Defaults och InDesign SavedData. I stdllet
for att ta bort instéllningarna kan du ersitta en skadad installningsfil med en sikerhetskopia, sa att du inte forlorar
anpassningar.

Adobe InDesign Presets (PDF, pa engelska) av Mike Witherell innehéller en detaljerad lista med filer som paverkas
om du aterstéller installningar.

% Gor nagot av foljande:

+ Windows: Starta InDesign och tryck pa Skift+Ctrl+Alt. Klicka pa Ja nédr du far en fraga om du vill ta bort
installningsfilerna.
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(Mac OS) Hall ned Skift+Alt+Kommando+Ctrl och starta InDesign. Klicka pé Ja nar du far en fréga om du vill ta
bort instéllningsfilerna.

InDesign-format och -forinstallningar

Du kan spara instéllningar for senare bruk, till exempel:

+ Skapa format for stycke och tecken. (Se "Lagga till stycke- och teckenformat” pa sidan 197.)
Skapa objektformat. (Se Objektformat” pa sidan 212.)
Skapa tabell- och cellformat. (Se “Tabell- och cellformat” pa sidan 309.)

« Skapa PDF-exportforinstéllningar. (Se ”Anpassa Adobe PDF-forinstéllningar” pé sidan 513.)

« Skapa utskriftsférinstallningar. Formatet innehéller alla attribut som finns i dialogrutan Skriv ut. (Se ”Skriva ut ett
dokument eller en bok” pé sidan 609.)

« Skapa svillningsforinstallningar. (Se *Svillningsfarg” pa sidan 496.)

« Skapa forenklingsforinstallningar. (Se “Férenkla genomskinliga bilder” pa sidan 460.)

« Skapa innehallsforteckningsformat. (Se ”Skapa innehallsforteckningsformat for flera listor” pa sidan 323.)
Spara arbetsytans konfiguration.
Skapa dokumentforinstallningar. (Se Ange dokumentforinstillningar” pa sidan 41.)

+ Skapa linjeformat. (Se "Definiera anpassade linjeformat” pd sidan 363.)

I regel dndrar du funktionsinstéllningar i dialogrutan och sparar sedan instéllningarna. Formaten och
forinstallningarna sparas i det dokument de skapades i. Du kan anvénda instéllningarna fran ett annat dokument
genom att importera och lisa in formaten och férinstallningarna fran det dokumentet. Dessutom kan de flesta
forinstéllningar exporteras och sparas i en separat fil och distribueras till andra datorer.

Adobe InDesign Presets (PDF, pa engelska) av Mike Witherell innehéller en detaljerad lista med forinstéllningar.

Du kan ocksa dela format och forinstallningar med alla dokument i en bokfil. Mer information finns i ”Synkronisera
bokdokument” pa sidan 317.

Aterskapa och adngra

Aterskapa dokument

Dina data i InDesign skyddas mot ovintade stromavbrott eller systemfel med en automatisk aterskapningsfunktion.
Automatiskt aterskapade data lagras i en tillfallig fil som étskiljs fran den sparade originalfilen. Vanligtvis behéver du
inte tdnka pa automatiskt dterskapade data eftersom alla dokumentuppdateringar som lagras i filen for automatisk
aterstillning laggs till i originaldokumentfilen nar du véljer kommandot Spara eller Spara som eller nar du avslutar
InDesign pa rétt sitt. Automatiskt sparade data dr endast viktiga om du inte lyckades spara filen fore ett ovéintat
stromavbrott eller en systemkrasch.

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

Soka efter aterskapade dokument

1 Starta om datorn.

2 Starta InDesign.
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Om det finns automatiskt aterskapade data nir du startar InDesign 6ppnas det aterskapade dokumentet. Ordet
[Aterskapat] visas efter filnamnet i namnlisten i dokumentfonstret och visar att dokumentet innehaller indringar som
inte sparades och som har 4terskapats.

Obs! Automatiskt dterskapade data kan vara skadade om det inte gdr att 6ppna dokumentet nir du startar InDesign.
3 Gor nagot av foljande:

+ Spara aterskapade data genom att vélja Arkiv > Spara som, ange plats och ett nytt namn och klicka pa Spara. Med
kommandot Spara som behalls den dterskapade versionen (som innehaller alla automatiskt dterskapade data) och
[aterskapat] visas inte lingre i namnlisten.

+ Om du vill ignorera automatiskt dterskapade andringar och anvinda den senast sparade versionen av dokumentet
(som sparades fore problemet) stinger du filen utan att spara den. Oppna sedan den sparade filen. Du kan ocksa
vilja Arkiv > Aterga.

Andra platsen for aterskapade dokument

1 Valj Redigera > Installningar > Filhantering (Windows) respektive InDesign > Installningar > Filhantering
(Mac OS).

2 Under Data for dokumentaterstillning klickar du pa Bliddra (Windows) eller Vilj (Mac OS).

3 Ange den nya platsen for det aterstillda dokumentet, klicka pa Vilj (Windows) eller Vilj (Mac OS) och klicka
dérefter pa OK.

Angra misstag

Om det behovs kan du avbryta en tidskravande dtgard 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 atgiarderna
(méngden bestams av hur mycket RAM-minne som ér tillgangligt och vilken typ av atgarder du har gjort). Mojligheten
att dngra atgirder forsvinner ndr du viljer kommandot Spara som, stinger ett dokument eller avslutar programmet.

% GOr ndgot av foljande:

+ Om du vill dngra den senaste andringen viljer du Redigera > Angra [dtgird]. (Vissa atgirder, t.ex. bladdring, kan
inte angras.)

+ Om du vill gora om en atgérd véljer du Redigera > Gor om [dtgdrd].

Om du vill angra alla atgirder du har gjort sedan du sparade dokumentet viljer du Arkiv > Aterstill (InDesign) eller
Arkiv > Aterstill innehall (InCopy).

Sting en dialogruta och ignorera éndringarna genom att klicka pa Avbryt.
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Kapitel 3: Layout

Skapa dokument

Skapa nya dokument

Sidutformning borjar med det grundliggande: skapa ett nytt dokument, utforma sidorna och placera marginaler och
spalter eller dndra stodrasterinstillningarna.

Fler hjalpavsnitt

“Rekommenderat arbetsflode for InDesign-dokument” pa sidan 96
”Anvinda dokumentmallar” pa sidan 100

”Légga till dokument i en bokfil” pd sidan 315

Skapa ett nytt dokument
1 Vilj Arkiv > Nytt > Dokument.

Dialogrutan Nytt dokument 4r en kombination av dialogrutorna Dokumentinstéillningar och Marginaler och
spalter. Anvind dialogrutan for att stélla in sidstorlek, marginaler och spalter samtidigt. Du kan 4dndra de hir
instéllningarna nér du vill.

2 Ange instéllningar f6r dokumentformat. (Se ”Alternativ f6r nya dokument” pé sidan 39.)

Om du vill ange matt f6r utfall och instruktionsmarginal klickar du pa Fler alternativ. Utfalls- och
instruktionsmarginalerna stracker sig utanfor kanterna pa den angivna sidstorleken. Om du vill att utfalls- och
instruktionsmarginalerna ska stricka sig lika langt ut 4t alla hall klickar du pa ikonen Anviand samma instéllningar
for alla ‘% .

3 Klicka pa OK om du vill 6ppna ett nytt dokument med de angivna instéllningarna.

Du kan ange standardinstdllningar for layout i alla nya dokument genom att vilja Arkiv > Dokumentinstdllningar
eller Layout > Marginaler och spalter. Gor instillningarna utan att ha ndgot dokument oppet.

Alternativ for nya dokument
Dokumentforinstéllning Vilj en forinstallning som du har sparat tidigare.

Atergivning Om du skapar ett dokument som ska anvindas som PDF eller SWF fér webben och du viljer
Webbalternativ, dndras flera av alternativen i dialogrutan, till exempel inaktiveras Motstaende sidor, orienteringen
andras frin stdende till liggande och sidstorleken baseras pa skirmens upplosning. Du kan dndra instillningarna, men
efter att dokumentet har skapats gar det inte att dndra atergivningsinstallningen.

Antal sidor Ange antalet sidor som ska skapas i det nya dokumentet.

Startsidnr Ange vilket nummer dokumentet borjar med. Om du anger ett jaimnt nummer (till exempel 2) med Visa
uppslag aktiverat, borjar det forsta uppslaget i dokumentet med ett tvasidigt uppslag. Se ”Skapa ett dokument med ett
tvasidigt uppslag” pa sidan 62.

Motstaende sidor Markera detta alternativ om du vill att véster- och hogersidor ska vara motstdende sidor pa ett
dubbelsidigt uppslag, t.ex. for bocker och tidskrifter. Avmarkera alternativet om du vill att sidorna ska vara fristaende,
t.ex. for att skriva ut flygblad eller affischer, eller nir du vill att objekten ska ha utfall i bindningen.
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Nér du har skapat ett dokument kan du anvidnda sidpanelen och skapa uppslag med fler 4n tvé sidor eller tvinga de
forsta tva sidorna att 6ppnas som ett uppslag. (Se ”Ange sidnumrering pa uppslag” pa sidan 61.)

Textram pa mallsida Markera alternativet om du vill skapa en textram pé den yta som ryms inom marginallinjerna,
med de spaltinstillningar som du har valt. Textramen laggs till pA mallsida A. (Se ”Anvinda textramar pa mallsidor”
pa sidan 127.)

Alternativet Textram pa mallsida ar bara tillgédngligt nar du har valt Arkiv > Nytt > Dokument.

Sidstorlek Markera en sidstorlek pa menyn, eller ange virden f6r bredd och héjd. Sidstorleken ar den slutgiltiga
storlek du vill ha efter det att utfall och markeringar utanfor sidan har beskurits.

Orientering Klicka p Staende [# (hog) eller Liggande & (bred). Symbolerna ér dynamiskt linkade till de
dimensioner du angett i Sidstorlek. Nér véirdet for Hojd dr storre dr symbolen for staende format markerad. Nar virdet
for Bredd dr storre dr symbolen for liggande format markerad. Om du klickar pa den avmarkerade symbolen vixlas
vardena for Hojd och Bredd.

Om du vill ange matt for utfall och instruktionsomrdde klickar du pa Fler alternativ i dialogrutan Nytt dokument.
Om du vill att utfalls- och instruktionsmarginalerna ska stricka sig lika langt ut dt alla hall klickar du pa ikonen
Anviind samma instillningar for alla % .

Utfall Anvind utfallsomradet om du vill skriva ut objekt som 4r ordnade langs den yttre kanten av den angivna
sidstorleken. Om sidan har rtt storlek och objektet r placerat i den yttre kanten kan en del tomt utrymme visas i
kanten av det utskrivna omréadet. Detta beror pi en liten feljustering under utskriften eller beskdrningen. Av den
anledningen bor du placera ett objekt som ér pa kanten av sidan en bit bort fran kanten. Du kan beskéra pappret efter
utskrift, om det behovs. Utfallsomradet indikeras av en rdd linje i dokumentet. Du kan gora instillningar for utfall
under Utfall i dialogrutan Skriv ut.

Instruktionsmarginal Instruktionsmarginalen tas inte med nir dokumentet skérs till den slutliga sidstorleken.
Instruktionsomrédet innehallet utskriftsinformation, information om anpassade fargfilt eller andra instruktioner och
beskrivningar for annan information i dokumentet. Objekt (dven textramar) som ar placerade i instruktionsomradet
skrivs ut, men de kommer att férsvinna nar dokumentet beskars till den slutliga sidstorleken.

Objekt som ligger utanfor utfallsomradet eller instruktionsmarginalen (det alternativ som stricker sig lingst ut) skrivs
inte ut.

Obs! Du kan ocksd klicka pa Spara forinstdillning om du vill spara dokumentinstdillningar for framtida behov.

Oversikt 6ver dokumentfénstret

Alla sidor och uppslag i dokumentet har egna monteringsbord och stodlinjer, som visas i normalt visningslage. (Om
du vill véxla till normalt visningslage viéljer du Visa > Skdrmldge > Normal.) Monteringsbordet ersitts med en gréa
bakgrund nédr dokumentet visas i ndgot av forhandsvisningsldgena. (Se Férhandsvisa dokument” pa sidan 615.) Du
kan dndra fargen pa férhandsvisningens bakgrund och stddlinjerna under Stédlinjer och monteringsbord.
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Dokument och stédlinjer i normalt visningslige
A. Uppslag (svarta linjer) B. Sida (svarta linjer) C. Marginallinjer (magentafirgade linjer) D. Spaltlinjer (lilafdrgade linjer) E. Utfallsomrdide
(roda linjer) F. Instruktionsomrdde (bld linjer)

Dokumentfonstret:

« Linjer i andra farger ér hjélplinjer som, i forekommande fall, visas i lagrets firg nar de ar markerade. Se "Lager” pa
sidan 73.

« Spaltlinjer ligger framf6ér marginallinjer. Om en spaltlinje ligger precis framfor en marginallinje sa syns inte
marginallinjen.

Skapa anpassade sidstorlekar

Du kan skapa anpassade sidstorlekar som visas pd menyn Sidstorlek i dialogrutan Nytt dokument.
1 Vilj Arkiv > Nytt > Dokument.

2 Vilj Anpassad sidstorlek pa menyn Sidstorlek.

3 Ange ett namn for sidstorleken, ange sidstorleksinstéllningar och klicka pa Ligg till.

Med hjalp av filen New Doc Sizes.txt kan du skapa anpassade sidstorlekar i tidigare versioner av InDesign som inte
finns i InDesign CS5.

Fler hjalpavsnitt

”Andra dokumentinstéllning, marginaler och kolumner” pa sidan 43

Ange dokumentforinstallningar

Du kan spara dokumentinstéllningar for sidstorlek, spalter, marginaler och utfallsomréden och
instruktionsmarginaler i en forinstdllningar och spara tid och garantera enhetlighet nar du skapar liknande dokument.

1 Vilj Arkiv > Dokumentforinstéllningar > Definiera.
2 Klicka pa Nytt i den dialogruta som visas.

3 Ange ett namn for forinstéillningen och vilj grundlidggande layoutalternativ i dialogrutan Ny
dokumentforinstallning. (I ”Alternativ fér nya dokument” pa sidan 39 finns en beskrivning av varje alternativ.)

4 Klicka pa OK tva ganger.

Du kan spara en dokumentforinstillning i en separat fil och distribuera den till andra anvindare. Om du vill spara
och lisa in dokumentforinstillningsfiler anvinder du knapparna Spara och Lds in i dialogrutan
Dokumentforinstillningar.
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Skapa ett dokument med en forinstallning

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Arkiv > Dokumentf6rinstéllning > [forinstdillningens namn]. (Hall ned Skift medan du véljer forinstéllning
for att skapa nytt dokument utan att behova 6ppna dialogrutan Nytt dokument.)

« Vilj Arkiv > Nytt > Dokument och en forinstillning under Dokumentforinstéllning i dialogrutan Nytt
dokument.

De forinstillda layoutalternativen visas i dialogrutan Nytt dokument.
2 Andra alternativen (om det behvs) och klicka pa OK.

Om du vill hoppa over dialogrutan Nytt dokument, hdller du ned Skift ndr du viljer en forinstdillning pd menyn
Dokumentforinstillning.

Anpassa monteringsbordet och stodlinjerna

Du kan ange vilka farger som ska anvéindas for stodlinjerna for marginaler och spalter samt for linjerna for utfall och
instruktionsomraden pd monteringsbordet. Om du lattare vill kunna skilja mellan normalt ldge och
forhandsvisningslage kan du andra fargen for férhandsvisningsbakgrunden.

Med InDesign kan du dven ange hur néra ett objekt maste vara for att fiastas mot en stodlinje, om stodlinjer ska visas
framfor eller bakom objekt, samt storlek p4 monteringsbordet.

1 Vilj Redigera > Instdllningar > Stodlinjer och monteringsbord (Windows) eller InDesign > Instéllningar >
Stodlinjer och monteringsbord (Mac OS).

2 Under Firg viéljer du firger fran foljande menyer. Om du vill ange en egen firg med firgviljaren, véljer du
Anpassad.

Marginaler Anger firgen pa marginalerna.

Spalter Anger firgen pa sidans spaltlinjer.

Utfall Anger firgen pé utfallsomradet (som stills in i dialogrutan Dokumentinstallningar).

Instruktionsmarginal Anger firgen pa instruktionsomrédet (som stills in i dialogrutan Dokumentinstéllningar).
Bakgrund vid férhandsvisning Anger firgen pa monteringsbordet i forhandsvisningslége.

3 Om duvill ange hur néra ett objekt maste vara for att fastas mot en stodlinje eller ett stodraster, anger du ett vérde
i pixlar under Fistzon.

4 Om du vill visa stodlinjerna bakom objekt, markerar du Stodlinjer bakom.

5 Om du vill ange hur langt monteringsbordet ska stricka sig ut fran sidan eller uppslaget (eller utfalls- eller
instruktionsomradet, om sadant har angetts), anger du varden for Vagrita marginaler och Lodrita marginaler.

6 Sting dialogrutan Instillningar genom att klicka pa OK.

Du kan dndra skdrmfirgen pa papperet. Kontrollera att ingen text och inga objekt dr markerade och dubbelklicka pd
pappersfirgen pd firgrutepanelen (vilj Fonster > Firgrutor). Firgen Papper visas bara pd skdrmen och paverkar inte
utskriften. Funktionen anvinds for att simulera formgivning pd firgat papper.

Fler hjdlpavsnitt
“Hjélplinjer” pa sidan 51
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Andra dokumentinstillning, marginaler och kolumner

Sedan du skapat ett dokument kanske du angrar dig om hur du vill ha instéllningarna fér det. Du kanske vill ha
enskilda sidor i stéllet fér uppslag eller du kanske vill éndra pappersstorlek eller marginalinstéllningar.

Andra dokumentinstillningar

Om du dndrar instéllningarna i dialogrutan Dokumentinstallningar paverkas alla sidor i dokumentet. Om du éndrar
en sidas storlek eller orientering efter att du lagt till objekt pé sidan, kan du anvidnda funktionen Anpassa layout for att
minska den tid som behovs for att ordna objekten. Se ’Om automatisk layoutanpassning” pa sidan 82.

1 Vilj Arkiv > Dokumentinstéllningar.

2 Ange foljande alternativ och klicka pa OK. (Se ”Alternativ for nya dokument” pa sidan 39.)

Andra instillningar for marginaler och spalter

Du kan dndra spalt- och marginalinstéllningar for sidor och uppslag. Nér du dndrar spalt- och marginalinstillningarna
pa en mallsida, dndras instéllningen for alla sidor som mallsidan tillimpas pa. Nér du dndrar spalter och marginaler
pa vanliga sidor paverkas endast de sidor som du markerar pa sidpanelen.

Obs! Dialogrutan Marginaler och spalter paverkar inte spalter inuti textramar. Spalter i textramar férekommer bara i
individuella textramar, inte pd sjilva sidan. Du kan stilla in spalter i enskilda textramar genom att anvinda dialogrutan
Alternativ for textramar. (Se "Ldgg till spalter i en textram” pd sidan 128.) Spalter i textramar kan paverkas av
funktionen Anpassa layout.

1 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill éndra instillningarna f6r marginaler eller spalter for ett uppslag eller en sida 6ppnar du det uppslag
du vill 4ndra. Du kan ocksé markera ett uppslag eller en sida pa sidpanelen.

+ Om du vill 4ndra instéllningarna f6r marginaler eller spalter for flera sidor markerar du dem antingen pa
sidpanelen eller s& markerar du den mallsida som ligger till grund for de sidor du vill &ndra.

2 Vilj Layout > Marginaler och spalter, ange foljande alternativ och klicka pa OK.

Marginaler Ange viarden for avstandet mellan spaltlinjerna och sidans kanter. Om Motstaende sidor dr markerat i
dialogrutan Nytt dokument eller Dokumentinstéllningar 4ndras namnen pa alternativen Vanster och Hoger for
marginaler till Insida och Utsida, s& att du kan 6ka den inre marginalen och ge utrymme f6r bindning.

Spalter Ange antalet spalter.

Skapa olika breda spalter

Om du har mer 4n en spalt pa en sida visas tva spaltlinjer i mitten. Om du drar i den ena spaltlinjen flyttas bada tva.
Utrymmet mellan spaltlinjerna dr sa stort som du angett fér Mellanrum. Linjerna foljs 4t och bibehaller det mellanrum
som du har angett.

Obs! Du kan inte skapa olika breda spalter for spalter i en textram. I stillet kan du skapa kopplade textramar, sida vid
sida, med olika spaltbredd.

1 Oppna den mall eller det uppslag som du vill indra.
2 Om spaltlinjerna ér lasta laser du upp dem genom att vilja Visa > Stodraster och stodlinjer > Lés spaltlinjer.

3 Dra en spaltlinje med hjilp av markeringsverktyget & . Du kan inte dra den Gver en annan spaltlinje eller utanfor
sidan.
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Skapa olika spaltbredder genom att dra en spaltlinje

Du kan skapa spalter med olika mellanrum genom att forst skapa hjdlplinjer med regelbundna avstind placerade och
sedan dra individuella linjer till valfri plats. (Se “Skapa stédlinjer” pd sidan 51.)

Mattenheter pa linjaler

Andra linjaler och mattenheter

Du kan ange mattenheter for linjalerna pa skirmen och for anviandning pé paneler och i dialogrutor. Du kan néir som
helst dndra instéllningarna och tillfilligt asidosdtta de nuvarande mattenheterna ndr du anger ett virde. Som standard
borjar linjaler mita fran det 6vre véanstra hornet pa en sida eller uppslag. Du kan dndra det genom att flytta
nollpunkten. (Se ”Andra nollpunkten” p sidan 46.)

Stodlinjer, stodraster och objekt flyttas inte ndr du byter mattenheter. Nar linjalernas skalstreck dndras kan det alltsa
héinda att de inte justeras mot objekt som var placerade efter de tidigare skalstrecken.

Linjaler i dokumentfonster
A. Mirkta skalsteg B. Huvudskalsteg C. Delskalsteg

Du kan konfigurera olika mattenheter for de vag- och lodrita linjalerna. Det enhetssystem du viljer for den véigrita
linjalen styr tabbar, marginaler, indrag och andra matt. Varje uppslag har en egen lodrit linjal, men de instéllningar
du specificerat i dialogrutan Mattenheter och skalsteg anvinds for alla lodrita linjaler.

Linjalernas standardmattenhet ar pica (en pica ar lika med 12 punkter). Du kan dndra linjalernas mattenheter och styra
var huvudskalstegen ska visas pa en linjal. Om du t.ex. dndrar de anpassade linjalenheterna for den lodrita linjalen till
12 punkter, placeras ett huvudskalsteg vid var tolfte punkt (om det 4r majligt med den aktuella forstoringsgraden).
Skalstegens numrering utgar fran de anpassade huvudskalstegen, s att 3 pa linjalen i det har exemplet markerar det
tredje 12-punktsteget, alltsd 36 punkter.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN
Layout

800 ®00

[ 12 Ey + e 12 18
B B B R B S

Welcome to the world’s greatest liv Welcome to the world’s greatest Iiy

discover flowers, formal arrangement J  discover flowers, formal arrangemer

landscaping throughout Europe and 7 landscaping throughout Europe and

Glance matrix on the world’s greates 1 Glance matrix on the worlds greates

each setting in addition to practical each setting in addition to practical i

Bl information, shop and restaurant nof = information, shop and restaurant nof

As always, we welcome your feedbac J As always, we welcome your feedbac

Lodrit linjal med tum (vinster) och anpassade 12-punktsteg (hoger)

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

Fler hjdlpavsnitt
”Stodraster” pa sidan 49

“Tangenter for att markera och flytta objekt” pé sidan 704

Visa och gémma linjalerna
% I normalt visningsldge (Visa > Skdrmldge > Normal) véljer du Visa > Visa linjaler eller Ddlj linjaler.

Andra mattenheter och linjaler

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Mattenheter och skalsteg (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Méttenheter
och skalsteg (Mac OS).

2 Om du vill 4ndra origo f6r nollpunkten, véljer du nagot av f6ljande pd menyn Ursprung under Linjalenheter:

« Vilj Uppslag om du vill placera linjalens origo i det 6vre vdnstra hornet pa varje uppslag. Den végrita linjalen
stracker sig 6ver hela uppslaget.

 Vilj Sida om du vill placera linjalens origo i det 6vre vanstra hornet pa varje sida. Den vagrita linjalen startar
vid noll (origo) for varje sida i ett uppslag.

+ Vilj Rygg om du vill placera linjalens origo i mitten av ryggen. De vagrita linjalen anger métt i negativa tal till
vinster om ryggen och i positiva tal till hoger om den.

3 Om du vill andra det mattsystem som anvinds for linjaler, dialogrutor och paneler, viljer du ett system for Vagrit
och Lodrit. Du kan ocksa vélja Anpassad och skriva antal punkter for huvudskalstreck pa linjalen.

Om du anger en annan méttenhet dn punkter visas virdena for baslinjestodrastret vid Oka varje i punkter. Skilet
ar att det blir enklare att fa textstorlek och andra vérden att stimma 6verens, och dessa anges i punkter.

4 Om du vill dndra vérdet for textstorlek viljer du Punkter eller Pixlar p4 menyn Textstorlek. Alternativet ar sarskilt
anvindbart om du utformar ett dokument for webben.

5 Om du vill éndra virdet for linjebreddsinstéllningarna véljer du Punkter, Millimeter eller Pixlar pd menyn Linje.
Alternativet 4r sarskilt anvandbart om du utformar ett dokument f6r webben.

6 Om du vill 4ndra vardet for berdkning av punkter, anger du en punktstorlek per tum f6r Punkter/Tum.
7 Ange nigot av foljande tangentsteg:
Markor Anger den stegvisa 6kningen for piltangenter nir du knuffar objekt.

Storlek/radavstand Anger den stegvisa 6kningen for 6kning eller minskning av punktstorleken eller radavstandet
nér du anvénder kortkommandon.
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Baslinjeforskjutning Anger den stegvisa 6kningen nar du forskjuter baslinjen med hjélp av kortkommandon.
Kerning/Spéarra/knip Anger den stegvisa 6kningen for kerning och sparning nir du anvander kortkommandon.
8 Klicka pa OK.

Du kan ocksd dndra linjalenheter genom att hogerklicka (Windows) eller Ctrl-klicka (Mac OS) pd en linjal och vilja
enhet pd snabbmenyn. Genom att hogerklicka eller Ctrl-klicka pa skdrningspunkten mellan den vagrdita och lodrita
linjalen kan du dndra mdttenheterna pd bada linjaler samtidigt.

Asidositta standardmattenheter

Du kan ange en annan méttenhet d4n standardmattenheten.

% Markera det befintliga virdet pa en panel eller i en dialogruta och ange det nya virdet med hjélp av virdena i
tabellen nedan:

For att ange: Ange de hidr bokstaverna efter Exempel Resultat

vérdet:
Tum i 5,25i 51/4 tum

in 5,25in

inch 5,25inch

525"

Millimeter mm 48 mm 48 millimeter
Centimeter cm 12cm 12 centimeter
Pica P 3p 3 pica
Punkter pt 6pt 6 punkter

p (fére vérde) p6
Pica och punkter p (mellan varden) 3p6 3 pica, 6 punkter
Pixlar px 5px 5 pixlar
Cicero C 5c 5 cicero
Agater ag 5ag agater

Andra nollpunkten

Nollpunkten ar den punkt dir nollvirdena péa den végrita och den lodrita linjalen mots. Som standard ar nollpunkten

placerad vid det 6vre vinstra hornet pa den forsta sidan i ett uppslag. Det betyder att nollpunktens ursprungliga
placering alltid 4r densamma i férhallande till ett uppslag, men kan se ut att flytta sig i forhallande till

monteringsbordet.

X- och Y-positionens koordinater pa kontrollpanelen, informationspanelen och omformningspanelen visas i

forhallande till nollpunkten. Du kan flytta nollpunkten for att méta avstand, skapa nya referenspunkter fér matning
eller placera stora sidor bredvid varandra. Som standard har varje uppslag en nollpunkt vid det 6vre vinstra hornet pa
den forsta sidan i ett uppslag, men du kan ocksa placera den vid bindningen eller ange att varje sida ska ha en egen

nollpunkt.
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Justera nollpunkten

Nir du flyttar nollpunkten flyttas den till ssamma relativa placering for alla uppslag. Om du t.ex. flyttar nollpunkten till
det 6vre vinstra hornet av ett uppslags andrasida, kommer den att vara placerad vid samma plats pa andrasidan for
alla uppslag i dokumentet.

% Gor nagot av foljande:

+  Om du vill flytta nollpunkten drar du fran skdrningspunkten pa den vagrata och den lodrita linjalen till den plats
dér du vill placera nollpunkten.
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Skapa en ny nollpunkt

Om du vill dterstilla nollpunkten dubbelklickar du pé skarningspunkten pa den vagrita och den lodrita

linjalen "1™,

Om du vill 1asa eller lasa upp nollpunkten hogerklickar (Windows) respektive Ctrl-klickar (Mac OS) du pa
linjalernas nollpunkt och viljer Las nollpunkten pa snabbmenyn.

Andra standardnollpunkten

Med hjilp av instdllningen Origo i dialogrutan Instéllningar, kan du ange standardnollpunkt f6r linjaler samt omfang
for den vagrita linjalen. Med omfidng anger du om linjalen ska stricka sig 6ver hela sidan, 6ver hela uppslaget eller, for
flersidiga uppslag, fran mitten av ryggen.

Om du anger linjalens origo vid varje uppslags ryggbindning, sa laser du ursprunget vid ryggen. Du kan inte 4ndra
linjalens origo genom att dra den fran linjalernas skdrningspunkt sa linge du inte véljer ett annat alternativ for origo.

1 Vailj Redigera > Instéllningar > Mattenheter och skalsteg (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Mattenheter
och skalsteg (Mac OS).

2 Under Linjalenheter pA menyn Ursprung, viljer du nagot av foljande:

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

Vilj Sida om du vill placera linjalens origo i det 6vre vanstra hornet pa varje sida. Den vagrita linjalen startar vid
noll (origo) for varje sida i ett uppslag.

Vilj Rygg om du vill placera linjalens origo i mitten av ryggen. De vagrita linjalen anger matt i negativa tal till
vanster om ryggen och i positiva tal till hoger om den.

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

Mata objekt

Med hjalp av matverktyget kan du berakna avstandet mellan tva punkter i dokumentfonstret. Nar du mater frén en
punkt till en annan visas det uppmatta avstindet pa informationspanelen. Alla matt utom vinkeln beraknas i de
mattenheter som har angetts fér dokumentet.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 48
Layout

Nér du har matt ett objekt med métverktyget forblir linjen eller linjerna synliga tills du méter nagot annat eller viljer
ett annat verktyg.

Mata avstandet mellan tva punkter

1 Visa informationspanelen (Fonster > Information).
2 Valj matverktyget ¢ . (Du visar matverktyget genom att klicka pa och halla ned pipettverktyget.)

3 Klicka pa den forsta punkten och dra sedan till ndsta punkt. Skift-dra om du vill begrinsa verktygets riktning till
multipler av 45°. Du kan inte dra bortom ett enstaka monteringsbord och dess uppslag.

Bredd och hojd visas pd informationspanelen.

Mata vinklar

1 Visa informationspanelen (Fonster > Information).

2 Valj matverktyget ¢ . (Du visar matverktyget genom att klicka pé och halla ned pipettverktyget.)
3 Gor nagot av foljande:

«  Om du vill méta en vinkel fran x-axeln drar du i verktyget.

+ Om du vill méta en anpassad vinkel, skapar du vinkelns forsta linje genom att dra. Hall pekaren 6ver en &ndpunkt
pa matlinjen. Om du vill skapa vinkelns andra linje dubbelklickar du och drar eller trycker pa Alt och drar.

Niér du méter en anpassad vinkel, visas den forsta linjens laingd som D1 och den andra linjens langd som D2 pa
informationspanelen.

Oversikt 6ver informationspanelen

Pa informationspanelen visas information om markerade objekt, det aktuella dokumentet eller omradet nedanfor det
aktuella verktyget, bland annat varden for placering, storlek och rotation. Nér du flyttar ett objekt visas dessutom dess
placering i férhéllande till dess startpunkt pa informationspanelen.

Informationspanelen ar anvandbar om du vill ta reda pé antalet ord eller tecken i en artikel.

Till skillnad fran andra paneler i InDesign kan du bara visa vdrden pa informationspanelen. Du kan inte ange eller
redigera nagra av de virden som visas. Du kan visa mer information om ett markerat objekt genom att vilja Visa
alternativ pa panelmenyn.

¢ Information

X 0p8 4 B:8p10.582
- ¥ 21p4,364 [} H:op7.527
D L—35555"

A
B
C

Information (panel)
A. Vagrdt (X) placering av markoren B. Lodrit (Y) placering av markéren C. Det avstind ett objekt eller verktyg har flyttats i forhallande till
dess startposition D. Bredd i aktuella enheter E. Hojd i aktuella enheter F. Rotationsgrad

Visa informationspanelen

% Vilj Fonster > Information.

Om du vill d4ndra det aktuella méttsystemet klickar du pa den lilla trekanten bredvid plusikonen.

Bestamma ordantal

1 Placera insdttningspunkten i en textram eller markera text.

2 Vilj Fonster > Information.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN
Layout

P4 informationspanelen visas information om antalet ord och tecken i artikeln eller den markerade texten. Om det
finns text som 4r dold visas ett plustecken, foljt av ett tal som anger antalet dolda tecken, ord eller rader.

Visa ytterligare alternativ pa informationspanelen

% Vilj Visa alternativ pa informationspanelens meny.

Beroende pa vilket objekt eller verktyg som har valts kan féljande visas:

+ Virden for det markerade objektets fyllnings- och linjefarger samt information om dvertoningar [l .

+ Namn pa fargrutor. Du kan visa fairgrymdsvérden i stillet genom att klicka pa den lilla trekanten bredvid fyllnings-

eller linjeikonen.

+ Information om det aktuella dokumentet, t.ex. placering, senaste dndringsdatum, forfattare och filstorlek nér inget

i dokumentet dr markerat.

+ Antalet tecken, ord, rader och stycken nir du skapar en textinsattningspunkt eller markerar text med ett av

textverktygen. (Om det finns text som ar dold visas ett plustecken, foljt av ett tal som anger antalet dolda tecken,

ord eller rader.)

« Filformat, upplosning och firgmodell nir en bild 4r markerad. Uppldsningen visas som bade faktisk pixel per tum

(upplosningen for den ursprungliga bildfilen) och effektiv pixel per tum (upplosningen for bilden nér den har
skalférandrats i InDesign). Om farghantering har aktiverats, visas dessutom ICC-fargprofilen.

« Skevningsvinkeln eller den vagrata och lodrita dndringen om skevningsverktyget, skalférandringsverktyget eller

verktyget Omforma fritt 4r valt.

Stodraster

Anvanda stodraster

Det finns tvé sorters stodraster som inte skrivs ut: ett baslinjestédraster som anvands for justering av textspalter, och
ett stodraster for dokument, som anvands for justering av objekt. Pa skdrmen ser ett baslinjestodraster ut som rutigt

papper, medan ett stodraster f6r dokument ser ut som ett diagrampapper. Du kan anpassa bada typerna av raster.
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Baslinjestodraster (vinster) och stodraster for dokument (hoger)

Nir ett stodraster ar synligt har det foljande egenskaper:
+ Baslinjestodrastret ticker hela uppslag, medan stddrastret for dokument tdcker hela monteringsbordet.

+ Baslinjestodraster och dokumentstddraster visas pa varje uppslag och kan inte kopplas till en mallsida.

« Stodrastret for dokument kan placeras antingen framfor eller bakom alla stodlinjer, lager och objekt, men kan inte

placeras pa ett speciellt lager.
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Skapa ett baslinjestodraster

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

Du kan ange ett baslinjestédraster for en ram med hjilp av Alternativ for textramar. (Se "Andra egenskaper for
textramar” pa sidan 128.)

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

2 Ange en firg for baslinjestodrastret genom att vélja en firg pa menyn Farg. Du kan ocksa vilja Anpassad pd menyn
Farg.

3 Vid Relativt anger du om du vill att rastret ska borja 6verst pa sidan eller vid den 6vre marginalen.

4 Vid Start skriver du ett virde for det avstind du vill ha fran sidans 6verkant eller den 6vre marginalen, beroende pa

vilket alternativ du véljer pd menyn Relativt. Om du har svért att justera in den lodréta linjalen mot stodrastret kan
det vara lampligt att vilja vardet noll.

5 For Oka varje anger du ett virde fér avstindet mellan rasterlinjerna. I de flesta fall dr det limpligt att ett virde som
ar lika stort som det for brodtextens radavstand, sd att textraderna placeras precis pa rasterlinjerna.

A B

®0¢
'?“5..|..|”..

[0

[E 4

Baslinjestodraster i dokumentfonstret
A. Forsta rasterlinje B. Avstand mellan rasterlinjer

6 For Gom stodraster vid anger du ett virde pa den forstoring vid vilken stddraster inte lingre ska visas. Oka vérdet
om du vill undvika att se en rora av rasterlinjer vid mindre f6rstoringar.

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

7 Klicka pa OK.

Obs! Kommandot Fist mot stodlinjer anger hur objekt fists mot stodlinjer och baslinjestodraster.

Skapa ett stodraster for dokument
1 Vilj Redigera > Installningar > Stodraster (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Stodraster (Mac OS).

2 Ange en farg for stodraster for dokument genom att vilja en forinstélld firg pa menyn Firg. Du kan ocksa vilja
Anpassad pa menyn Firg.
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3 Du stiller in vagritt rasterlinjeavstand genom att ange ett virde for Rutnit varje i avsnittet Vagritt i avsnittet
Stodraster for dokument, och sedan ange ett virde for Underlinjer mellan varje rasterlinje.

4 Dusstiller in lodritt rasterlinjeavstand genom att ange ett viarde f6r Rutnét varje i avsnittet Lodrétt i avsnittet
Stodraster for dokument, och sedan ange ett virde for Underlinjer mellan varje rasterlinje.

5 Utfor en av foljande atgarder och klicka pa OK:

+  Om du vill placera stodraster for dokument och baslinjestodraster bakom alla andra objekt méaste du markera
Stodraster bakom.

+ Om duvill placera stddraster for dokument och baslinjestodraster framfor alla andra objekt maste du avmarkera
Stodraster bakom.

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

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

« Om du vill visa eller dolja stodrastret for dokumentet véljer du Visa > Stodraster och stodlinjer > Visa/D6lj
stodraster for dokument.

Fasta objekt mot stodraster

Nir funktionen Fést objekt mot stodraster ar aktiverad fists objektet vid rastret nar det flyttas néra det.

Fler hjalpavsnitt
“Hjélplinjer” pa sidan 51

Fasta objekt mot dokumentstodrastret
1 Vilj Visa > Stodraster och stodlinjer och se till att alternativet Fist mot stodraster for dokument dr valt (markerat).
Om det inte ar valt klickar du pa det.

Obs! Kommandot Fist mot stodlinjer anger hur objekt fists mot stodlinjer och baslinjestodraster.
2 Du anger fastzonen genom att vilja Redigera > Installningar > Stodlinjer och monteringsbord (Windows) eller

InDesign > Instillningar >Stédlinjer och monteringsbord (Mac OS), skriva ett varde for Fastzon och klicka pd OK.
Virdet for Fastzon ar alltid i pixlar.

Du fister ett objekt vid ett stodraster genom att dra objektet mot stodrastret tills en eller fler av objektets kanter
befinner sig inuti stodrastrets fistzon.

Hjalplinjer

Skapa stodlinjer

Hjalplinjer skiljer sig fran stodraster pa s sitt att de kan placeras fritt pd en sida eller ett monteringsbord. Du kan skapa
tvd sorters hjélplinjer: sidstddlinjer som bara visas pa den sida dar du skapat dem, och uppslagsstddlinjer, som stracker
sig 6ver ett uppslags alla sidor och monteringsbordet. Alla hjélplinjer kan dras ut pa monteringsbordet. Hjélplinjer
visas eller doljs tillsammans med det lager som de skapats i.
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Nya hjélplinjer visas alltid pa det aktiva uppslaget. Om t.ex. flera uppslag ar synliga i ett dokumentfonster och du drar
en ny stodlinje in i fonstret, syns den nya stodlinjen bara pa aktiva uppslaget.

A B

b ||

Stodlinjer i dokumentfonstret
A. Uppslagshjdlplinje B. Sidstodlinje

Fler hjdlpavsnitt

”Lager” pa sidan 73

”Anpassa monteringsbordet och stédlinjerna” pa sidan 42

Skapa en hjélplinje

1

Se till att bade linjaler och hjalplinjer visas, kontrollera att ritt uppslag ar aktivt och visa dokumentet i normalt
visningslage (inte forhandsvisningslége).

Om dokumentet innehaller flera lager aktiverar du rétt lager genom att klicka pa lagrets namn pa lagerpanelen.
Gor négot av foljande:

Skapa en sidstodlinje genom att placera pekaren i en vagrit eller lodrit linjal och sedan dra till 6nskad plats pa det
aktiva uppslaget. Om du slépper stédlinjen pa monteringsbordet stracker den sig 6ver bade monteringsbordet och
uppslaget. Den blir till en sidstddlinje om du senare drar den till en sida.

Skapa en uppslagsstodlinje genom att dra fran den végrita eller lodréta linjalen och hélla pekaren pa
monteringsbordet men placera stodlinjen pa 6nskad plats pa det aktiva uppslaget.

Om du vill véxla mellan vagrata och horisontella stédlinjer markerar du stédlinjen och héller ned Alt (Windows
och Mac OS).

Du kan skapa en uppslagshjélplinje nar monteringsbordet inte 4r synligt (t.ex. vid inzoomning) genom att trycka
pa Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) medan du drar fran den vagrita eller lodrata linjalen till det aktiva
uppslaget.

Du kan skapa en uppslagsstodlinje utan att dra genom att dubbelklicka pa lamplig plats pa den vagrita eller lodrita
linjalen. Om du vill fista stodlinjen vid ndrmaste skalsteg haller du Skift-tangenten nedtryckt niar du dubbelklickar
pa linjalen.

Du kan skapa vagrita och lodrita hjélplinjer samtidigt genom att trycka pa Ctrl (Windows) eller Kommando
(Mac OS) medan du drar fran det aktiva uppslagets skdrningspunkt till liamplig plats.
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Skapa en vagrit och en lodrdt stodlinje samtidigt
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Om du vill dndra placeringen av en hjdlplinje numeriskt, markerar du linjen och anger virden for X och Y pa
kontrollpanelen.

Skapa en uppsattning jamt fordelade sidstodlinjer

1 Om dokumentet innehaller flera lager aktiverar du rétt lager genom att klicka pa lagrets namn pa lagerpanelen.
2 Vilj Layout > Skapa stodlinjer.

3 Vid Antal anger du ett virde for det antal rader eller spalter som du vill skapa.

4 Vid Mellanrum anger du virdet for avstandet mellan rader eller spalter. Borja med ett 1agt virde som 1 pica. Med
stora mellanrum blir det mindre plats kvar for spalterna.

De spalter som skapas med kommandot Skapa stodlinjer 4r inte desamma som de som skapas med kommandot
Layout > Marginaler och spalter. T.ex. styrs inte monteringen av en textfil av spalter som skapats med Skapa stodlinjer.
Anvind kommandot Marginaler och spalter om du vill skapa en 6verordnad spaltindelning for att styra
textmonteringen. Anvand Skapa stodlinjer om du vill skapa stodraster for spalter eller andra layouthjilpmedel.

5 Vid Anpassa stodlinjer till klickar du pa Marginaler om du vill skapa stédlinjerna innanfor sidans marginaler, eller
pa Sida om du vill skapa stodlinjerna innanfér sidans kanter.

A
Y

Regelbundet placerade hjilplinjer innanfor sidans marginaler (vinster) och sidans kanter (hoger)

6 Om du vill ta bort befintliga stodlinjer (inklusive stodlinjer pé lasta eller dolda lager) véljer du Ta bort befintliga
hjalplinjer.

7 Om du vill kan du markera Férhandsvisa och se hur instillningarna paverkar sidan. Klicka sedan pa OK.

Obs! Med kommandot Skapa stodlinjer kan du bara skapa sidstodlinjer, inte uppslagsstodlinjer.
Om du vill ha jimna mellanrum mellan befintliga stodlinjer, markerar du stodlinjerna (genom att dra eller hdlla ned
Skift samtidigt som du klickar). Dérefter viljer du Anvind avstind pa kontrollpanelen och skriver ett virde for

avstand i textrutan. Tryck pd Enter for att bekrdfta. Klicka pa Fordela efter horisontella mittpunkter 49 eller Fordela
efter vertikala mittpunkter < till viinster om alternativet Anviind avstdand.

Visa eller dolja stodlinjer

+  Om du vill visa eller d6lja alla marginal-, spalt- och hjilplinjer viljer du Visa > Stodraster och stodlinjer > Visa/D06lj
stodlinjer.

+ Om du vill visa eller d6lja hjélplinjer pa endast ett lager, utan att dndra visningen av lagrets objekt, dubbelklickar
du pé lagernamnet pa lagerpanelen, markerar eller avmarkerar Visa stodlinjer och klickar pa OK.

Om du vill visa eller dolja stodlinjer och alla andra element som inte skrivs ut, klickar du pa ikonen
Forhandsvisning 3, lingst ned i verktygsladan.
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Arbeta med hjalplinjer

Du kan 4dndra attribut f6r enskilda hjélplinjer. Du kan 4ven flytta, klippa ut, kopiera, klistra in eller ta bort flera
hjalplinjer samtidigt. Utklippta eller kopierade hjalplinjer kan klistras in pa andra sidor eller i andra dokument, men
inte i andra program. Om du vill dndra attributen for specifika stodlinjer maste du markera de stodlinjer som du vill
andra. Om inga stodlinjer 4r markerade stiller du bara in standardvirden f6r nya hjalplinjer med kommandot
Hjalplinjer.

Markera hjalplinjer

Omarkerade hjdlplinjer visas som standard i ljusbla fiarg. Markerade hjalplinjer markeras i respektive lagers farg. Nar
en stdlinje ér markerad dndras referenspunktikonen pa kontrollpanelen till -~ eller ¥, vilket motsvarar den
markerade stodlinjen.

« Om du vill markera en enskild hjilplinje anvinder du markeringsverktyget & eller direktmarkeringsverktyget &
och klickar pa linjen sé att den markeras i sin lagerfirg.

Om du inte kan markera en stodlinje trots att kommandot Visa > Stodraster och stodlinjer > Lds stodlinjer redan dr
avmarkerat, kan stodlinjen finnas pa mallsidan eller pa ett lager dir stodlinjerna dr ldsta.

+  Om du vill markera flera hjdlplinjer héller du ned Skift samtidigt som du klickar pa linjerna med hjilp av
markerings- eller direktmarkeringsverktyget. Du kan ocksa dra 6ver flera stodlinjer, sa linge som markdren inte
ror vid eller innefattar ndgra andra objekt.

+  Om du vill markera alla hjdlplinjer pa det aktiva uppslaget trycker du pa Ctrl+Alt+G (Windows) eller
Kommando+Alt+G (Mac OS).

Flytta hjalplinjer

% Anvind markeringsverktyget & eller direktmarkeringsverktyget & och gor nagot av foljande:
« Om du vill flytta en hjélplinje drar du den.

+ Om du vill flytta flera hjélplinjer Skift-markerar du linjerna och drar dem.

Du flyttar de markerade stodlinjerna pa samma satt som du flyttar andra markerade objekt. Du kan alltsa knuffa dem
med piltangenterna och anvéinda kontrollpanelen eller omformningspanelen.

+ Om du vill att en stodlinje ska fasta vid ett skalsteg pa en linjal haller du Skift-tangenten nedtryckt medan du drar
i den. Du kan ocksa markera stodlinjen, hélla Skift-tangenten nedtryckt och sedan klicka med musknappen.

« En uppslagsstodlinje flyttar du genom att dra i den del av stodlinjen som finns pa monteringsbordet. Du kan ocksa
hélla ned Ctrl (Windows) respektive Kommando (Mac OS) medan du drar i den del som finns pa en sida.

Om du vill flytta stodlinjer till en annan sida eller annat dokument markerar du en eller fler stédlinjer, véljer
Redigera > Kopiera eller Redigera > Klipp ut, gar till en annan sida och viljer Redigera > Klistra in. Om du klistrar
in pa en sida med samma storlek och orientering som den dér stodlinjerna fanns tidigare placeras de i samma ldge.

Obs! Alternativet Klistra in med lagerinformation paverkar det lager ddr stodlinjerna klistras in.

Ta bort hjdlplinjer
« Om duvill ta bort enskilda stodlinjer, markerar du en eller fler hjélplinjer och trycker pa Delete. (Du kan ocksa dra
ut hjdlplinjer slippa dem pé linjalerna om du vill ta bort dem.)

Om du vill ta bort alla stédlinjer pa maluppslaget hogerklickar (Windows) eller Ctrl-klickar (Mac OS) du pa en
markerad stodlinje eller linjal och viljer Ta bort alla stodlinjer pa uppslag.

Om du inte kan ta bort stodlinjen kanske den ér last eller finns pa en mallsida eller ett last lager.
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Anpassa hjélplinjer
1 Gor nagot av foljande:
« Om du vill 4ndra instéllningarna for en eller flera befintliga hjilplinjer markerar du de hjélplinjerna.

+ Om du vill stilla in standardinstéllningar f6r nya hjalplinjer avmarkerar du alla stodlinjer genom att klicka i ett
tomt omrade.

2 Vilj Layout > Hjdlplinjer.

3 Vid Gom stodraster vid anger du under vilken forstoringsgrad hjélplinjer inte ska visas. Pa s sdtt visas inte
hjalplinjer f6r ndra varandra vid mindre forstoringar.

4 1Firg viljer du en firg (eller vdlj Anpassad om du vill ange en egen firg i systemets fargviljare). Klicka pd OK.

Du kan stilla in den aktuella forstoringsgraden som grinsvirde for visning av nya stodlinjer genom att hdlla ned Alt
medan du drar i de markerade stodlinjerna.

Lasa och lasa upp hjalplinjer
+  Om du vill lasa eller lasa upp alla hjélplinjer viljer du Visa > Stodraster och stodlinjer > Las stodlinjer for att
markera eller avmarkera menykommandot.

+ Om duvill lasa eller lisa upp hjalplinjer pd endast ett lager, utan att dndra visningen av lagrets objekt, dubbelklickar
du pé lagernamnet pa lagerpanelen, markerar eller avmarkerar Las stodlinjer och klickar pa OK.

Andra hjilplinjernas staplingsordning

Standardinstéllningen &r att hjalplinjer visas framfor alla andra linjer och objekt. Men det finns en risk att hjalplinjer
skymmer objekt, t.ex. linjer med tunna streck. Du kan éndra instdllningen for hjélplinjer sa att de visas framfor eller
bakom alla andra objekt i Stodlinjer bakom. Men oavsett instéllningen i Stodlinjer bakom, placeras objekt och
hjalplinjer alltid framfér marginal- och spaltlinjer. Trots att placering av stodlinjer i olika lager ger dem en plats i
strukturen, paverkar det inte deras visuella staplingsordning. Instéllningen Stodlinjer bakom staplar alla hjalplinjer
som en enda uppsittning i férhéllande till alla objekt pa en sida.

L
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Standardordning for stapling
A. Hjdlplinjer B. Sidobjekt C. Marginal- och spaltlinjer D. Sida

1 Valj Redigera > Installningar > Stédlinjer och monteringsbord (Windows) eller InDesign > Instéllningar >
Stodlinjer och monteringsbord (Mac OS).

2 Vilj Stodlinjer bakom och klicka pa OK.

Fasta objekt mot stodlinjer och stodraster

Om du vill justera objekt noga mot stodlinjer, anvander du kommandona Fist mot stodlinjer och Fast mot stodraster
for dokument. Objektets kanter fister mot (dras till) ndrmaste skdrningspunkt i ett stodraster eller stodlinje nar du
drar, flyttar eller skalférandrar ett objekt.

Det avstand inom vilket ett objekt faster mot stodlinjer kallas for fidstzon. Den kan du anpassa. Om du markerar bade
kommandot Fist mot stodlinjer och Fist mot stodraster for dokument tar stodrastret 6verhanden.
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Kom ihag f6ljande ndr du anpassar objekt till stodlinjer och stédraster:

1

Du fister ett objekt vid stodlinje genom att dra objektet mot linjen tills en eller fler av objektets kanter befinner sig
inuti stodlinjens fastzon.

Stodlinjerna maste vara synliga for att objekt ska kunna fésta vid dem. Daremot kan objekt fasta vid stodraster for
dokument och baslinjestodraster oavsett om de dr synliga eller inte.

Objekt i ett lager faster mot synliga hjélplinjer i alla andra lager. Om du inte vill att objekt ska fista mot stodlinjer
i ett visst lager méste du dolja det lagrets stodlinjer.

Tryck pa knappen Fist mot baslinjestodraster S= om du vill att textbaslinjer ska fista mot ett baslinjestodraster.
Instéllningen aktiveras for individuella stycken eller styckeformat.

Vilj Visa > Stodraster och stodlinjer och se till att Fast mot stodlinjer &r markerat.

Obs! Kommandot Fist mot stodlinjer anger hur objekt fists mot stodlinjer och baslinjestodraster.

2 Du anger fastzonen genom att vilja Redigera > Installningar > Stodlinjer och monteringsbord (Windows) eller

InDesign > Instéllningar >Stodlinjer och monteringsbord (Mac OS), skriva ett varde fo6r Fastzon och klicka pa OK.
Virdet for Fastzon ér alltid i pixlar.

Anvanda smarta stodlinjer

Smarta stodlinjer gor det enklare att fasta objekt mot andra objekt i layouten. Nér du drar eller skapar ett objekt visas
stodlinjer som anger nar objektet du flyttar ligger utmed en kant eller sidmitten eller i forhallande till ett annat objekt.

Som standard dr smarta stodlinjer aktiverade. Du kan stinga av smarta stodlinjer eller nagon av de olika kategorierna
for smarta stodlinjer:

Smart objektjustering Med smart objektjustering kan du enkelt justera ett objekt i forhallande till andra sidobjekts
mitt eller kanter. Smarta stodlinjer visar ocksa vilket objekt som det nya objektet faster mot.

Smarta dimensioner Smarta dimensioner visar information ndr du dndrar storlek pa, skapar eller roterar sidobjekt.

Om du till exempel roterar ett objekt 24 grader visas en roteringsikon nér du roterat ett narliggande objekt 24 grader.
Du kan dé enkelt anvinda samma vinkel i det nya objektet som i det gamla. Pa liknande vis kan du anvénda den linje
med pilar i varje dnde for att se till att det nya objektet du skapar far ssmma hojd och bredd som ett intilliggande objekt.

Smart avstandshantering Smart avstindshantering innebar att du med hjalp av tillfdlliga stodlinjer snabbt kan placera

ut objekt pé sidan pa samma avstind fran varandra.

Smarta markoérer Smarta markorer innebar att X- och Y-varden aterges i en gra ruta nér du flyttar eller &ndrar storlek
pé objekt, eller som ett matt nar du roterar virden. Med alternativet Visa virden f6r omformningar i instéllningar for
anviandargrinssnittet kan du viélja att aktivera eller inaktivera smarta markorer.

En sjélvstudiekurs (video) om hur du anvinder smarta stddlinjer finns pa www.adobe.com/go/Irvid4029_id_se.

Aktivera eller inaktivera smarta stodlinjer
% Vilj Visa > Stodraster & stodlinjer > Smarta stodlinjer.

Aktivera eller inaktivera kategorier for smarta stodlinjer

1

Oppna instillningarna fér stédlinjer och monteringsbord.

2 Ange om du vill anvinda funktionerna Justera mot objektets mitt, Justera mot objektkanter, Smarta dimensioner

och Smarta avstand och klicka pa OK.

Smarta markérer anger X- och Y-virden for de objekt som du for muspekaren 6ver. Om du vill inaktivera smarta
markérer avmarkerar du Visa omformningsvirden i grinssnittsinstillningarna.
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Andra utseende pa smarta stodlinjer

1 Gatill alternativen for stodlinjer och monteringsbord i dialogrutan Installningar.

2 Vilj en annan firg pa menyn Smarta stodlinjer och klicka pa OK.

Tips for att anvanda smarta stodlinjer

% Smarta stodlinjer anvénds bara for sidobjekt och skdrningspunkter som finns i den aktuella sidvyn. Om det finns
flera objekt pa en sida och du férsoker justera ett objekt mot ett eller flera andra objekt, kan du zooma in det aktuella
omradet. Om du inte vill att smarta stodlinjer ska fastas vid spaltlinjerna kan du inaktivera alternativet Fast mot
stodlinjer tillfalligt. Det gor du genom att vélja Visa > Stodraster och stodlinjer > Fast mot stodlinjer. Funktionen
Smarta stodlinjer dr oberoende av zoomvirdet, s du behdver inte zooma in for att se om t.ex. tvd objekt dr justerade
lings vinsterkanterna.

Sidor och uppslag

Om sidor och uppslag

Om du markerar alternativet Motstaende sidor i dialogrutan Arkiv > Dokumentinstallningar, kommer
dokumentsidor att ordnas i uppslag. Ett uppslag ar flera sidor som visas tillsammans, som de tvé sidor som syns
samtidigt nar du 6ppnar en bok eller en tidning. Till varje uppslag i InDesign hor ett eget monteringsbord, som dr en
yta utanfor sidorna dér du kan placera objekt som inte har placerats pa nagon sida dn. Varje monteringsbord har
utrymme for utfallande objekt, dvs. objekt som stracker sig utanfor sidan.

# Sidor Information | Lager | =
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Panelen Sidor
A. Sidikoner B. Sida med mall A tillimpad C. Markerat uppslag

I ett langt dokument kan du snabbt ga till en sida genom att vilja Layout > Gd till sidan.

Andra hur sidor och uppslag visas

P4 sidpanelen finns information om och instéllningar for sidor, uppslag och mallsidor (sidor eller uppslag som
automatiskt formaterar andra sidor eller uppslag). Som standard visas miniatyrbilder av innehallet pa varje sida pa
sidpanelen.

1 Om sidpanelen inte syns véljer du Fonster > Sidor.
2 Vilj Panelalternativ pé sidpanelens meny.

3 Iikonavsnittet anger du vilka ikoner som ska visas intill sidminiatyrerna pé sidpanelen. Dessa ikoner visar om
genomskinlighet eller sidovergangar har lagts till pa ett uppslag och om visningen av uppslaget har roterats.
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4 Under Sidor och Mallar:
Vilj en ikonstorlek f6r sidor och mallsidor.

« Markera Visa lodritt om du vill visa uppslagen i en lodrit spalt. Avmarkera alternativet om du vill att uppslag
ska kunna visas sida vid sida.

+ Markera Visa miniatyrbilder om du vill visa miniatyrbilder av innehallet pa varje sida eller mallsida. (Det hér
alternativet dr inte tillgingligt om vissa alternativ ér valda for Ikonstorlek.)

5 Under Panellayout markerar du Sidor ovanpa om du vill visa avsnittet med sidikoner ovanfér det med mallikoner.
Markera Mallar ovanpa om du vill visa avsnittet med mallikoner ovanfor det med sidikoner.

6 Vilj ett alternativ pA menyn Andra storlek om du vill ange hur avsnitten ska visas nar du éndrar storlek pa panelen:
« Vilj Proportionellt om du vill skalférandra bade sid- och mallavsnitten pa panelen.
Vilj Fasta sidor om du vill bibehalla sidavsnittets storlek och lata mallavsnittet véxa.

Vilj Fasta mallar om du vill bibehalla mallavsnittets storlek och lata sidavsnittet vaxa.

Aktivera och markera en sida eller ett uppslag
Du markerar eller aktiverar sidor eller uppslag, beroende pa vilken atgard du vill géra. En del kommandon paverkar
den markerade sidan eller det markerade uppslaget, medan andra paverkar den aktiva sidan eller det aktiva uppslaget.
Du kan till exempel endast dra hjalplinjer till den aktiva sidan eller det aktiva uppslaget. Med sidrelaterade
kommandon, som Duplicera uppslag eller Ta bort sida, paverkar du ddremot den sida eller det uppslag som ar
markerat pa sidpanelen. Nar du viljer ut en sida eller ett uppslag aktiveras det. Detta dr praktiskt ndr t.ex. flera uppslag
visas i dokumentfonstret och du vill klistra in ett objekt pa ett visst uppslag.
% Pa sidpanelen:

+ Om du bade vill markera och aktivera en sida eller uppslag dubbelklickar du pa motsvarande ikon eller

sidnumren under ikonen. Om sidan eller uppslaget inte visas i dokumentfonstret, flyttas det sé att det syns.

Du kan ocksa markera och aktivera en sida eller ett uppslag genom att klicka pa en sida, ett objekt pa sidan
eller dess monteringsbord i dokumentfonstret.

Den lodrita linjalen 4r nedtonad 6verallt forutom pa den aktiva sidan eller det aktiva uppslaget.

+ Du markerar en sida genom att klicka p4 motsvarande sidikon. (Dubbelklicka inte om du inte vill aktivera och
visa den.)

« Du markerar ett uppslag genom att klicka pa sidnumren under uppslagsikonen.

Obs! Vissa alternativ for uppslag, till exempel de pa sidpanelens meny, dr bara tillgingliga ndr ett helt uppslag dr

markerat.
R
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Sidan 1 aktiveras och sidan 5 markeras (vinster). Sidan 1 aktiveras och hela uppslaget markeras (higer).
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Lagga till sidor i ett dokument
% GoOr ndgot av foljande:

« Om du vill lagga till en sida efter den aktiva sidan eller det aktiva uppslaget, klickar du pa knappen Ny sida pa
sidpanelen eller véljer Layout > Sidor > Lagg till sida. Den nya sidan tillimpas pa samma mallsida som den
befintliga sida som &r aktiv.

« Om du vill lagga till fler sidor i slutet av dokumentet, véljer du Arkiv > Dokumentinstillningar. I dialogrutan
Dokumentinstillningar anger du det totala antalet sidor for dokumentet. Sidorna laggs till efter den sista sidan
eller det sista uppslaget.

« Om du vill lagga till sidor och ange en dokumentmall, véljer du Infoga sidor pa sidpanelens meny eller véljer
Sida > Sidor >Lagg till sida. Ange var sidorna ska laggas till och vilj en mall.

Skapa fargetiketter for sidminiatyrbilder

Du kan tilldela firgade etiketter till sidminiatyrbilder i sidpanelen. Du kan till exempel anvinda fargetiketter for att
ange sidornas status, till exempel en gron etikett for fardiga uppslag, en gul etikett for uppslag som du arbetar med och
en rod etikett for uppslag du inte har bérjat pa.

1 Markera de sidor i sidpanelen som du vill tillimpa fargetiketterna pa.
2 Vilj Fargetikett pa menyn i sidpanelen och sedan firgen du vill tilldela.
Firgetiketten visas under miniatyrbilden i sidpanelen.

Om du tillimpar en firgetikett pa mallsidor paverkar detta alla sidor som mallen anvinds pa. Om du didremot
tillimpar en firgetikett pa enskilda dokumentsidor anvinds firgetiketten for de enskilda dokumentsidorna. Om du
vill anvdnda en firgetikett f6r mallsidor markerar du de dokumentsidor som ska dndras. Direfter véljer du Fargetikett
> Anvind mallfirg pd menyn i sidpanelen.

Flytta, duplicera och ta bort sidor och uppslag

Du kan anvinda sidpanelen for att ordna, duplicera och kombinera sidor och uppslag helt fritt. Tank pa f6ljande nir
du lagger till, ordnar, duplicerar och tar bort sidor i ett dokument:

I InDesign behélls kopplingarna mellan textramar.
+ IInDesign flyttas sidorna om enligt instdllningen for kommandot Tillat flyttning av dokumentsidor.

« Ett objekt som stricker sig 6ver flera sidor stannar tillsammans med den sida dér den storsta delen av objektets
begriansningsram visas.

Fler hjalpavsnitt

”Ange sidnumrering pa uppslag” pé sidan 61
“Flytta och kopiera sidor mellan dokument” pa sidan 60

”Kopiera mallsidor” pé sidan 69

Flytta sidor med kommandot Flytta sidor
1 Vilj Layout > Sidor > Flytta sidor eller valj Flytta sidor pa sidpanelens meny.

2 Markera den eller de sidor du vill flytta.
3 Under Mal viljer du vart du vill flytta sidorna. Om det behdvs anger du en sida. Klicka pa OK.
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Flytta sidor genom att dra

% Medan du drar i den visar det lodrita strecket var sidan kommer att placeras nar du slipper den. Om den svarta
rektangeln eller det svarta strecket vidror vid ett uppslag nar Tillat flyttning av sidor dr avaktiverat, kommer sidan
som du drar att laggas till pa det uppslaget. Annars ordnas dokumentsidorna om enligt instéllningarna i
Motstéende sidor i dialogrutan Arkiv > Dokumentinstallningar.

Dra en sidikon till en ny plats i dokumentet pé sidpanelen.

- -
[FHATR (D
1 {'“)273 4-5 1 2-3 4-5
6-7 8 6-7 8

Flytta en sidas placering med hjilp av sidpanelen

Duplicera en sida eller ett uppslag

< Gor nagot av foljande pa sidpanelen:
+ Dra sidnumren under ett uppslag till knappen Ny sida. Det nya uppslaget placeras i slutet av dokumentet.

Markera en sida eller ett uppslag och vilj Duplicera sida eller Duplicera uppslag pa sidpanelens meny. Den nya
sidan eller det nya uppslaget placeras i slutet av dokumentet.

Hall ned Alt medan du drar sidikonen eller sidnumren under ett uppslag till en ny plats.

Obs! Ndr du duplicerar en sida eller ett uppslag dupliceras ocksa alla objekt pd sidan eller uppslaget. Textkopplingar frin
det duplicerade uppslaget till andra uppslag bryts, men alla textkopplingar inom det duplicerade uppslaget bibehdlls -
precis som alla textkopplingar pd det ursprungliga uppslaget.

Ta bort en sida fran ett uppslag, men ha kvar den i dokumentet
1 Markera uppslaget och avmarkera Tillat flyttning av det markerade uppslaget pa sidpanelens meny.

2 Pasidpanelen drar du en sida ut fran uppslaget tills det lodréta strecket inte ldngre vidror vid en sida.

Ta bort en sida eller ett uppslag fran ett dokument

% GOr ndgot av foljande:

+ Draen eller flera sidikoner eller sidnummer pa sidpanelen till ikonen Ta bort.
+ Markera en eller flera sidikoner pa sidpanelen och klicka pa ikonen Ta bort.

+ Markera en eller flera sidikoner pé sidpanelen och vilj Ta bort sidor eller Ta bort uppslag pé sidpanelens meny.

Flytta och kopiera sidor mellan dokument

Nir du flyttar eller kopierar en sida eller ett uppslag fran ett dokument till ett annat, kopieras alla objekt pé sidan eller
uppslaget; inklusive ldnkar och text, till det nya dokumentet. Avsnittsmarkorer bevaras. Kopplade textramar ingar
ocksa, men text som har kopplats till sidor utanfor uppslaget 6verfors inte. Om sidan eller uppslaget som du kopierar
innehaller format, lager eller mallsidor med samma namn som deras motsvarigheter i maldokumentet, tillimpas
installningarna i det nya dokumentet pé sidan eller uppslaget.

Om du kopierar en sida fran ett dokument som har en annan storlek 4n det dokument som du kopierar till, kan det
hénda att sidans och sidobjektens placeringar inte matchar varandra exakt.

Nir du flyttar eller kopierar ett uppslag med en roterad vy, tas den roterade vyn bort fran maldokumentet och visas
alltsa inte.
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Om du vill flytta eller kopiera ett flersidigt uppslag avmarkerar du Tilldt flyttning av dokumentsidor, for att hdlla ihop
uppslaget.

Fler hjdlpavsnitt
”Kopiera mallsidor” pa sidan 69

Flytta och kopiera sidor mellan dokument
1 Om du vill flytta sidor fran ett dokument till ett annat, 6ppnar du bdda dokumenten.

2 Vilj Layout > Sidor > Flytta sidor eller vilj Flytta sidor pé sidpanelens meny.

3 Markera den eller de sidor du vill flytta.

4 Vilj namnet pa mildokumentet under Flytta till.

5 Under Mal viljer du vart du vill flytta sidorna. Om det behdvs anger du en sida.

6 Om du vill ta bort sidorna fran originaldokumentet markerar du Ta bort sidor efter flyttning.

Obs! Niir du kopierar sidor mellan dokument kopieras deras associerade sidor automatiskt. Om det nya dokumentet
innehdller en mall med samma namn som den mall som anvinds for den kopierade sidan, anvinds istdillet mallen for
det nya dokumentet pa den kopierade sidan.

Flytta eller kopiera sidor mellan dokument genom att dra
1 Om du vill flytta sidor fran ett dokument till ett annat ser du till att bAda dokumenten &r 6ppna och synliga.

Du kan visa dokumenten sida vid sida genom att vilja Fonster > Ordna > Sida vid sida.

2 Dra det ursprungliga dokumentets sidikon till det nya dokumentet.
3 I dialogrutan Infoga sidor anger du var sidorna ska laggas till.

4 Om du vill ta bort sidorna fran originaldokumentet markerar du Ta bort sidor efter infogning.

Ange sidnumrering pa uppslag

I de flesta dokument anvédnds bara uppslag som ér pa tvé sidor. Nar du ldgger till eller tar bort sidor fore ett uppslag,
flyttas sidorna enligt standardinstallningen. Det kan dock hénda att du vill halla ihop vissa sidor i ett uppslag. Du kan
till exempel skapa utvikningsblad eller dragspel genom att skapa ett flersidigt uppslag (kallas ocksa kdrnuppslag) och

lagga till sidor. Genom att inte tillata att sidorna flyttas kan du se till att sidorna finns kvar pa samma uppslag.

T

[2-5]

_
A
1 3
& sidor i 4 uppslag Al & i

Panelen Sidor
A. Ensidesuppslag B. Uppslag med fyra sidor, kdnns igen pd parenteserna runt sidnumren C. Hela det tvdsidiga uppslaget markerat
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Skapa ett flersidigt uppslag

1

Gor néagot av foljande:

Om du vill halla ihop ett enskilt uppslag markerar du uppslaget pa sidpanelen. Avmarkera sedan Tillat flyttning av
det markerade uppslaget pa sidpanelens meny. Ett flersidigt uppslag har parenteser runt sidnumret pa sidpanelen.

Om du vill tilldta att uppslag med fler 4n tva sidor skapas i hela dokumentet och bevara dem nir du ldgger till, tar
bort och ordnar féregaende sidor, avmarkerar du alternativet Tillat flyttning av sidor p sidpanelens meny. Uppslag
med fler dn tva sidor bibehalls medan tvasidiga uppslag numreras om pé vanligt satt.

Du kan ldgga till sidor pa det markerade uppslaget genom att infoga en ny sida i mitten av uppslaget med hjalp av
Infoga sidor eller genom att dra en befintlig sida till uppslaget pa sidpanelen. Om du vill flytta ett helt uppslag drar
du i dess sidnummer.

, ,
A || B e
1 [[2-4]] 5-6

DD || md

Ligga till en sida pa ett uppslag med hjilp av sidpanelen

Obs! Ett uppslag kan innehdlla upp till tio sidor. Nir du ndtt den grinsen visas inte det svarta strecket.

Flytta om sidor

Du kan flytta sidorna pé ett uppslag sé att de matchar installningen Motstaende sidor i dialogrutan Arkiv >
Dokumentinstéllningar.

% Gor nagot av foljande:

Om ett enskilt uppslag kan flyttas, markerar du uppslaget och viljer Tillat flyttning av det markerade uppslaget pa
sidpanelens meny om du vill markera det.

Om dokumentsidor kan flyttas och du ldgger till sidor pa ett uppslag, viljer du Tillat flyttning av dokumentsidor
pé sidpanelens meny om du vill markera det. Klicka pa Nej om du vill flytta sidorna. Om du klickar pa Ja for att
behalla de flersidiga uppslagen, visas numren pé de uppslagen inom parentes pé sidpanelen. Det betyder att de
uppslagen inte kan flyttas.

Skapa ett dokument med ett tvasidigt uppslag
I stéllet for att starta dokumentet med en enkel sida, kan du anvinda ett dubbelsidigt uppslag.

1

2

Gor nagot av foljande:
Vilj Arkiv > Nytt dokument om du vill skapa ett dokument.
Vilj Arkiv > Dokumentinstéllningar om du vill redigera ett befintligt dokument.

Ange ett jamnt nummer, till exempel 2, for Startsidnr och klicka pa OK.

Rotera sidvyn

Ibland kan du behova redigera innehéll som roterats. I stallet for att vrida pa huvudet kan du nu rotera uppslaget. Den

hér mojligheten dr sarskilt anvandbar ndr du arbetar med t.ex. roterade kalendrar och tabeller.

Nir du roterar uppslaget pa det viset paverkas varken utskriften eller andra utdata fran dokumentet.
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Flytta sidor... !
E' Duplicera uppslag E'
2 Ta bort uppslag :
Rotera uppslagsvisning k i
2 sidor | 2 uppslag Sidévergangar 2 sidor i 2 uppslag T
Arvvind mall pa sidor...
Spara som mall
Asidositt alla mallobjekt
v Tillat flyttning av dokumentsidor
v Tillat flyttning av det markerade uppslaget
Murrerings- och avsnittsalternativ..,
Rotera uppslaget

A. Innan uppslaget roterats B. Roterat uppslag C. Roteringsikoner pd sidpanelen

En sjélvstudiekurs (video) om hur du anvinder uppslagsvyn finns pa www.adobe.com/go/Irvid4031_id_se.
1 Vilj pa sidpanelen den sida eller det uppslag som du vill rotera.
2 Gor nagot av foljande:

« Vilj Rotera uppslag > 90° medsols, 90° motsols eller 180° pa sidpanelens meny.

+ Vilj Visa > Rotera Uppslag > 90° medsols, 90° motsols eller 180°.

En roteringsikon # # visas i sidpanelen bredvid det roterade uppslaget.

Objekt som du monterar eller skapar speglar den roterade vyn. Om du till exempel skapar en textram nar uppslaget dr
roterat 90 grader roteras ocksa textramen. Men de objekt som du Klistrar in roteras inte.

Ténk pa att du arbetar i en roterad sidvy nar du omvandlar objekt. Om du till exempel redigerar en tabell pa ett roterat
uppslag visas de dndringar du gor pa den “vénstra” sidan av tabellen 6verst i tabellen i den roterade vyn.
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Innan du skriver ut filen eller skickar den till nagon annan bor du ta bort roteringen for att undvika forvirring. Vilj
Visa > Rotera uppslag > Rensa rotation.

Anvanda flera sidstorlekar

Du kan definiera olika sidstorlekar for sidorna i ett enskilt dokument. Den hér funktionen &r praktisk nér du vill
hantera relaterade designer i en fil. Du kan till exempel inkludera sidor for visitkort, vykort, brevhuvud och kuvert i
samma dokument. Att anvéinda flera sidstorlekar 4r ocksa anvidndbart nar du skapar gatefold-layouter i tidskrifter.

Sjalvstudiekurser (videor) om hur du skapar flera sidstorlekar i ett dokument finns pa
www.adobe.com/go/lrvid5153_id_se and http://tv.adobe.com/go/4950/.

S P P F F b P FL F L] ——

Flera sidstorlekar i samma dokument
A. Tidskriftssida B. Gatefold-sida C. Ryggsida

Skapa olika sidstorlekar i ett dokument

Anvind sidverktyget nar du vill markera mallsidan eller layoutsidan som du vill éndra storlek pa, och dndra sedan
installningarna i kontrollpanelen. En sida har samma sidstorlek som mallsidan. For en layoutsida kan du dock édndra
storleken, s att den inte 4r densamma som mallsidan. En mallsida kan baseras pa en annan mallsida med en annan
storlek, sd att ett intervall med sidor av olika storlek kan ha samma mallinnehall.

Om du snabbt vill aktivera en annan sidstorlek markerar du sidan pad sidpanelen och viljer sedan en sidstorlek fran
Redigera sidstorlek 3l

1 Anvind sidverktyget _ for att markera en eller flera mallsidor eller layoutsidor som du vill andra storlek pa.
Kontrollera att hela sidan dr markerad i layouten, inte bara pa sidpanelen.

2 Ange instéllningar i kontrollpanelen om du vill 4ndra sidstorlek f6r de markerade sidorna:

X- och Y-virden Andra Y-virdet om du vill bestimma sidans lodrita position i forhallande till andra sidor pa
uppslaget.

Hojd- och breddvirden for sidstorleken Andra bredden och hdjden f6r de markerade sidorna. Du kan ocks3 ange
en forinstalld sidstorlek pa menyn. Du skapar en anpassad sidstorlek som visas i listan genom att valja Anpassad
sidstorlek pa menyn, ange instéllningar for sidstorleken och klicka p4 OK.

Orientering Vilj liggande eller stiende orientering.

Aktivera layoutanpassning Vilj det hér alternativet om du vill att objekten pa sidan ska justeras automatiskt nér
sidstorleken dndras. Se ’Om automatisk layoutanpassning” pa sidan 82.

Visa dvertdckning fér mallsida Vilj det hér alternativet om du vill visa en 6vertickning av mallsidan ovanpa den
sida som markeras med sidverktyget.

Senast uppdaterad 2011-5-19


http://www.adobe.com/go/lrvid5153_id_se
http://tv.adobe.com/go/4950/

ANVANDA INDESIGN 65
Layout

Objekt flyttar med sida Vilj det hir alternativet om objekten pa sidan ska flyttas tillsammans med sidan nar du
justerar X- och Y-véirdena.

Anvinda overtdackning for mallsida

Nér du markerar en sida med sidverktyget och aktiverar alternativet Visa 6vertidckning for mallsida, visas en skuggad
ruta ovanpa den markerade sidan. Du kan flytta 6vertickningen for mallsidan sa att mallsidesobjekten visas pa ritt
plats. Alternativet Visa dvertdckning f6r mallsida 4r sirskilt anvandbart om mallsidan och dokumentsidan har olika
sidstorlek.

[N

y

14

A

A

Justera overtickningen for mallsidan till en mindre layoutsida

1 Markera en sida med sidverktyget.
2 Vilj Visa 6vertickning for mallsida i kontrollpanelen.

3 Dra kanten pa overtickningen for att placera sidobjekten.

Mallsidor

Om mallar, staplingsordning och lager

En mallsida r som en bakgrund som du enkelt kan tillimpa pa manga sidor. Objekt pa en mallsida visas p4 alla sidor
som mallsidan anvinds for. Mallobjekt som visas pi dokumentsidor omges av en prickad kant. Andringar som du gor
pé en mallsida anvands automatiskt pa alla associerade sidor. Mallsidor innehaller vanligen dterkommande logotyper,
sidnummer, sidhuvuden och -fotter. De kan ocksa innehélla tomma text- och bildramar som fungerar som platshéllare
péa dokumentsidor. Ett mallobjekt kan inte markeras pa en dokumentsida, savida inte mallobjektet asidositts.

Mallsidor kan ha flera lager, p4 samma sétt som sidor i dokumentet. Objekt i ett lager har en egen staplingsordning i
lagret. Objekt pa en mallsidas lager visas bakom objekt som tilldelats samma lager p4 dokumentsidan.

Om du vill att ett mallobjekt ska visas framfor objekt pa dokumentsidan tilldelar du ett hogre lager till objektet pa
mallen. Ett mallobjekt pé ett hogre lager visas framfor alla objekt pa ldgre lager. Om du sammanfogar alla lager flyttas
mallobjekten bakom dokumentsidesobjekt.
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Mallobjekt (6verst till vinster) visas bakom sidobjekt pa samma lager (nederst till viinster). Om du flyttar ett mallobjekt till ett hogre lager
(overst till hoger) placeras det framfor alla objekt i underliggande lager (nederst till hoger)

Tips och riktlinjer f6r mallsidor
+ Du kan jamfora alternativa formidéer genom att skapa flera mallsidor och tillimpa dem péd exempelsidor med
typiskt innehall.

+ Om du snabbt vill komma igdng och utforma nya dokument, kan du spara en uppsittning mallsidor i en
dokumentmall, tillsammans med stycke- och teckenformat, firgbibliotek och andra format och forinstallningar.

« Om du dndrar spalt- och marginalinstéllningar for en mallsida, eller anvinder en ny mall med olika spalt- och
marginalinstédllningar, kan du tvinga objekt pa sidan att justeras mot den nya layouten automatiskt. (Se ’Om
automatisk layoutanpassning” pa sidan 82.)

+ Automatiska sidnummer som infogas pa en mallsida visar ratt sidnummer f6r avsnitt i dokumentet som mallsidan
ar tillimpad pa. (Se "Lagga till grundldggande sidnumrering” pa sidan 83.)

Fler hjdlpavsnitt
” Asidositta och frigora mallobjekt” pa sidan 70

Skapa mallsidor

Alla dokument som du skapar har som standard en mallsida. Du kan skapa nya mallar fran borjan eller utgé fran en
befintlig mall- eller dokumentsida. Nér du tillimpar mallsidor pa andra sidor kommer alla dndringar som gors pa
kallmallen att foras vidare till alla mallar och dokumentsidor som baseras pa den. Med noggrann planering 4r det har
ett enkelt sitt att gora layoutforandringar av flera sidor i dokumentet.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du arbetar med mallsidor kan du gé till
www.adobe.com/go/vid0069_se.

Fler hjalpavsnitt

Video om mallsidor

”Anvinda mallsidor” pa sidan 68

Skapa en ny mall
1 Vilj Ny mallsida pa sidpanelens meny.

2 Ange foljande alternativ och klicka pa OK:

+ Under Prefix anger du ett prefix som identifierar den tillimpade mallsidan for varje sida pa sidpanelen. Du kan
ange upp till fyra tecken.

« Som Namn anger du malluppslagets namn.
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Under Baserad pa mallsida valjer du ett befintligt malluppslag som du vill basera det hiar malluppslaget pa. Du kan
dven vilja Inget.

Vid Antal sidor anger du vérdet for det antal sidor som du vill ha i malluppslaget (upp till tio).

Skapa en mall fran en befintlig sida eller ett befintligt uppslag

 Dra ett helt uppslag frin sidavsnittet pa sidpanelen till mallavsnittet.
« Markera ett uppslag pé sidpanelen och vilj Spara som mall pa sidpanelens meny.

Alla objekt pa den ursprungliga sidan eller uppslaget blir en del av den nya mallsidan. Om den ursprungliga sidan
anvinde en mallsida, kommer den nya mallsidan att bygga pé den ursprungliga sidans mallsida.

[ [T [T

sans AMallsida G 7 Sans A-Mallsida B-Mallsida

M@ || DD

4-5 6-7 8-9 6-7 8-9

Skapa ett nytt malluppslag som bygger pd en annan sida eller ett uppslag

Basera en mallsida pa en annan

Du kan skapa en variant av en mallsida som baseras pa och uppdateras tillsammans med en annan mallsida (sa kallad
overordnad mall) i ssmma dokument. De malluppslag som baseras pa den 6verordnade mallen kallas underordnade
mallsidor. Om ett dokument har tio kapitel med mallsidor som bara skiljer sig marginellt fran varandra, kan du basera
alla pa ett malluppslag med den layout och de objekt som dr gemensamma for alla tio. Pa sa sitt kréver en dndring i
den grundlidggande utformningen bara redigering av den 6verordnade mallsidan. Du beh&ver alltsa inte redigera alla
tio var for sig. Variera formateringen av de underordnade mallsidorna. Du kan &sidositta objekt pa den 6verordnade
mallsidan om du vill skapa varianter pa en mallsida, precis som du kan &sidositta mallobjekt pa4 dokumentsidor. Det
hér dr ett mycket effektivt satt halla en enhetlig utformning med variationer uppdaterad.

i
i LT | | i) L
IS | | RDrEE

Ursprungliga overordnade och underordnade mallsidor (vinster). Nir den overordnade mallsidan dndras uppdateras den underordnade
mallsidan automatiskt (hoger).

< Om du vill basera en mallsida pa en annan gor du nagot av f6ljande i mallavsnittet pa sidpanelen:

+ Markera ett malluppslag och valj Mallalternativ for [malluppslagets namn] pa sidpanelens meny. Under Baserad pa
mallsida véljer du en annan mallsida och klickar pa OK.

« Markera namnet pa det malluppslag som du vill anvinda som bas och dra det till namnet pa en annan mall for att
anvédnda det.
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B-mallen baserad pd A-mallen

Redigera layouten i en mall

Du kan redigera layouten for mallsidor nir du vill. Andringarna aterspeglas automatiskt pa alla sidor som anvinder
mallen. All text och alla bilder som du ldgger till pa en mallsida visas pa dokumentsidorna som mallen anvands for.

Obs! Niir du asidosdtter eller kopplar bort ett mallsidesobjekt pd en viss sida, kan det hinda att det objektet inte
uppdateras med de dndringar som du har gjort pa mallsidan.

1 Dubbelklicka pa ikonen for den mallsida du vill redigera (pé sidpanelen) eller markera mallsidan i listrutan, langst
ned i dokumentfonstret. Malluppslaget visas i dokumentfonstret.

2 Gor andringar pa mallsidan.

Alla sidor som anvinder mallen uppdateras automatiskt i InDesign.

Om du vill 4ndra mallsidans storlek markerar du mallsidan med sidverktyget och dndrar sedan storleken genom att
ange alternativen pa kontrollpanelen. Se ”Anvinda flera sidstorlekar” pé sidan 64.

Anvind flera vyer om du vill se effekterna av mallsidesredigeringen. Vilj Fonster > Ordna > Nytt fonster och vilj
sedan Fonster > Ordna > Sida vid sida. Stdll in den ena vyn sd att du ser en sida och den andra vyn sd att du ser den
anvinda mallsidan. Redigera sedan mallsidan och se hur dokumentsidan pdverkas.

Fler hjalpavsnitt
”Skapa sidhuvuden och sidfétter” pa sidan 89

Andra alternativ for mallsidor

Du kan redigera mallsidesalternativ om du vill éndra namnet eller prefixet for mallen, basera mallen pa en annan mall
eller andra antalet sidor pd malluppslaget.

1 Markera ett malluppslag pé sidpanelen genom att klicka pa dess namn.
2 Valj Mallalternativ f6r [mallens namn] pa sidpanelens meny.

3 Andra eventuella alternativ och klicka sedan pa OK.

Anvanda mallsidor

Om dokumentet innehaller anpassade uppslag (t.ex. ett 3- eller 4-sidigt utvik i en tidskrift), maste alla mallsidor som
du anvénder innehélla samma antal sidor.

Om mallsidan har en annan sidstorlek 4n layoutsidan dndras storleken pa layoutsidan om du tillimpar mallsidan. Om
layoutsidan har en anpassad sidstorlek kan du ange om du vill behélla den anpassade storleken eller anvinda storleken
pé mallsidan.

Obs! Mallobjekt pa en dokumentsida dr omslutna av en prickad kant. Om du inte kan visa mallobjekt pd en
dokumentsida kan det bero pd att mallobjektet dr dolt pa ett underliggande lager eller att mallobjekt dr dolda. Vilj Visa
mallobjekt pa sidpanelens meny.
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Tillampa en mallsida pa en dokumentsida eller ett uppslag i ett dokument
+ Om duvill anvinda en mall pa en sida drar du mallsidans ikon till en sidikon pa sidpanelen. Nir en svart rektangel

innesluter den aktuella sidan sldpper du musknappen.

« Om duvill anvinda en mall for ett uppslag drar du mallsidans ikon till ett horn av uppslaget pa sidpanelen. Nar en
svart rektangel innesluter alla sidor i det aktuella uppslaget sldpper du musknappen.

Sans A-Mfllsida B-Mallsida Sans A-Malllida B-Mallsida
10-11 12-13 14-15 10-11 w*“?) 14-15

Tillimpa en mallsida pa en sida (vinster) och tillimpa en mallsida pd ett uppslag (hoger)

Tillimpa en mallsida pa flera sidor
% GOr nagot av foljande:
+ Markera de sidor pa sidpanelen som du vill tillimpa en ny mallsida p4. Hall sedan ned Alt samtidigt som du klickar

pé en mall.

« Vilj Anvind mall pé sidor pa sidpanelens meny, markera en mallsida under Anvand mallsida, kontrollera att
sidintervallet under Pa sidor ar rétt och klicka sedan pa OK. Du kan anvdnda en mallsida for flera sidor samtidigt.
Du kan t.ex. skriva 5, 7-9, 13-16 om du vill anvinda samma mall for sidorna 5, 7-9 och 13-16. (Se ”Visa absolut
numrering eller avsnittsnumrering pa sidpanelen” pa sidan 87.)

- -
4] B
2-3 4-5 2-3 4-5

R A d

Anviinda en mallsida pa sidor som inte foljer pd varandra

Frigora mallsidor fran dokumentsidor

% Anvind mallen "Inget" under Mallar pa sidpanelen.

Nir du frigér en mallsida fran en sida, anvinds inte lingre dess layout eller objekt pa sidan. Om en mall innehéller de
flesta av de element du beh6ver, men du vill anpassa utseendet pa nagra sidor, kan du dsidositta mallsidesobjekt och
redigera dem pa dessa dokumentsidor i stallet for att frigora mallen.

Kopiera mallsidor

Du kan kopiera mallar i samma dokument eller fran ett dokument till ett annat, om du vill anvinda mallen som
startpunkt for en ny mall. Du kan ocksa kopiera mallsidor till andra dokument nir du synkroniserar dokument i en
bok eller importerar mallsidor fran ett annat dokument.

Fler hjdlpavsnitt
”Synkronisera bokdokument” pa sidan 317

“Importera en mallsida frédn ett annat dokument” pé sidan 72
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Kopiera en mallsida i ett dokument

% GoOr ndgot av foljande pa sidpanelen:
+ Dra sidnamnet pa ett malluppslag till knappen Ny sida, lingst ned pa sidpanelen.
+ Markera sidnamnet pa ett malluppslag och vilj Duplicera malluppslag [uppslagsnamn] pa panelmenyn.

Nir du kopierar en mallsida far sidan pa den kopierade mallsidan ett prefix som ar nésta bokstav i alfabetet.

Kopiera eller flytta en mallsida till ett annat dokument
1 Oppna det dokument som du vill ligga till mallen i. Direfter ppnar du dokumentet med den mall som du vill
kopiera.

2 Gor néagot av foljande pé sidpanelen i killdokumentet:
+ Kopiera malluppslaget genom att klicka pa det och dra det till maldokumentets fonster.

« Markera den mallsida som du vill flytta eller kopiera. Vilj Layout > Sidor > Flytta mall och vélj namnet pa
maldokumentet pa4 menyn Flytta till. Om du vill ta bort sidan eller sidorna fran kélldokumentet markerar du Ta
bort sidor efter flyttning och klickar pa OK.

Om méldokumentet redan har en mall med det hir prefixet tilldelas den flyttade mallen nésta lediga bokstav i alfabetet.

Ta bort en mallsida fran ett dokument

1 Pésidpanelen markerar du en eller flera mallikoner.

Du kan markera alla oanvinda mallsidor med alternativet Markera oanvinda mallsidor pd sidpanelens meny.

2 Gor ndgot av foljande:
+ Dra en markerad mallsida eller uppslagsikon till ikonen Ta bort, lingst ned pa panelen.
+ Klicka pa ikonen Ta bort, langst ned pé panelen.

Vilj Ta bort malluppslaget [uppslagets namn] pa panelmenyn.

Nir du tar bort en mall kommer mallen [Inget] att anvandas fér dokumentsidor dér den borttagna mallen anvéndes.

Asidosétta och frigora mallobjekt

Nir du tillimpar en mallsida pa en dokumentsida visas alla objekt pa mallsidan, som kallas mallobjekt, pa
dokumentsidan. Ibland kanske du vill att en sida ska vara en aning annorlunda 4n mallsidan. D4 &r du inte tvungen
att géra om mallsidans layout pa sidan eller skapa en ny mallsida. Om du asidositter eller frigor mallsidesobjektet
fortsatter andra mallobjekt p4 dokumentsidan att uppdateras tillsammans med mallsidan.

Observera skillnaden mellan att asidosétta och frigéra mallsidesobjekt pa en dokumentsida:

Asidositta attribut for mallsidesobjekt Nir du dsidositter ett mallsidesobjekt liggs en kopia av objektet pa
dokumentsidan utan att kopplingen med mallsidan forstors. Néar du har asidosatt sjdlva objektet kan du ésidosétta ett
eller flera av objektets attribut som du vill anpassa. Du kan till exempel dndra fyllningsfargen pé den lokala kopian.
Efter det kommer inte dndringar av fyllningsfirgen pa mallsidan att uppdatera den lokala kopian. Andra attribut, till
exempel storlek, kommer diremot att uppdateras eftersom de inte har dsidosatts pa den lokala kopian. Asidosittningar
kan tas bort senare sa att objektet motsvarar mallen.

De attribut du kan asidosétta for mallsidesobjekt ar linjer, fyllningar, innehallet i ramar och omformningar (till
exempel rotering, skalfordndring, skevning och skalférandring), hornalternativ, alternativ for textramar, lasningslége,
genomskinlighet och objekteffekter.
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Frigora objekt fran mallsidorna Du kan frigora (koppla bort) ett mallobjekt pa en dokumentsida fran sitt mallobjekt.
Du maste asidositta objektet pd dokumentsidan och dirmed skapa en lokal kopia, innan du kan frigéra objektet. Ett
bortkopplat objekt uppdateras inte med mallsidan eftersom kopplingen med mallsidan &r bruten.

Fler hjdlpavsnitt
Tillimpa figursittning pa mallsidesobjekt” pé sidan 231

Asidosatta ett mallobjekt
1 Se till att mallobjektet kan dsidosittas.

Du kan bara &sidositta ett mallobjekt om alternativet Tillat att mallobjekt &sidosatts vid markering dr markerat pa
sidpanelens meny for det objektet.

2 Gor ndgot av foljande:

+ Om du vill dsidositta vissa mallobjekt pa en dokumentsida héller du ned Ctrl+Skift (Windows) eller
Kommando+Skift (Mac OS) och klickar pa objektet (eller drar for att markera fler objekt). Andra de markerade
mallobjektet. Objektet kan nu markeras som vilket sidobjekt som helst, men det behaller sin koppling med
mallsidan.

« Om du vill dsidositta mallsidesobjekt p ett dokumentuppslag aktiverar du uppslaget och viljer Asidositt alla
mallobjekt pé sidpanelens meny. Du kan nu markera och éndra alla mallsidesobjekt.

Nir du har asidosatt ett mallobjekt dndras den prickade begransningsramen till en heldragen linje. Det visar att en
lokal kopia har skapats.

Obs! Om du dsidosdtter en kopplad textram, dsidosdtts alla synliga ramar i den kopplingen, dven om de finns pd en
annan sida pa ett uppslag.

Frigora ett mallobjekt

«  Om du vill frigéra ett enskilt mallobjekt frdn mallsidan asidosatter du forst objektet genom att trycka pa Ctrl+Skift
(Windows) eller Kommando+Skift (Mac OS) och klicka pé objektet pd en dokumentsida. Vilj sedan Frigor
markering fran mallen pa sidpanelens meny.

« Om du vill frigora alla dsidosatta mallobjekt pa ett uppslag asidosatter du de mallsidesobjekt du vill frigéra och
aktiverar det uppslaget i dokumentet. (G4 inte till den ursprungliga mallsidan.) Vilj Frigor alla objekt fran mallen
pé sidpanelens meny. Om kommandot inte r tillgangligt finns det inga &sidosatta objekt pa uppslaget.

Forhindra att ett mallobjekt asidosatts

Det kan finnas tillfillen nér du vill dsidosétta alla forutom négra mallobjekt. Anta att du vill 4sidosdtta mallobjekt som
bakgrundsbilder pa en dokumentsida, men vill férhindra att en sidnumreringsrubrik asidosdtts. Du kan forhindra att
rubriken 4sidositts genom att vilja Asidositt alla mallobjekt, sa att alla mallobjekt forutom rubriken asidositts.

1 Markera objektet pa mallsidan.
2 Avmarkera Tilldt att mallobjekt dsidositts vid markering pé sidpanelens meny.

Mallobjekt som inte tillater asidosattningar visas utan ramkant pa dokumentsidan. Om du férhindrar att en kopplad
textram asidosatts, tillimpas samma instéllning pa alla kopplade textramar.
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Aterkoppla mallobjekt

Om du har asidosatt mallobjekt kan du aterstélla dem sa att de motsvarar mallsidan. Nar du gor det aterstélls objektens
attribut till sina virden pa mallsidan och kommer att tillimpas nar du redigerar mallsidan. Den lokala kopian av
objektet tas bort och mallobjektet kan inte markeras, vilket den streckade kanten visar. Du kan ta bort asidoséttningar
antingen for markerade objekt eller for alla objekt pa ett uppslag, men inte i ett helt dokument pa en gang.

% Gor nagot av foljande:

+  Om du vill ta bort mallasidoséttningar fran ett eller flera objekt, markerar du de objekt som ursprungligen var
mallobjekt. P& sidpanelen aktiverar du ett uppslag och viljer Ta bort markerade lokala asidoséttningar pa
sidpanelens meny.

+ Om du vill ta bort alla mallasidosattningar fran ett uppslag aktiverar du uppslaget (eller malluppslaget) som du vill
ta bort asidoséttningarna fran pa sidpanelen. Vilj Redigera > Avmarkera allt for att sikerstilla att inga objekt ar
markerade. Vilj Ta bort alla lokala asidosattningar pa sidpanelens meny.

Om du har kopplat bort mallsidesobjekt kan du inte aterstilla dem till mallsidan. Du kan déremot ta bort de
bortkopplade objekten och aterkoppla mallsidan for sidan.

Om du éaterkopplar en mallsida till en sida som innehaller asidosatta mallsidesobjekt, frigors objekten med
asidosittningar och alla mallsidesobjekt dterkopplas. Det kan resultera i att tva kopior av vissa objekt visas pa sidan.
Du maste ta bort de bortkopplade objekten om sidan helt ska likna mallsidan.

Dolja mallobjekt
Anvind Dolj mallobjekt om du vill d6lja mallsidesobjekt pa en eller flera dokumentsidor. Dolda mallobjekt skrivs inte
ut eller ingér i andra utdata.

1 Vilj pa sidpanelen vilka sidor och uppslag som du vill d6lja mallobjekt pa.
2 Vilj Dolj mallobjekt pa sidpanelen.

Niér du vill visa mallobjekt igen véljer du uppslag pa sidpanelen och klickar sedan pa Visa mallobjekt pa sidpanelens meny.

Importera en mallsida fran ett annat dokument

Du kan importera mallsidor fran ett annat InDesign-dokument (vilken version som helst) till det aktiva dokumentet.
Om maldokumentet innehéller mallsidor som har andra namn dn dem fran en mallsida i kalldokumentet, forblir
asidoséttningarna av dessa sidor och deras motsvarande dokumentsida oférandrade.

1 Vilj Las in mallsidor pa sidpanelens meny.
2 Leta upp och dubbelklicka pa InDesign-dokumentet som innehaller de mallsidor du vill importera.
3 Ange vad som ska hinda om en inlédst mallsida har samma namn som en mallsida i det aktuella dokumentet.

+ Vilj Ersatt mallsidor om du vill att mallsidorna fran killdokumentet ska ersdtta mdldokumentets mallsidor med
samma namn. Om maldokumentet inte har nagra asidosatta objekt ar det sékert att ersatta mallsidor vid import.

+ Vilj Andra namn pa mallsidor om du vill indra sidornas prefix till nasta tillgingliga bokstav i alfabetet.

Nér du har importerat mallar fran ett kdlldokument skapas en lank mellan kéilldokumentet och maldokumentet. Nar
du sedan laser in mallsidor frdn samma kalldokument behalls kopplingen mellan asidosatta objekt och deras
overordnade objekt pa aterinldsta mallsidor. Tack vare den hér kopplingen kan du halla mallsidor i olika dokument
konsekventa, utan att behova placera dokumenten i en bok.
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Om du vill anvinda den hiar metoden for att hilla mallsidor konsekventa bor du lasa in mallsidorna frén
kélldokumentet innan du asidosatter nigra objekt pa mallen. Om dokumentet har asidosatta objekt och du aldrig har
importerat mallsidor fran en kélla, kommer dessa dsidosatta objekt att frigoras forsta gangen du ldser in mallsidor fran
ett killdokument. Mallsidor med samma namn som den 6verordnade mallsidan for de asidosatta objekten kommer
att ersdttas.

Asidosatta objekt kan diremot frigoras om du importerar mallsidor fran ett annat killdokument och viljer Ersitt
mallsidor. Eventuella mallsidor med samma namn fran det nya kélldokumentet anvinds pa den dokumentsida som
innehaller de asidosatta objekten, vilket innebdr att tva uppsittningar objekt skapas.

Lager

Om lager

I varje dokument finns minst ett namngivet lager. Genom att anvéinda flera lager kan du skapa och redigera sarskilda
omraden eller typer av innehall i ditt dokument utan att paverka andra omraden eller typer av innehall. Om ditt
dokument t.ex. skrivs ut langsamt darfor att det innehaller manga stora bilder, kan du anvinda ett lager i dokumentet
bara for text. Nar det sedan &r dags att korrekturldsa texten kan du dolja alla andra lager och snabbt skriva ut bara
textlagret. Du kan ocksa anvédnda lager for att visa alternativa utformningsidéer for ssmma layout, eller olika versioner
av annonser for olika marknader.

Betrakta lager som genomskinliga ark som ligger ovanpé varandra. Om ett lager inte har nagra objekt kan du se rakt
igenom det till objekt och lager som ligger under.

Ytterligare information om lager:

« Ivarje dokumentlager finns en triangel som du kan expandera nér du vill visa objekten och deras staplingsordning
i det lagret for aktivt uppslag. Grupper, knappar och flerldgesobjekt har ocksa trianglar som kan expanderas till att
visa objekten som de innehaller. Du kan 4ndra ordning pa dessa objekt, lasa och lasa upp dem samt lagga till eller
ta bort dem fran grupper.

+ Objekt pa mallsidor visas lingst ned i varje lager. Mallobjekt kan visas lingst fram p& dokumentsidesobjekt om
mallsidans objekt ligger i ett hogre lager. (Se ’Om mallar, staplingsordning och lager” pé sidan 65.)

« Lagerhantering paverkar alla sidor i ett dokument, inklusive mallsidor. Om du t.ex. d6ljer Lager 1 medan du
redigerar den forsta sidan i ett dokument, dr lagret dolt pa alla sidor tills du viljer att visa det igen.

+ Mer information hur du konverterar lager frin Adobe PageMaker® eller QuarkXPress finns i "’Konvertera
QuarkXPress- och PageMaker-dokument” pé sidan 106.
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Pa lagerpanelen visas en lista 6ver alla lager. Det 6versta lagret visas hogst upp pa panelen.

En sjélvstudiekurs (video) om hur du anvénder lager finns pa www.adobe.com/go/Irvid5151_id_se.

Skapa lager

Du kan nér som helst ldgga till lager med hjalp av kommandot Nytt lager pa lagerpanelen eller med knappen Nytt lager,
lingst ned pa lagerpanelen. Antalet lager som ett dokument kan innehélla begrinsas bara av tillgdngen pa minne.

Fler hjdlpavsnitt

”Visa och dolja ramkanter” pé sidan 81

Skapa lager
1 Vilj Fonster > Lager.

2 Gor ndgot av foljande om du vill skapa ett nytt lager:
+ Om du vill skapa ett nytt lager ovanfor det markerade lagret klickar du pa knappen Nytt lager.

Om du vill skapa ett nytt lager under det markerade lagret trycker du ned Ctrl (Windows) eller Kommando
(Mac OS) samtidigt som du klickar pa knappen Nytt lager.

Om du vill skapa ett nytt lager hogst upp i listan trycker du ned Ctrl+Skift (Windows) eller Kommando-+Skift
(Mac OS) samtidigt som du klickar pa knappen Nytt lager.

+ Om du vill skapa ett nytt lager och 6ppna dialogrutan Nytt lager trycker du ned Alt (Windows) eller Alternativ
(Mac OS) samtidigt som du klickar pa knappen Nytt lager.

Ange alternativ for lager
1 Vilj Nytt lager pa lagerpanelens meny eller dubbelklicka pa ett befintligt lager.

2 Ange lageralternativ och klicka pa OK.
Farger Tilldela en firg for att identifiera objekten pa det lagret.

Visa lager Markera det hir alternativet om du vill att ett lager ska vara synligt. Att vélja det hér alternativet har samma
effekt som att ta fram 6gonikonen pé lagerpanelen.
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Visa stodlinjer Om du markerar det hir alternativet blir stodlinjerna i lagret synliga. Nar alternativet inte 4&r markerat
for ett lager kan du inte gora stodlinjerna synliga, inte ens genom att valja Visa > Visa stodlinjer for dokumentet.

Las lager Markera det hir alternativet om du vill férhindra dndringar av objekt i lagret. Att markera det har
alternativet dr detsamma som att ta fram ikonen med den 6verstrukna pennan pa lagerpanelen.

Las stodlinjer Markera det hir alternativet om du vill férhindra dndringar av hjélplinjer i lagret.

Skriv ut lager Markera det har alternativet om du vill tillata lagret att utebli fran utskrift. Nar du skriver ut eller
exporterar till PDF kan du vélja om du vill skriva ut dolda lager och lager som inte skrivs ut.

Ingen figurséttning nér lagret &r dolt Vilj det hir alternativet om du vill att text i andra lager ska fléda normalt néir
lagret dr dolt och det innehaller objekt dar figursittning anvénds.

Tillampa en lagerfirg

Om du tilldelar en firg till ett lager blir det lattare att hitta ett markerat objekts lager. For varje lager som innehaller ett
markerat objekt visas en punkt i lagrets farg pa lagerpanelen. Pa sidan visas firgen pa varje objekts markeringshandtag,
begriansningsram, textportar, figursittningsgrans (om det finns nagon) och ramkanter (inklusive krysset som visas i

tomma bildramar) och dolda tecken. Lagerfargen visas inte for en ram som inte 4r markerad om dess kanter dr dolda.

1 Pélagerpanelen Lager dubbelklickar du pa ett lager eller markerar ett lager och viljer Lageralternativ for
[lagernamny].

2 [ Fiargviljer du en firg (eller valj Anpassad om du vill ange en firg i systemets fargvaljare).

Lagga till objekt i lager

Alla nya objekt placeras i det aktiva lagret, dvs. det lager ddr pennikonen visas pa lagerpanelen. Om du aktiverar ett
lager sa markeras det. Om flera lager 4r markerade och du aktiverar ett av dem paverkar det inte vilket lager som &r
markerat. Om du diremot aktiverar ett lager som inte hor till de redan markerade lagren s& avmarkeras de.

Du kan ldgga till objekt i det aktiva lagret pa ndgot av foljande satt:

« Skapa nya objekt med text- och ritverktygen.

« Importera, montera eller klistra in text eller bilder.

 Markera objekt i andra lager och sedan flytta dem till det nya lagret.

Du kan inte rita eller placera ett nytt objekt i ett dolt eller last lager. Nar du viljer ett ritverktyg eller textverktyget,
eller monterar en fil nar mallagret 4r dolt eller last, dndras pekaren till symbolen med en 6verstruken penna nir du
haller den 6ver dokumentfonstret. Visa eller 1as upp det aktiva lagret, eller aktivera ett synligt och upplast lager. Om
du viljer Redigera > Klistra in trots att det aktiva lagret ar dolt eller last visas ett varningsmeddelande och du kan
vilja att visa eller lasa upp det aktiva lagret.

Nir du klickar pa ett lager pé lagerpanelen for att aktivera det, visas pennikonen pa det lagret. Lagret markeras ocksa,
vilket visar att det ar aktivt.
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Andra vilket lager som dr aktivt for nésta nya objekt

Markera, flytta och kopiera objekt i lager

Som standard kan du markera valfritt objekt i valfritt lager. P4 lagerpanelen markeras de lager som innehaller
markerade objekt av punkter. Identifieringen av ett lager underldttas av att det har en markeringsfirg. Om du vill
undvika att markera objekt i ett visst lager laser du det lagret.

% GOr nagot av foljande:

+  Om du vill markera enskilda objekt i ett lager klickar du pa triangeln bredvid lagret for att visa alla. Markera
sedan mélobjektet. Du kan dven dra malobjektet till en annan plats utan att forst markera objektet.
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Dra objekt frin ett lager till ett annat

+  Om du vill markera alla objekt pa ett visst lager haller du ned Alt samtidigt som du klickar p4 ett lager pa
lagerpanelen.

«  Om du vill flytta eller kopiera objekt till ett annat lager, anvander du markeringsverktyget och markerar ett eller
fler objekt pa en dokumentsida eller mall. P4 lagerpanelen drar du i den firgade punkten till hoger om lagerlistan
om du vill flytta objekten till det andra lagret.
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Flytta ett objekt till ett nytt lager

Om du vill flytta markerade objekt till ett ldst lager hdller du ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) medan

du drar den firgade punkten. Om du vill kopiera markerade objekt till ett annat lager hdller du ned Alt medan du
drar den firgade punkten till hoger om listan med lager till det andra lagret. Om du vill kopiera markerade objekt till
eller ldst lager haller du ned Ctrl+Alt (Windows) eller Kommando+Alt (Mac OS) medan du drar den firgade punkten.

Klistra in objekt i olika lager

Kommandot Klistra in med lagerinformation paverkar hur objekt inklistrade fran andra platser interagerar med
befintliga lager.

Om du markerar kommandot Klistra in med lagerinformation behéller objekt som klipps ut eller kopieras fran olika
lager sin lagertilldelning ndr de klistras in pa den nya sidan eller platsen. Om du klistrar in objekt i ett dokument som
inte har samma lager som det dokument de kopierades fran, laggs objektets lagernamn till pa lagerpanelen och
objekten klistras in i sina lager.

Om du avmarkerat kommandot Klistra in med lagerinformation klistras alla objekt som klippts ut eller kopierats fran
olika lager in i det aktiva lagret.

-_

Kontrollera att alternativet Klistra in med lagerinformation dr avmarkerat pa lagerpanelens meny.
2 Markera objekten och vilj Redigera > Kopiera eller Redigera > Klipp ut.

3 Palagerpanelen klickar du pa det andra lagret och aktiverar det.

4 Vilj Redigera > Klistra in.

Duplicera ett lager

Nir du duplicerar ett lager kopieras dess innehall och instéllningar. Det duplicerade lagret placeras sedan 6ver det
ursprungliga lagret pa lagerpanelen. Alla duplicerade ramar som var kopplade till andra ramar i lagret forblir
kopplade. Duplicerade ramar som var kopplade till ramar i andra lager 4r inte langre kopplade till dem.

% Gor nagot av foljande pé lagerpanelen:
+ Markera lagernamnet och vilj Duplicera lager [lagernamn] pé lagerpanelens meny.

+ Dra ett lagernamn och slidpp det pa knappen Nytt lager.

Andra lagerordningen

Du dndrar staplingsordningen for lagren i ett dokument genom att ordna om lagren pa lagerpanelen. Nér du ordnar
om lager dndras deras ordning pa alla sidor, inte bara pa det aktiva uppslaget.
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Du kan ocksa dndra staplingsordning for objekten inom ett lager genom att byta plats pa objekten i lagret. Se "Ordna
objekten i en stapel” pa sidan 412.

% Dra ett lager uppat eller nedat i listan pa lagerpanelen. Du kan ocksa dra flera markerade lager samtidigt.

Wild flowers | |§ Wild flowers
for your gard
fromall over

Ordna om lager

Visa eller dolja lager och objekt

Du kan dolja eller visa ett lager nir som helst, och du kan délja eller visa objekten i ett lager. Dolda lager och objekt
kan inte redigeras, de visas inte pa skdrmen och skrivs inte ut. Det kan vara praktiskt att d6lja lager om du vill gora
négot av foljande:

+ Dolja delar av ett dokument som inte ska finnas med i det slutgiltiga dokumentet.
« Dolja alternativa versioner av ett dokument.
+ Visa en forenklad version av ett dokument, for att lattare kunna redigera objekt i dokumentet.
« Forhindra att ett lager skrivs ut.
Hoja hastigheten pa uppdateringen av skirmen om ett lager innehéller hgupplosta bilder.

Q Som standard fortsdtter text att figursittas runt objekt pd dolda lager. Om du vill ignorera
figursdttningsinstillningarna for dolda objekt viljer du Lageralternativ pd lagerpanelens meny. Markera sedan
alternativet Ingen figursdttning ndr lagret dr dolt.

% Gor nagot av foljande:

+ Om du vill visa eller dolja ett lager i taget, klickar du pa fyrkanten till vinster om ett lagernamn (pa lagerpanelen)
for att visa eller dolja 6gonsymbolen for det lagret.

+ Om du vill visa eller dolja enskilda objekt i ett lager, klickar du pa triangeln for att visa alla objekt i ett lager och
klickar sedan pa 6gonsymbolen for att visa eller dolja det objektet.

+ Om du vill dolja alla lager utom det som markeras, eller d6lja alla objekt i ett lager utom det som markeras, véljer
du Dglj 6vriga pa menyn i lagerpanelen. Du kan ocksa Alt-klicka (Windows) eller Alternativ-klicka (Mac OS) pa
rutan langst till vinster om det lager eller objekt som ska forbli synligt.

« Om du vill visa alla lager viljer du Visa alla lager pa lagerpanelens meny. Du kan ocksa Alternativ-klicka pa rutan
langst till vinster om ett synligt lager eller objekt, om du vill visa alla lager eller alla objekt i ett lager.

Markera att ett lager inte ska skrivas ut
1 Markera lagret pa lagerpanelen.
2 Vilj Lageralternativ pa lagerpanelens meny.

3 Om du vill férhindra att lagret skrivs ut avmarkerar du Skriv ut lager och klickar pa OK.
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Obs! Nir du skriver ut eller exporterar till PDF har du fortfarande majlighet att skriva ut dolda lager och lager som dr
markerade for att inte skrivas ut.

Lasa och lasa upp lager

Du kan lésa for att forhindra oavsiktliga dndringar pa ett lager. For ett last lager visas en symbol med en éverstruken
penna pé lagerpanelen. Objekt i lasta lager kan inte markeras eller redigeras direkt, men om objekt i lasta lager har
attribut som kan redigeras indirekt sa kan objekten dndras. Om du t.ex. redigerar en firgtonsruta kan objekt med den
fargtonen i lasta lager ocksé paverkas av déndringen. Om du placerar en serie kopplade textramar i bade lasta och ej
lasta lager, kan texten i lasta lager fortfarande floda om ndr du gor dndringar.

Du kan dven anvéinda lagerpanelen for att lasa och lasa upp objekt i ett lager. Se "Léasa och lasa upp objekt” pa sidan 434.
% GoOr ndgot av foljande:

« Om duvill lasa eller lasa upp ett lager i taget, klickar du (pé lagerpanelen) pé en fyrkant i den andra kolumnen fran
vanster och visar (lser) eller doljer (laser upp) lagret.

« Om du vill dolja alla lager forutom det aktiva lagret, viljer du Lis 6vriga pa lagerpanelens meny. Du kan ocksé
Alternativ-klicka pa rutan till vinster om det lager som du vill ska fortsitta vara olast.

« Om du vill 1asa upp alla lager véljer du Las upp alla lager pa lagerpanelens meny.

Ta bort lager

Kom ihag att alla lager ar generella f6r hela dokument. Det innebér att de visas pa varje sida i ett dokument. Innan du
tar bort ett lager bor du 6verviga att forst dolja alla andra lager och dérefter ga igenom alla sidor i dokumentet och
kontrollera att det &r sdkert att ta bort lagret och dess objekt.

% GoOr ndgot av foljande:

+ Om du vill ta bort ett lager drar du det fran lagerpanelen till ikonen Ta bort. Du kan ocksa vilja Ta bort lager
[lagernamn] pa lagerpanelens meny.

+ Om duvill ta bort flera lager héller du ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) samtidigt som du klickar pa
lagren for att markera dem. Dra sedan lagren fran lagerpanelen till ikonen Ta bort eller vilj Ta bort lager pa
lagerpanelens meny.

« Om du vill ta bort alla tomma lager viljer du Ta bort oanvinda lager pa lagerpanelens meny.

+ Om du vill ta bort ett objekt i ett lager markerar du objektet i lagerpanelen och klickar pa ikonen Ta bort.

Sammanfoga lager i ett dokument

Du kan minska antalet lager i ett dokument utan att ta bort nigra objekt, genom att sammanfoga lager. Néar du
sammanfogar lager flyttas objekten i alla markerade lager till det aktiva lagret. Av de lager som du sammanfogar blir
bara det aktiva lagret kvar i dokument. De andra markerade lagren tas bort. Du kan ocksa forenkla ett dokument
genom att sammanfoga alla lager.

Obs! Om du sammanfogar lager med en blandning av sidobjekt och mallobjekt placeras mallobjekten underst i det
sammanslagna lagret.

1 Palagerpanelen markerar du valfri kombination av lager. Kontrollera att du tagit med det lager som du vill anvinda
for det sammanfogade lagret. Om du vill forenkla dokumentet markerar du alla lager pa panelen.

2 Klicka pa ett markerat lager och gor det aktivt, vilket indikeras av ritstiftet.

3 Vilj Sammanfoga lager pa lagerpanelens meny.
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Du kan ocksé sammanfoga identiskt namngivna lager nar du exporterar en bok till PDF.

Fler hjdlpavsnitt
“Forbereda lager innan du exporterar en bok till PDF” pé sidan 510

Utforma ramar och sidor

Om banor och ramar

Du kan rita objekt i ett dokument och anvinda dem som banor eller ramar. Banor ar vektorgrafik av samma typ som
du skapar i ritprogram som t.ex. Adobe Illustrator®. Ramar édr identiska med banor férutom pa en punkt: de kan
innehalla text eller andra objekt och fungera som "behallare”. En ram kan ocksa vara en platshdllare, dvs. en behallare
utan innehall. Som behéllare och platshallare 4r ramar grundstenarna i ett dokuments layout.

A B C

Banor och ramar
A. Bana B. Ram som bildbehdllare C. Ram med placerad bild

Du kan rita bade banor och ramar med verktyg i verktygslddan. Du kan ocksa skapa ramar genom att placera
(importera) eller klistra in innehéll i en bana.

Obs! I QuarkXPress kallas banor linjer och ramar rutor.

Eftersom en ram dr en behéllarversion av en bana kan du gora allt som du kan géra med en bana ocksi med en ram.
Du kan t.ex. ldgga till farg eller 6vertoning for fyllning eller linje, eller redigera ramens form med ritstiftverktyget. Du
kan ocksé nir som helst anvinda en ram som en bana, och tvirtom. Med den hér flexibiliteten 4r det latt att dndra
utformningen och du far manga formgivningsmojligheter.

Ramar kan innehalla text eller bilder. En textram anger den yta som ska fyllas med text och hur texten ska fléda genom
layouten. Du kénner igen textramar pa textportar i det ovre vanstra och nedre hogra hornet.

En bildram kan fungera som en gréns eller en bakgrund. Den kan ocksé anvdndas for beskdrning eller maskering av
en bild. Nir den anvéinds som en tom platshéllare visas en bildram med ett kryss i.

Textram (vinster) och tom bildram (hoger)

Om det inte finns nagot kors i en tom bildram kan visningen av ramkanter vara avstingd.
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Fler hjdlpavsnitt

”Banor och former” pa sidan 342

Visa och dolja ramkanter

Till skillnad fran banor syns ocksa de linjer som inte skrivs ut (konturer) i ramar dven om ramarna inte r markerade
(som standard). Om dokumentfonstret bérjar bli rorigt kan du anvinda kommandot Visa/délj ramkanter och far da
en mindre rorig skdrmbild genom att ramkanterna doljs. D& doljs ocksé kryssen i ramar som anvidnds som platshallare.
Visningsinstallningen f6r ramkanter paverkar inte visningen av textportar i textramar.

Obs! En ramkant definieras som linjen pd en ram, inte den yttre kanten av en ramlinje.
% Gor nagot av foljande:
+ Om du vill visa eller dolja ramkanter viljer du Visa > Extrafunktioner > Visa/D6lj ramkanter.

« Om du vill délja ramkanter klickar du p4 Férhandsvisning 3, lingst ned i verktygsladan.

Anvianda platshallare for att utforma sidor

Nir slutgiltig text och bilder ar tillgingliga lagger du enkelt in dem i ett dokument. I InDesign ldggs ramar till
automatiskt nir du importerar text och bilder (om du inte importerar text och bilder direkt till befintliga ramar). Men
om innehéllet inte 4r klart &n, eller om du vill arbeta mer med utformningen innan du ldgger in text och bilder, kan du
anvinda ramar som platshallare.

F_G /T
-

Typer av platshdllare
A. Bildramplatshdllare B. Textramplatshdllare
Du kan till exempel anvénda nagon av foljande metoder:

« Rita textramar med textverktyget och bildramar med ritverktyget. Koppla samman tomma textramar s att du
senare kan importera texten i ett enda steg.

« Rita tomma platshéllarformer med ritverktygen. Nér du ar klar att ange omréden for text och bilder definierar du
om platshallarna som text- eller bildramar.

« Ange rampassningsalternativ for en platshéallarram sé att bilden beskdrs och passas in pa rétt sitt nar den monteras
iramen.

Fler hjdlpavsnitt

”Anvinda dokumentmallar” pa sidan 100
“Rita en platshéllarram” pa sidan 346

”Ange passningsalternativ for ram” pa sidan 438
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Definiera om syftet med banor och ramar

Om du vill anvénda en bana eller textram som en platshillande bildram markerar du en bana eller en tom textram.
Vilj sedan Objekt > Innehall > Bild.

Om du vill anvinda en bana eller bildram som en platshallande textram markerar du en bana eller en tom bildram.
Vilj sedan Objekt > Innehall > Text.

+ Om du vill anvdnda en text- eller bildram endast som en bana markerar du en tom ram. Vilj sedan Objekt >
Innehall > Ej tilldelad.

Obs! Om en ram innehdller text eller bilder kan du inte definiera om den via menyn Objekt > Innehdll. Om du byter ut
bilderna mot text definieras dock innehdllstypen om automatiskt

Om automatisk layoutanpassning

Om du anvédnder nidgot av kommandona Dokumentinstéllningar eller Marginaler och spalter for att &ndra den
befintliga layouten, som att dndra spaltbredden eller en sidas orientering, kan det ta dig lang tid och mycket moda att
ordna om objekt sa att de passar till den nya layouten. Med funktionen Anpassa layout kan du fa mycket av det arbetet
gjort automatiskt. Du kan t.ex. snabbt forma om ett brett dokument med fyra spalter utformat f6r A4-papper till ett
hogt format med tvé spalter f6r US Legal-papper. Om du anvinder Anpassa layout flyttas och skalférandras text- och
bildramar efter behov enligt den nya relativa placeringen av spaltlinjer, sidmarginaler och sidans kanter.

Obs! Inga layoutanpassningar gors ndr du drar i spaltlinjerna.

Funktionen Anpassa layout ger ett mer forutsagbart resultat om layouten &r byggd kring ett ramverk av marginaler,
spalter och hjélplinjer, och om objekt ar fista vid stodlinjer. Resultatet dr svarare att forutsiga om objekten inte dr
placerade mot marginaler, spalter och stodlinjer, eller nér en sida ar 6verlastad med hjélp- och spaltlinjer.
Layoutjustering paverkas inte av stodraster fér dokument eller baslinjestddraster.

Wild Flpver Sedfls

0
o
o

Wild Flowlr Seeds

Sida utformad i stdende format for utskrift (vinster), sidorientering dndrad for visning pa skdrmen med automatiskt anpassad layout utford
med funktionen Anpassa layout (hoger)

Du kan 4ndra reglerna i dialogrutan Anpassa layout. Med funktionen Anpassa layout bibehélls de ursprungliga
proportionerna i storsta mojliga mén genom f6ljande atgérder:

+ Spaltlinjer ldggs till eller tas bort, om den nya layouten har ett annat antal spalter.

Om sidstorleken @ndras, flyttas hjalplinjerna sé att det proportionella avstandet uppritthills till sidans kanter,
marginaler och spaltlinjer

Objekt som redan dr placerade mot nagon marginal-, spalt- eller hjalplinje eller en linje for utfall eller
instruktionsmarginal eller tvé stodlinjer placerade i rat vinkel mot varandra, flyttas sa att objektet halls kvar vid
stodlinjerna om de flyttas nér layouten anpassas. Objekt som é4r placerade mot en sidkant eller, mot sidkanter som
ar vinkelrdta mot varandra , flyttas.

Objekt som redan ér placerade mot tvé parallella marginal-, spalt- eller hjalplinjer eller en linje for utfall eller
instruktionsmarginal eller mot stodlinjer p4 tre sidor, omformas sa att objektet halls kvar vid stodlinjerna om de
flyttas nar layouten anpassas. Objekt som dr placerade mot tvd parallella kanter eller mot sidkanter pa tre sidor
flyttas.
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+ Den relativa placeringen behélls for objekt som ar forankrade till texten, enligt instdllningarna i dialogrutan
Alternativ for forankrat objekt.

« Objekt flyttas sa att de behaller sin relativa placering om sidstorleken dndras.

Obs! Layoutjustering paverkar spalter i en textram annorlunda dn de paverkar sidspalter. Om ramen i sig skalfordndras
med Anpassa layout och Fast spaltbredd inte dr markerat i dialogrutan Objekt > Alternativ for textramar, skalfordndras
spalter i textramar proportionellt. Om du markerar alternativet Fast spaltbredd, liggs spalter till eller tas bort om det
behovs.

Fler hjdlpavsnitt
”Anvinda flera sidstorlekar” pa sidan 64

Ange alternativ for layoutanpassning

Kom ihég att inga alternativ éndras med en gang nér du dndrar alternativ i dialogrutan Layoutjustering.
Layoutjustering aktiveras bara nir du dndrar sidstorlek, sidorientering, marginaler eller kolumninstéllningar, eller nar
en ny mall anvinds. Om du vill aterstilla ett dokument till dess tidigare layout, méste du angra den atgard som ledde
till layoutanpassningen.

1 Vilj Layout > Anpassa layout
2 Markera Aktivera layoutanpassning.

3 Ange instéllningar for layoutalternativ och klicka pa OK.

Alternativ for Anpassa layout
Aktivera layoutanpassning Markera det hir alternativet om du vill att en layoutanpassning ska goras nir du dndrar
sidstorlek, sidorientering, marginaler eller spalter.

Fastzon Ange ett virde for hur ndra en marginallinje, spaltlinje eller sidkant ett objekt maste vara for att fistas vid den
vid layoutanpassning.

Tillat att bilder och grupper skalférandras Markera det hir alternativet om du vill tillata skalning av bilder, ramar och
grupper vid layoutanpassning. Om du avmarkerar det hir alternativet kan bilder och grupper flyttas under
layoutanpassning, men inte skalfordndras.

Tillat flyttning av hjélplinjer Markera det hér alternativet om du vill att hjélplinjer ska flyttas nir du anvénder
funktionen Anpassa layout.

Ignorera hjilplinjejustering Markera det hir alternativet om hjélplinjerna inte r bra placerade for layoutanpassning.
Objekt kommer fortfarande att justeras mot spalt- och marginallinjer och sidkanter.

Ignorera objekt- och lagerlas Markera det hér alternativet om du vill att objekt som ar individuellt lasta, eller som &r
lasta ddrfor att de dr placerade i ett 1ast lager, ska flyttas niar du anvinder Anpassa layout.

Numrera sidor, kapitel och avsnitt

Lagga till grundldaggande sidnumrering

Du kan ldgga till en markor for aktuellt sidnummer pa sidor for att ange var sidnumren ska placeras och hur de ska
formateras. Eftersom markoren f6r sidnummer uppdateras automatiskt kommer det sidnummer som visas alltid att
vara korrekt, 4ven nar du ldgger till, tar bort och ordnar om dokumentsidor. Markoérer for sidnummer kan formateras
som text.
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Om du vill se en sjalvstudiekurs (video) om hur du numrerar sidor kan du ga till www.adobe.com/go/vid0217_se.

Information om olika sidnumreringseffekter finns i Page Numbering Gallery (pa engelska) av Bob Bringhurst.

Lagga till en sidnummermarkor pa en mallsida
Sidnummermarkorer ldggs vanligtvis till i mallsidor. Om du baserar dokumentsidor pa mallsidor, uppdateras
sidnumren automatiskt precis som sidhuvuden och sidfétter.

g Al

Sidnummer pd mallsida A (vinster) och pd sidan 5 baserat pd samma mallsida (higer)

Om den automatiska sidnumreringen placeras pa en mallsida visas mallsidans prefix. P4 en dokumentsida med
automatisk sidnumrering visas sidnumret. P4 ett monteringsbord visas MB.

1 Pasidpanelen dubbelklickar du pa den mallsida dér du vill ldgga till sidnummer.

2 Skapa en ny textram som dr tillrackligt stor for att rymma det lingsta sidnumret och eventuell text som ska visas
bredvid det. Placera textramen dar du vill att sidnumret ska visas.

Om dokumentet innehaller motstaende sidor skapar du separata textramar for vanstermallsidor och
hogermallsidor.

3 Itextramen for sidnummer kan du ldgga till text (t.ex. “sida”) som ska visas fore eller efter sidnumret.

4 Placera insittningspunkten dar du vill att sidnumret ska visas och vilj sedan Text > Infoga specialtecken >
Mirken > Aktuellt sidnummer.

5 Tillimpa mallsidan pa dokumentsidor dér du vill att sidnummer ska visas.

Andra sidnumreringsformatet

Som standard numreras sidor med arabiska siffror (1, 2, 3...), men du kan ocksa numrera sidor med romerska versaler
eller gemener (i, ii, iii...) eller alfanumeriska (a, b, c...) tecken. Du kan ocksa ha en inledande nolla fore sidnumret. Varje
dokumentdel som har ett eget numreringsformat motsvarar ett avsnitt. Mer information om avsnitt finns i Definiera
avsnittsnumrering” pa sidan 86.

I dialogrutan Numrerings- och avsnittsalternativ vaxlar du sidnummerformat. I dialogrutan kan du ocksé ange att
sidnumreringen ska startas om eller ange att sidnumreringen ska borja med ett visst nummer.

1 Pasidpanelen markerar du den sida dir det nya numreringsformatavsnittet ska borja.

2 Vilj Layout > Numrerings- och avsnittsalternativ.

3 Ange alternativ och klicka sedan pa OK. Se "Numreringsalternativ for dokument” pa sidan 88.

En avsnittsindikatorikon - visas ovanfor sidikonen pa sidpanelen, vilket indikerar borjan pa ett nytt stycke.

Obs! Om en siffra eller bokstav visas fore det aktuella sidnumret som du infogat, innebdr det att ett avsnittsprefix tas med.
Om du inte vill anvinda ett sadant prefix avmarkerar du alternativet Inkludera prefix vid numrering av sidor i
dialogrutan Numrerings- och avsnittsalternativ.
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Vanliga sidnumreringsuppgifter

InDesign har flera funktioner for att skapa sidnumreringseffekter.

Om du vill: Gor sa hér:
Lagga till sidnumrering i dokument i en bok. Se "Numrera sidor, kapitel och stycken i en bok” pa sidan 319.
Lagga till avsnittsnummer och kapitelnummer. Se "Lagga till avsnitts- och kapitelnumrering” pa sidan 85.

Skapa I6pande sidhuvuden eller sidfétter med textvariabler for | Se “Skapa sidhuvuden och sidfétter” pa sidan 89 och "Textvariabler” pa
exempelvis datum, filnamn eller aktuell rubrik eller titel. sidan 91.

Infoga “sida x av y” dér x dr den aktuella sidans nummer och y @r | Infoga markdren Aktuellt sidnummer for x och textvariabeln Sista

det totala antalet sidor. sidnummer for y (vélj Text > Textvariabler > Infoga variabel > Sista
sidnummer).
Infoga texten "Fortsattning pa sidan x” for artikelfortsattning. Se "Lagga till automatiska sidnummer for artikelfortsattning” pa sidan 90.

Lagga till avsnitts- och kapitelnumrering

Ange vilken typ av numrering du vill anvinda f6r dokumentet eller boken. For linga dokument kan du tilldela
kapitelnummer. Varje dokument kan endast tilldelas ett kapitelnummer. Om du vill anvinda en annan numrering i
ett dokument kan du definiera sidintervall som avsnitt. Dessa avsnitt kan numreras pa olika sitt. For de forsta tio
sidorna i ett dokument (forordet) kan exempelvis romerska siffror anvandas, medan arabiska siffror kan anvindas i
resten av dokumentet.

Ett enstaka InDesign-dokument kan innehalla upp till 9 999 sidor, men sidnumren kan ga s hogt som 99 999. (Du
kan till exempel numrera ett 100-sidigt dokument som borjar pa sidan 9 949.) Den forsta sidan dr som standard en
hogersida (recto) med nummer 1. Udda sidor visas alltid till hger. Om du anvédnder kommandot Avsnittsalternativ
och dndrar den forsta sidans numrering till ett jamt nummer, blir forstasidan en verso (vénstersida).

Information om hur du skapar grundlidggande sidnumrering i ett dokument finns i "Lagga till grundldggande
sidnumrering” pé sidan 83.

Fler hjdlpavsnitt
“Numrera sidor, kapitel och stycken i en bok” pa sidan 319

Lagga till kapitelnummer som uppdateras automatiskt

Du kan 4ven ldgga till en kapitelnummervariabel i dokumentet. Liksom sidnummer kan kapitelnummer uppdateras

automatiskt och formateras som text. En kapitelnummervariabel anvinds vanligtvis i dokument som ar en del av en
bok. Ett dokument kan bara ha ett enda kapitelnummer tilldelat. Om du vill dela upp ett dokument i kapitel, kan du i
stallet skapa avsnitt.

Obs! Kapitelnummer kan inte inkluderas som ett prefix i genererade index eller innehdllsforteckningar (1-3, 1-4 osv.).
Om du vill att kapitelnumren ska ingd som ett prefix, ska du anvinda avsnittsprefix i stillet for kapitelnummer.

1 Om det behovs skapar du en textram dar du vill att kapitelnumret ska visas. Om du vill att ett kapitelnummer ska
visas pé flera sidor, skapar du textramen pa en mallsida och tillimpar sedan den mallsidan p4 dokumentsidorna.

2 I textramen for kapitelnummer kan du ldgga till text som ska komma fore eller efter kapitelnumret.

3 Placera inséttningspunkten dir du vill att kapitelnumret ska visas och vilj Text > Textvariabler > Infoga
textvariabel >Kapitelnummer.

Du kan uppdatera startnumret och formaten for kapitelnumreringen genom att vilja Sida > Numrerings- och
avsnittsalternativ.

Senast uppdaterad 2011-5-19
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Lagga till avsnittsmarke som uppdateras automatiskt

1 Definiera avsnitt i dokumentet. (Se ”Definiera avsnittsnumrering” pa sidan 86.)

2 Skapa en textruta som dr tillrdckligt stor for avsnittsmarket pa en sida eller en mallsida i ett avsnitt genom att dra
med textverktyget, eller klicka i en befintlig ram.

3 Vilj Text > Infoga specialtecken > Miérken > Avsnittsmarke.

G} O, {:]
T Sectiont] T Section A

Pd mallsida A har avsnittsmdrke (vinster) och avsnittsmdrke med sidnummermdrke infogats (hoger)

Andra formatet pa sid- och kapitelnummer
1 Vilj Layout > Numrerings- och avsnittsalternativ.

2 Under Sidnumrering eller Dokumentnumrering markerar du ett nytt nummerformat under Format. (Se
“Numreringsalternativ for dokument” pa sidan 88.)

3 Klicka pa OK.

Definiera avsnittsnumrering

Som standard numreras sidorna och kapitlen i en bok i en f6ljd. I dialogrutan Numrerings- och avsnittsalternativ kan
du péborja sidnumreringen pa en viss sida, ldgga till prefix i sidnummer och d4ndra numreringsformat bade for sidor
och hela kapitel.

Du kan definiera avsnittsprefix om du vill att avsnittssidorna ska markeras automatiskt. Exempel: Om du anger A- for
Avsnittsprefix pa sidan 16 i ett dokument och sedan tar med avsnittsprefixet, visas sidan i innehallsférteckningen eller
indexet som A-16. Text som du skriver for ett avsnittsmérke visas ndr du véljer Text > Infoga specialtecken >Mérken >

Avsnittsmarke.
................ ——
i
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Panelen Sidor
A. Avsnittsikonen anger borjan pd avsnitt B. Sidnumret dndras i det nya avsnittet C. Dokumentets lingd visas i statusfiltet

Fler hjdlpavsnitt
”Légga till grundlaggande sidnumrering” pa sidan 83

”Numrera sidor, kapitel och stycken i en bok” péa sidan 319
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Definiera avsnitt i ett dokument

1 Péasidpanelen markerar du den forsta sida i det avsnitt du vill definiera.
2 Vilj Layout >Numrerings- och avsnittsalternativ eller vilj Numrerings- och avsnittsalternativ pa sidpanelen.

3 Om du vill indra numreringsalternativ for nagon annan sida 4n dokumentets forsta sida 4r det viktigt att du
markerar Pdborja avsnitt. Med det hir alternativet anger du att den markerade sidan ar borjan pa ett nytt avsnitt.

4 Ange vid behov numrerings- och avsnittsalternativen (se "Numreringsalternativ for dokument” pa sidan 88) och
klicka sedan p& OK.

En avsnittsindikatorikon  visas ovanfor sidikonen pé sidpanelen, vilket indikerar borjan pa ett nytt stycke.

5 Du avslutar ett avsnitt genom att paborja en ny avsnittsnumrering pa den forsta sidan efter avsnittet.

Redigera och ta bort avsnittsnumrering

1 Pésidpanelen dubbelklickar du pé avsnittsikonen = som visas ovanfor sidikonen. Du kan ocksé markera en sida
med avsnittsmérke och vilja Numrerings- och avsnittsalternativ pa sidpanelens meny.

2 Gor nagot av foljande och klicka sedan pa OK:
« Om du vill 4ndra format eller startnummer dndrar du alternativen f6r avsnitt och numrering.
+ Om du vill ta bort ett avsnitt avmarkerar du alternativet Paborja avsnitt.

Om du snabbt vill hitta ett avsnitt pd sidpanelen hdller du pekaren over en avsnittsikon w . Ett verktygstips visar
startsidans nummer eller avsnittets prefix.

Visa absolut numrering eller avsnittsnumrering pa sidpanelen
P4 sidpanelen kan du antingen visa absolut numrering (dokumentet numreras i en f6ljd fran borjan till slut) eller
avsnittsnumrering (varje avsnitt numreras separat), enligt instdllningarna i dialogrutan Avsnittsalternativ).

Om du dndrar visningen av numreringen paverkar det hur sidorna markeras i InDesign-dokumentet, bade pa
sidpanelen och i sidrutan lingst med i dokumentfonstret. Visningen av numreringen paverkar ocksa hur du anger
sidintervall nér du skriver ut eller exporterar dokumentet. Men visningen av numreringen paverkar inte
sidnumreringens utseende pd dokumentsidorna.

1 Vilj Redigera > Instillningar > Allmant (Windows) eller InDesign > Instillningar > Allmént (Mac OS).

2 For Sidnumrering viljer du en numreringsmetod pa menyn Visa.

iii iii
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Sidpanelen med absolut numrering (vinster) och avsnittsnumrering (hoger)
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Numreringsalternativ for dokument

Du kan 4ndra alternativen f6r dokumentnumrering nir du markerar en dokumentsida (inte en mallsida) och viljer
Layout > Numrerings- och avsnittsalternativ. Du kan ocksé dndra alternativen nar du véljer Numreringsalternativ for
dokument pé bokpanelens meny.

Automatisk sidnumrering Markera detta alternativ om du vill att det aktuella avsnittets sidnumrering ska f6lja pa
foregaende avsnitts numrering. Med det hir alternativet uppdateras sidnumren i dokumentet eller avsnittet
automatiskt nar du lagger till sidor fore.

Starta sidnumrering pa sidan Skriv startnumret for dokumentet eller for den forsta sidan i det aktuella avsnittet. Om
du till exempel vill starta om numreringen for ett avsnitt skriver du 1. De féljande sidorna i avsnittet numreras om
automatiskt.

Obs! Aven om du viiljer en sidnumrering med icke-arabiska siffror (till exempel romerska siffror), mdste du ange en
arabisk siffra i den hdr rutan.

Avsnittsprefix Ange ett namn for avsnittet. Ta med de blanksteg och skiljetecken du vill ska visas mellan prefixet och
sidnumret (till exempel A-16 eller A 16). Prefixet kan bestd av hogst atta tecken.

Du kan inte ange tomma utrymmen genom att trycka pa blanksteg. Kopiera och klistra in ett fast blankstegstecken fran
dokumentfonstret i stillet. Observera att du inte kan anvanda plustecken (+) eller kommatecken () i avsnittsprefix.
(Se "Infoga tecken fér tomt utrymme” pa sidan 179.)

Format (sidnumrering) Vilj ett sidnumreringsformat pa menyn. Formateringen anvands endast for sidorna i det hér
avsnittet.

Avsnittsméarke Skriv en etikett som infogas pd den plats pa sidan dér ett avsnittsmarkestecken visas ndr du véljer
Text > Infoga specialtecken > Marken > Avsnittsmarke.

Inkludera prefix vid numrering av sidor Markera det hir alternativet om du vill att avsnittsprefixet ska visas nar du
genererar en innehallsforteckning eller ett index eller ndr du skriver ut sidor som innehaller automatiskt sidnummer.
Avmarkera det hér alternativet om du vill visa avsnittsprefixet i InDesign med délja prefixet i det utskrivna
dokumentet, indexet och innehallsférteckningen.
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Avsnittsprefix i dokumentfonster
A. Avsnittsprefix pa sidrutan ldngst ned i dokumentfonstret B. Avsnittsmdrke och prefix pa sjdlva sidan

Format (dokumentkapitelnumrering) Vilj ett kapitelnumreringsformat pd menyn. Det hir kapitelformatet anvédnds i
hela dokumentet.

Automatisk kapitelnumrering Markera det hir alternativet om du vill numrera kapitlen sekventiellt i en bok.

Starta kapitelnumrering pa sidan Ange startnummer for kapitelnumreringen. Det hér alternativet 4r anvandbart om
du inte vill ha 16pande sidnumrering i boken.

Samma som féregaende dokument i boken Samma kapitelnumrering som i det féregidende dokumentet i boken
anvinds. Markera det hér alternativet om det aktuella dokumentet 4r en del av samma kapitel som det foregdende
dokumentet i en bok.
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Skapa sidhuvuden och sidfotter

Sidhuvuden och sidfétter 16per 6ver den 6vre och nedre delen av sidorna i dokumentet. De innehaller ofta viktig
bakgrundsinformation. Information om hur du skapar enkla sidhuvuden och sidf6tter med sidnumrering finns i
”Lagga till grundldggande sidnumrering” pa sidan 83.

Sidhuvuden och sidfotter kan innehalla sid-, kapitel- och avsnittsnummer, rubriktext, forfattarens namn,
dokumentets filnamn och det datum dokumentet skapades eller dndrades.

Du kan ldgga till manga av dessa objekt genom att anvinda textvariabler. InDesign innehéller flera forinstéllda
variabler, bland annat Skapad och Filnamn. Du kan dndra dessa variabler och skapa egna variabler. Du kan till exempel
skapa en variabel som visar den forsta forekomsten av ett rubrikstyckeformat i sidhuvudet eller sidfoten. Nar du har
skapat eller redigerat de variabler som du vill anvinda samlar du dem pé& mallsidan for att skapa ett sidhuvud eller en
sidfot och anvénder sedan mallsidan fér dokumentsidorna.
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Skapa en sidfot med hjilp av sidnummer och variabler
A. Sidfotsvariabel infogad pa mallsida B. Variabel text pd dokumentsida som himtar texten fran den forsta rubriken pa sidan

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar sidhuvuden och sidfotter kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0078_se.

Fler hjdlpavsnitt
“Mallsidor” pa sidan 65

“Textvariabler” pa sidan 91

Skapa ett sidhuvud eller en sidfot pa en mallsida
1 Om det beh6vs kan du skapa eller redigera de variabler du vill anvidnda i sidhuvudet eller sidfoten. (Se *Skapa
variabler for 16pande sidhuvuden och sidfétter” pé sidan 90.)

2 Gatill mallsidan dar du vill ha sidhuvudet eller sidfoten.
Sidhuvudet eller sidfoten visas pa dokumentsidor som mallsidan har tillimpats pa.

3 Skapa en textram som ér tillrdckligt stor for att rymma alla sidhuvuds- eller sidfotsinformation. Placera textramen
ovanfor eller nedanfor den plats dar innehallet pa dokumentsidorna ska visas.

4 Lagg till text, sidnummer och variabler.
5 Tillimpa mallsidan p4 dokumentsidor déir du vill att sidhuvudet eller sidfoten ska visas.

6 Om det behovs skapar du sidhuvuden och sidfétter for ytterligare mallsidor.
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Skapa variabler for Iopande sidhuvuden och sidfotter

Som standard infogar variabeln Lopande huvud den forsta férekomsten (pé sidan) av texten som det angivna formatet
ska tillimpas pé. Variabler f6r I6pande sidhuvuden ar sdrskilt praktiska om du vill visa den aktuella rubriken i
sidhuvudet eller sidfoten.

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).

2 Vilj Text > Textvariabler > Definiera.

3 Kilicka pa Ny och skriv ett namn pé 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.

Anvéndning Ange om du vill anvinda den forsta eller sista forekomsten av det format som har tillimpats pa sidan.
Forst pa sidan dr det forsta stycket (eller tecknet) som bérjar pa en sida. Om det inte finns ndgon forekomst av formatet
pé sidan anvinds féregaende forekomst av det tillimpade formatet. Om det inte finns nidgon tidigare forekomst i
dokumentet ar variabeln tom.

Ta bort slutinterpunktion Om variabeln dr markerad visas texten minus eventuella sluttecken (punkter, kolon,
utropstecken och fragetecken).

Andra skiftlige Markera det hir alternativet om du vill dndra 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 pé sidan visas med
inledande versal.

6 Klicka pa OK och pa Stang i dialogrutan Textvariabler.

Nu kan du infoga variabeln i ett sidhuvud eller en sidfot som du skapar pa mallsidan.

Lagga till automatiska sidnummer for artikelfortsattning

Du kan enkelt uppdatera den fortsittningsrad som anger var en artikel fortsatter, t.ex. "Forts. pa sidan 42". Om du
anvander ett fortsdttningsnummer uppdateras sidnumret automatiskt varje gdng du flyttar eller flodar om artikelns
kopplade textramar.

Normalt ska fortsattningsnumret placeras i en annan textram an den artikel som den refererar till. Pa s satt stannar
raden med fortsattningsnumret kvar pa sin plats dven om artikeln flédas om.

Om du infogar ett specialtecken for aktuellt sidnummer i dialogrutan Sok/ersdtt, kan fortsdittningsnummer ocksd
hittas och dndras.

1 Valj textverktyget och skapa en ny textram (genom att dra) dér du vill att fortsdttningsraden ska visas.

2 Anvind markeringsverktyget & och placera den nya textramen s att den vidrér eller Gverlappar textramen som
innehaller den artikel numret dr knutet till.
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Se till att textramen nuddar eller 6verlappar artikeln som du vill att den ska referera till.

3 Vilj textverktyget och klicka i den nya textramen. Skriv sedan den text som du vill ska visas fore sidnumret, t.ex.
"Forts. pa" eller "Forts. fran".

4 Vilj sedan Text > Infoga specialtecken > Markdr och nagot av foljande alternativ:

Nésta sidnummer Infogar numret pa den sida som innehaller artikelns nédsta ram. Anvind det hir tecknet nér du
skapar en fortsattningsrad ("forts. pa").

Foregaende sidnummer Infogar numret pa den sida som innehaller artikelns foregdende ram. Anvind det hér tecknet
nér du skapar en fortsittningsrad ("forts. fran").

Sidnumret uppdateras automatiskt med den aktuella placeringen av nésta eller féregdende ram for artikeln.

5 Om du vill forhindra att artikeln flyttas utan sin fortsittningsrad, Skift-markerar du ramarna med
markeringsverktyget och viljer Objekt > Gruppera.

6 Om det behovs lagger du till fler rader med fortsattningsnummer pa samma sitt.

Obs! Om ett o0nskat tecken visas framfor sidnumret (om t.ex. en fortsittningsrad blir till "Forts. pd sidan A16", i stillet
for "Forts. pd sidan 16"), beror det antagligen pd att du har angett ett avsnittsprefix i dialogrutan Numrerings- och
avsnittsalternativ. Avaktivera eller redigera prefixet.

Fler hjalpavsnitt

”Korsreferenser” pa sidan 551

Textvariabler

Skapa och redigera textvariabler

En textvariabel dr ett objekt du infogar i dokumentet och som har ett innehall som &r variabelt, 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.

InDesign innehaller flera forinstéllda textvariabler som du kan infoga i dokumentet. Du kan redigera formatet pa dessa
variabler eller skapa egna. En del variabler, till exempel Lopande huvud och Kapitelnummer, &r sirskilt 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 ldgger till for mycket text i en variabel kan texten doljas eller komprimeras. Variabeltext radbryts inte over
flera rader.

Fler hjdlpavsnitt
”Skapa sidhuvuden och sidfétter” pa sidan 89
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Skapa och redigera textvariabler

Vilka alternativ du kan anvinda for att skapa variabeln beror pé 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 ocksa 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 véljer typen Lépande huvud kan du ange vilket format som anvdnds som bas fér huvudet. Du kan vilja
alternativ for att ta bort slutpunkter och for att 4ndra versaler/gemener.

1 Om du vill skapa textvariabler som du kan anvinda i alla nya dokument du skapar, stinger du alla dokument.
Annars visas endast de textvariabler du skapar i det aktuella dokumentet.

Vilj Text > Textvariabler > Definiera.
Klicka pa Ny, eller markera en befintlig variabel, och klicka pa Redigera.

Skriv ett namn pé variabeln, till exempel "Helt kapitel" eller "Lopande rubrik".

u A W N

Under Text markerar du en variabeltyp, gor installningar for den typen och klickar pd OK.
Olika alternativ kan vara tillgdngliga, beroende pa vilken typ av variabel du viljer.

Text fére/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" fére variabeln Sista sidnummer och frasen "totalt sidor" efter
variabeln for att skapa effekten "av totalt 12 sidor". Du kan ocksa klistra in text i rutorna, men specialtecken som
tabbar och automatiska sidnummer tas bort. Klicka pa triangeln till hoger om textrutan nir 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 ocksd ange ett numreringsformat.

Om dokumentets kapitelnummer &r installda att fortsitta fran det foregdende dokumentet i boken, kanske du méste
uppdatera bokens numrering for att ratt kapitelnummer ska visas.

Skapad, Senast indrad och Utdatadatum

Skapad infogar det datum eller klockslag d& dokumentet forst sparades. Senast 4ndrad 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 hoger 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 anvdnder det spréak som har tillimpats pa texten. Datum f6r Skapad kan till exempel visas i spanska
texter som "01 diciembre 2007" och pa tyska som "01 Dezember 2007".
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Forkortning Beskrivning Exempel
M Manadsnummer, ingen inledande nolla 8

MM Manadsnummer, inledande nolla 08
MMM Forkortad namn pa manad aug
MMMM Fullsténdigt médnadsnamn augusti
d Dagnummer, ingen inledande nolla 5

dd Dagnummer, inledande nolla 05

E Veckodag, forkortad fre
EEEE Fullstandig veckodag l6rdag
yy eller YY Ar, de sista tva siffrorna 07

y (Y) eller yyyy (YYYY) Fullstandigt ar 2007

G eller GGGG Era, forkortad eller utokad AD eller Anno Domini

h Timme, ingen inledande nolla 4

hh Timme, inledande nolla 04

H Timme, ingen inledande nolla, 24-timmarsformat 16

HH Timme, inledande nolla, 24-timmarsformat 16

m Minut, ingen inledande nolla 7

mm Minut, inledande nolla 07

s Sekund, ingen inledande nolla 7

ss Sekund, inledande nolla 07

a FM eller EM, tva tecken EM

zeller zzzz Tidszon, férkortad eller utékad PST eller Pacific Standard Time
Filnamn

Den hir variabeln infogar namnet pa den aktuella filen i dokumentet. Den ldggs vanligtvis till i instruktionsmarginalen
i dokumentet for utskrift eller anvédnds i sidhuvuden och sidfétter. Forutom Text fore och Text efter kan du vilja
foljande alternativ.

Inkludera hela mappsékvagen Markera det hir alternativet om du vill ta med den fullstindiga mappsokvigen med
filnamnet. Standardkonventionen for sékvagar for Windows eller Mac OS anvénds.

Inkludera filtilligg Markera det hir alternativet om du vill ta med filnamnstillagget.

Variabeln Filnamn uppdateras varje gang du sparar filen med ett nytt namn eller pa en ny plats. Sokvégen eller
filtilldgget visas inte i dokumentet forran dokumentet sparas.

Bildnamn

Variabeln Bildnamn dr anvéndbart for att generera automatiska bildtexter frin metadata. Variabeln Bildnamn
innehaller en variabel av typen metadatabildtext. Om en textram som innehaller variabeln finns bredvid eller 4r
grupperad tillsammans med en bild, visar variabeln bildens metadata. Du kan redigera variabeln Bildnamn om du vill
reda pa vilka metadata som anvénds i filtet.
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Se "Definiera bildtextvariabler” pa sidan 239.

Sista sidnummer

Typen Sista sidnummer 4r bra nér du vill lagga 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 anvéndas.

Observera att variabeln Sista sidnummer inte raknar sidorna i dokumentet.

Lopande huvud (formatet Stycke eller Tecken)
Variabeln Lopande huvud infogar den forsta forekomsten pa sidan av texten som det angivna formatet ska tillimpas
pa. Om ingen text pa sidan ar formaterad med angivet format, anviands texten fran foregéende sida.

Se ”Skapa variabler fo6r 16pande sidhuvuden och sidfétter” pa sidan 90.

Egen text

Den hir variabeln anvinder du vanligtvis ndr du vill infoga platshéllartext, eller en textstring som snabbt ska kunna
andras. Om du till exempel arbetar med ett projekt som anvinder ett kodnamn for ett foretag, kan du skapa en
anpassad textvariabel for det kodnamnet. Nér du kan anvinda det riktiga féretagsnamnet dndrar du bara variabeln si
uppdateras alla forekomster.

Klicka pa triangeln till hoger om textrutan om du vill infoga specialtecken i en textvariabel.

Infoga textvariabler

1 Placera insattningspunkten dar 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 sitt som om du hade skrivit den i dokumentet. Variabeln Skapad kanske visas som
22 december 2007. Om du viljer Text > Visa dolda tecken omges variabelforekomsten av en ruta i samma farg som det
aktuella lagret.

Obs! Textvariabler radbryts inte over flera rader.

Ta bort, konvertera och importera textvariabler

Anvind dialogrutan Textvariabler nér du vill ta bort, konvertera och importera textvariabler.

Ta bort textvariabler

Om du vill ta bort en forekomst av en textvariabel som har infogats i dokumentet, markerar du variabeln och trycker
pé Backsteg eller Delete. Du kan ocksa ta bort sjdlva 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
genom att ta bort alla variabelférekomster.
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Konvertera textvariabler till text

« Om du vill konvertera en enskild forekomst markerar du textvariabeln i dokumentfonstret och valjer Text >
Textvariabler > Konvertera variabel till text.

«  Om du vill konvertera alla forekomster av textvariabeln i dokumentet viljer du Text > Textvariabler > Definiera
och klickar sedan pa Konvertera till text.

Importera textvariabler fran ett annat dokument

1 Valj Text > Textvariabler > Definiera.
2 Kilicka pa Las in och dubbelklicka pd 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 nigot av foljande
alternativ under Konflikt med befintlig textvariabel och klickar pa OK:

Anvind inkommande definition Den befintliga variabeln skrivs 6ver med den inlésta variabeln och de nya
attributen tillimpas pa all text i det aktuella dokumentet som den befintliga variabeln anvindes for. Definitionen
av de inkommande och befintliga variablerna visas lingst ned i dialogrutan Lis in textvariabel, sa att du kan se en
jamforelse.

Andra namn automatiskt Andra namn pa den inlista variabeln.
4 Vilj OK och klicka pa Sting.

Du kan ocksa kopiera variabler till andra dokument nér du synkroniserar en bokfil.
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Kapitel 4: Arbeta med dokument

Arbeta med filer och mallar

Rekommenderat arbetsflode for InDesign-dokument

Du kan forbéttra prestanda och slippa manga problem genom att skapa ett vélfungerande arbetsflode i Adobe
InDesign.

Se till att ha ett rent datorsystem

Med tiden kan éndringar i programvara och maskinvara leda till saimre prestanda och problem med systemet. Genom
att defragmentera harddisken, ta bort gamla versioner av program, uppdatera drivrutiner, optimera minnet, kora
antivirusprogram och underhalla systemet pa andra sétt kan du forhindra att program och filer skadas. Nar du utfor
sddana underhallsatgirder med jamna mellanrum, garanterar du att InDesign ppnas och visas pa ritt sitt och att
dokumenten skrivs ut s& som du forvintar dig.

Skapa en projektmapp

Innan du paborjar ett projekt bestimmer du vilka filer som behovs och hur filerna ska lagras. Om du far problem med
brutna ldnkar bor du testa med att lagra lankade filer i samma mapp som dokumentet. I InDesign sparas lankar till
filer du placerar i ett dokument, men om en link skadas letar InDesign efter filen i dokumentmappen. Det dr ldttare
att flytta dokument och dess linkade filer fran en dator till en annan om du lagrar dem i samma mapp. InDesign hittar
ocksa originalbilderna ndr du skriver ut ett dokument om filerna lagras i en mapp. Om programmet inte hittar en
linkad bild, kommer inte de dndringar du gor i originalbilden att visas. Det finns ocksa risk for att bilden skrivs ut med
dalig kvalitet eller inte skrivs ut 6verhuvudtaget.

Om projektet bestar av flera dokument (till exempel kapitel i en bok), kan det vara praktiskt att skapa en projektmapp
som innehaller en mapp for varje dokument och dess lankade filer.

Anvinda en mall

Anvind en mall om du ofta skapar liknande projekt. Med mallar kan du snabbt skapa enhetliga dokument samtidigt
som den ursprungliga filen bevaras. Om du exempelvis skapar ett nyhetsbrev varje ménad kan mallen innehalla
hjalplinjer, sidnummer, alternativ text for nyhetsbrevet samt format som du vill anvénda i varje utgava. (Se ”Anvinda
dokumentmallar” pa sidan 100.)

Oppna dokument lokalt

Innan du 6ppnar ett dokument som ér lagrat pa en nitverksvolym eller flyttbart medium, kopierar du dokumentet och
eventuella linkade bilder till din lokala harddisk. Den ligre atkomsthastigheten och datadverforingshastigheten pa en
nétverksvolym eller ett flyttbart medium kan gora att data férsvinner eller skadas, vilket kan skada dokumentet. Tank
bara pa att det finns risk for att du skriver 6ver ndgon annans jobb nar du kopierar tillbaka filerna frén din lokala disk
till natverket.

Lésa problem innan du konverterar en fil
Skadade Adobe PageMaker- och QuarkXPress®-filer forblir oftast skadade nar de 6ppnas i InDesign. Om ett fel eller nagot
annat oforutsett intriffar med en konverterad fil 6ppnar du den ursprungliga filen i killprogrammet och felsoker den.

Om det blir problem med den konverterade filen kan du exportera den till IDML-format. Oppna sedan IDML-filen
och spara den som ett InDesign-dokument.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 97
Arbeta med dokument

Spara dokument

Spara dokument ofta och gor sikerhetskopior av viktiga filer. Du kan ta bort onddiga data fran ett dokument med hjalp
avkommandot Spara som. Nir du anvinder kommandot Spara liggs ny information till i dokumentet, men den gamla
informationen, till exempel information om en borttagen bild, tas inte bort. Om du diremot anvinder kommandot
Spara som, skrivs hela dokumentet om och endast information om de objekt och sidor som finns i dokumentet sparas.
Ett dokument som endast innehaller nddvindiga data tar upp mindre utrymme pa harddisken. Informationen
uppdateras och skrivs ocksa ut fortare.

Anvinda bra designrutiner

« Skapa format i ett dokument. Om du skapar format utan att ndgra dokument dr 6ppna, kan det gora att
dubblettformat visas nir du skapar ett nytt dokument. Om du vill anvinda samma format i flera dokument, spara
formaten och lds in dem.

+ Anvind rétt typ av teckensnitt. Innan du viljer teckensnitt for ett dokument bor du fundera pa hur du vill formatera
och skriva ut texten. InDesign fungerar vl med teckensnitt av typen OpenType®, Type 1 (4ven kallade PostScript-
teckensnitt) och TrueType-teckensnitt. Skadade eller daligt konstruerade teckensnitt kan forstora ett InDesign-
dokument eller gora att det skrivs ut pé fel sitt. Se darfor till att anvénda tillforlitliga teckensnitt som har skapats av
etablerade teckensnittsleverantorer. Om du arbetar med en servicebyra kan du ta reda pa vilka krav pa teckensnitt
den har.

+ Undvik att anvinda alltfor manga textramar. Anvénd s fa textramar som majligt for att hélla dokumentstorleken
nere och layouten littare att hantera.

Tiénk till kring de bilder du anvinder

+ Anvind ratt bildformat. Nar du skapar bilder for ett projekt bor du fundera pa hur du vill skriva ut dokumentet.
Om du planerar att skriva ut dokumentet hos en servicebyra, fragar du byran vilka bildformat som fungerar bést
med deras utskriftsenhet. Servicebyran kan ocksé ge rad om vilken upplosning som ér bést for bilderna.

« Spara bilderna externt. Ndr du importerar en bildfil skapar InDesign en ldnk till bilden. Linkning haller ned
filstorleken pa dokumentet och forbéttrar prestandan i InDesign. Nér du skriver ut dokumentet maste den
ursprungliga bilden vara tillginglig och lainkad. Om originalet inte hittas kanske bilden skrivs ut som en
forhandsvisning i ldg upplosning eller som en gra ruta.

Kontrollera Linkar och teckensnitt innan du skriver ut

Om du vill vara séker pa att ett dokument skrivs ut pa ritt sitt, bor du kontrollera att alla lénkar 4r intakta och att alla
teckensnitt finns. En ldnk skadas om du tar bort, flyttar eller namnéndrar den ursprungliga bilden. Anvénd preflight-
och packningsfunktionerna innan du skickar ivég filerna till en servicebyra.

En sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar dokument finns pa www.adobe.com/go/lrvid4273_id_se.

Oppna InDesign-dokument

I regel 6ppnar du dokument och mallar pd samma sétt som i andra program. Nér du 6ppnar en mall i InDesign 6ppnas
den som ett nytt, namnlost dokument som standard. Dokumentfiler har filtilldgget .indd; mallfiler har filtillagget .indt;
textutdragsfiler har filtillagget .idms; biblioteksfiler har filtilligget .indl; interchange-filer har filtillagget .inx;
uppmirkningsfiler har filtilligget .idml och bokfiler har filtilligget .indb.

Du kan ocksa anvinda Arkiv > Oppna fér att ppna filer fran tidigare versioner av InDesign och filer i formaten
InDesign Interchange (.inx), InDesign Markup (.idml), Adobe PageMaker 6.0 och senare, QuarkXPress 3.3 och 4.1
och QuarkXPress Passport 4.1. Andra programtillverkare erbjuder plugin-program som du kan anvinda for att 6ppna
filer i andra format.
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Om du vill visa ytterligare information om ett InDesign-dokument hdller du ned Ctrl+Skift och viljer Hjilp > Om
InDesign (Windows) eller hdller ned Kommando (Mac OS) och viljer InDesign > Om InDesign).

Fler hjdlpavsnitt
”Spara dldre format till tidigare InDesign-version” pa sidan 103

”Lagga till dokument i en bokfil” pé sidan 315

” Avstavnings- och stavningslexikon” pé sidan 182

Anvinda kommandot Oppna
1 Vilj Arkiv > Oppna och vilj ett eller flera dokument.
2 Utfor en av féljande atgirder och klicka sedan pa Oppna:

« Oppna ett originaldokument eller en mallkopia genom att vilja Normal (Windows) eller Oppna normal
(Mac OS).

« Oppna ett originaldokument eller en originalmall genom att vilja Original (Windows) eller Oppna original
(Mac OS).

« Oppna ett kopia av ett dokument eller en kopia av en mall genom att vilja Kopia (Windows) eller Oppna kopia
(Mac 0OS).

3 Om ett varningsmeddelande anger att farginstillningen for dokumentet inte matchar firginstillningen for
programmet, véljer du ett alternativ och klickar pa OK

Obs! Firgvarningsmeddelanden dr avaktiverade som standard, men du kan vilja att visa dem genom att dndra
standardinstillningarna i dialogrutan Firginstillningar (Redigera >Firginstdllningar.)
4 Om ett varningsmeddelande om att dokumentet innehaller saknade teckensnitt visas gor du nagot av féljande:
+ Klicka pa OK. Texten formateras automatiskt med en ersdttning.
« Kilicka pd Sok teckensnitt om du vill soka efter och i en lista visa alla teckensnitt som anvénds i hela dokumentet.
Mer information om hur du séker efter saknade teckensnitt finns i ”Soka och ersitta teckensnitt” pa sidan 171.

5 Om ett varningsmeddelande anger att dokumentet innehéller lankar som saknas eller har dndrats anvander du
linkpanelen for att reparera linkarna. Se Uppdatera, dterstélla och ersitta lankar” pa sidan 396.

Oppna de senaste dokumenten

% Vilj Arkiv > Oppna senaste och vilj ett av senast dppnade dokumenten.

Om du vill ange hur manga av de senast 6ppnade dokumenten som ska visas, anvinder du Redigera > Instéllningar >
Filhantering (Windows) eller InDesign > Instillningar > Filhantering och véljer ett virde. Hogsta antal dr 30.

Vilja ordlistor nar du 6ppnar dokument

Nir du 6ppnar ett dokument kanske ett varningsmeddelande visas dar du kan vélja om du vill anvinda den ordlista
som finns i dokumentet eller en ordlista med undantag i ditt eget lexikon. I undantagsordlistan ingar ord som du har
lagt till i anvandarlexikonet nir du har arbetat med dokumentet. Om du vet vilken ordlista med undantag du brukar
anvénda klickar du pa knappen fér den. Om du inte &r siker klickar du pd nagon av knapparna, viljer Redigera >
Stavning > Lexikon for att se vilka ordlistor som finns. Om du sedan behéver édterstilla ordlistan véljer du Redigera >
Instéllningar > Lexikon (Windows) eller InDesign >Instéllningar >Lexikon (Mac OS). Se ”Avstavnings- och
stavningslexikon” pa sidan 182.
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Konvertera tidigare versioner av InDesign-dokument

% Om du vill konvertera tidigare versioner av InDesign-dokument till den aktuella versionen, klickar du pa Arkiv >
Oppna och 8ppnar filen.

Ténk pé foljande:

Om du anvinder plugin-program fran nagot annat foretag sd att du kan skapa en tidigare version av ett dokument,
bor du kontrollera med leverantoren att programmen dr kompatibla med InDesign CS5 och installerade p4 ritt sitt
innan du konverterar dokumentet.

Nér du konverterar ett dokument kan du eventuellt fa ett meddelande dér du fér vélja om du vill anvénda ordlistan
med undantag i ditt Eget lexikon eller den som finns i dokumentet. Om du vill ha mer information om det har
varningsmeddelandet laser du i ”Vilja ordlistor nir du 6ppnar dokument” pé sidan 98.

Biblioteksfiler som har skapats i tidigare versioner av InDesign 6ppnas och konverteras i InDesign CS5, dven om
biblioteket 4r last. Du maste ange ett namn och en plats for de konverterade biblioteksfilerna. Den forvalda
namnkonventionen ér filnamn-X.indl.

Du kan inte 6ppna InDesign CS5-dokument direkt i InDesign CS4. Om du vill 6ppna ett InDesign CS5-dokument
iInDesign CS4 méste du gora tvé saker. Forst véljer du Arkiv > Exportera i InDesign CS5 sé att dokumentet sparas
i IDML-format. Sedan uppdaterar du InDesign CS4 med speciella plugin-program som gor att du kan 6ppna
IDML-filen. (Se ”Spara éldre format till tidigare InDesign-version” pa sidan 103.)

Om du far problem med dokument skapade i en tidigare version av InDesign, ska du anvinda dialogrutan Exportera
i InDesign CS5 och spara dokumentet som en InDesign Markup-fil (IDML). Oppna sedan IDML-filen och spara den
som ett InDesign-dokument.

Fler hjdlpavsnitt

”Spara dldre format till tidigare InDesign-version” pa sidan 103

”Plugin-program” pa sidan 662

Anvanda Adobe Bridge med InDesign

Adobe Bridge ér ett program som kan anvéndas pa flera plattformar och som ingér i komponenterna i Adobe Creative
Suite . Anviand programmet till att soka, ordna och bldddra bland objekten ndr du vill skapa utskrifts-, webb-, video-
och ljudinnehall. Du kan starta Adobe Bridge frin valfri Creative Suite-komponent (forutom Adobe® Acrobat®) och
anvinda det for att fa tillgang till bade Adobe-objekt och andra typer av objekt.

Fran Adobe Bridge kan du:

Hantera bild-, film- och ljudfiler: Férhandsvisa, soka efter, sortera och bearbeta filer i Bridge utan att 6ppna
enskilda program. Du kan ocksa redigera metadata for filer, och anvinda Adobe Bridge for att montera filer i
dokument, projekt och dispositioner.

Du kan visa linkarna som finns i ett InDesign-dokument som miniatyrbilder nir du arbetar i Adobe Bridge, utan
att behova 6ppna InDesign-dokumentet i InDesign.

Dra objekt fran Adobe Bridge till dokumentfonstret i InDesign. Du kan ocksa dra objekt fran dokumentfonstret till
Adobe Bridge om du vill skapa textutdrag. Se ”Anvinda textutdrag” pé sidan 400.

+ Utfora automatiserande atgarder, till exempel kéra gruppkommandon.
+ Synkronisera firginstillningar mellan firghanterade Creative Suite-komponenter.

« Starta en webbkonferens i realtid for att dela skrivbordet och granska dokument.
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Fler hjdlpavsnitt
» Ateranvinda bilder och text” pa sidan 400

Adobe Version Cue

Adobe Version Cue® och Adobe Drive ingar inte i Adobe Creative Suite 5 eller kommande versioner av Creative Suite.
Adobe fortsitter att satsa pa att mojliggora tillgangshantering genom 6ppna branschstandarder och partnerskap. Mer
information finns pa www.adobe.com/go/learn_vc_end_se.

Anvanda dokumentmallar

Mallar ér praktiska startpunkter fér standarddokument eftersom du kan lagga till layout, bilder och text i dem. Om du
t.ex. ger ut en ménadstidskrift kan du skapa en mall som innehéller grundlayouten f6r den, inklusive stodlinjer,
stodraster, mallsidor, egna format och fargrutor, platshallarramar, lager samt standardbilder och standardtext. Pa s&
sitt kan du 6ppna mallen varje manad och importera nytt innehall.

Du skapar en mall p4 samma sétt som du skapar ett vanligt dokument. Den enda skillnaden &r nér du sparar
dokumenten. Nar du skapar en mall som andra ska anvanda kanske du vill ldgga till ett lager med instruktioner for
mallen. Du behover bara délja eller ta bort lagret innan du skriver ut dokumentet. Se “Lager” pa sidan 73.

Fler hjdlpavsnitt

”Utforma kalendrar och visitkort utifrdn mallar” pé sidan 101

Spara ett dokument som en mall
1 Valj Arkiv > Spara som och vilj plats och filnamn.

2 Vilj InDesign CS5-mall under Filformat (Windows) eller Format (Mac OS) och klicka pé Spara.

Skapa ett nytt dokument fran en mall
1 Vilj Arkiv > Oppna.

2 Leta ritt pd och markera en mall.
3 Markera Normal (Windows) eller Oppna Normal (Mac OS) och klicka pd Oppna.

4 Ge det nya dokumentet ett namn och spara det.

Redigera en befintlig mall
1 Vilj Arkiv > Oppna.

2 Leta ratt pa och markera en mall.

3 Markera Original (Windows) eller Oppna original (Mac OS) och klicka pa Oppna.

Granska InDesign-dokument

Adobe erbjuder flera olika metoder for att granska InDesign-dokument.

Spara redigeringsindringar

Om Spara dndringar ar aktiverat markerar InDesign ny text och stryker 6ver borttagen text nar du eller ndgon annan
redigerar texten. Anvind Textbehandlaren for att visa éndringarna. Dokumentégaren kan ga igenom redigeringen och
godkdnna eller ignorera dndringarna. Se ”Spara och granska dndringar” pa sidan 190.
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Anvinda Acrobat till att granska en PDF-fil

Du kan exportera InDesign-dokumentet till PDF och anvinda Adobe Acrobat for att skapa en e-postgranskning eller
en delad granskning pa Acrobat.com eller pa en annan server. Granskare kan ldgga till kommentarer med verktyget
Sticky Note och andra uppmarkningsmetoder. Dokumentégaren kan sedan ga igenom kommentarerna i PDF-filen
och redigera originaldokumentet i InDesign. Mer information finns i hjdlpen om Acrobat.

Anvinda CS Review

Med prenumerationstjansten CS Review kan du dela din design p& webben sa att andra direkt kan ge dig feedback pa
ditt arbete. Nar du skapar en granskning med CS Review-panelen 6verfor du en eller flera 6gonblicksbilder av filen till
arbetsytan pa Acrobat.com. Sedan kan granskarna ligga till kommentarer.

Nir du skapar en granskning kan du dela upp den i olika delar med olika omraden for granskning och kommentering.
En granskning kan besta av delar fran olika filer och program. Allt eftersom granskningen fortgar kan du ldgga till och
ta bort delar i en dynamisk granskningsprocess.

Utforma kalendrar och visitkort utifran mallar

Ett sitt att skapa kalendrar, visitkort, CV:n eller andra specialdokument ar att anvinda mallar.
Via Adobe Marketplace och Exchange-webbplatsen erbjuder Adobe flera mallar:
www.adobe.com/go/exchange_se

Anvind sokverktyget om du vill séka efter fler resurser for specialdokument.

Fler hjdlpavsnitt

”Anvinda dokumentmallar” pa sidan 100

Spara dokument

Spara dokument

Nir du sparar ett dokument sparas det aktuella utseendet, referenser till killfiler, vilken sida som visas nu samt
zoomnivéan. Skydda ditt arbete genom att spara med jaimna mellanrum. Du kan spara en fil i f6ljande format:

« Ett vanligt dokument.

En kopia av dokumentet, vilket innebér att du skapar en kopia av dokumentet med ett annat namn och lamnar
originaldokumentet 6ppet.

En mall, som vanligen 6ppnas som ett namnldst dokument. En mall kan innehélla installningar, text och bilder som
du stiller in som en startpunkt f6r andra dokument.

Nir du sparar ett dokument sparas ocksa de metadata (eller filinformationen) som ar en del av InDesign-
dokumentet. I de har metadata ingar en miniatyrbildsférhandsvisning, firgrutor och alla metadata i dialogrutan
Filinformation, for att det ska ga enklare att soka efter dokument. Du kan t.ex. anvdnda metadata till att soka efter
alla dokument dér en viss farg anvénds.

Du kan visa dessa metadata i Bridge och under Avancerat i dialogrutan Filinformation. Du kan ange installningar
for om férhandsvisningen ska uppdateras eller inte. De andra metadata (teckensnitt, firger och lankar) uppdateras
nér du sparar dokument.
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Med kommandona Spara, Spara som och Spara en kopia sparas dokument bara i InDesign-filformatet. Om du vill
ha mer information soker du i indexet.

Om du sparar ett dokument och ska leverera det till ett prepress-foretag for slutlig utformning, kan du anvinda
InDesign for att automatiskt samla in alla filer som behovs, t.ex. bilder och teckensnitt, i en mapp. (Se "Packa filer”
pé sidan 633.)

% GoOr nagot av foljande:

+ Om du vill spara ett dokument med ett nytt namn véljer du Arkiv > Spara som, anger plats och namn och klickar
pa Spara. Den nysparade filen blir det aktiva dokumentet. Du kan minska storleken pa dokument genom att
anvianda kommandot Spara som.

« Om du vill spara ett befintligt dokument med samma namn véljer du Arkiv > Spara.

Om du vill spara alla 6ppna dokument pa deras nuvarande plats och med nuvarande namn trycker du pa
Ctrl+Alt+Skift+S (Windows) eller Kommando+Alt+Skift+S (Mac OS).

Om du vill spara en kopia av ett dokument med ett nytt namn véljer du Arkiv > Spara en kopia, anger plats och
namn, och klickar pa Spara. Den sparade kopian blir inte det aktiva dokumentet.

Viktigt! Du kan undvika problem genom att inte anvinda reserverade tecken som har sdrskilda betydelser i en del
operativsystem. Undvik till exempel filnamn med blanksteg, tabbar eller inledande punkter och filnamn med foljande
tecken: /\ :; *?< >, $ %. Undvik ocksd tecken med accent (till exempel ii, i och é), dven om du anvinder en icke-engelsk
version av InDesign. Problem kan intrdffa om filen 6ppnas pa en annan plattform.

Om du ofta har flera dokument dppna samtidigt och vill spara alla 6ppna dokument kan du anvinda ett

kortkommando. Vilj Redigera > Kortkommandon och sedan Vyer, Navigering pd menyn Del av programmet. Vilj
sedan Spara allt i kommandolistan. Ddrefter kan du redigera eller ldgga till ett kortkommando. Du kan anvinda
Snabbformatera for att ange kommandot Spara alla.

Fler hjdlpavsnitt

”Spara dldre format till tidigare InDesign-version” pa sidan 103
”Anvianda dokumentmallar” pa sidan 100
» Aterskapa dokument” pé sidan 37

”Skriva ut miniatyrbilder” pa sidan 621

Ta med forhandsvisningar i sparade dokument

Med hjilp av miniatyrbildsforhandsvisningarna av dokument och mallar &r det enklare att identifiera filerna i Adobe
Bridge och Adobe Mini Bridge. Férhandsvisningar skapas nér du sparar ett dokument eller en mall. I
dokumentférhandsvisningar ingar endast en JPEG-bild av det forsta uppslaget, i mallférhandsvisningar ingar JPEG-
bilder av alla sidor i mallen. Du kan anpassa storleken pa forhandsvisningen och antalet sidor. Om du t.ex. véljer Extra
stor 1024x1024 kan du anvinda de hogupplosta forhandsvisningarna for att snabbt kontrollera innehallet innan du
Oppnar en fil.

Du kan aktivera alternativet i instdllningarna och i dialogrutan Spara som. Eftersom férhandsvisningar medfor att
bade filstorleken och den tid det tar att 5ppna dokument 6kar, kan du vélja att endast aktivera alternativet i dialogrutan
Spara som nér du behover det.

1 Gor nagot av foljande:

« Om du vill att en forhandsvisning ska tas med i alla dokument du skapar véljer du Redigera > Installningar >
Filhantering (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Filhantering (Mac OS).

+ Om du vill ta med en férhandsvisning for ett visst dokument véljer du Arkiv >Spara som.
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2 Markera Spara alltid dokumentférhandsvisning.

3 Om du anger instéillningar for forhandsvisning i instéllningarna véljer du antalet férhandsvisningssidor pd menyn
Sidor och anger ett alternativ pa menyn Forhandsvisningsstorlek.

Obs! Om du viljer alternativet for forhandsvisning i dialogrutan Spara som, aktiveras alternativet i instillningarna
ocksd, och standardinstillningarna for antal sidor och forhandsvisningsstorlek anvinds.

Spara ett InDesign Markup-dokument (IDML)

Ibland kanske du vill spara en InDesign-fil i ett interchange-format (fér utbyte). Formatet ar sarskilt anvandbart nér
du 6ppnar ett QuarkXPress-eller PageMaker-dokument i InDesign, niar du 6ppnar en fil fran en tidigare version av
InDesign eller nér det har uppstatt problem med dokumentet, t.ex. svarigheter att ta bort firgrutor.

1 Vilj Arkiv > Exportera.

2 Pa menyn Filformat (Windows) eller Format (Mac OS) viljer du InDesign Markup (IDML).

3 Klicka pa Spara.

Du kan 6ppna en sparad IDML-fil i InDesign CS5 och InDesign CS4 men inte i tidigare versioner av programmet.

Information om IDML for programutvecklare finns pd www.adobe.com/go/learn_id_indesignmarkup_cs4_se.

Spara aldre format till tidigare InDesign-version

Om du vill 6ppna ett InDesign CS5-dokumenti InDesign CS4 maste du utfora tvd atgérder. Forst exporterar du
dokumentet fran InDesign CS5 till IDML-format (InDesign Markup Language). (IDML-formatet ersatter INX-
formatet som i tidigare versioner anvindes for att spara bakat.)

Direfter kontrollerar du att datorn med InDesign CS4 innehéller uppdaterade plugin-program sa det gar att 6ppna
den exporterade IDML-filen. Den som anvénder InDesign CS4 kan erhalla de kompatibla plugin-programmen genom
att vilja Hjalp > Uppdateringar och dérefter folja anvisningarna. Du kan ocksd installera plugin-program fran Adobes
webbplats. Ga till sidan for produktuppdateringar pa Adobes webbplats och vilj InDesign i produktlistan.

Att 6ppna ett dokument i en tidigare version av InDesign kallas ocksa for att “spara nedat”.

Obs! Innehdll som har skapats med funktioner som endast finns i InDesign CS5 kan dndras eller tas bort nér du 6ppnar
dokumentet i InDesign CS4.

1 Valj Arkiv > Exportera.

2 Vilj filformatet InDesign Markup (IDML).

3 Klicka pa Spara.

Du kan 6ppna IDML-filen i InDesign CS4 och konvertera den till ett namnlost InDesign-dokument.

Obs! Om du vill 6ppna InDesign CS5-dokumentet i InDesign CS3, 6ppnar du den exporterade IDML-filen i InDesign
CS4, sparar filen och exporterar den till INX-format for InDesign CS3. Direfter 6ppnar du den exporterade INX-filen i
InDesign CS3. Kontrollera att alla InDesign-versioner dr aktuella.

Arbeta med metadata

Metadata ér standardiserad information om en fil, bland annat forfattarnamn, upplosning, firgmodell, copyright och
nyckelord som anvinds i den. Du kan anvanda metadata for att effektivisera arbetsflodet och ordna dina filer.
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Om XMP-standard

Metadata-information lagras med standarden XMP (Extensible Metadata Platform), som Adobe Bridge, Adobe
Mlustrator, Adobe InDesign och Adobe Photoshop bygger pa. XMP bygger pda 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 underlittar 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.

Metadata som lagras i andra format, till exempel Exif, IPTC (IIM), GPS och TIFF, synkroniseras och beskrivs enligt
XMP-standarden sa att de enkelt kan visas och hanteras. I andra program och funktioner anvinds ocksa XMP-
standarden for att kommunicera och lagra information, till exempel versionskommentarer, som du kan soka efter med
Adobe 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 ligga till filt i dialogrutan Filinformation. Mer
information om XMP och XMP SDK finns pa Adobes webbplats.

Arbeta med metadata i Adobe Bridge och Adobe Creative Suite-komponenter

Manga av de kraftfulla Adobe Bridge-funktionerna f6r att ordna och s6ka efter filer och versioner méjliggors av att det
finns XMP-metadata i filerna. I Adobe Bridge finns det tva sitt att arbeta med metadata. Du kan antingen gora det pa
panelen Metadata eller i dialogrutorna Filinformation (InDesign) eller Information om innehallsfil (InCopy).

I'vissa fall kan det finnas flera vyer for ssmma metadata-egenskap. En egenskap kan till exempel ha etiketten Forfattare
i en vy och Skapad av i en annan, men bada géller f5r ssamma underliggande egenskap. Aven om du anpassar dessa
vyer for sirskilda arbetsfloden bibehaller de XMP-standarden.

Lagga till metadata via dialogrutan Filinformation

I dialogrutan Filinformation visas kameradata, filegenskaper, en redigeringshistorik samt copyright- och
forfattarinformation for det aktuella dokumentet. I dialogrutan Filinformation visas dessutom egna metadatapaneler.
Du kan ldgga till metadata direkt i dialogrutan Filinformation. All information du ligger till i ett falt dsidosétter
befintliga metadata och det nya virdet kommer att anvindas i alla markerade filt.

1 Vailj Arkiv > Filinformation (InDesign) eller Arkiv > Information om innehallsfil ( InCopy).
2 Vilj nagot av foljande pa flikarna hogst upp i dialogrutan:

Anvind hoger- eller vinsterpil for att vixla mellan flikarna, eller klicka pa den neddtriktade pilen och vilj en kategori
i listan.

Beskrivning Hir kan du ange dokumentinformation om filen, till exempel dokumentets namn, forfattare, beskrivning
och nyckelord som kan anvindas for att soka efter dokumentet. Du anger copyrightinformation genom att vélja
alternativet Copyrightskyddad pa popup-menyn Copyrightstatus. Ange sedan copyrightégaren, meddelandet och
webbadressen till personen eller féretaget som innehar upphovsratten.

IPTC Innehaller fyra omrédden: IPTC-innehall beskriver bildens visuella innehall. IPTC-kontakt visar
kontaktinformation om fotografen. IPTC-bild visar beskrivande information om bilden. IPTC-status visar
arbetsflodes- och copyrightinformation.

Kameradata Innehéller tvdi omraden: I Kameradata 1 visas skrivskyddad information om kameran och instéllningar
som anvindes for att ta fotot, till exempel fabrikat, modell, slutarhastighet och bldindare. Kameradata 2 visar
skrivskyddad information om fotografiet, inklusive pixeldimensioner och upplésning
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Videodata Hir visas information om videofilen, bland annat bildbredd och -hdjd, och hér kan du ange information,
bland annat namn pa band och scen.

Ljuddata Har kan du ange information om ljudfilen, bland annat titel, artist, bithastighet och loopinstéllningar.
Mobil SWF Hir visas information om mobila mediefiler, inklusive rubrik, férfattare, beskrivning och innehallstyp.
Kategorier Gor att du kan ange kategorier baserat pd Associated Press-kategorier.

Ursprung Hir kan du ange filinformation som ér anvindbar for nyhetsutsindningar, inklusive nér och var filen
skapades, 6verforingsinformation, specialinstruktioner samt rubrikinformation.

DICOM Visar patient-, undersoknings-, serie- och utrustningsinformation fér DICOM-bilder.

Historik Visar historikloggen i Adobe Photoshop for bilder som har sparats i Photoshop. Fliken Historik visas endast
om Adobe Photoshop ar installerat.

lllustrator Hir anger du dokumentprofil for utskrift, webben eller mobila utdata.

Avancerat Visar filt och strukturer for lagring av metadata med hjéilp av namnutrymmen och egenskaper, till exempel
filformat och egenskaper for XMP, Exif och PDF.

Raw-data Hir visas XMP-textinformation om filen.

3 Skriv informationen som du vill lagga till i ett filt som visas.

4 Verkstill andringarna genom att klicka pa OK.

Exportera metadata som en XMP-fil

Du kan spara metadata i en XMP-fil och dela den med andra anvindare. Dessa XMP-filer kan anvindas som mallar
for att fylla i InDesign-dokument och andra dokument som skapats med XMP-aktiverade program. Exporterade
mallar sparas pa en delad plats som alla program som hanterar XMP har dtkomst till. De visas ocksa p& popup-menyn
langst ner i dialogrutan Filinformation.

1 Valj Arkiv > Filinformation (InDesign) eller Arkiv > Information om innehallsfil ( InCopy).
2 Vilj Exportera pa popup-menyn ldngst ner i dialogrutan.
3 Ange ett filnamn, vélj en plats for filen och klicka pa Spara.

For att se metadatamallar i Utforskaren (Windows) eller i Finder (Mac OS) klickar du pd popup-menyn lingst ner i
dialogrutan Filinformation och viljer Visa mallmapp.

Importera metadata fran en XMP-fil

Nér du importerar metadata till ett dokument fran en exporterad XMP-mallfilen kan du ange om alla metadata i det
aktuella dokumentet ska rensas och lagga till nya metadata, behélla alla utom matchande metadata eller ldgga till
matchande metadata till befintliga metadata.

% Vilj Arkiv > Filinformation (InDesign) eller Arkiv > Information om innehéllsfil ( InCopy).
+ Vilj en XMP-fil pa popup-meny langst ner i dialogrutan, markera ett importalternativ och klicka sedan pa OK.

« Vilj Importera pa popup-menyn ldngst ner i dialogrutan, markera ett importalternativ och klicka sedan pd OK.
Dubbelklicka sedan pa XMP-mallfilen som du vill importera.
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Redigera metadata i bildfiler

Nir du genererar bildtexter for monterade bilder i InDesign anvdnds metadata for den monterade bilden. Du kan
redigera metadata for InDesign-dokument, men du kan inte redigera metadata for filer som har monterats i InDesign.
Istallet dndrar du metadata f6r monterade bilder med hjilp av det ursprungliga programmet, med hjélp av Finder eller
Utforskaren, eller anvinder Adobe Bridge eller Adobe Mini Bridge.

1 Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) i InDesign pa bilden och valj Redigera original.

Du kan ocksé vilja Redigera med och sedan vilja ett program som Adobe Illustrator eller Adobe Photoshop.

2 Valj Arkiv > Filinformation i det ursprungliga programmet.
3 Redigera metadata och klicka pa OK.

Du kan ocksé markera en bild i Adobe Bridge och vilja Arkiv > Filinformation om du vill redigera bildens metadata.
Se "Ligga till metadata via dialogrutan Filinformation” pa sidan 104.

Konvertera QuarkXPress- och PageMaker-dokument

Oppna QuarkXPress-filer i InDesign

Du kan konvertera dokument och mallar fran QuarkXPress 3.3 eller 4.1x i InDesign. Du kan ocksa konvertera
dokument och mallar fran flersprakiga QuarkXPress Passport 4.1x-filer, sa det finns dirfor inget behov av att forst
spara filerna som ensprakiga filer. (Om du vill konvertera dokument som har skapats i QuarkXPress 5.0 eller senare,
oppnar du dokumenten i QuarkXPress och sparar dem i 4.0-format.)

Mer information finns i QuarkXPress Konverteringshandbok (PDF-fil) pd& www.adobe.com/go/learn_quarkconv_se.

Oppna ett QuarkXPress-dokument eller en QuarkXPress-mall

1 Setill att originalprogramfilen ar stingd.

2 Setill att alla lankar bevaras genom att kopiera alla linkade filer till samma QuarkXPress-dokumentmapp.
3 I InDesign viljer du Arkiv > Oppna.

4 Windows: Vilj QuarkXPress (3.3-4.1x) eller QuarkXPress Passport (4.1x) under Filformat.

5 Markera en fil och klicka pa Oppna.

Obs! Om det inte gar att konvertera en fil eller en del av en fil i InDesign visas ett varningsmeddelande med information
om varfor det inte gick att konvertera samt konverteringsresultatet.

6 Gor nagot av foljande om det visas en dialogruta med en varning:
Spara en kopia av varningen i en textfil genom att klicka pa Spara, och 6ppna sedan filen i InDesign.
+ Sting dialogrutan genom att klicka pé Stang, och 6ppna sedan filen i InDesign.

7 Om du vill konvertera de figursittningar du har anvant i QuarkXPress pd ett mer exakt sitt gor du foljande i
InDesign:

« Vilj Figursattning paverkar endast objekt under Disposition i installningarna.
+ Anvind Enkelradsdisposition pa ett eller flera stycken med hjilp av menyn pa styckepanelen.

Om du far problem ndr du konverterar QuarkXPress-dokument ska du anvinda dialogrutan Exportera for att spara
dokumentet som en IDML-fil (InDesign Markup). Oppna sedan IDML-filen och spara den som ett InDesign-
dokument.
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Spara en QuarkXPress-mall som en InDesign-mall
1 Oppna mallen i InDesign.

2 Vilj Arkiv > Spara som och ange plats och filnamn.

3 Markera InDesign CS4-mall under Filformat (Windows) eller Format (Mac OS) och klicka pa Spara.

Vad konverteras fran QuarkXPress?

Nir du 6ppnar en fil som har skapats i QuarkXPress konverteras informationen i originalfilen till InDesign-
information.

« Textrutor konverteras till InDesign-textramar.

For att den text som har figursatts i QuarkXPress ska kunna konverteras pd rdtt sitt markerar du Figursittning
paverkar endast text under Disposition i dialogrutan Instdllningar.

+ PageMaker-format konverteras till InDesign-format.
Fargprofiler for QuarkXPress ignoreras i InDesign eftersom firgprofilerna de anvéinder inte ar likadana.
Text- och bildldnkar behalls och visas pé lankpanelen.

Obs! Inbiddade bilder som du har lagt till i originaldokumentet med hjilp av kommandot Klistra in konverteras inte.
Om du vill ha mer information om inbdddade bilder liser du i "Hantera linkar och inbdddade bilder” pa sidan 393.

InDesign innehdller inga funktioner for OLE eller Quark XTensions. Dérfor, nir du oppnar filer som innehaller
OLE- eller Quark XTensions-bilder, visas de inte i InDesign-dokument. Om QuarkXPress-dokumentet inte kan
konverteras, kontrollerar du originalfilen och ta bort objekt som skapats med XTension. Spara sedan och konvertera
en gang till.
« Alla mallsidor och -lager konverteras till InDesign-mallar och -lager.
Alla mallsidesobjekt och QuarkXPress-guider finns pa respektive mallsidor fér InDesign.

Grupperade objekt forblir grupperade utom nér objekt som inte skrivs ut ingar i en grupp.

« Allalinjer (inklusive styckelinjer) konverteras till de linjeformat de mest liknar. Egna linjer och streck konverteras
till anpassade linjer och streck i InDesign.

Farger konverteras exakt till InDesign-firger, utom i foljande fall:

« Blandade tryckfirger fran QuarkXPress anpassas till blandade tryckfarger i InDesign, om inte den blandade
tryckfirgen innehaller minst en dekorfirg. I sa fall konverteras fargen till en processfarg istillet.

+ QuarkXPress 4.1-firger fran firgbiblioteket konverteras utifrdn deras CMYK-varden.

+ QuarkXPress 3.3 HSB-farger konverteras till RGB och firger fran fargbiblioteket konverteras utifran deras CMYK-
varden.

+ QuarkXPress 4.1 HSB- och LAB-firger konverteras till RGB och firger fran fargbiblioteket konverteras utifran
deras RGB/CMYK-virden.

Om du vill ha mer information om konvertering liser du i supportdokumenten pa Adobes webbplats pa
www.adobe.se/support.

Konvertera PageMaker-dokument

Du kan konvertera dokument och mallar fran Adobe PageMaker 6.0 och senare i InDesign. Ndr du 6ppnar en fil som
skapats i PageMaker eller QuarkXPress konverteras informationen i originalfilen till InDesign-information. InDesign-
filer sparas med filtilldgget .indd.
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Mer information finns i konverteringsguiden for PageMaker (PDF-fil) pa www.adobe.com/go/learn_pmconv_se.

Innan du 6ppnar dokument i InDesign kanske du vill gora f6ljande:

Om PageMaker-filen eller ndgon av de linkade bilderna i den finns pa en natverksserver, diskett eller borttagbar
enhet kommer den eventuellt inte att ppnas pa ratt sitt om datadverforingen avbryts. Du kan férhindra eventuella
datadverforingsproblem genom att kopiera dokumentet och de linkade filerna till hdrddisken, helst i samma mapp
som PageMaker-publikationen, innan du 6ppnar dokumentet i InDesign.

Du kan ta bort eventuella dolda data i PageMaker genom att anvdnda kommandot Spara som.

Du kan forsakra dig om att alla ldnkar bibehalls genom att kopiera alla linkade filer till samma mapp som
PageMaker-dokumentet finns i.

Kontrollera att alla nédvéndiga teckensnitt ar tillgangliga i InDesign.
Reparera skadade bildlankar i PageMaker.

Om du far problem med att konvertera ett stort PageMaker-dokument kan du f6rsoka hitta problemet genom att
konvertera en del av PageMaker-filen i taget.

Om det inte gdr att 6ppna ett skadat PageMaker-dokument i PageMaker kan du forséka med att 6ppna det i
InDesign. Det gdr att dterskapa de flesta dokument som det inte gar att 6ppna i PageMaker i InDesign.

Fler hjdlpavsnitt

Konverteringsguide for PageMaker

Oppna ett dokument eller en mall som har skapats i PageMaker

1
2
3

Se till att originalprogramfilen ar stingd.

I InDesign viljer du Arkiv > Oppna.

Windows: Vilj PageMaker (6.0-7.0) i listrutan Filformat.
Markera en fil och klicka pa Oppna.

Obs! Om det inte gar att konvertera en fil eller en del av en fil i InDesign visas ett varningsmeddelande med
information om varfor det inte gick att konvertera samt konverteringsresultatet.

GoOr nagot av f6ljande om det visas en dialogruta med en varning:
+ Spara en kopia av varningen i en textfil genom att klicka pa Spara, och 6ppna sedan filen i InDesign.
+ Klicka pa Sting om du vill 6ppna filen i InDesign utan att spara textfilen.

Om du far problem ndir du konverterar PageMaker-dokument ska du anvinda dialogrutan Exportera for att spara
dokumentet som en IDML-fil (InDesign Markup). Oppna sedan IDML-filen och spara den som ett InDesign-

dokument.

Spara en PageMaker-mall som en InDesign-mall

1
2
3

Oppna mallen i InDesign.
Vilj Arkiv > Spara som och ange plats och filnamn.

Markera InDesign CS4-mall under Filformat (Windows) eller Format (Mac OS) och klicka pé Spara.
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Vanliga PageMaker-konverteringsproblem

Observera foljande:

Alla mallsidor och -lager konverteras till InDesign-mallar och -lager. PageMaker-mallsidor konverteras till
InDesign-mallsidor och alla objekt bevaras, inklusive sidnumrering och stddlinjer. For att bibehalla ordningen pé
overlappande objekt skapas tva lager i InDesign ndr du konverterar ett PageMaker-dokument: Forinstallt och
Mallsida Forinstallt. Mallsida Forinstallt innehaller mallsidesobjekten.

PageMaker-dokumentstddlinjer placeras i standardlagret i InDesign.

Alla objekt pd PageMaker-monteringsbordet visas pa monteringsbordet for det forsta uppslaget i InDesign-
dokumentet.

Alla objekt som du har angett "ej utskrift" for i PageMaker konverteras till objekt med egenskapen Skrivs inte ut, pa
attributpanelen i InDesign.

Grupperade objekt forblir grupperade utom nér objekt som inte skrivs ut ingér i en grupp.

Text- och tabellkonverteringsproblem

Observera foljande:

Text konverteras till textramar i InDesign.
Tabeller som skapats i PageMaker konverteras till InDesign-tabeller.

PageMaker-format konverteras till InDesign-format. [Inget format] i PageMaker motsvarar [Inget styckeformat] i
InDesign. Attributen f6r ett namngivet format anviands dock f6r [Inget styckeformat] om du valt det formatet
innan du bérjade skriva nagot i PageMaker-dokumentet.

Styckedisposition anvinds for alla stycken, vilket kan medféra att vissa stycken flodas om. Du kan anvianda
enkelradsdispositionen p4 ett eller flera stycken om du vill skapa radbrytningar som mer exakt liknar de som
anvinds i PageMaker, men vissa stycken kan dnda flédas om.

Endast baslinjeradavstand anvinds i InDesign. Proportionellt radavstdnd och versaltoppsradavstand i PageMaker
konverteras till baslinjeradavstand i InDesign, vilket kan medfora att viss text forskjuts.

Den forsta baslinjen med konverterad text kan visas pa ett annat sétt 4n text som du skapar i InDesign. Instéllningar
for den forsta baslinjen med konverterad text 4r Radavstdnd, men den forsta baslinjen for text som du skapar i
InDesign dr som standard Stapel.

En annan avstavningsmetod anvénds i InDesign dn den som anvinds i PageMaker, vilket kan medfora att
sidbrytningarna inte blir desamma.

Skuggad text konverteras till oformaterad text. Konturtext konverteras till text med en linje pa 0,25 tum och med
fyllningen Papper.

Bok-, index- och innehallsférteckningskonverteringsproblem

Observera foljande:

Boklistor ignoreras nir du 6ppnar PageMaker-dokument i InDesign. Om du vill 6ppna alla dokument i en boklista
tillsammans anvander du plugin-programmet Skapa hifte med layouten Ingen till att kombinera alla dokumenten
i boken till ett dokument. Textblocken och ramarna kommer inte lingre att vara kopplade.

Indexposter fran PageMaker-dokument visas pa indexpanelen i InDesign. Text med korsreferenser dar alternativet
"Se nedan" eller "Se dven nedan" avbildas till "Se" respektive "Se dven".

Innehallsforteckningstext konverteras till en innehallsforteckning, dar PageMaker-innehallsforteckningsformaten
ar tillgangliga pa menyn i innehallsforteckningsdialogrutan i InDesign.
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Lank- och inbidddningskonverteringsproblem
Observera foljande:

+ Text- och bildlankar behalls och visas pa linkpanelen.

+ Om det inte gér ett hitta en lankad bild visas ett varningsmeddelande om att du bor férs6ka reparera lanken i
PageMaker.

Det finns inga funktioner i InDesign for OLE (Object Linking and Embedding). Det innebér att om du 6ppnar filer
som innehaller OLE-bilder sa visas de inte i InDesign-dokument.

Firg- och svillningskonverteringsproblem
Observera foljande:

Farger konverteras till InDesign-farger. PageMaker-HLS-farger konverteras till RGB-farger och farger fran andra
fargbibliotek konverteras baserat pa deras CMYK-virden.

Fargtoner konverteras som procentvirden av den 6verordnade firgen. Om den 6verordnade firgen inte finns pa
fargrutepanelen liggs den till under konverteringen. Om du markerar ett objekt med en firgton markeras den
6verordnade firgen pa firgrutepanelen och fargtonsvirdet visas pd menyn.

Fargprofiler for PageMaker-filer konverteras direkt. Alla Hexachrome-farger konverteras till RGB-virden. Profiler
som inte dr ICC-kompatibla ersitts med de fairghanteringsinstéllningar och profiler du har angett i InDesign.

« Allalinjer (inklusive styckelinjer) konverteras till de linjeformat de mest liknar. Egna linjer och streck konverteras
till anpassade linjer och streck i InDesign.

+ Det finns inga funktioner for skirmmonster eller vinklar som har tillimpats pa TIFF-bilder med hjalp av
Bildinstéllningar, och bada de hir egenskaperna tas bort fran de TIFF-filer du importerar.

+  Om du markerar Auto-6vertyck pa svart linje eller fyllning (eller bada) i dialogrutan Svéllningsinstéllningar i
PageMaker, anvinds den instillningen dven i InDesign, men Overtryck linje eller Overtrycksfyllning avmarkeras
pé attributpanelen.

Om du vill ha mer information om hur du konverterar ldser du i supportdokumenten pid Adobes webbplats.

Exportera

Exportera text

Du kan spara en hel InDesign-artikel eller delar av den i filformat som sedan gar att 6ppna i andra program. Varje
artikel i ett dokument exporteras som ett eget dokument.

Du kan anvidnda InDesign till att exportera text i de olika filformaten som finns listade i dialogrutan Exportera.
Formaten som finns listade anvdnds av andra program, och de kan bibehalla manga av de instéllningar for text, indrag
och tabbar som du angett for dokumentet.

Du kan spara text och sidlayoutsobjekt du anvinder ofta som textbitar.
1 Anvind textverktyget T och klicka i den artikel du vill exportera.
2 Valj Arkiv > Exportera.

3 Ange filnamn och plats for den exporterade artikeln och markera ett textfilsformat under Filformat (Windows)
eller Format (Mac OS).
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Om ordbehandlingsprogrammet du anvénder inte visas i listan sparar du dokumentet i ett format som gar att
importera till programmet, t.ex. RTF. Om ordbehandlingsprogrammet du anvander inte har funktioner f6r nagra av
exporteringsformaten i InDesign kan du spara dokumentet som en vanlig textfil. Ténk pa att alla teckenattribut i
texten forsvinner nér du sparar dokumentet som en vanlig textfil.

4 Exportera artikeln i det format du valt genom att klicka pa Spara.

Om du vill bevara all formatering anvander du exportfiltret Adobe InDesign-text med formatinformation.
Information om formaterad text finns i PDF-filen Tagged Text pd www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_se
(PDEF).

Fler hjdlpavsnitt
“Exportera till PDF for utskrift” pa sidan 509

”Anvinda textutdrag” pé sidan 400

Exportera till JPEG-format

For JPEG anvénds en standardiserad bildkomprimeringsalgoritm f6r komprimering av fullfirgsbilder och
graskalebilder for visning pa skirmen. Anvand kommandot Exportera ndr du vill exportera en sida, ett uppslag eller
markerade objekt i JPEG-format.

1 Om du vill exportera objekt markerar du de objekt som du vill exportera. (Du behéver inte markera ndgot om du
vill exportera en sida eller ett uppslag.)

2 Valj Arkiv > Exportera.

3 Ange en plats och ett filnamn.

4 I Filformat (Windows) respektive Format (Mac OS) viljer du JPEG och klickar pé Spara.
Dialogrutan Exportera JPEG visas.

5 Tavsnittet Exportera gor du nagot av f6ljande:
Markering Exportera det markerade objektet.

Intervall Ange sidnumren for de sidor som du vill exportera. Avgransa sidnumren i ett intervall genom att anvianda
bindestreck, och avgrinsa flera sidor eller sidintervall genom att anvdnda kommatecken.

Markera allt Exportera alla sidor i dokumenten.

Uppslag Exportera motstaende sidor pa ett uppslag till en gemensam JPEG-fil. Avmarkera det hér alternativet om
du vill exportera varje sida pé ett uppslag som en separat JPEG-fil.

6 Under Kvalitet valjer du en limplig kompromiss mellan filkomprimering (mindre filstorlek) och bildkvalitet:

+ Maximal uppl6sning ger bilder dér alla tillgénglig bilddata tas med i den exporterade filen. Mycket diskutrymme
anvinds. Vilj alternativet om filen ska skrivas ut pa en utdataenhet med hog upplosning.

« Lagupplosning ger bilder dir bara skdarmupplosta versioner (72 dpi) av monterade bitmappsbilder tas med i den
exporterade filen. Vilj det hér alternativet om filen endast ska visas pa skarmen.

« Mellan och H6g omfattar mer bilddata an Lag men olika komprimeringsnivder anvands for att minska
filstorleken.

7 Under Metod viljer du ett av f6ljande alternativ:
+ Med Progressiv visas JPEG-bilder med 6kande detaljrikedom vartefter de hiamtas till en webblésare.

+ Med Baslinje visas JPEG-bilder nér hela bilden hamtats.
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8 Vilj eller skriv uppl6sningen for den exporterade JPEG-bilden.
9 Ange fargmodellen f6r den exporterade filen. Du kan vilja att exportera som RGB, CMYK eller gra.
10 Vilj ndgot av foljande alternativ och klicka sedan pa Exportera.

Béddda in fargprofil Nir det hér alternativet ar markerat baddas dokumentets fargprofil in i den exporterade JPEG-
filen. Namnet pa fargprofilen visas med liten teckenstorlek till h6ger om alternativet. Du kan ange 6nskad profil for
dokumentet genom att vélja Redigera > Tilldela profiler innan du exporterar till JPEG.

Om du viljer Gra pa menyn Fargmodell inaktiveras alternativet Badda in fargprofil.

Anvind dokumentutfallsinstéllningar Om det hir alternativet viljs tilldelas den slutgiltiga JPEG-filen det
utfallsvirde som har angetts i dokumentinstallningarna. Alternativet inaktiveras om alternativet Markering véljs.

Kantutjamning Med kantutjamning jamnar du ut ojimna kanter for text och bitmappsbilder.

Simulera dvertryck Det hér alternativet liknar funktionen Forhandsvisa 6vertryck, men fungerar for alla valda
fargmodeller. Om du véljer det hir alternativet simuleras effekten av att vertrycka dekortryckfirger med olika
neutrala densitetsviarden (dekorfarger konverteras till processfarger for utskrift) i den JPEG-fil som exporteras fran
InDesign.

Fler hjdlpavsnitt
"JPEG-filer (.jpg)” pa sidan 379

Exportera innehall for webben

Om du vill 4teranvinda InDesign-innehall f6r webben finns det flera mojligheter:

Dreamweaver (XHTML) Exportera ett urval av dokumentet eller hela dokumentet till ett enkelt, oformaterat HTML-
dokument. Du kan ldnka till bilder pé en server eller skapa en separat mapp for bilder. Du kan sedan anvinda ett
redigeringsprogram fér HTML, t.ex. Adobe Dreamweaver®, for att formatera innehallet f6r visning pa webben. Se
“Exportera innehall till Dreamweaver (CS5)” pa sidan 113.

Kopiera och klistra in Kopiera text eller bilder fran InDesign-dokumentet och klistra in innehallet i HTML-
redigeraren.

Adobe PDF-fil Exportera ett dokument till Adobe PDF och ligg upp PDF-filen pa webben. PDF-filen kan innehélla
interaktiva element, som exempelvis filmer, ljud, knappar och sidévergangar. Se "Dynamiska PDF-dokument” pa
sidan 539.

Flash (SWF) Exportera en SWF-fil som omedelbart kan anvéndas i Flash Player eller pa webben. SWF-filen kan
innehalla knappar, hyperlankar och sidévergangar i form av svep, 16s upp och bladdring. Se ”Skapa interaktiva SWF-
filer (Flash) for webben” pa sidan 532.

Flash (FLA) Exportera en FLA-fil som du kan redigera i Adobe Flash Professional. Se ”Skapa FLA-filer f6r webben” pa
sidan 535.

Digital Editions (EPUB) Exportera ett dokument eller en bok som en XHTML-baserad eBook-bok som gar att flodas
om och som ar kompatibel med lisprogrammet Adobe Digital Editions. Se "Exportera innehall for EPUB (CS5)” pa
sidan 118.

XML Nir det géller avancerade arbetsfloden for ateranvindning exporterar du innehallet fran InDesign i XML-format,
som du sedan kan importera till en HTML-redigerare (till exempel Dreamweaver). Se ”Arbeta med XML” pa
sidan 577.
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Exportera innehall till Dreamweaver (CS5)

Att exportera till XHTML dr ett enkelt sitt att overfora InDesign-innehall till en webbfirdig form. Nar du exporterar
innehall till XHTML kan du bestimma hur text och bilder ska exporteras. InDesign bevarar namnen pa stycke-,
tecken-, objekt-, tabell- och cellformat som har tillimpats pa det exporterade innehallet genom att mérka upp
XHTML-innehéllet med CSS-formatklasser med samma namn. Om du anvidnder Adobe Dreamweaver eller en annan
CSS-kompatibel HTML-redigerare, kan du snabbt gora en layout och formatera innehéllet.

Vad som exporteras I InDesign exporteras alla artiklar, linkade och inbaddade bilder, SWE-filmfiler, fotnoter,
textvariabler (som text), punktlistor, numrerade listor, interna korsreferenser och hyperldnkar som gar till text eller
webbsidor. Tabeller exporteras ocksd, men viss formatering, som till exempel tabell- och cellinjer, exporteras inte.
Tabeller tilldelas unika ID:n, sa att de kan refereras som Spry-datauppséttningar i Dreamweaver.

Vad som inte exporteras I InDesign exporteras inte objekt som du ritar (till exempel rektanglar, ovaler och
polygoner), filmfiler (férutom SWF), hyperldnkar (férutom ldnkar till webbsidor och ldnkar till text som leder till
textankarpunkter i samma dokument), inklistrade objekt (dven inklistrade Illustrator-bilder), text som har
konverterats till konturer, XML-mérkord, bocker, bokmarken, SING-tecken, sidévergangar, indexmarkérer, objekt pa
monteringsbordet som inte 4r markerade och som inte rér vid sidan och mallsidesobjekt (sdvida de inte har asidosatts
eller markerats fore export).

1 Om du inte exporterar hela dokumentet markerar du de textramar, textintervall, tabellceller och bilder som du vill
exportera.

2 Vailj Arkiv > Exportera till > Dreamweaver.
3 Ange namn och sokvig for HTML-dokumentet och klicka pé Spara.

4 I dialogrutan XHTML-exportalternativ gor du installningar under Allmént, Bilder och Avancerat. Klicka pa
Exportera ndr du ér klar.

Ett dokument med det angivna namnet och tillagget .html (till exempel "nyhetsbrev.html") skapas. En eventuell
undermapp for webbilder (till exempel "nyhetsbrev webbilder") sparas p4 samma plats.

XHTML-exportalternativ
I dialogrutan for XHTML-exportalternativ (Arkiv > Exportera till > Dreamweaver) anger du f6ljande alternativ.

Allminna alternativ

Under Allmént finns f6ljande alternativ.

Exportera Anger om endast de markerade objekten eller hela dokumentet ska exporteras. Om en textram ar markerad
exporteras hela artikeln, ocksa dold text.

Om Dokument markeras exporteras alla sidobjekt fran alla uppslag, férutom mallsidesobjekt som inte har dsidosatts
och sidobjekt pa dolda lager. XML-mirkord samt genererade index och innehallsférteckningar ignoreras ocksa.

Punkter Markera Avbilda till osorterade listor om du vill konvertera punktlistor till listobjekt, som formateras i
HTML med taggen <ul>. Markera Konvertera till text om du vill formatera med taggen <p> med punkterna som text.

Ordning Anvind sidordningen eller XML-strukturen for att bestimma lasordningen for sidobjekt.

Om Basera pa sidlayout har valts, bestdms sidobjektens ldsordning genom att objekten skannas fran vénster till hoger
och uppifran och ned. I vissa fall, sarskilt nér det géller komplexa dokument med flera spalter, kanske inte
designelementen visas i rdtt lisordning. Anvind Dreamweaver for att ordna och formatera innehallet.

Om Samma som XML-struktur viljs, avgors exportinnehallet och dess ordning av XML-strukturpanelen. Om
innehallet innefattar markord kan du bestimma XHTML-exportordningen genom att dra markorden i XML-
strukturpanelen. Om innehéllet inte har markord kan du vilja Léagg till objekt utan markord pa strukturpanelmenyn
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for att skapa médrkord som du kan dndra ordning f6r. Om ett visst objekt inte ska exporteras kan du ta bort mérkordet
i XML-strukturpanelen. (Innehallet tas inte bort frain INDD-filen om du tar bort ett markord.) Se “Lagga till mérkord
i sidobjekt” pé sidan 529.

Numrering Anger hur siffror ska konverteras i HTML-filen.

+ Avbilda till sorterade listor Konverterar numrerade listor till listobjekt, som formateras i HTML med taggen <ol>.

+ Avbilda till statiska sorterade listor Konverterar numrerade listor till listobjekt, men tilldelar attributet <value>
utifran styckets aktuella nummer i InDesign.

+ Konvertera till text Konverterar numrerade listor till stycken som bérjar med styckets aktuella nummer som text.

Bildalternativ

Under Kopiera bilder anger du hur bilder ska exporteras till HTML.

Original Den ursprungliga bilden exporteras till undermappen for webbilder. Nar du markerar det hir alternativet
tonas alla andra alternativ ned.

Optimerade Du kan éndra de instéllningar som styr hur bilden ska exporteras.
+ Formaterat InDesign-formateringen, till exempel rotering, behalls sa 1angt det ar mojligt f6r webbilder.

« Bildkonvertering Vilj om optimerade bilder i dokumentet ska konverteras till GIF eller JPEG. Vilj Auto om du vill
att InDesign ska avgora format for varje bild.

+ GlIF-alternativ (palett) Du kan styra hur firger hanteras i InDesign nar du optimerar GIF-filer. Fér GIF-formatet
anvinds en begrinsad fargpalett som inte kan innehalla fler 4n 256 farger.

Vilj Anpassad (ingen rastrering) om du vill skapa en palett med ett representativt urval av farger i bilden utan att
anvinda rastrering (blandning av dekorfirger till att simulera ytterligare farger). Vilj Webb om du vill skapa en palett
med webbsikra firger som ér en delméngd av systemfirgerna i Windows och Mac OS. Vilj System (Windows och
Mac OS) om du vill skapa en palett med hjalp av den inbyggda systemfirgspaletten. Detta kan orsaka ovéntade
resultat.

+ JPEG-alternativ (Bildkvalitet) Anger motsatsforhillandet mellan komprimering (for mindre filstorlek) och
bildkvalitet f6r varje JPEG-bild som skapas. Ett lagt virde ger lag filstorlek och lag bildkvalitet.

+ JPEG-alternativ (Formateringsmetod) Anger hur snabbt JPEG-bilder ska visas nér filen som innehaller bilden
Oppnas pa webben. Vilj Progressiv om du vill visa JPEG-bilder med gradvis 6kande detaljskirpa efter hand som
bilderna ldses in. (Filer som skapas med det hér alternativet 4r nagot storre och kréaver mer RAM-minne for att kunna
visas.) Vilj Baslinje om du vill ange att varje JPEG-fil visas forst nar den har ldsts in helt och hallet. Under tiden filen
ldses in visas en platshéllare.

Lank till serversékvigen I stillet for att exportera bilder till en undermapp kan du med det hir alternativet ange en
lokal URL-adress (till exempel "bilder/") som visas i stéllet for bildfilen. | HTML-koden visar lankattributen den sokvig
och det tilligg du anger. Det hér alternativet dr sarskilt praktiskt nar du sjilv konverterar bilder till webbkompatibla
bilder.

Obs! Du bor kontrollera sokvigarna med Dreamweaver eftersom sokvigen du anger for Java™-skript, externa CSS-
format eller bildmappar inte kontrolleras i InDesign.

Avancerade alternativ

Under Avancerat anger du alternativ for CSS och JavaScript.

CSS-alternativ CSS (Cascading Style Sheets) dr en samling formateringsregler som styr utseendet pd innehallet pa en
webbsida. Ndr du anvander CSS for att formatera en sida avgransar du innehéllet frén presentation. Sidans innehall
(HTML-koden) finns i sjalva HTML-filen medan CSS-reglerna som definierar presentationen av koden finns i en
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annan fil (en extern formatmall) eller i HTML-dokumentet (vanligtvis i avsnittsrubriken). Du kan till exempel ange
olika teckensnittsstorlekar for markerad text och anvdnda CSS for att styra formatering och placering av element pé
blockniva pa en webbsida.

+ Inbdddad CSS Nir du exporterar till XHTML kan du skapa en lista med CSS-format som visas i avsnittsrubriken i
HTML-filen med deklarationer (attribut).

Om du viljer Inkludera formatdefinitioner gors ett forsok att matcha InDesign-textens formatering med motsvarande
CSS-formatering. Om du avmarkerar det hér alternativet inkluderas tomma deklarationer i HTML-filen. Du kan
redigera dessa deklarationer senare i Dreamweaver.

Om du viljer Bevara lokala dsidosittningar inkluderas lokal formatering for t.ex. kursivt eller fetstil.
+ Ingen CSS Om du viljer det hir alternativet utesluts CSS-avsnittet frain HTML-filen.

« Extern CSS Ange URL-adressen till den befintliga CSS-formatmallen, som vanligtvis dr en relativ URL-adress, till
exempel "/styles/style.css". Anvind Dreamweaver for att kontrollera den externa CSS-konfigurationen eftersom
InDesign inte kontrollerar om CSS finns eller ér giltig.

JavaScript-alternativ Markera Lank till externt JavaScript-skript om du vill kora ett JavaScript-skript nir HTML-
sidan 6ppnas. Ange URL-adressen till JavaScript-skriptet, som vanligtvis ar en relativ URL-adress. I InDesign
kontrolleras inte om JavaScript-skriptet finns eller 4r giltigt.

Exportera innehall till HTML (CS5.5)

Exportera till HTML (CS5.5)

Att exportera till HTML ér ett enkelt sétt att 6verfora InDesign-innehall till ett webbfardigt format. Nar du exporterar
innehall till HTML kan du bestimma hur text och bilder ska exporteras. InDesign bevarar namnen pa stycke-, tecken-
, objekt-, tabell- och cellformat som har tillimpats pa det exporterade innehallet genom att mérka upp HTML-
innehallet med CSS-formatklasser med samma namn. Om du anvinder Adobe Dreamweaver eller en annan CSS-
kompatibel HTML-redigerare, kan du snabbt gora en layout och formatera innehallet.

Vad som exporteras I InDesign exporteras alla artiklar, linkade och inbaddade bilder, SWE-filmfiler, fotnoter,
textvariabler (som text), punktlistor, numrerade listor, interna korsreferenser och hyperlidnkar som gar till text eller
webbsidor. Tabeller exporteras ocksd, men viss formatering, som till exempel tabell- och cellinjer, exporteras inte.
Tabeller tilldelas unika ID:n, sa att de kan refereras som Spry-datauppsittningar i Dreamweaver. Monterade ljudfiler
och h.264-videofiler ingar i HTML5-taggarna <audio> och <video>.

Vad som inte exporteras I InDesign exporteras inte objekt som du ritar (till exempel rektanglar, ovaler och
polygoner), hyperlankar (férutom ldnkar till webbsidor och lénkar till text som leder till textankarpunkter i samma
dokument), inklistrade objekt (4ven inklistrade Illustrator-bilder), text som har konverterats till konturer, XML-
mirkord, bocker, bokmarken, SING-tecken, sidovergangar, indexmarkarer, objekt pA monteringsbordet som inte 4r
markerade och som inte ror vid sidan och mallsidesobjekt (savida de inte har asidosatts eller markerats fore export).

1 Om du inte exporterar hela dokumentet markerar du de textramar, textintervall, tabellceller och bilder som du vill
exportera.

2 Vilj Arkiv > Exportera och vélj HTML i listan Filformat.
3 Ange namn och sokvég for HTML-dokumentet och klicka pé Spara.
4 Gor onskade instillningar under Allmant, Bild och Avancerat i dialogrutan HTML-exportalternativ och klicka pa OK.

Ett dokument med det angivna namnet och tilligget .html (till exempel "nyhetsbrev.html") skapas. En eventuell
undermapp for webbilder (till exempel "nyhetsbrev webbilder") sparas pd samma plats.
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HTML-exportalternativ
Ange foljande alternativ i dialogrutan HTML.

Allminna alternativ
Under Allmént finns f6ljande alternativ.

Exportera Anger om endast de markerade objekten eller hela dokumentet ska exporteras. Om en textram ar markerad
exporteras hela artikeln, ocksa dold text.

Om Dokument markeras exporteras alla sidobjekt fran alla uppslag, forutom mallsidesobjekt som inte har asidosatts
och sidobjekt pa dolda lager. XML-mirkord samt genererade index och innehallsforteckningar ignoreras ocksa.

Ordning Med den hir funktionen kan du ange ldsordningen for sidobjekt.
+ Basera pa sidlayout Lisordningen baseras pa objektens placering pa sidan.

Om Basera pa sidlayout har valts, bestdms sidobjektens ldsordning genom att objekten skannas fran vénster till hoger
och uppifran och ned. I vissa fall, sarskilt nir det géller komplexa dokument med flera spalter, kanske inte
designelementen visas i rdtt lisordning. Anvind Dreamweaver for att ordna och formatera innehallet.

« Samma som XML-struktur Om Samma som XML-struktur véljs, avgors exportinnehallet och dess ordning av
XML-strukturpanelen. Om innehallet innefattar markord kan du bestimma XHTML-exportordningen genom att dra
markorden i XML-strukturpanelen. Om innehallet inte har mérkord kan du vilja Lagg till objekt utan mérkord pa
strukturpanelmenyn for att skapa markord som du kan dndra ordning for. Om ett visst objekt inte ska exporteras kan
du ta bort mérkordet i XML-strukturpanelen. (Innehallet tas inte bort frdn INDD-filen om du tar bort ett mérkord.)
Se "Ligga till mérkord i sidobjekt” pa sidan 529.

« Samma som artikelpanel Lisordningen baseras pa objektordningen pa artikelpanelen. Endast markerade artiklar
exporteras. Se “Inkludera artiklar vid export” pa sidan 145.

Marginal Ange en enkel marginal i fyrkantsblanksteg eller pixlar. Fér kompatibilitet med flera skarmar &r det battre
att ange marginaler i fyrkantsblanksteg. Samma vérde giller alla marginaler (6verkant, nederkant, till vanster och till
hoger).

Punkter Markera Avbilda till osorterade listor om du vill konvertera punktlistor till listobjekt, som formateras i
HTML med taggen <ul>. Markera Konvertera till text om du vill formatera med taggen <p> med punkterna som text.
Om du har anvént automatiska punkter fran InDesign omfattas dven underpunkter.

Numrering Anger hur siffror ska konverteras i HTML-filen. Om du har anvint automatisk numrering fran InDesign
omfattas dven underpunkter

+ Avbilda till sorterade listor Konverterar numrerade listor till listobjekt, som formateras i HTML med taggen <ol>.

« Avbilda till statiska sorterade listor Konverterar numrerade listor till listobjekt, men tilldelar attributet <value>
utifran styckets aktuella nummer i InDesign.

+ Konvertera till text Konverterar numrerade listor till stycken som borjar med styckets aktuella nummer som text.

Visa HTML efter export Startar webblidsaren, om den finns.

Bildalternativ
Kopiera bilder Ange hur bilder ska exporteras till HTML.

« Original Exporterar den ursprungliga bilden till undermappen "<dokumentnamn> webbilder". Nar du markerar
det hér alternativet tonas alla andra alternativ ned.

+ Optimerade Du kan dndra de instidllningar som styr hur bilden ska exporteras.
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+ Lank till serversékvigen I stillet for att exportera bilder till en undermapp kan du med det hir alternativet ange en
lokal URL-adress (till exempel "bilder/") som visas i stéllet for bildfilen. | HTML-koden visar lankattributen den sokvég
och det tillagg du anger. Det har alternativet dr sirskilt praktiskt nar du sjalv konverterar bilder till webbkompatibla
bilder.

Bevara utseende fran layout Markera for att attributen till bildobjekt ska antas fran layouten.

Upplésning (ppi) Ange bildernas upplosning i pixel per tum (ppi). Medan operativsystem har en standardupplosning
pé antingen 72 ppi eller 96 ppi stricker sig mobilenheter fran 132 ppi (iPad) till 172 ppi (Sony Reader), dven till mer

an 300 ppi (iPhone 4). Du kan ange ett ppi-virde for varje valt objekt. Du kan ange virdena 72, 96, 150 (genomsnitt

for alla ebook-enheter i dag) och 300.

Bildstorlek Ange om bildstorleken ska behallas eller anpassas efter sidan. Med Relativt sida anges ett relativt
procentvarde som baseras pa bildstorleken i férhallande till sidbredden i InDesign. Med det har alternativet
skalforandras bilderna proportionellt efter lasomréadets bredd.

Bildjustering och mellanrum Ange bildjustering, vanster, mitten, hoger och utfyllnad upptill och nedtill.
Instéllningarna giller fér forankrade objekt Markera for att instédllningarna ska gilla alla férankrade objekt.

Bildkonvertering Vilj om optimerade bilder i dokumentet ska konverteras till GIF, JPEG eller PNG. Vilj Auto om du
vill att InDesign ska avgoéra format for varje bild. Om PNG viljs inaktiveras installningarna for
bildkomprimering.Anvand PNG for forlustfria bilder eller bilder med genomskinlighet.

GlIF-alternativ (palett) Du kan styra hur firger hanteras i InDesign nér du optimerar GIF-filer. Fér GIF-formatet
anvinds en begrinsad fargpalett som inte kan innehalla fler 4n 256 farger.

Vilj Anpassad om du vill skapa en palett med ett representativt urval av firger i bilden utan att anvinda rastrering
(blandning av dekorférger till att simulera ytterligare farger). Vilj Webb om du vill skapa en palett med webbsakra
farger som 4r en delméingd av systemfirgerna i Windows och Mac OS. Vilj System (Windows och Mac OS) om du vill
skapa en palett med hjilp av den inbyggda systemfirgspaletten. Detta kan orsaka ovintade resultat.

Vilj Flitad om bilderna ska ldsas in stegvis genom att enstaka linjer fylls i. Om det hir alternativet inte véljs ser bilden
forst suddig ut och blir sedan allt tydligare tills hdgsta upplosningen nés.

JPEG-alternativ (Bildkvalitet) Anger motsatsforhallandet mellan komprimering (for mindre filstorlek) och
bildkvalitet for varje JPEG-bild som skapas. Ett lagt virde ger lag filstorlek och ldg bildkvalitet.

JPEG-alternativ (Formateringsmetod) Anger hur snabbt JPEG-bilder ska visas nér filen som innehaller bilden 6ppnas
pé webben. Vilj Progressiv om du vill visa JPEG-bilder med gradvis 6kande detaljskdrpa efter hand som bilderna lises
in. (Filer som skapas med det hir alternativet dr nagot storre och kraver mer RAM-minne for att kunna visas.) Vilj
Baslinje om du vill ange att varje JPEG-fil visas forst nar den har lasts in helt och héllet. Under tiden filen ldses in visas
en platshallare.

Ignorera instéllningar for objektkonvertering Ignorerar alternativ for objektexport som giller enskilda bilder. Se
”Ange alternativ for objektexport” pa sidan 441.

Avancerade alternativ

Under Avancerat anger du alternativ for CSS och JavaScript.

CSS-alternativ CSS (Cascading Style Sheets) dr en samling formateringsregler som styr utseendet pd innehallet pa en
webbsida. Ndr du anvander CSS for att formatera en sida avgransar du innehéllet frén presentation. Sidans innehall
(HTML-koden) finns i sjalva HTML-filen medan CSS-reglerna som definierar presentationen av koden finns i en
annan fil (en extern formatmall) eller i HTML-dokumentet (vanligtvis i avsnittsrubriken). Du kan till exempel ange
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olika teckensnittsstorlekar for markerad text och anvinda CSS for att styra formatering och placering av element pa
blockniva pé en webbsida.

+ Inbdddad CSS Nir du exporterar till XHTML kan du skapa en lista med CSS-format som visas i avsnittsrubriken i
HTML-filen med deklarationer (attribut).

Om du viljer Inkludera formatdefinitioner gors ett forsok att matcha InDesign-textens formatering med motsvarande
CSS-formatering. Om du avmarkerar det hér alternativet inkluderas tomma deklarationer i HTML-filen. Du kan
redigera dessa deklarationer senare i Dreamweaver.

Om du véljer Bevara lokala asidosattningar inkluderas lokal formatering for t.ex. kursivt eller fetstil.
+ Ingen CSS Om du viljer det hér alternativet utesluts CSS-avsnittet frain HTML-filen.

« Extern CSS Ange URL-adressen till den befintliga CSS-formatmallen, som vanligtvis dr en relativ URL-adress, till
exempel "/styles/style.css". Anvind Dreamweaver for att kontrollera den externa CSS-konfigurationen eftersom
InDesign inte kontrollerar om CSS finns eller ér giltig.

JavaScript-alternativ Markera Lank till externt JavaScript-skript om du vill kdra ett JavaScript-skript nir HTML-
sidan 6ppnas. Ange URL-adressen till JavaScript-skriptet, som vanligtvis 4r en relativ URL-adress. I InDesign
kontrolleras inte om JavaScript-skriptet finns eller 4r giltigt.

Exportera innehall for EPUB (CS5)

Du kan exportera ett dokument eller en bok som en flédningsbar eBook-bok i EPUB-format, som ar kompatibelt med
lasprogrammet Adobe Digital Editions.

1 Om du vill exportera ett dokument 6ppnar du det och viljer sedan Arkiv > Exportera till > EPUB.
2 Ange ett namn och en plats och klicka pa Spara.

3 I dialogrutan Exportalternativ f6r Digital Editions gor du instéllningar under Allmént, Bilder och Innehéll. Klicka
sedan pa Exportera.

InDesign skapar en .epub-fil som innehéller det XHTML-baserade innehallet. Den exporterade filen innehaller en
JPEG-miniatyrbild av den forsta sidan i det angivna dokumentet (eller formatkalldokumentet om en bok valdes). Den
hir miniatyrbilden anvands till att avbilda boken i Digital Editions Readers biblioteksvy. For att visa filen méste du ha
programvaran Digital Editions, som du kan ladda ned kostnadsfritt frin Adobes webbplats

Filen av typen .epub dr egentligen en .zip-fil. Om du vill visa och redigera innehdllet i EPUB-filen dndrar du
fildndelsen fran .epub till .zip och packar sedan upp innehdllet. Den hdr funktionen dr sdrskilt anvindbar for
redigering av CSS-filen.

EPUB-resurser

En lista med EPUB-artiklar och resurser finns pd www.adobe.com/go/learn_id_epub_se.
Mer information om EPUB-formatet finns p4 www.idpf.org.

P& www.adobe.com/se/products/digitaleditions kan du hdmta en kostnadsfri version av lasprogrammet Digital
Editions.

Information om Digital Editions finns i Digital Editions-bloggen.

Information om att exportera till Kindle finns i InDesign to Kindle white paper.
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Allmdnna exportalternativ for Digital Editions
Avsnittet Allmént i dialogrutan med exportalternativ for Digital Editions innehéller foljande alternativ.

Inkludera dokumentmetadata Metadata fran dokumentet (eller formatkalldokumentet om en bok valdes) tas med i
den exporterade filen.

Lagg till utgivarinformation Ange information om utgivaren i eBooks metadata. Du kanske vill ange en URL till
utgivarens webbplats, s& att den som tar emot aktuell eBook kan bestka webbplatsen och dér kopa boken.

Unik identifierare Varje EPUB-dokument maste ha en unik identifierare. Du kan ange attributet for den unika
identifieraren. Om du later faltet vara tomt skapas en unik identifierare automatiskt.

Lasordning Om du viljer Basera pa sidlayout, bestdms sidobjektens lasordning i EPUB-filen utifran objektens
position pé sidan. Lasning utfors fran vénster till hoger, uppifran och ned. Om du vill anpassa lasordningen anvénder
du XML-mirkordspanelen for att méirka sidobjekten. Om du valjer Samma som XML-struktur, baseras ldsordningen
pé mirkordens ordning i strukturvyn. Se "Lagga till markord i sidobjekt” pa sidan 529.

Punkter Markera Avbilda till osorterade listor om du vill konvertera punktlistor till listobjekt, som formateras i
HTML med taggen <ul>. Markera Konvertera till text om du vill formatera med taggen <p> med punkterna som text.

Numrering Anger hur siffror ska konverteras i HTML-filen.
+ Avbilda till sorterade listor Konverterar numrerade listor till listobjekt, som formateras i HTML med taggen <ol>.

+ Avbilda till statiska sorterade listor Konverterar numrerade listor till listobjekt, men tilldelar attributet <value>
utifran styckets aktuella nummer i InDesign.

+ Konvertera till text Konverterar numrerade listor till stycken som borjar med styckets aktuella nummer som text.

Visa eBook efter export Startar Adobe Digital Editions Reader, om det ar installerat. Ett varningsmeddelande visas om
systemet inte har ett visningsprogram som kan visa .epub-dokument.

Exportalternativ for Digital Editions-bilder
Avsnittet Bilder i dialogrutan med exportalternativ fér Digital Editions innehaller foljande alternativ. P4 menyn
Bildkonvertering anger du hur bilder ska exporteras till HTML.

Formaterat InDesign-formateringen, till exempel rotering, behélls sa langt det 4r mojligt f6r webbilder.

Bildkonvertering Vilj om optimerade bilder i dokumentet ska konverteras till GIF eller JPEG. Vilj Auto om du vill
att InDesign ska avgora format for varje bild.

GlIF-alternativ (palett) Du kan styra hur firger hanteras i InDesign nér du optimerar GIF-filer. Fér GIF-formatet
anvédnds en begransad fargpalett som inte kan innehélla fler 4n 256 farger.

Vilj Anpassad om du vill skapa en palett med ett representativt urval av firger i bilden utan att anvinda rastrering
(blandning av dekorfirger till att simulera ytterligare farger). Vilj Webb om du vill skapa en palett med webbsakra
farger som dr en delméingd av systemfirgerna i Windows och Mac OS. Vilj System (Windows och Mac OS) om du vill
skapa en palett med hjélp av den inbyggda systemfargspaletten. Detta kan orsaka ovantade resultat.

Vilj Flatat om bildens ska lasas in och visas gradvis genom att enstaka linjer fylls i. Om det har alternativet inte viljs
ser bilden forst suddig ut och blir sedan allt tydligare tills hogsta upplosningen nas.

JPEG-alternativ (Bildkvalitet) Anger motsatsforhallandet mellan komprimering (for mindre filstorlek) och
bildkvalitet for varje JPEG-bild som skapas. Ett lagt virde ger lag filstorlek och ldg bildkvalitet.

JPEG-alternativ (Formateringsmetod) Anger hur snabbt JPEG-bilder ska visas nér filen som innehaller bilden 6ppnas
pé webben. Vilj Progressiv om du vill visa JPEG-bilder med gradvis 6kande detaljskdrpa efter hand som bilderna ldses
in. (Filer som skapas med det hdr alternativet dr nagot storre och kraver mer RAM-minne f6r att kunna visas.) Vilj
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Baslinje om du vill ange att varje JPEG-fil visas forst ndr den har lasts in helt och hallet. Under tiden filen ldses in visas
en platshallare.

Innehallsalternativ for Digital Editions

Avsnittet Innehall i dialogrutan med exportalternativ f6r Digital Editions innehaller foljande alternativ:
Formatera fér EPUB-innehall Ange om du vill anvinda XHTML- eller DTBook-format.

Inkludera InDesign innehallsférteckning Vilj det hir alternativet om du vill skapa en innehallsférteckning pa
vanstersidan i din eBook. Ange format f6r innehallsforteckningen i din eBook p4 menyn Innehéllsférteckningsformat.
Du kan vilja Layout > Innehallsférteckningsformat om du vill skapa ett eget format for din eBooks
innehallsforteckning.

Avaktivera automatiska poster fér dokument Anvind det hér alternativet om du inte vill att dokumentnamn ska visas
i din eBooks innehallsférteckning. Alternativet ér sirskilt anvandbart om du skapar en eBook utifran en bok.

Anvénd poster pa foérsta nivan som kapitelavskiljare Vilj det hir alternativet om du vill dela upp ebook-boken i flera
filer och lata varje fil borja med innehallsforteckningsposten pa forsta nivan. Om en innehallsfil ar stérre dn 260 kb
borjar ett nytt kapitel vid borjan av ett stycke mellan poster pé forsta nivan, sa att begransningen 300 kb inte 6verskrids.

Generera CSS CSS (Cascading Style Sheets) ar en samling formateringsregler som styr utseendet pa innehallet pa en
webbsida. Nar du anvander CSS for att formatera en sida avgransar du innehéllet frén presentation.

+ Inkludera formatdefinitioner Nir du exporterar till EPUB kan du skapa en lista med redigeringsbara CSS-format.

+ Bevaralokala asidosittningar Om det hér alternativet viljs, inkluderas lokal formatering for t.ex. kursivt eller
fetstil.

+ Inkludera inbdddade teckensnitt Tar med alla teckensnitt som far baddas in. Teckensnitt innehaller information
om inbdddning som avgor om de kan baddas in eller inte.

Endast formatnamn Om det hir alternativet viljs, inkluderas bara odefinierade formatnamn i EPUB-formatmallen.

Anvind befintlig CSS-fil Ange URL-adressen till den befintliga CSS-formatmallen, som vanligtvis ér en relativ URL-
adress, till exempel "/styles/style.css". Kontrollera CSS-konfigurationen. I InDesign kontrolleras inte om CSS-koden
finns eller ar giltig.

Exportera innehall for EPUB (CS 5.5)

Du kan exportera ett dokument eller en bok som en flédningsbar eBook i EPUB-format, som dr kompatibelt med
lasprogrammet Adobe Digital Editions och andra visningsprogram for eBook.

1 Gor nagot av foljande:
+ Oppna dokumentet och vilj Arkiv > Exportera.
« Oppna en bok och vilj Exportera bok till EPUB pa menyn pa bokpanelen.
2 Ange ett filnamn och en plats.
3 Ilistan Format véljer du EPUB och klickar sedan pé Spara.
4 I dialogrutan EPUB-exportalternativ gor du instéllningar under Allmént, Bild och Innehall.

InDesign skapar en .epub-fil som innehaller det XHTML-baserade innehallet. Du kan ange att den exporterade filen
ska innehélla en omslagsbild. Omslagsbilden skapas fran en bild eller fran en JPEG-miniatyrbild av den forsta sidan i
det angivna dokumentet (eller formatkélldokumentet om en bok valdes). Miniatyrbilden anvénds for att avbilda boken
i visningsprogrammen f6r EPUB eller i Digital Editions Readers biblioteksvy. Du behéver ett visningsprogram for
EPUB f6r att kunna visa filen. Du kan ocksé anvinda programvaran Adobe Digital Editions, som du kan himta
kostnadsfritt frain Adobes webbplats
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Filen av typen .epub dr egentligen en .zip-fil. Om du vill visa och redigera innehdllet i en EPUB-fil dndrar du
fildndelsen fran .epub till .zip och packar sedan upp innehdllet. Den hdr funktionen dr sdrskilt anvindbar for
redigering av CSS-filen.

Obs! InDesign-objekt, t.ex. former, linjer, textramar och objekt som innehdller monterade bilder, exporteras alltid ndr
du viljer ordningsalternativet Baserad pad sidlayout. Tomma objekt exporteras inte, savida du inte har angett att
InDesign-objektet ska exporteras som JPEG, GIF eller PNG under Alternativ for objektexport.

EPUB-resurser
Ga till foljande lankar om du vill veta mer om EPUB-format.

+ Enlista med EPUB-artiklar och resurser finns pd www.adobe.com/go/learn_id_epub_se.
+ Mer information om EPUB-formatet finns pa www.idpf.org.

+ P& www.adobe.com/se/products/digitaleditions kan du hdmta en kostnadsfri version av lasprogrammet Digital
Editions.

+ Information om Digital Editions finns i Digital Editions-bloggen.
« Information om att exportera till Kindle finns i InDesign to Kindle white paper.

+ Tareda pd hur du konverterar InDesign-filer till EPUB-format och borjar sélja din eBook for visning pa Apple iPad.
Se InDesign till iPad-dokument (InDesign to iPad white paper).

Allmdnna exportalternativ for EPUB

Avsnittet Allmént i dialogrutan EPUB-exportalternativ innehéller foljande alternativ.

Inkludera dokumentmetadata Metadata fran dokumentet (eller formatkalldokumentet om en bok valdes) tas med i
den exporterade filen.

Lédgg till utgivarinformation Ange information om utgivaren i eBooks metadata. Du kan ange en URL till utgivarens
webbplats, sd att den som tar emot en eBook kan besoka webbplatsen.

Unik identifierare Varje EPUB-dokument maste ha en unik identifierare. Du kan ange attributet f6r den unika
identifieraren. Om du later filtet vara tomt skapas en unik identifierare automatiskt.

EPUB-omslag Omslagsbilden pa din eBook. Vilj nagot av foljande alternativ:
+ Ingen omslagsbild Om det har alternativet 4&r markerat laggs ingen omslagsbild till pa din eBook.

+ Rastrera forstasidan Om det hir alternativet ar markerat skapas en bildfil av forstasidan pa din eBook och anvénds
som omslag.

+ Anvénd befintlig bildfil Om det hir alternativet 4r markerat kan du ange en bild pa datorn som omslag.
Ordning Med den hidr funktionen kan du ange ordningen for hur sidobjekten exporteras.
- Basera pa sidlayout Lisordningen baseras pa objektens placering pa sidan.

Om Basera pa sidlayout har valts, bestdms sidobjektens ldsordning genom att objekten skannas fran vénster till hoger
och uppifran och ned. I vissa fall, sarskilt nir det géller komplexa dokument med flera spalter, kanske inte
designelementen visas i ratt lisordning. Anvind Dreamweaver for att ordna och formatera innehallet.

« Samma som XML-struktur Lisordningen baseras pa mirkordens ordning i strukturvyn. Se "Ligga till méarkord i
sidobjekt” pa sidan 529.

« Samma som artikelpanel Lisordningen baseras pa objektordningen pa artikelpanelen. Endast markerade artiklar
exporteras. Se "Inkludera artiklar vid export” pa sidan 145.
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Bokmarginal Ange en enkel marginal i fyrkantsblanksteg eller pixlar. Fér kompatibilitet med flera skdarmar ar det
béttre att ange marginaler i fyrkantsblanksteg. Samma vérde giller alla marginaler (6verkant, nederkant, till vinster
och till hoger).

Punkter Markera Avbilda till osorterade listor om du vill konvertera punktlistor till listobjekt, som formateras i
HTML med taggen <ul>. Markera Konvertera till text om du vill formatera med taggen <p> med punkterna som text.
Om du har anvént automatiska punkter fran InDesign omfattas dven underpunkter.

Numrering Anger hur siffror ska konverteras i HTML-filen. Om du har anvént automatisk numrering fran InDesign
omfattas dven underpunkter

+ Avbilda till sorterade listor Konverterar numrerade listor till listobjekt, som formateras i HTML med taggen <ol>.

+ Avbilda till statiska sorterade listor Konverterar numrerade listor till listobjekt, men tilldelar attributet <value>
utifran styckets aktuella nummer i InDesign.

+ Konvertera till text Konverterar numrerade listor till stycken som borjar med styckets aktuella nummer som text.

Visa EPUB efter export Startar Adobe Digital Editions Reader, om det dr installerat.

Bildalternativ for EPUB

Avsnittet Bilder i dialogrutan med exportalternativ f6r Digital Editions innehaller f6ljande alternativ. P4 menyn
Bildkonvertering anger du hur bilder ska exporteras till HTML.

Bevara utseende fran layout Markera for att attributen till bildobjekt ska antas fran layouten.

Upplésning (ppi) Ange bildernas upplosning i pixel per tum (ppi). Medan operativsystem har en standardupplosning
pa antingen 72 ppi eller 96 ppi stricker sig mobilenheter fran 132 ppi (iPad) till 172 ppi (Sony Reader), dven till mer

an 300 ppi (iPhone 4). Du kan ange ett ppi-virde for varje valt objekt. Du kan ange virdena 72, 96, 150 (genomsnitt

for alla eBook-enheter i dag) och 300.

Bildstorlek Ange om bildstorleken ska behallas eller anpassas efter sidan. Med Relativt sida anges ett relativt
procentvarde som baseras pa bildstorleken i férhallande till sidbredden i InDesign. Med det har alternativet
skalforandras bilderna proportionellt efter lisomréadets bredd.

Bildjustering och mellanrum Ange bildjustering, vanster, mitten, hoger och utfyllnad upptill och nedtill.

Infoga sidbrytning Markera for att sidbrytningar ska infogas vid bilder. Sidbrytningar kan infogas Fore bild, Efter bild
eller Fore och efter bild.

Instéllningarna géller for férankrade objekt Markera for att instdllningarna ska glla alla forankrade objekt.

Bildkonvertering Vilj om optimerade bilder i dokumentet ska konverteras till GIF, JPEG eller PNG. Vilj Auto om du
vill att InDesign ska avgora format for varje bild. Om PNG viljs inaktiveras instillningarna for
bildkomprimering.Anvand PNG for forlustfria bilder eller bilder med genomskinlighet.

GIF-alternativ (palett) Du kan styra hur firger hanteras i InDesign nér du optimerar GIF-filer. Fér GIF-formatet
anvinds en begrinsad fargpalett som inte kan innehalla fler 4n 256 farger.

Vilj Anpassad om du vill skapa en palett med ett representativt urval av farger i bilden utan att anvinda rastrering
(blandning av dekorférger till att simulera ytterligare farger). Vilj Webb om du vill skapa en palett med webbsékra
farger som dr en delmingd av systemfirgerna i Windows och Mac OS. Vilj System (Windows och Mac OS) om du vill
skapa en palett med hjélp av den inbyggda systemférgspaletten. Detta kan orsaka ovantade resultat.

Vilj Flatad om bilderna ska ldsas in stegvis genom att enstaka linjer fylls i. Om det hir alternativet inte véljs ser bilden
forst suddig ut och blir sedan allt tydligare tills hogsta upplosningen nés.

JPEG-alternativ (Bildkvalitet) Anger motsatsférhallandet mellan komprimering (f6r mindre filstorlek) och
bildkvalitet f6r varje JPEG-bild som skapas. Ett lagt virde ger lag filstorlek och lig bildkvalitet.

Senast uppdaterad 2011-5-19

122



ANVANDA INDESIGN 123
Arbeta med dokument

JPEG-alternativ (Formateringsmetod) Anger hur snabbt JPEG-bilder ska visas nir filen som innehéller bilden 6ppnas
pa webben. Vilj Progressiv om du vill visa JPEG-bilder med gradvis 6kande detaljskérpa efter hand som bilderna ldses
in. (Filer som skapas med det hir alternativet dr nagot storre och kraver mer RAM-minne for att kunna visas.) Vilj

Baslinje om du vill att varje JPEG-fil ska visas forst nar den har lasts in. Under tiden filen ldses in visas en platshallare.

Ignorera instéllningar for objektkonvertering Ignorerar alternativ for objektexport som galler enskilda bilder. Se
”Ange alternativ for objektexport” pa sidan 441.

Alternativ for EPUB-innehall

Avsnittet Innehall i dialogrutan EPUB-exportalternativ innehaller foljande alternativ.

Formatera for EPUB-innehall Ange om du vill anvinda XHTML- eller DTBook-format. DTBook ér ett specialformat
som ar avsett for lasare med nedsatt syn.

Anvénd innehallsformat for InDesign Vilj det hir alternativet om du vill skapa en innehéllsférteckning som ar
baserad pa det valda innehallsférteckningsformatet. Ange format for innehallsférteckningen i din eBook p4 menyn
Innehallsforteckningsformat. Du kan vélja Layout > Innehallsforteckningsformat om du vill skapa ett eget format f6r
din eBooks innehallsférteckning.

Bryt dokument efter styckeformat Du kan dela upp din eBook vid det angivna styckeformatet. Delning resulterar i
flera HTML-filer i EPUB-paketet. Det kan vara praktiskt nar du vill dela upp stora filer och fa béttre resultat i
visningsprogrammen fér EPUB.

Montera fotnot efter stycke Markera for att fotnoter ska monteras efter stycke. Om alternativet inte dr markerat
konverteras fotnoterna till slutkommentarer.

Ta bort fasta radbrytningar Markera for att alla mjuka radbrytningar ska tas bort i exporterad eBook.

Generera CSS CSS (Cascading Style Sheets) ar en samling formateringsregler som styr utseendet pa innehallet pa en
webbsida. Ndr du anvdnder CSS for att formatera en sida avgransar du innehéllet frén presentation.

+ Inkludera formatdefinitioner Nir du exporterar till EPUB kan du skapa en lista med redigeringsbara CSS-format.

+ Bevara lokala asidosittningar Om det hér alternativet viljs, inkluderas lokal formatering for t.ex. kursivt eller
fetstil.

+ Inkludera inbdddade teckensnitt Tar med alla inbdddade teckensnitt. Teckensnitt innehaller information om
inbiddning som avgor om de kan bdddas in eller inte.

Endast formatnamn Om det hir alternativet viljs, tas bara odefinierade formatnamn med i EPUB-formatmallen.

Anvénd befintlig CSS-fil Ange URL-adressen till den befintliga CSS-formatmallen, som vanligtvis 4r en relativ URL-
adress, till exempel "/styles/style.css". Kontrollera CSS-konfigurationen. I InDesign kontrolleras inte om CSS-koden
finns eller ér giltig.

Exportera innehall till Buzzword

Buzzword dr en webbaserad textredigerare ddr anvdndaren kan skapa och lagra textfiler pa en webbserver. Nar du
exporterar en artikel till Buzzword skapas en textfil p4 Buzzword-servern.

1 Markera text eller placera insittningspunkten i en textram som finns i den artikel du vill exportera.
2 Gor nagot av foljande:
« IInDesign viljer du Arkiv > Exportera till > Buzzword.

« IInCopy viljer du Arkiv > Exportera till Buzzword.
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3 Om du dnnu inte har loggat in pa CS Live klickar du pa Logga in, anger din e-postadress och ditt 16senord och
Kklickar sedan pé Logga in.

4 Idialogrutan Exportera artikel f6r Buzzword anger du namnet for det Buzzword-dokument som ska skapas klickar
sedan pa OK.

Buzzword-dokumentet 6ppnas pa Acrobat.com. Du kan flytta dokumentet till en annan arbetsyta och dela det med
andra.

Fler hjdlpavsnitt

“Importera Buzzword-dokument” pa sidan 138

Anvanda webbfargsbiblioteket

Det finns ett fargrutebibliotek i InDesign som kallas for Webb och som innehaller de farger som oftast anvénds i text
och bilder p& webbsidor. De 216 fargerna i biblioteket, som ofta kallas for webbsdkra firger, dr enhetliga 6ver olika
plattformar eftersom de dr en delmangd av de farger som anvéinds av bade Windows- och Mac OS-webblésare. De
webbsikra firgerna i InDesign dr likadana som de som finns i den webbsékra firgpaletten i Adobe Photoshop och
Adobe Hlustrator.

Varje firg i biblioteket namnges av dess RGB-virden. De hexadecimala koderna for varje firg, som anvinds i HTML
till att ange firgen, lagras inom firgrutan.

1 Vilj Ny firgruta pa fargrutepanelens meny.
2 I Firgmodell viljer du Webben.
3 Markera den webbsikra firgen och klicka sedan pa OK.
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Skapa text och textramar

Skapa textramar

Text i InDesign finns i behallare som kallas for textramar. (Textramar liknar textrutor i QuarkXPress och textblock i
Adobe PageMaker.) En sjilvstudiekurs (video) om hur du skapar en textram finns pa
www.adobe.com/go/lrvid4274_id_se.

P& samma sdtt som textramar kan du flytta textramar, dndra storlek pé eller &ndra dem. Det verktyg du markerar en
textram med avgor vilka dndringar du kan gora:

- Anvind textverktyget T om du vill skriva eller indra text i en ram.
- Anvind markeringsverktyget & for allminna layoutuppagifter, t.ex. nar du vill placera och ange storlek pa en ram.
« Anvind direktmarkeringsverktyget & for att andra en rams form.

Textramar kan dven kopplas till andra textramar sa att texten i en ram kan monteras i en annan ram. Ramar som
ansluts pa det hir sattet dr kopplade. Text som flodas i en eller flera kopplade ramar kallas f6r en artikel. Nér du
monterar (importerar) en ordbehandlingsfil visas den i dokumentet som en enkel artikel, oavsett hur manga ramar
den anvinder.

Textramar kan ha flera spalter. Textramar kan baseras pé sidspalter, men 4nda vara oberoende. Du kan med andra ord
anvinda en textram med tva spalter pé en sida med fyra spalter. Textramar kan ocksd monteras pa mallsidor och
fortfarande anvindas for text pd dokumentsidor.

Om du anvinder samma typ av textramar ofta kan du skapa ett objektformat med ramformatering som linje- och
fyllningsfirg, alternativ for textramen och figursittnings- och genomskinlighetseffekter.

Nir du monterar eller klistrar in text behover du inte skapa en textram. I InDesign ldggs automatiskt ramar till som ar
baserade pa sidans spaltinstéllningar.

< GOr nagot av foljande:

. Vilj textverktyget T och dra sedan for att ange hojden och bredden for en ny textram. Hall Skift-tangenten
nedtryckt medan du drar si begrdnsas ramen till en kvadrat. Nar du slipper musknappen visas en insittningspunkt
iramen.

Open the
\ case for the
first time|

Dra sd att en ny textram skapas

+ Med markeringsverktyget klickar du pa inporten eller utporten pa en annan textram och skapar sedan en annan
ram genom att klicka eller dra.

« Montera en textfil med kommandot Montera.
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Klicka i en tom ram med textverktyget T . Om du har markerat alternativet Textverktyget konverterar ramar till
textramar under textinstdllningar, konverteras den tomma ramen till en textram.

Fler hjdlpavsnitt
"Dela upp text” pa sidan 139

“Montera (importera) text” pa sidan 134

”Objektformat” pé sidan 212

Flytta och dndra storlek pa textramar
Anvind markeringsverktyget om du vill flytta eller skalférdndra textramar.

Om du vill flytta eller skalfordndra en textram utan att viixla fran textverktyget T till ett markeringsverktyg haller
du ned Ctrl (Windows) respektive Kommando (Mac OS) och drar i ramen.

Fler hjalpavsnitt

”Skapa textramar” pa sidan 125

Flytta en textram

+ Drairamen med hjilp av markeringsverktyget.

+ Anvind textverktyget, hall ned Ctrl (Windows) respektive Kommando (Mac OS) och dra ramen. Nir du sldpper
upp knappen ir textverktyget fortfarande markerat.

Andra storlek pa en textram
% GOr nagot av foljande:
« Omduvill indra storlek med textverktyget T haller du ned Ctrl (Windows) respektive Kommando (Mac OS) och

drar sedan i ett av ramens handtag. Om du héller ned musknappen i en sekund innan du bérjar dra, komponeras
texten om nér du dndrar storlek pd ramen genom att dra.

Obs! Om du klickar pd textramen i stillet for att dra den forloras textmarkeringen eller insdttningspunktens plats.

« Om du vill indra storlek med markeringsverktyget & drar du ndgot av ramhandtagen p4 ramkanten. Hall ned Ctrl
(Windows) respektive Kommando (Mac OS) om du vill skalférandra texten i ramen. (Se ”Skala text” pa sidan 259.)

« Om du snabbt vill anpassa en ram till dess innehéll markerar du textramen med markeringsverktyget och
dubbelklickar pa ett handtag. Om du till exempel dubbelklickar pa handtaget i mitten langst ned kommer ramens
undersida att fistas mot textens undersida. Om du dubbelklickar pa handtaget i mitten till hoger kommer hojden
att bevaras men bredden minskas sa att ramen fylls.

Du kan dubbelklicka pa ett handtag i en 6vertextram om du vill 6ka hojden eller bredden sa att all text far plats i
ramen. Om en textram innehdller mer dold text in vad rimligen kan fa plats pa sidan, dndras inte textramens storlek.
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Dubbelklicka pé handtaget om du vill dndra storlek pd textramen.

Om du vill anpassa textramen till dess innehall markerar du ramen med markeringsverktyget och viljer Objekt >
Passning > Anpassa ramen till innehallet. Textramens undersida anpassas till innehéllet. Om en textram innehaller
mer dold text 4n vad rimligen kan fa plats pa sidan, dndras inte textramens storlek.

Dra om du vill skalférandra ramen med skalforandringsverktyget &4 . (Se "Skala text” pa sidan 259.)

Anvanda textramar pa mallsidor

Nir du skapar ett nytt dokument kan du markera alternativet Textram pa mallsida sd att en tom textram placeras pa

mallsidan som &r standard f6r dokumentet. Den hir ramen har de spalt- och marginalattribut som anges i dialogrutan
Nytt dokument.

Folj de har riktlinjerna nédr du anvéinder textramar pa mallsidor:

Ange textramar pa mallsidor ndr du vill att varje sida i dokumentet ska innehélla en textram i sidstorlek som du kan
montera eller skriva text i. Om dokumentet kréver storre variation, t.ex. sidor med olika ramnummer eller ramar
med olika langder markerar du inte alternativet Textram pa mallsida. I stillet anvander du textverktyget for att
skapa textramar pa mallsidor.

Oavsett om du markerar alternativet Textram pa mallsida eller inte kan du ldgga till ramar som fungerar som
platshallare i en mallsida. Du kan koppla de har tomma platshallarna och pa sé sitt skapa en montering.

Montera textramar pa mallsidor pa samma sétt som du anviander ramar som skapats i dokumentsidor.

Om du vill skriva text i en malltextram péa en dokumentsida haller du ned Ctrl+Skift (Windows) respektive
Kommando+Skift (Mac OS) nir du klickar pé textramen. Anvéind sedan textverktyget till att klicka i ramen och
borja sedan skriva.

Du kan anvinda smart textomformning om du vill att sidor ska ldggas till och tas bort automatiskt medan du
skriver och redigerar texten. Som standard nar du skriver text i slutet av en kopplad textram som bygger pa en
mallsida liggs en ny sida till sd att du kan fortsitt skriva i den nya textramen. Du kan redigera instéllningarna for
smart textomformning

Om du dndrar sidmarginalerna anpassas textramarna endast till de nya marginalerna om alternativet Aktivera
layoutanpassning dr markerat.

Att markera alternativet Textram pa mallsida paverkar inte hur nya sidor léggs till nar du monterar text
automatiskt.
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Fler hjdlpavsnitt
» Asidositta och frigora mallobjekt” pa sidan 70

”Anvinda smart textomformning” pa sidan 143

“Mallsidor” pa sidan 65

Andra egenskaper for textramar

Du kan anvinda Alternativ for textramar om du vill dndra instillningar som till exempel antal spalter i ramen, lodrit
justering for text i ramen eller avstdnd for indrag, vilket 4r marginalavstandet mellan texten och ramen.

inish. Breath n the perfume i
Then, finaly, take it in your hands and begin to play. The

and your lfe and your music i trum

e light reflects off
he handrubbed satn fnish.
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sand people across the con-tinent playing
lookand

different from

g musician|

uitar, mandolin, banjo, and dulcimer}

Fore (vinster) och efter (hioger) att du har angett indrag och lagt till tvd spalter till en textram
Q Om du vill anvinda samma textramsegenskaper for flera textramar skapar du ett objektformat som du kan anvinda
pd textramar.

1 Anvind markeringsverktyget & till att markera en ram, eller anvind textverktyget T till att klicka inuti textramen
eller markera text.

2 Vilj Objekt > Alternativ for textramar eller hall ned Alt och dubbelklicka pé textramen med ett markeringsverktyg.

3 Andra textramsalternativ och klicka sedan pa OK.

De hir textramsalternativen ar tillgangliga nar du definierar ett objektformat for textramar. Se ”Objektformat” pa
sidan 212.

Fler hjdlpavsnitt

”Andra dokumentinstéllning, marginaler och kolumner” pa sidan 43
”Anvinda textramar pa mallsidor” pé sidan 127

”Stodraster” pa sidan 49

Lagg till spalteri en textram

Du kan skapa spalter i en textram genom att anvanda dialogrutan Alternativ for textramar.

Du kan inte skapa olika breda spalter i en textram. Om du vill skapa spalter med olika bredd eller hojd ligger du
kopplade textramar sida vid sida pd antingen en dokumentsida eller en mallsida.

1 Anvind markeringsverktyget nar du markerar en ram eller textverktyget nar du klickar i textramen eller markerar text.

2 Vilj Objekt > Alternativ for textramar.

3 Ange antalet spalter, bredden pa spalterna och mellanrummet mellan spalterna i textramen.
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4 (Valfritt) Behéll spaltbredden ndr du dndrar storlek pa ramen genom att markera Fast spaltbredd. Om det hér
alternativet 4r markerat dndras antalet men inte bredden pa spalter nér du dndrar storlek pa ramen.

A
B -
D EEEE—
c [ ]
< > o
Fast spaltbredd

A. Ursprunglig textram med tvd spalter B. Skalforindrad med Fast spaltbredd avmarkerat (fortfarande tva spalter) C. Skalfordndrad med
Fast spaltbredd markerat (fyra spalter)

5 (Valfritt) Vilj Avpassa spalter for att gora text jaimn langst ned i en textram med flera spalter.
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Fare och efter avpassning av spalter

Andra indragsavstand i textramar (marginaler)

1 Anvind markeringsverktyget nar du markerar en ram eller textverktyget nar du klickar i textramen eller markerar text.

2 Vilj Objekt > Alternativ for textramar.

3 Ange deavstdnd du vill anvinda i Overkant, Vinster, Underkant och Hoger i avsnittet Avstind for indrag pa fliken
Allmint. (Klicka pi Anvind samma instillningar for alla i om du vill anvinda samma avstand pa alla sidor.)

Om ramen du markerat inte ar rektangulér ér alternativen Overkant, Vinster, Underkant och Hoger nedtonade. I
stillet visas alternativet Indrag.

Alternativ for avstand for den forsta baslinjen

Om du vill 4ndra alternativen for den forsta baslinjen f6r en markerad textram viéljer du Objekt > Alternativ for
textramar och klickar pé fliken Baslinjealternativ. Foljande alternativ visas pa menyn Forskjutning under Forsta
baslinje:

Stapel Hojden pa "d"-tecknet i teckensnittet faller under textramens &vre indrag.
Versalhdjd Den 6vre delen av versala tecken nar upp till textramens 6vre indrag.
Radavstand Anvind textens radavstand som avstandet mellan den forsta radens baslinje och ramens 6vre indrag.

X-héjd Hojden pd "x"-tecknet i teckensnittet faller under textramens 6vre indrag.
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Fast Ange avstandet mellan den f6rsta radens baslinje och ramens 6vre indrag.

Min Ange ett minimivarde f6r baslinjeforskjutning. Om t.ex. Radavstand 4r markerat och du anger 1p som
minimivirde anvinds endast virdet for radavstand nar det 4r hogre 4n 1 pica.

Om du vill fista textramens overkant mot ett stodraster viljer du Radavstdind eller Fast sa att du kan styra
placeringen av den forsta baslinjen med text i textramar.

Ange baslinjestodraster for en textram

I vissa fall kan du vilja anvinda ett baslinjestodraster for en ram i stéllet for ett helt dokument. Om du vill anvinda ett
baslinjestodraster pa en textram anvinder du dialogrutan Alternativ for textramar. Du bor tinka pa féljande nér du
anger ett baslinjestodraster for en textram:

« Om du anger baslinjestodraster for textramar visas inte baslinjestodrastret for dokumentet 6ver eller under dem.

+ Om Stodraster bakom har valts i instéllningarna for stodlinjer, far rambaserade baslinjestodraster foretrade framfor
dokumentbaserade. Om Stddraster bakom inte har valts fir dokumentbaserade baslinjestddraster foretrade
framfor rambaserade.

1 Om du vill visa alla baslinjestodraster, 4ven de i en textram, vdljer du Visa > Stodraster och stodlinjer > Visa
stodraster for baslinje.

2 Markera textramen eller placera insittningspunkten i en textram och vilj Objekt > Alternativ for textramar.

Om du vill att baslinjestddrastret ska anvdndas i alla ramar i en koppling (4ven om en eller flera kopplade ramar inte
innehaller nagon text), placerar du insdttningspunkten i texten, véljer Redigera > Markera allt och anvinder sedan
baslinjestodrasterinstéllningarna i dialogrutan Alternativ for textramar.

3 Klicka pa fliken Baslinjealternativ.
4 Vilj Anvind anpassat baslinjestddraster under Stodraster for baslinje och gor sedan nagot av f6ljande:

Borjan Ange avstandet mellan stodrastret och dverkanten av sidan, 6vre marginalen pa sidan, 6verkanten pa ramen
eller det 6vre indraget for ramen, beroende pa vad du viljer pa menyn I férhallande till.

I férhallande till Ange om baslinjestodrastret ska bérja relativt sidans 6verkant, sidans toppmarginal, textramens
overkant eller textramens ramindrag.

Oka varje Ange ett virde for avstindet mellan rasterlinjerna. I de flesta fall dr det limpligt att ange ett virde som ar
lika stort som radavstandet for brodtexten sé att textraderna placeras pa stodrasterlinjerna.

Farger Vilj en farg for stodrasterlinjerna. Om du vill anvinda samma farg som for det lager textramen visas pé viljer
du (Lagerfirg).

Om du inte ser baslinjestodrastret i en textram viljer du Visa > Stodraster och stodlinjer > Visa stodraster for
baslinje. Om baslinjestodrastret fortfarande inte visas kontrollerar du troskelvirdet for visning av baslinjestodraster
i avsnittet Stodraster i instillningarna. Du kanske mdste zooma in eller minska troskelvirdet for att stodrastret ska visas.

Rakna antalet ord eller tecken

1 Placera insittningspunkten i en textram om du vill rékna alla kopplade ramar (artikeln). Markera text om du bara
vill rdkna i den markerade texten.

2 Vilj Fonster > Information om du vill visa informationspanelen.

Pa informationspanelen visas information om antalet tecken, ord, rader eller stycken i en textram. Placeringen av
insattningspunkten i textramen visas ocksa.
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Fler hjdlpavsnitt

”Oversikt éver informationspanelen” pa sidan 48

Arbeta med flera sprak
Du kan tilldela sprak till olika texter. Att tilldela lampligt sprak till text ar sérskilt praktiskt for stavningskontroll och
bindestreck. (Se "Tilldela ett sprak till text” pa sidan 257.)

Om du behover arbeta med asiatisk text finns det specialversioner av InDesign for japanska, forenklad kinesiska,
traditionell kinesiska och koreanska. Med dessa versioner kan du skapa layoutstodraster och ramstodraster dar du kan
skriva tecken pa flera byte, och de innehéller ett antal funktioner for formatering av sadan text pa flera byte,
tillsammans med ytterligare teckensnitt.

Det finns ocksa en specialversion av InDesign for formatering av sprak fran Mellandstern, till exempel hebreiska,
arabiska, farsi och urdu, som anvénder textformatering fran hoger till vanster. Den hér versionen kallas for InDesign ME.

Information om hur du képer InDesign ME eller en version av InDesign for asiatiska sprak finns pa Adobes webbplats.

Lagga till text i ramar

Lagga till text i ett dokument

Lagg till text i ett dokument genom att skriva in den, eller genom att klistra in eller montera text fran ett

ordbehandlingsprogram. Du kan dven dra text till ramar i InDesign om ordbehandlingsprogrammet har funktioner
for att dra och slappa. Nar du vill lagga till stora textblock i dokumentet kan du anvénda det effektiva och mangsidiga
kommandot Montera. I InDesign finns funktioner for en méngd olika filformat for ordbehandling, kalkylblad och text.

Om du vill montera eller klistra in text behover du inte skapa nagon textram forst, den skapas automatiskt.

Nér du monterar text kan du ange om formaten och formateringen f6r den importerade texten ska bevaras genom att
vilja Visa importalternativ. Innan du Kklistrar in text kan du ange om formateringen f6r den ska bevaras, genom att
vilja All information eller Endast text under instéllningarna for urklippshantering. Du kan pa s sitt se om inklistrad
text innehaller mer information, till exempel fargrutor och format.

Om den text som du importerar innehdller rosa, gron eller annan firg pd framhdvning, har du troligen aktiverat

ndgot av alternativen for dispositionsinstillningar. Vid Disposition i dialogrutan Instillningar kan du kontrollera
vilka alternativ som dr markerade under Framhdvning. Om den inklistrade texten till exempel har formaterats med
teckensnitt som inte finns, framhdvs texten i rosa.

Fler hjdlpavsnitt
“Montera (importera) text” pa sidan 134

”Arbeta med teckensnitt som saknas” pa sidan 248

Skriva text i ett dokument
1 Om du vill placera markdren i en textram gor du nagot av f6ljande:

- Dra med textverktyget T for att skapa en ny textram, eller klicka inuti en befintlig textram.
+ Dubbelklicka i en befintlig textram med ett markeringsverktyg. Textverktyget valjs automatiskt.
2 Skriv.
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Om du skapade en textram pa en mallsida héller du ned Ctrl+Skift (Windows) respektive Kommando+Skift (Mac OS)
och klickar i ramen pa dokumentsidan. Da skapas en kopia av mallsidesramarna p& dokumentsidan. Du kan sedan
anvinda textverktyget till att lagga till text i den markerade ramen.

Skriva asiatisk text med hjalp av den textbundna inmatningsmetoden

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Avancerad text (Windows) respektive InDesign > Installningar > Avancerad text
(Mac OS).

2 Vilj Anvind textbundna indata for icke-latinsk text och klicka pa OK.

Om du vill lagga till 2- eller 4-bytetecken anvénder du operativsystemets inmatningsmetod. Den hdr metoden ar
sarskilt anvandbar for inmatning av asiatiska tecken.

Infoga platshallartext

I InDesign kan du lagga till platshéllartext som du senare enkelt kan ersitta med riktig text. Du kan anvéinda
platshallartext till att fa en battre kinsla for dokumentutformningen.

1 Vilj markeringsverktyget och markera en eller flera textramar eller vilj textverktyget och klicka i en textram.
2 Vilj Text > Fyll med platshallartext.

Om du lagger till platshallartext i en ram som &r kopplad till tvd andra ramar laggs platshallartexten till i bérjan av den
forsta textramen (om alla ramar 4r tomma) eller i slutet av den befintliga texten (om det redan finns text i de kopplade
ramarna), dnda till slutet av den sista av de kopplade ramarna.

Om du vill ta bort eller ersétta platshallartexten dubbelklickar du i en ram i kopplingen, véljer Redigera > Markera allt
och tar bort texten.

Om du vill dndra den text som anvinds som platshallartext skapar du en textfil med den text du vill anvinda, ger
den namnet Placeholder.txt och sparar den i programmappen.

Klistra in text

Om inséttningspunkten inte ér i en textram ndr du klistrar in text i InDesign skapas en vanlig textram. Om
insattningspunkten dr i en textram klistras texten in i ramen. Om text dr markerad ndr du Klistrar in skriver den
inklistrade texten 6ver den markerade texten.

Fler hjdlpavsnitt
”Dra och slappa text” pa sidan 133

Klistra in text fran ett annat program

1 Om du vill bevara format och information, till exempel format och indexmérken, 6ppnar du avsnittet
Urklippshantering i dialogrutan Instéllningar 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 InDesign-dokument.
3 Om du vill kan du markera text eller klicka inuti en textram. Om du inte gor det klistras texten in i en ny ram.
4 Gor nagot av foljande:

« Vilj Redigera > Klistra in. Om den text du Kklistrar in inte innehaller all formatering maste du eventuellt &ndra
installningarna i dialogrutan med importalternativ for RTF-dokument.

« ViljRedigera > Klistra in utan formatering. (Klistra in utan formatering ar nedtonat om du klistrar in frdn ett annat
program och du har valt Endast text i installningarna for urklippshantering.)
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Du kan ocksd dra text fran andra program och slippa den i ett InDesign-dokument. Du kan dven infoga textfiler och

ordbehandlingsdokument direkt frian Utforskaren i Windows eller Finder i Mac OS. Texten ldggs till i en ny textram.
Om du Skift-drar tas formatet bort. Det alternativ du har valt i avsnittet Urklippshantering i dialogrutan Instillningar
anger om information som exempel indexmdrken och firgrutor ska bevaras eller inte.

Justera mellanrum automatiskt nar du klistrar in text

Nér du klistrar in text kan blanksteg ldggas 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 1dggas till fore och efter ordet. Om du
Klistrar in ordet fore punkten i slutet av en mening, laggs inget blanksteg till.

1 Redigera > Installningar > Text (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Text (Mac OS).

2 Markera Justera radavstind automatiskt nér ord klipps ut och klistras in. Klicka sedan pa OK.

Dra och slappa text

Du kan anvdnda musen for att dra och sléppa text i textbehandlaren eller i layoutvyn. Det gar ocksa att dra text fran

Textbehandlaren till layoutfonstret (och vice versa) och till vissa dialogrutor, som Sok/ersdtt. Om du drar text fran en
last eller incheckad artikel kopieras texten i stéllet for att flyttas. Du kan ocksa kopiera text eller skapa en ny ram ndr
du drar och slapper text.

Sjalvstudiekursen (video) Using InDesign Drag and Drop Text (pa engelska) av Jeff Witchel handlar om att dra och
sldppa.

1 Om du vill aktivera metoden "dra och slapp", véljer du Redigera > Instdllningar > Text (Windows) respektive
InDesign > Instéllningar > Text (Mac OS). Markera Aktivera i layoutvyn (InDesign) eller Aktivera i text-
/artikelvyn (InCopy) och klicka pa OK.

2 Markera den text du vill flytta eller kopiera.
3 Hall pekaren dver den markerade texten tills ikonen for att dra och slippa ®r visas. Dra texten till en ny plats.

Den markerade texten dndras inte nir du drar, men ett lodratt streck anger var texten kommer att placeras nir du
slapper den. Det lodrita strecket visas i alla textramar du drar pekaren 6ver.

4 Gor nagot av foljande:

+ Om duvill sldppa texten pa en ny plats placerar du det lodrita strecket dir du vill att texten ska placeras och slépper
sedan musknappen.

« Omduvill slippa texten i en ny ram haller du ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) efter att du har borjat
dra. Slépp upp musknappen innan du sldpper upp tangenten.

+ Om du vill sléppa texten utan att ta med formateringen haller du ned Skift efter att du har bérjat 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 slépper upp tangenten.

Du kan anvinda en kombination av de hdr dndringstangenterna. Om du till exempel vill kopiera oformaterad text
till en ny ram haller du ned Alt+Skift+Ctrl (Windows) respektive Alt+Skift+Kommando (Mac OS) ndr du bérjar dra.

Om den text du vill sldppa inte har ratt avstand viéljer du alternativet Justera radavstand automatiskt i instéllningarna.

Fler hjdlpavsnitt
“Klistra in text” pa sidan 132
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Montera (importera) text

Niér du monterar en text- eller kalkylarksfil kan du gora instéllningar for hur importerad text ska formateras.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du importerar innehall till InDesign, kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0067_se. Om du vill se en sjilvstudiekurs (video) om hur du monterar och flédar text kan du
ga till www.adobe.com/go/lrvid4278_id_se.

1 (Valfritt) Om du vill skapa lankar i de filer som monteras klickar du pa Filhantering i dialogrutan Installningar och
valjer Skapa linkar vid montering av text- och kalkylarksfiler.

Nir du klickar pa det hir alternativet skapas en lank till den monterade filen. Du kan anvianda linkpanelen om du vill
uppdatera, ldnka om eller ta bort ldnkar till textfiler. Om du formaterar lankad text i InDesign &r det inte sékert att
formateringen bevaras nar du uppdaterar linken. Om alternativet inte 4r markerat biddas importerade text- och

kalkylarksfiler in (de linkas inte).

2 Gor ndgot av foljande:

+ Om du vill skapa en ny ram f6r den monterade texten, kontrollerar du att det inte finns nagon inséttningspunkt
och att ingen text eller ramar dr markerade.

« Om du vill ligga till text i en ram markerar du text eller placerar insittningspunkten med textverktyget T .

+ Om du vill ersitta innehallet i en befintlig ram markerar du ramen med ett markeringsverktyg. Om ramen &r
kopplad visas en monteringsmarkor for text.

Om du av misstag rakar ersitta en textfil eller bild med denna metod viljer du Redigera > Angra ersitt. Skapa sedan
en textram genom att klicka eller dra.

3 Vilj Arkiv > Montera.

4 Om du vill att innehallet i den importerade filen ska ersétta innehallet i den markerade textramen, ersétta den
markerade texten eller laggas till efter insdttningspunkten i textramen véljer du Ersatt markerat objekt. Om du vill
att innehallet i den importerade filen ska flodas i en ny ram viljer du inte det hir alternativet.

5 Markera Visa importalternativ och dubbelklicka sedan pé den fil du vill importera.
6 Ange importalternativ och klicka pa OK.

Om du inte redan angett att en befintlig ram ska ta emot text, blir pekaren en monteringspekare for text som ar klar
att montera text ddr du klickar eller drar.

Om du far ett varningsmeddelande om att det inte gick att hitta det begérda filtret, kan det bero pa att du forsoker
montera en fil frdn ett annat ordbehandlingsprogram eller frén en tidigare Microsoft® Word-version, t.ex. Word 6.
Oppna filen i det ursprungliga programmet och spara den som RTF. D4 behills det mesta av formateringen.

Om det importerade Microsoft Excel-dokumentet visar roda prickar i cellerna justerar du cellstorleken eller
textattributen sé att dolt innehall visas. Du kan dven montera filen som oformaterad tabbavgrinsad text och sedan
konvertera den tabbavgrinsade texten till en tabell.

Fler hjdlpavsnitt

“Floda text manuellt eller automatiskt” pa sidan 142
“Lénka eller badda in importerade textfiler” pa sidan 139
”Konvertera Word-format till InDesign-format” pa sidan 200

”Arbeta med teckensnitt som saknas” pa sidan 248
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”Oppna QuarkXPress-filer i InDesign” pa sidan 106

Video om hur du importerar innehall

Importfilter

Du kan importera de flesta attribut for tecken och stycken frén textfiler i InDesign. Daremot ignoreras mycket av
sidlayoutinformationen, t.ex. instillningar f6r marginaler och spalter (som du kan ange i InDesign). Observera
foljande:

« Vanligen importeras all formateringsinformation som anges i ordbehandlingsprogrammet nér du importerar filer
i InDesign. Daremot importeras inte information om ordbehandlingsfunktioner som inte finns i InDesign.

- Importerade format liggs till i listan med dokumentformat. Diskikoner & visas bredvid importerade format. (Se
”Konvertera Word-format till InDesign-format” pa sidan 200.)

+ Importalternativen visas nar du viéljer Visa importalternativ i dialogrutan Montera eller ndr du importerar en
Excel-fil. Om Visa importalternativ dr avmarkerat anvands importalternativen som anvéndes senast for en
liknande dokumenttyp. De alternativ du anger forblir aktiva tills du éndrar dem.

+ Om det inte gér att hitta ett filter som kédnner igen en fil genom filformat eller filtilligg visas ett
varningsmeddelande. For bésta resultat i Windows bor du anvinda standardfiltillagget (t.ex. .doc, .docx, .txt, .rtf,
xls eller .xlsx) for det filformat du vill importera. Du kan behdva 6ppna filen i originalprogrammet for filen och
sedan spara det i ett annat filformat, t.ex. RTF eller oformaterad text.

Mer information om importfilter finns i PDF-filen med viktig filterinformation pa
www.adobe.com/go/lr_indesignfilters_cs5_se.

Importalternativ for Microsoft Word och RTF

Om du markerar Visa importalternativ niar du monterar en Word-fil eller en RTF-fil kan du vilja mellan foljande
alternativ:

Innehallsférteckning Innehallsforteckningen importeras som en del av artikeltexten. Posterna importeras endast som text.
Indextext Index importeras som en del av artikeltexten. Posterna importeras endast som text.

Fotnoter Word-fotnoter importeras. Fotnoter och referenser bevaras, men numreringen for dem andras baserat pa
fotnotsinstéllningarna f6r dokumentet. Om fotnoterna fran Word inte importeras korrekt kan du testa med att spara
Word-dokumentet i RTF-format och sedan importera RTF-filen.

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
stallet for raka citattecken (") och apostrofer ().

Ta bort format och formatering fran text och tabeller Ta bort formatering, t.ex. teckensnitt, teckenfirg och
teckenformat, fran den importerade texten, inklusive text i tabeller. Om du véljer det hir alternativet importeras inte
styckeformat och textbundna bilder.

Bevara lokala asidosédttningar Om du tar bort format och formatering frén text och tabeller kan du bevara
teckenformatering, till exempel fet och kursiv text, som har anvénts pa delar av stycken genom att vélja det har
alternativet. Om du vill ta bort all formatering viljer 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 tabbavgransad text.

Om du vill importera oformaterad text och formaterade tabeller importerar du texten utan formatering och klistrar in
tabellerna fran Word i InDesign.
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Bevara format och formatering fran text och tabeller Formateringen fér Word-dokumentet bevaras i InDesign- eller
InCopy-dokumentet. Du kan anvéinda de andra alternativen i avsnittet Formatering till att ange hur format och
formatering ska bevaras.

Manuella sidbrytningar Anger hur sidbrytningar frin Word-filen formateras i InDesign eller InCopy. Vilj Bevara
sidbrytningar om du vill anvinda samma sidbrytningar som anvéinds i Word eller vilj Konvertera till spaltbrytningar
eller Inga brytningar.

Importera textbundna bilder Textbundna bilder i Word-dokumentet bevaras i InDesign.

Importera format som inte anvénds Om du viljer det hir alternativet importeras alla format frin Word-dokumentet,
aven de du inte har anvént p4 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 andringar Om du viljer det hir alternativet visas Word-dokumentets Spara éndringar-markeringar i InDesign-
dokumentet. I InDesign visar du dndringssparning i textbehandlaren.

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-dokumentet som har samma namn som ett InDesign-format.

Om du vill ange hur de hir formatnamnskonflikterna ska 16sas viljer du ett alternativ pa menyerna
Styckeformatkonflikter och Teckenformatkonflikter. Om du véljer Anvind InDesign-formatdefinition kommer den
importerade texten att formateras med InDesign-formatet. Om du véljer Omdefiniera InDesign-format kommer den
importerade texten, och befintlig InDesign-text 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 andras
automatiskt. Exempel: formatet Underrubrik finns i bdde 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 hir alternativet kan du anvianda dialogrutan Koppla format till att vélja vilka
InDesign-format som ska anviandas for de olika Word-formatet i det dokument du vill importera.

Spara férinstéllning Spara de aktuella Word-importalternativen. Ange importalternativen, klicka pa Spara
forinstallning, ange namnet pé forinstillningen och klicka sedan p4 OK. Nista gang du importerar ett Word-format
kan du vilja den f6rinstéllning du skapade pda menyn Forinstallning. Om du vill anvinda den valda forinstallning som
standard nér du importerar Word-dokument klickar du pa Ange som standard.

Importalternativ for textfiler

Du kan vilja foljande alternativ om du markerar Visa importalternativ nar du monterar en textfil:

Teckenuppséttning Anger vilken teckenuppsittning, t.ex. ANSI, Unicode UTEFS eller Windows CE, som anvindes for
att skapa textfilen. Som standard anvédnds den teckenuppsittning som 6verensstimmer med standardspraket och
plattformen for InDesign eller InCopy.

Plattform Visar om filen skapades i Windows eller Mac OS.
Lexikon Anger vilket lexikon som ska anvédndas f6r den importerade texten.

Extra radbrytningar Anger hur extra radbrytningar for stycken importeras. Vilj Ta bort fran slutet av varje rad eller
Ta bort mellan stycken.

Ersatt Ersitter det angivna antalet blanksteg med en tabb.
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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 f6ljande nir du importerar en Excel-fil:

Blad Anger vilket arbetsblad du vill importera.
Visa Anger om lagrade anpassade eller personliga vyer ska importeras eller ignoreras.

Cellintervall Anger cellintervall dér 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 InDesign forsoker bevara den formatering som anvéndes i Excel, 4ven om textformateringen i
varje cell inte bevaras. Om kalkylarket &r lankat i stallet for inbdddat kommer eventuell formatering i InDesign att
asidoséttas om du uppdaterar tabellen.

+ Oformaterad tabell Tabellen importeras fran kalkylbladet utan formatering. Om du véljer det hir alternativet kan
du anvinda ett tabellformat for den importerade tabellen. Om du formaterar text med stycke- och teckenformat
behalls formateringen dven om du uppdaterar lanken till kalkylbladet.

+ Oformaterad tabbavgrénsad text Tabellen importeras som tabbavgrinsad text, som du sedan kan konvertera till
en tabell i InDesign eller InCopy.

+ Formaterad en gang I InDesign behalls samma formatering som den som anvénds i Excel vid importen. Om
kalkylbladet &r lankat och inte inbdddat, uppdateras inte den linkade tabellen med formaténdringar som gjorts i
kalkylbladet nar du uppdaterar linken. Alternativet dr inte tillgangligt i InCopy.

Tabellformat Det tabellformat du anger pa det importerade dokumentet tillimpas. Det hér alternativet visas endast
om du har markerat alternativet Oformaterad tabell.

Justering av celler Anger justeringen av celler for det importerade dokumentet.
Inkludera 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 som kan hantera InDesign-formateringsfunktioner genom att anvianda
formaterad text. Formaterade textfiler ar textfiler som innehaller information om den formatering du vill att InDesign
ska anvanda. Formaterad text som formaterats pa ritt satt kan anviandas for att ge en beskrivning av ndstan vad som
helst som kan finnas i en InDesign-artikel, inklusive alla styckeattribut, teckenattribut och specialtecken.

Information om hur du anvinder mérkord i text finns i dokumentet Tagged Text:
www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_se (PDF).

Foljande alternativ ar tillgdngliga ndr 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 ().
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Ta bort textformatering Ta bort formatering, t.ex. teckensnitt, teckenfarg och teckenformat, fran den importerade
texten.

Los textformatskonflikter med hjélp av Anger vilket tecken eller styckeformat som ska anvidndas nér en konflikt
uppstir mellan formatet i filen med formatinformation och formatet i InDesign-dokumentet. Markera
Dokumentdefinitioner sa anvands den redan befintliga definitionen for det formatet i InDesign-dokumentet. Markera
Definitioner i den formaterade textfilen sa anvands formatet som angetts i filen med formatinformation.

Visa lista med formatproblem fére montering Visar en lista med okidnd formatering. Om en lista visas kan du vilja att
avbryta eller fortsitta med importen. Om du fortsétter kan filen se annorlunda ut 4n vad du véntat dig.

Spara alternativ for Word- och RTF-import som forinstallningar
1 Se till att alternativet Visa importalternativ dr markerat nir du monterar en Word- eller RTF-fil. Vilj Oppna.

2 Gor installningar i dialogrutan Importalternativ.
3 Klicka pa Spara forinstillning, skriv ett forinstéllningsnamn och klicka pa OK.

4 (Valfritt) Om du vill anvéinda forinstéillningen varje gang du importerar en fil med samma filformat klickar du pé
Ange som standard.

Direfter kan du vilja egna forinstdllningar pa menyn Forinstéllning i dialogrutan Importalternativ nir du 6ppnar en
Word- eller RTF-fil.

Importera Buzzword-dokument

Buzzword dr en webbaserad textredigerare dir anvandaren kan skapa och lagra textfiler pa en webbserver. I InDesign
CS5 kan du importera och exportera text fran Buzzword-dokument.

Nar du importerar ett Buzzword-dokument skapas en URL-baserad link till Buzzword-dokumentet pé servern. Nér
Buzzword-dokumentet uppdateras utanfor InDesign, kan du anvdnda lankpanelen for att uppdatera den importerade
versionen i InDesign. Nar du gor detta tas emellertid alla dndringar av Buzzword-texten bort som du har gjort i
InDesign.

Obs! Programmet Acrobat.com Buzzword finns bara pa engelska, franska och tyska.
1 Valj Arkiv > Montera frdn Buzzword.

2 Om du 4nnu inte har loggat in pa CS Live klickar du pa Logga in, anger din e-postadress och ditt Idsenord och
klickar sedan péa Logga in.

Nir du har loggat in innehéller dialogrutan Montera Buzzword-dokument en lista med Buzzword-dokument som
du kan importera.

3 Vilj ett eller flera dokument som du vill importera, eller klistra in URL:en fran Buzzword-dokumentet i féltet
Klistra in URL.

4 Utfor nagon av foljande atgarder och klicka sedan pa OK.

Visa importalternativ Om du viljer det hir alternativet visas dialogrutan Alternativ fo6r Buzzword-import innan du
monterar filen.

Ersatt markerat objekt Vilj det hir alternativet om du vill byta ut det markerade objektet i dokumentet.

Lanka till dokument Vilj det hir alternativet om du vill skapa en lank mellan Buzzword-dokumentet och den
monterade texten. Om du skapar en link och uppdaterar Buzzword-dokumentet, anger linkpanelen att filen har
andrats. Om du uppdaterar linken uppdateras texten i InDesign. De formateringsandringar som du har gjort i
InDesign forsvinner emellertid.

5 Om du markerar Visa importalternativ ska du ange instéllningar i dialogrutan Alternativ fér Buzzword-import.
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Den hir dialogrutan innehaller de flesta av alternativen som finns i dialogrutan Alternativ for RTF-import. Se
“Importalternativ for Microsoft Word och RTF” pa sidan 135. Buzzword har f6r nirvarande ingen formatfunktion,
sd inga av formatalternativen gar att anvédnda.

6 Klicka eller dra med monteringsmarkoéren for att skapa en textram.

Fler hjdlpavsnitt

“Exportera innehall till Buzzword” pé sidan 123

Lanka eller bddda in importerade textfiler

Som standard ldnkas inte den text du monterar till den ursprungliga textfilen. Om du daremot viljer alternativet Skapa
lankar vid montering av text- och kalkylarksfiler i instdllningarna av Filhantering innan du monterar filen, lankas den
och visas pa linkpanelen. Du kan uppdatera och hantera filen med lankpanelen. Nér du uppdaterar en linkad textfil
forsvinner eventuella redigerings- och formateringsidndringar som gjorts i InDesign. P4 grund av den hir risken
uppdateras inte linkade textfiler automatiskt nar originalfilen redigeras. Med hjdlp av lankpanelen kan du daremot
enkelt uppdatera innehallet eller bryta ldnken till filen (f6r att badda in den).

1 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill anvdnda den hér dndringen pé ett dokument 6ppnar du dokumentet.

+ Om du vill anvanda den hir dndringen pa alla dokument du skapar stanger du alla dokument.

2 Vilj Redigera > Instéllningar > Filhantering (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Filhantering (Mac OS).

3 Om du vill skapa linkar i monterade filer viljer du Skapa linkar vid montering av text- och kalkylarksfiler. Om det
hér alternativet dr aktiverat kan du uppdatera, linka om eller ta bort lankar pa lankpanelen. Om det hér alternativet
ar avaktiverat baddas textfiler in (inte lankade).

Du bryter linken till en textfil (bdddar in filen) genom att markera filen pd linkpanelen och vilja Bryt ldnk pa
panelmenyn.

Fler hjdlpavsnitt
“Hantera bildlankar” pé sidan 393

”Konvertera Word-format till InDesign-format” pa sidan 200

Dela upp text

Koppla textramar

Texten i en ram kan vara oberoende av andra ramar, eller monterad mellan kopplade ramar. Om du vill fléda text
mellan kopplade ramar (kallas dven textrutor) maste du koppla dem férst. Kopplade ramar kan finnas pa samma sida
eller uppslag eller pa en annan sida i dokumentet. Att floda text i ramar kallas for att koppla text. Ibland kallas det ocksa
for att ldnka textramar och ldnka textrutor.

Alla textramar har en in- och en utport som anvinds for att skapa anslutningar till andra textramar. En tom in- eller
utport visar att artikeln antingen borjar eller slutar dar. En pil i en port betyder att ramen ar lankad till en annan ram.
Ett rott plustecken (+) i en utport betyder att det finns mer text i artikeln att montera, men det finns inga fler textrutor
att montera den i. Den hér dverblivna texten som inte visas kallas for dvertext.
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Kopplade ramar
A. Inport i borjan av artikel B. Utport som visar koppling till nista ram C. Textkoppling D. Inport som visar koppling fran foregdende ram
E. Utging som anger dold text

Vilj Visa > Extrafunktioner > Visa textkopplingar om du vill visa visuella dtergivningar av kopplade ramar. Du kan
koppla textramar oavsett om de innehaller text eller inte.

Fler hjdlpavsnitt
Légga till text i ett dokument” pa sidan 131

“Flytta och dndra storlek pé textramar” pa sidan 126

Lagga till en ny ram i kopplingen
1 Anvind markeringsverktyget & till att markera en textram och klicka sedan pa in- eller utporten for att lisa in en

monteringspekare for text.

Lagg till en ram fore den valda ramen genom att klicka pé inporten, eller ldgg till en ram efter den valda ramen genom
att klicka pé utporten.

2 Placera monteringspekaren for text ;
textram.

dér du vill ha en ny textram. Klicka och dra sedan for att skapa en ny

Du kan utfora mdnga dtgirder ndir monteringspekaren for text dr aktiv, som t.ex. vinda blad, skapa nya sidor samt
zooma in och ut. Om du borjar koppla samman tva ramar och angrar dig kan du avbryta kopplingen genom att klicka
pa nagot annat verktyg i verktygslidan. Du forlorar ingen text.

Lagga till en befintlig ram i kopplingen
1 Anvind markeringsverktyget till att markera en textram och klicka sedan pa in- eller utporten for att lisa in en

monteringspekare for text.

2 Placera monteringspekaren for text 6ver den ram du vill koppla samman. Monteringspekaren for text férvandlas
till en kopplingspekare.

Ligga till en befintlig ram i kopplingen

3 Koppla den andra ramen till den férsta genom att klicka i den.

Du kan ligga till automatiska "Forts. pa"- eller "Forts. fran"-fortsdittningsrader som knyter samman kopplade artiklar
ndr de fortsdtter fran en ram till en annan. (Se "Ligga till automatiska sidnummer for artikelfortsittning” pa
sidan 90.)
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Lagga till en ram inuti en sekvens av kopplade ramar
1 Anvind markeringsverktyget till att klicka pa utporten eller dér du vill l4gga till en ram. Nér du sldpper
musknappen visas en monteringspekare for text.

2 Skapa en ny ram genom att dra eller markera en annan textram. Ramen kopplas till serien med ldnkade ramar som
artikeln finns i.

Ligga till en ram inuti en koppling (6verst) samt resultatet (nederst).

Ta bort kopplingar mellan textramar

Nir du tar bort kopplingen for en textram, bryter du anslutningen mellan ramen och alla efterfoljande ramar i
kopplingen. All text som tidigare visats i ramarna blir nu dold text (ingen text tas bort). Alla efterfoljande ramar ar
tomma.

% Gor nagot av foljande med hjalp av markeringsverktyget .
+ Dubbelklicka pa en in- eller utport for att ta bort kopplingen mellan ramar.

« Kilicka pa en in- eller utport som motsvarar en koppling till en annan ram. Om du t.ex. har en koppling med tva
ramar klickar du antingen pé den forsta ramens utport eller den andra ramens inport. Placera monteringspekaren
for text 6ver den foregdende ramen eller nésta ram for att visa borttagningspekaren %. Klicka i den ram som du
vill ta bort fran kopplingen.

Ta bort ram fran en koppling

Om du vill dela upp en artikel i tva artiklar, klipper du ut den text som ska placeras i den andra artikeln, tar bort
kopplingen mellan ramarna och klistrar sedan in texten i den forsta ramen i den andra artikeln.

Klippa ut eller ta bort kopplade textramar

Nir du klipper ut eller tar bort textramar tas ingen text bort. Texten bevaras i kopplingen.
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Klippa ut en ram fran en koppling

Du kan klippa ut en ram frdn en koppling och klistra in den ndgon annanstans. Ramen tas bort med en kopia av text,
men ingen text tas bort frén originalartikeln. Nar du klipper ut och Kklistrar in en serie med kopplad text dr de
inklistrade ramarna fortfarande sammankopplade med varandra men férlorar ssmmankopplingen till andra ramar i
originalartikeln.

1 Anvind markeringsverktyget till att markera en eller flera ramar (markera flera objekt genom att Skift-klicka pa dem).

2 Vilj Redigera > Klipp ut. Ramen forsvinner och all text i den monteras i ndsta ram i artikeln. Nar du klipper ut den
sista ramen i en artikel sparas texten i den féregdende ramen som dold text.

3 Om duvill anvdnda den borttagna ramen nagon annanstans i dokumentet 6ppnar du sidan dér du vill ha texten
och viljer Redigera > Klistra in.

Ta bort en ram fran en koppling

Nir du tar bort en textram som ingar i en koppling, tas ingen text bort: den doljs eller flodas till nista efterfljande
ram. Om textramen inte dr kopplad till en annan ram tas ramen och texten bort.

1 Markera textramen pa nagot av féljande sitt:

+ Klicka pa ramen med ett markeringsverktyg.

+ Anvind textverktyget, hall ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) och klicka pa ramen.
2 Tryck pa Backsteg eller Delete.

Floda text manuellt eller automatiskt

Pekaren blir en monteringspekare for tex

: ndr du har monterat text eller klickat pa en in- eller utport. Du kan
anvidnda monteringspekaren for text till att floda text pa sidor. Du kan ange hur texten ska flodas genom att hélla ned
en tangent. Utseendet pa monteringspekaren for text dndras beroende pa var du placerar den.

Om du placerar monteringspekaren for text 6ver en textram visas pekaren inom parentes = Nér du placerar

monteringspekaren for text bredvid en stodlinje eller fastpunkt for stodraster, blir den svarta pekaren vit

Du kan fléda text med hjalp av nagon av foljande fyra metoder:

Metod Vad den gor

Lagger till text en ram i taget. Du maste starta om textpekaren om du
vill fortsdtta montera text.

Manuellt textflode ;

"""" Halvautomatisk textmontering fungerar som manuell textmontering
men pekaren @ndras till en monteringspekare for text varje gang du
kommer till slutet av en ram, tills du har monterat all text i
dokumentet.

nar du klickar.

Du kan fléda text automatiskt ‘Ul genom att Skift-klicka. Lagg till sidor och ramar tills all text har monterats i dokumentet.

Flodar all text till dokumentet och ramar kan ldggas till utan att sidor

Du kan floda text automatiskt till ett fast antal sidor b1 genom att . . R X .
laggs till. Eventuell dterstaende text blir dvertext.

hélla ned Skift+Alt nar du klickar.

En sjélvstudiekurs (video) om hur du monterar och flédar text finns i www.adobe.com/go/Irvid4278_id_se.

Floda text manuellt

1 Anvind kommandot Montera till att markera en fil, eller klicka pa utporten |#] f6r en markerad textram.
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2 Gor nagot av foljande:

« Placera monteringspekaren for text var som helst inom en befintlig ram eller bana och klicka sedan. Texten
monteras i ramen och i andra ramar som ar ldnkade till den. Observera att texten alltid borjar i kolumnen som &r
hogst upp till vanster for en ram, dven om du klickar i en annan spalt.

« Placera monteringspekaren for text i en spalt sa skapas en textram med samma bredd som den kolumnen. Ramens
ovre del visas dar du klickar.

« Dra monteringspekaren for text si skapas en textram med den bredd och hojd du anger.
3 Om det finns mer text att montera klickar du pa utporten och upprepar steg 1 och 2 tills all text har monterats.

Obs! Om du monterar text i en ram som dr kopplad till andra ramar monteras texten automatiskt mellan de kopplade
ramarna oavsett vilken textmonteringsmetod du anvinder.

Floda text halvautomatiskt
% Alt-klicka pa en sida eller en ram med monteringspekaren for text.

Texten monteras en spalt i taget, precis som vid den manuella monteringen, men monteringspekaren for text startas
automatiskt om efter varje spaltmontering.

Floda text automatiskt
% Nér monteringspekaren for text visas héller du Skift-tangenten nedtryckt samtidigt som du gor foljande:

+ Klicka med monteringspekaren for text i en spalt sa skapas en ram med samma bredd som den kolumnen. Nya
textramar och dokumentsidor skapas tills all text har lagts till i dokumentet.

+ Klicka inuti en textram som &r baserad pé en textramsmall. Texten monteras automatiskt i ramen for
dokumentsidan och skapar nya sidor efter behov med mallramens attribut. (Se ’7Om mallar, staplingsordning och
lager” pa sidan 65.)

Floda text automatiskt utan att lagga till sidor
% Med monteringspekaren for text haller du ned Skift+Alt.

Anvanda smart textomformning

Du kan anvianda smart textomformning for att ldgga till eller ta bort sidor nar du skriver eller redigerar text. Den hér
funktionen ér praktisk nar du anvander InDesign som textredigeringsprogram och vill att en ny sida laggs till om du
skriver mer text &n som far plats pa den aktuella sidan. Funktionen 4r ocksa anvéndbar for att undvika 6vertext eller
tomma sidor ndr textflodet dndras pa grund av att texten redigeras, villkorlig text visas eller doljs eller andra dndringar
av textflodet.

Som standard anvinds smart textomformning bara for malltextramar, dvs. textramar pa en mallsida. Om dokumentet
innehaller motsatta sidor maste malltextramarna visas bade pa vinster och hoger mallsida och malltextramarna maste
vara kopplade for att smart textomformning ska fungera.

Du kan dndra instéllningarna for att se till att sidor laggs till eller tas bort nar du arbetar i textramar som inte baseras
pé mallsidor. En textram maste vara kopplad till minst en annan textram pa en annan sida for att smart
textomformning ska fungera.

Instéllningar fér smart textomformning finns i instéllningarna for text. De hér installningar géller for det aktiva
dokumentet. Om du vill andra standardinstéllningarna for alla dokument stanger du alla dokument och gor
instéllningarna.

1 Redigera > Installningar > Text (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Text (Mac OS).
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2 Vilj Smart textomformning
3 Utfor ndgon av f6ljande atgéirder och klicka sedan pd OK.

Lagg till sidor till Anvand det hér alternativet for att ange nir nya sidor ska ldggas till. Anta att du har ett tresidigt
dokument med textramar pa de forsta tva sidorna och en helsidsbild pa den tredje sidan. Om du skriver mer text i
slutet av den andra sidan kan du bestimma om den nya sidan ska ldggas till fore eller efter helsidsbilden pa sidan tre.
Vilj Slutet av artikeln om du vill ldgga till den nya sidan efter den andra sidan. Vilj Slutet av dokumentet om du vill
ldgga till en ny sida fore bilden.

Om dokumentet innehaller flera stycken kan du vilja Slutet av stycket om du vill att den nya sidan infogas i slutet
stycket.

Begransa till textramar pa mallsida Om det har alternativet ar avmarkerat kan du lagga till eller ta bort sidor nir du
redigerar textramar som inte bygger pa mallsidor. For att férhindra o6nskad omformning av text anvands smart
textomformning bara om den textram som du redigerar 4r kopplad till minst en annan textram pa en annan sida.

Obs! Niir du anvinder smart textomformning i textramar som inte dr baserade pd mallsidor liggs sidorna till med en
enspalts helsides textram oavsett vilket slags textram den nya ramen kopplas till.

Bevara uppslag som motstaende sidor Med det hir alternativet avgér du om uppslag ska behallas som motstdende
sidor ndr text omformas i mitten av dokumentet. Om det hér alternativet ar valt nir text omformas i mitten av
dokumentet laggs ett nytt tvasidigt uppslag till. Om det har alternativet 4r valt laggs i stéllet en enstaka sida till i
dokumentet och féljande sidor flyttas om.

Anvind det hir alternativet om dokumenten innehaller formgivningselement som du vill ska ligga pa just en hoger-
eller vanstersida. Om det inte gor négot att vinster- och hogersidor flyttas om ska du avmarkera alternativet.
Alternativet ar bara tillgangligt om dokumentet innehéller motstaende sidor.

Tabort tomma sidor Du anvénder det hir alternativet for att ta bort sidor nar du redigerar text eller doljer villkor.
Sidorna tas bara bort om den tomma textramen ar det enda som finns pa sidan.

Om du vill se hur smart textomformning innebdr att du kan anvinda InDesign som textredigerare skapar du ett

dokument med Motstdende sidor inaktiverat och Malltextram aktiverat. Kontrollera att Smart textomformning och
Ta bort tomma sidor dr valda i instillningarna for text. Pa den forsta sidan haller du ned Ctrl+Skift (Windows) eller
Kommando+Skift (Mac OS) och klickar pa malltextramen for att dsidosdtta den. Ndir du skrivit tillrdckligt mycket text
for att fylla ut textramen ldggs en ny sida och textram till automatiskt. Om du tar bort tillrdckligt mycket text tas en sida
bort.

Artiklar (CS 5.5)

Med artiklar kan du enkelt skapa kopplingar mellan sidobjekt. Kopplingarna kan anvindas till att ange innehéll som
ska exporteras till EPUB, HTML eller tillgangliga PDF-filer samt till att ange ordningen f6r innehéllet. Du kan skapa
artiklar av en kombination av befintliga sidobjekt i en layout, t.ex. bilder, grafik och text. Sa fort artikeln ar skapad kan
sidobjekt ldggas till, tas bort eller omsorteras. Du kan skapa artiklar manuellt genom att dra ett eller flera sidobjekt till
en artikel pé artikelpanelen.

Du kan ocksa ldgga till storre innehéll i en artikel, t.ex. ldgga till markerat innehall till en markerad artikel eller ett helt
dokumentinnehall till en artikel.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 145
Text

Obs! Med en funktion i XML-strukturpanelen kan du bestdmma ordningen for innehdllet som ska exporteras i EPUB-,
HTML- och tiligingliga PDF-exporter. Artikelpanelen dr utformad for personer utan XML-kunskaper och dr dirfor
enkel, lattanvind och littillginglig. Det gar fortfarande att anvinda XML-strukturpanelen. Den finns nu som ett
alternativ som du kan anvinda vid sidan av artikelpanelen under exportflodet. Se “Strukturera dokument for XML” pa
sidan 597.

Skapa en artikel och lagga till innehall
1 Oppna artikelpanelen genom att vilja Fonster > Artiklar.
2 Markera de sidobjekt du vill lagga till i artikeln.

Om du vill skapa en tom artikel markerar du inte ett sidobjekt i layouten.

3 Gor nagot av foljande:
Vilj Ny artikel pa menyn pa artikelpanelen.
Klicka pa Skapa ny artikel al langst ned pa artikelpanelen.
« Dra en artikel eller ett sidobjekt till artikelpanelen.
4 Ange ett artikelnamn i dialogrutan Ny artikel.

5 Lagg till artikeln i EPUB-/HTML-exporten genom att markera Inkludera vid export.

Lagga till alla sidobjekt i ett dokument i en artikel

Sé& hér ldgger du till alla sidobjekt i en artikel:

1 Oppna artikelpanelen genom att vilja Fonster > Artiklar.

2 Markera en artikel du vill lagga till objekt i. Om du inte markerar en artikel skapas en ny artikel.
3 Hall ned Kommando (Mac OS) eller Ctrl (Windows) och klicka sedan pa = pa artikelpanelen.
4 Om dialogrutan Ny artikel 6ppnas anger du ett artikelnamn.

5 Lagg till artikeln i EPUB-/HTML-exporten genom att markera Inkludera vid export.

Om du har valt en artikel viljer du Légg till dokumentinnehdll i valda artiklar pd artikelpanelens meny.

Hantera artiklar

Du kan hantera artiklar med artikelpanelen. Du kan lidgga till sidobjekt i en artikel genom att dra dem till
artikelpanelen. Om du vill éndra ordningen pa objekt eller flytta dem fran en artikel till en annan drar du dem pa
artikelpanelen.

Pa popup-menyn pa artikelpanelen hittar du dven alternativ for att hantera innehall.

Inkludera artiklar vid export

Du kan skapa artiklar och markera vilka som ska ingé nédr du exporterar till EPUB eller HTML. Som standard &r alla
artiklar markerade for export.

Om du vill att en artikel ska inga i en export markerar du artikeln p4 artikelpanelen och gor nagot av foljande:

« Markera kryssrutan bredvid artikeln.
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Vilj Artikelalternativ p4 popup-menyn pé artikelpanelen och markera sedan Inkludera vid export.

Lankade artiklar (CS 5.5)

Det ar ingen latt uppgift att replikera innehall p4 flera sidor. Det blir dessutom latt fel och tar 1ang tid att kopiera och
Kklistra in innehall. Anvédnd linkade artiklar for att hantera flera versioner av en artikel eller textinnehall i samma
dokument. Med ldnkade artiklar blir det enklare att anvinda arbetsfloden for da du till exempel behover skapa en
design for bade lodrita och végrita layouter. Lankade artiklar fungerar dven bra med traditionella arbetsfloden for
tryck och publicering da du kan behova synkronisera text pa olika sidor.

Linkade artiklar pdminner om traditionella linkar. Se ”Anvénda linkpanelen” pé sidan 395 f6r en 6versikt. Du kan
ange en artikel som 6verordnad och sedan placera samma artikel pa andra platser i dokumentet som underordnade
artiklar. Nér du uppdaterar den 6verordnade artikeln flaggas de underordnade artiklarna pé lankpanelen sa att du kan
uppdatera dem for synkronisering med den 6verordnade artikeln. Du kan skapa lankade artiklar med hjalp av vanliga
artiklar eller artiklar med text pa banor. Forankrade objekt i artiklar kan dven anvéndas.

Léankade artiklar forblir synkroniserade nir du uppdaterar nagot av de InDesign-format som anvénts.

Léankade artiklar flaggas som icke synkroniserade pa linkpanelen, 4ven om det inte finns nagra synliga dndringar.
Linkarna flaggas vid globala dndringar i dokumentet som gor att artiklarna disponeras om. Dessa globala dndringar
kan bero pa uppdateringar av alternativen eller definitionerna for féljande:

Fotnoter

+ Textvariabler

« Villkorlig text

» Fargrutor

+ XML-mérkord
Namngivna stodraster

Om du ersitter alla teckensnitt eller om du ersétter alla forekomster av ett objekt sa disponeras alla artiklarna om och
lankarna flaggas.

Skapa en lankad artikel

1 Markera en artikel genom att antingen markera textramen eller placera insdttningsmarkoéren i texten. Nar du
markerar textramar kan du markera flera artiklar genom att halla ned Skift nér du klickar.

2 Vilj Redigera > Montera och lanka artikel. Markoren lases in med artikeln.
3 Mon* = ~= lankad artikel genom att klicka pa en tom textram som redan finns eller rita en ram.

Tkonen ~  visas langst upp till vinster i en linkad artikel. Artikeln visas som linkad artikel pa linkpanelen. Som
standard skapas artikelnamnet pa linkpanelen av de forsta tecknen i originalartikeln.

Via lagerpanelen kan du dndra standardnamnet pd den linkade artikeln.

Ange alternativ for lankad artikel

1 Markera den linkade artikeln pé lankpanelen.

2 Vilj Alternativ for lankad artikel pa lankpanelens meny.
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3 Vilj de alternativ som behovs:

Uppdatera ldnk nar dokument sparas
 Varna om linkuppdatering skriver 6ver lokala redigeringar
« Tabort fasta radbrytningar

Ange standardalternativ for artiklar nér alla dokument dr stangda genom att 6ppna linkpanelens meny och vilja
Alternativ for linkade artiklar.

Du anger alternativ for linkade artiklar under tiden du skapar dem genom att hdlla ned Skift samtidigt som du viljer
Redigera > Montera och ldnka artikel.

Uppdatera en lankad artikel
Om en originalartikel redigeras visas * pa linkpanelen bredvid den linkade artikeln.
% Uppdatera underordnad artikel genom att dubbelklicka p4 * %% pa linkpanelen.

Om en underordnad artikel har redigerats lokalt skrivs redigeringarna 6ver med originalartikelns innehall. Ett
varningsmeddelande visas om du véljer alternativet Varna om linkuppdatering skriver 6ver lokala redigeringar.

Anvind lankinfopanelen for att se om en artikel har redigerats lokalt. Om lokala redigeringar dr gjorda visas
artikelstatus Fordndrad text.

Redigera originalartikel

Om du arbetar med en linkad artikel och behéver ga till originalartikeln gor du sa har:
1 Markera den linkade artikeln pé lankpanelen.

2 Klicka pa " eller vilj Redigera original pa linkpanelens meny (™= ).

Fokus skiftar till sidan med originalartikeln.

Redigera text

Markera text

% Vilj textverktygen och gor sedan nagot 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 ganger.

Klicka snabbt fem gdnger om du vill markera hela artikeln. Du kan ocksé klicka i en artikel och vilja Redigera >
Markera allt.

Om du inte kan markera text i en ram kan det bero pa att ramen ligger i ett annat lager eller pa en mallsida. Prova med
attlasa upp lagret eller gé till mallsidan. Textramen kanske ocksa ligger under en annan textram eller ett genomskinligt
objekt. Se "Markera text i en dold ram” pé sidan 148.
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Fler hjdlpavsnitt

“Tangenter for att navigera i och markera text” pa sidan 708

Andra vad som hinder nir du trippelklickar
1 Redigera > Instéllningar > Text (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Text (Mac OS).

2 Markera alternativet Markera genom att trippelklicka sa markeras en rad nar du trippelklickar pa den
(standardinstéllningen). Avmarkera det hér alternativet om du vill markera ett stycke genom att trippelklicka pa det.

Markera text i en dold ram

1 Markera textramen genom att klicka i den med markeringsverktyget & samtidigt som du haller Ctrl (Windows)
eller Kommando (Mac OS) nedtryckt.

2 Vilj textverktyget och klicka sedan inuti textramen eller markera text.

Visa tecken som inte skrivs ut
1 Valj Text > Visa dolda tecken.

2 Sting av forhandsvisningslaget om dolda tecken inte visas. Vilj Visa > Skdrmldge > Normal och avmarkera sedan
Visa > Forhandsvisa dvertryck.

Tecken som inte skrivs ut, som blanksteg, tabbar, styckeslut, indexméren och artikelslut, visas. Specialtecken av den
hiér sorten visas endast i dokumentfonster och textredigeringsfonster. De skrivs inte ut och visas inte heller i PDF- eller
XML-format. De dolda tecknen visas med samma firg som lagerfargen.

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 » 1998
» 12 » 36 » 89

Tecken som inte skrivs ut diljs (overst) och visas (underst)

En omfattande lista med specialtecken finns i Free Guide to InDesign Special Characters (pa engelska) av Anne Marie
Concepcion.

Lista med dolda tecken

Dolda tecken Vad det representerar

u Styckeslut

Mjuk radbrytning

Blanksteg
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Dolda tecken

Vad det representerar

Slutet av artikeln

Mjukt bindestreck

Hart bindestreck

Tabb

Hogerindragstabb

Indrag har

Avsluta kapslat format har

Icke-sammanbindning

Fyrkantsblanksteg

Halvfyrkantsblanksteg

Hart blanksteg

Hart blanksteg (fast bredd)

Harfint avstand

Sjattedels blanksteg

Tunt blanksteg

Fjardedels blanksteg

Tredjedels blanksteg

Interpunktionsblanksteg

Nummerbredd

Justeringsblanksteg

Spaltbrytning

Rambrytning

Sidbrytning

Sidbrytning - udda sida

Sidbrytning - jamn sida

Fast radbrytning

InCopy-anteckning
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Dolda tecken

Vad det representerar

DIEEND

InCopy-anteckning (i textbehandlaren)

Positionsmarkor (endast InCopy)

S

Indexmarkor

Indexmarkor (i textbehandlaren)

Dold villkorlig text

Dold, villkorlig text (i textbehandlaren)

Malmarkor for bokmarke eller hyperlank (ofta en
textférankring)

E@} Malmarkdér for bokmérke eller hyperlank (i textbehandlaren)
gg Hyperlanksmal (in textbehandlaren)
Stycke med korsreferens
Hyperlank for korsreferens (i textbehandlaren)
Forankrade objekt
Gid Forankrade objekt (i textbehandlaren)
XML-markord
X XML-mérkord (i textbehandlaren)
Fotnot (i textbehandlaren)
» l:l Tabell (i textbehandlaren)
T FiTnamn) Variabel (i textbehandlaren)
Indexmarkor (i textbehandlaren)

Lagga till spalt-, ram- och sidbrytningar

Du styr spalt-, 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.

Du kan ocksa 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 pd Skift+Enter, om du vill
skapa en sidbrytning trycker du pa Ctrl+Enter (Windows) respektive Kommando+Enter (Mac OS).

Om du vill ta bort ett brytningstecken viljer du Text > Visa dolda tecken sa att tecken som inte skrivs ut visas. Markera

sedan brytningstecknet och ta bort det.
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Obs! Om du skapar en brytning genom att dndra styckeinstillningarna (t.ex. i dialogrutan Alternativ for radbyten)
placeras brytningen fore det stycke som innehdller instdillningen. Om du skapar en brytning med hjdlp av ett specialtecken
infogas brytningen omedelbart efter specialtecknet.

Fler hjalpavsnitt
”Olika sitt att kontrollera styckebrytningar” pa sidan 263

Brytningsalternativ
Foljande alternativ visas pd menyn Text > Infoga brytningstecken.

Kolumnbrytning ~ Texten flodas till nésta spalt i den aktiva textramen. Om ramen bara har en kolumn flédas texten
till nésta kopplade ram.

Rambrytning ~ Texten flodas till ndsta kopplade textram oavsett ramens kolumninstéllningar.
Sidbrytning ¥ Texten flodas till nista sida som innehaller en textram som #r kopplad till den aktiva textramen.

Sidbrytning - udda sida + Texten flodas till ndsta sida med ojimnt sidnummer som innehéller en textram som ar
kopplad till den aktiva textramen.

Sidbrytning - jimn sida ¥ Texten flodas till ndsta sida med jamnt sidnummer som innehaller en textram som &r
kopplad till den aktiva textramen.

Styckebrytning | Infoga en styckebrytning (samma sak som att trycka pa Enter).

Fast radbrytning -~ Tvingar fram en radbrytning dér tecknet placeras och skapar en ny rad utan att skapa nytt stycke
(samma resultat som nar du anvander Skift+Retur). En fast radbrytning ar detsamma som en s.k. mjuk retur.

Mjuk radbrytning ' Anger var en textrad ska brytas om raden maste brytas. En mjuk radbrytning liknar ett mjukt
bindestreck, men inget bindestreck laggs till dir raden bryts.

Relaterade brytningsalternativ finns tillgdngliga i dialogrutorna Alternativ for radbyten och Alternativ for
styckeformat.

Anvanda Textbehandlaren

Du kan redigera text i InDesign pa layoutsidan eller i textredigeringsfonstret. Nar du skriver eller redigerar en artikel
i Textbehandlaren visas hela artikeln med det teckensnitt, den storlek och det radavstand du har angett i Instéllningar,
utan layout eller formatering. I textbehandlaren kan du visa sparningsidndringar i texten.

Varje artikel visas i ett eget textredigeringsfonster. All text i artikeln visas i Textbehandlaren, inklusive dold text. Du
kan Oppna flera textredigeringsfonster samtidigt, inklusive flera férekomster av samma artikel. En lodrét linjal
anvinds for att ange hur stor del av ramen du har anvént, och en linje anger nér 6vertext skapas.

Nir du redigerar en artikel aterspeglas @ndringarna i layoutfénstret. Oppna artiklar visas pA menyn Fénster. Du kan
inte skapa en ny artikel i ett textredigeringsfonster.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 152
Text

o] - o x
A — Rubrik 1 oz|| HeCho en Mexico =
Bridtest __ “I am giving my dreams shape and

J texture. while at the same time giving
my Xalapan ancestors new life.”0One of
the most exciting things about

21| vacaticning in Oaxaca is the large
Jartist commeunity that lives and works
|l there. My wife Judith and I traveled
J there last May and came home with many
|| more pieces for our collection than

C — 55| we had ever imagined. Judith is a

m

J collector by nature. Every square inch
q\f_elc_)'g;\_ttmy Manhattan apartment is —
J|Jfi17ed with a treasure from one of our
dtrips. I wanted to experience more
__ovilJthan just the exchange of money with a
J|merchant-1 wanted to meet the artists.
Jd/Having grown up in a family of
dlfzculptors (my father took commissions
J[Jfor his work from around the world). I

Textbehandlaren
A. Styckeformat B. Dra i delaren om du vill justera spaltbredden C. Lodrit linjal D. Overtextindikator

Du kan visa och redigera tabeller i Textbehandlaren, ddr texten visas i kolumner och rader i foljd sa att den blir latt att
arbeta med. Du kan snabbt expandera och komprimera tabeller och ange om de ska visas rad for rad eller kolumn f6r
kolumn.

Hér visas ocksa text som har lagts till, tagits bort eller redigerats om du aktiverar Spara dndringar. Se “Spara och
granska dndringar” pa sidan 190.

Fler hjalpavsnitt
”Arbeta med tabeller i textbehandlaren” pa sidan 299

”Spara och granska dndringar” pa sidan 190

Oppna Textbehandlaren

1 Markera textramen, klicka pa en insdttningspunkt i textramen eller markera flera ramar frin olika artiklar.
2 Vilj Redigera > Redigera i Textbehandlaren.

Q Om du vill 6ppna en till forekomst av Textbehandlaren aktiverar du den och viljer Fonster > Ordna > Nytt fonster.

Aterga till layoutfonstret

% GoOr ndgot av foljande i Textbehandlaren:

+ Vilj Redigera > Redigera i layoutvyn. Om du anviander den hir metoden visas samma markerade text eller
insattningspunkt som i Textbehandlaren. Textbehandlaren stings inte utan flyttas bakom layoutfonstret.

+ Klicka i layoutfonstret. Artikelfonstret forblir 6ppet men placeras bakom layoutfonstret.
« Sting textredigeringsfonstret.

« Vilj dokumentnamnet langst ned pd menyn Fonster.
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Visa eller dolja objekt i Textbehandlaren

Du kan visa och d6lja kolumnen med formatnamn och texthojdslinjalen, expandera och komprimera fotnoter och visa
eller dolja styckebrytningar for att visa var nya stycken ska paborjas. Den hér instéllningen paverkar alla 6ppna
textredigeringsfonster samt alla efterf6ljande fonster som 6ppnas.

« Aktivera Textbehandlaren och vilj Visa > Textbehandlaren > Visa formatnamnskolumnen eller Ddlj
formatnamnskolumnen. Du kan ocksa justera bredden péa formatnamnskolumnen genom att dra i det lodréta
strecket. Efterfoljande textredigeringsfonster far ssmma kolumnbredd.

« Aktivera Textbehandlaren och vilj Visa > Textbehandlaren > Visa texth6jdslinjalen eller Dolj texthéjdslinjalen.

+ Aktivera Textbehandlaren och vilj Visa > Textbehandlaren > Expandera alla fotnoter eller Komprimera alla
fotnoter.

+ Med Textbehandlaren aktiv viljer du Visa > Textbehandlaren > Visa styckebrytningsmérken eller Dolj
styckebrytningsmarken.

Instédllningar for Textbehandlaren

Anvind instéllningarna Visning av Textbehandlaren om du vill indra Textbehandlarens utseende. De flesta allménna
textformatsattribut visas inte i Textbehandlaren, men vissa objekt och attribut visas, som:

Attribut Ikon
Tabell |
Textbundna objekt Gio
XML-markord X
Variabler
Hyperlankskallor
Hyperlankankarpunkter [@8
Korsreferens

Dold villkorlig text

iB

Anteckning n
Fotnoter
Indexmarken
Borttagen text [

Tillagd text text

Flyttad text

Textvisningsalternativ Vilj teckensnitt, storlek och radavstand, textfirg och bakgrund f6r visning. Du kan dven ange
ett annat tema, till exempel Klassiskt system, om du vill visa gul text mot en svart bakgrund. De hir installningar
paverkar visningen av text i textredigeringsfonstret, inte hur de visas i layoutvyn.
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Aktivera kantutjgmning Utjimna kanterna pa taggig text genom att vélja typ av kantutjamning: LCD-optimering,
Mjuk eller Standard, dér graskalor anvinds for att kantutjamna text. Om du viljer LCD-optimering anvands farger i
stillet for graskalor till att kantutjamna text. LCD-optimering fungerar bast med svart text pé ljusa bakgrunder. Om
du viéljer Mjuk anvénds graskalor, men kantutjamningen ér ljusare och mjukare dn med Standard.

Pekaralternativ Andra utseende pa textmarkdren. Du kan till exempel vilja Blinka om du vill att markéren ska blinka.

Text fran textbundna ramar visas inte i det verliggande textredigeringsfonstret men kan visas i sitt eget
textredigeringsfonster.

Anvand villkorstext

Med hjalp av villkorlig text kan du skapa flera versioner av samma dokument. Sedan du skapat villkor tillimpar du
dem pa olika delar av texten. Du kan ta fram de olika versionerna genom att dolja eller visa den villkorliga texten. Om
du till exempel skapar en handbok for ett datorprogram kan du skapa olika villkor fér Mac OS och Windows. Innan
du skriver ut Mac OS-versionen av handboken kan du visa alla text som villkoret "Mac” anvénts for och dolja all text
som har villkoret "Windows”. Du kan sedan gora tvirtom nir du vill skriva ut den text som bara ror Windows-

anviandare.

2 Villkorlig text

® [ |[Ovilkerig] » se ExplorerFinder to manage
® [ | windows = your files. Remember, pressing
® [ |ma ] CTRL+ALT+ENTERCOM
JD+ + I
opens the Receive dialog box #

Indikatorer: \fisa -

Villkorlig text visas
A. Alla villkor visas B. Villkorsindikatorer

2 Villkorlig text

® [ |[Ovilkerig] o se :Exploreg\ to manage your
® [ | windows = files. Remember, pressing
Mac [ CTRL +ALT+ENTEI§\0pens

the Receive dialog box #

Indikatorer: \fisa -

Dold villkorlig text
A. Villkoret "Mac” déljs B. Dolda villkorssymboler

Villkoren kan bara anvindas for text. Du kan anvinda villkor f6r forankrade objekt men bara om du markerar
markoren for objektet. Du kan anvanda villkor pa text inuti tabellceller men inte pé sjilva cellerna, raderna eller
kolumnerna. Du kan inte anvénda villkor i lasta InCopy-artiklar.

En sjélvstudiekurs (video) om hur du anvénder villkor for text finns pa www.adobe.com/go/lrvid4026_id_se.
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Fler hjdlpavsnitt
”Anvinda smart textomformning” pa sidan 143

Planera villkorliga dokument

Nir du planerar ett projekt med villkorlig text bor du g igenom materialet noga och fundera 6ver hur olika personer
kan arbeta med olika delar av det om det limnas vidare. Dokumentet blir enklare att arbeta med och underhélla om
du tillimpar villkoren pa ett konsekvent sitt. Anvénd féljande anvisningar.

Antal versioner Definiera antalet versioner av det fairdiga dokumentet. Om du skapar en handbok for ett program som
kan koras bade pa Windows och Mac OS kanske du vill ha minst tva versioner: en for Windows och en f6r Mac OS.
Om du dessutom vill kunna kommentera texten blir det istéllet friga om fyra versioner: Mac OS med kommentarer,
Mac OS utan kommentarer, Windows med kommentarer och slutligen Windows utan kommentarer.

Om dokumentet har manga villkor kan du definiera villkorsuppsattningar som kan anviandas for att snabbt skapa olika
versioner.

Antal villkorsmérkord som krévs Bestim hur manga villkorsmarkord som beh6vs for att kunna ta fram
dokumentversionen. En dokumentversion definieras av en unik uppsittning villkorsméarkord. Sa kan till exempel en
handboksversion fér Windows-anvindare definieras med villkorsmarkord som visar Windows, doljer Mac OS och
doljer kommentarer. I det har exemplet skulle du behdva bestimma om ett villkorsmérkord ska anvindas for
Windows-kommentarer och ett annat fér Mac-kommentarer eller om samma markord ska anvindas bade for
Windows- och Mac-kommentarer.

Ordna innehallet Fundera igenom hur stor del av texten som kan villkoras och hur materialet ska ordnas for att f en
sd enkel hantering som mojligt. Du kanske vill ordna en bok s att den villkorliga texten begransas till ett fatal
dokument. Du kanske vill ha de olika kapitlen f6r versionerna i olika filer i stallet for som villkorlig text och sedan
anvinda olika bokfiler for versionerna.

I vissa fall, t.ex. nar du arbetar med flersprakiga dokument, kanske du hellre vill arbeta med olika lager i stéllet for
villkor och lita varje lager innehalla text pa ett av spraken.

Strategi for markord Avgor vad som dr den minsta bestandsdelen i den villkorliga texten. Om dokumentet kommer
att Gversattas bor meningar vara den minsta enheten som du villkorar. Ordf6ljden dndras ofta vid 6versittning, och
darfor skulle det vara opraktiskt att anvanda villkor for delar av en mening.

Inkonsekvent anvandning av villkor fér mellanslag och skiljetecken kan leda till extra mellanslag eller felskrivna ord.
Bestam om du vill att ocksa mellanrum och interpunktion ska villkoras. Om den villkorliga texten inleds eller avslutas
med ett skiljetecken ska detta ocksé ingd i den villkorliga texten. Det underlattar lisbarheten om du visar mer dn en
version.

For att undvika problem med ordmellanrum, t.ex. ett villkorligt mellanrum f5ljt av ett som inte &r villkorligt, kan du
ange hur mellanrum som foljer villkorlig text ska hanteras (antingen som villkorlig eller utan villkor).

For att undvika problem bestimmer du i vilken ordning den villkorliga texten ska upptrada och anvinder den
instéllningen genomgéende i dokumentet.

Index och korsreferenser Nir du indexerar ett dokument 4r det viktigt att du tdnker pd om markdrerna placeras
innanfor eller utanfor villkorlig text. Tank pa att indexmarkdrer i dold, villkorlig text inte tas med i det index som
skapas.

Om du skapar en korsreferens till villkorlig text maste ocksé kélltexten vara villkorlig. Om du till exempel ldgger till en
korsreferens i ett "Windows”-stycke och textankarpunkten finns i ’Mac”-text kommer referensen inte att fungera om
”Mac”-texten doljs. "’DT” visas vid korsreferensen pd panelen Hyperlankar.

Om du skapar en korsreferens till ett stycke som innehéller villkorlig text och sedan éndrar villkorets
visningsinstillningar maste du uppdatera korsreferensen.
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Skapa villkor

De villkor du skapar sparas i det aktiva dokumentet. Om inga dokument dr 6ppna ndr du skapar ett villkor anvénds
villkoret for alla nya dokument som du skapar.

Du kan gora villkorlig text lattare att hitta genom att anvinda sérskilda indikatorer, t.ex. vigiga roda understrykningar.

1 Vilj Fonster > Text & tabeller > Villkorlig text sa att panelen Villkorlig text visas.
2 Vilj Nytt villkor pa panelen Villkorlig text och ge villkoret ett namn.
3 Ange villkorsindikator i gruppen Indikator.

Som standard visas indikatorerna (t.ex. roda vagiga linjer) i dokumentet men tas inte med i utskrift eller andra utdata.
Du kan vilja alternativ pd menyn Indikatorer pa panelen Villkorlig text for att dolja indikatorer eller ta med dem i
utskrifter/andra utdata, vilket kan vara praktiskt t.ex. vid granskning.

4 Klicka pa OK.

Anvanda villkor for text

Du kan anvinda flera villkor fér samma text. Standardinstéllningen ar att villkorsindikatorer anvénds for att markera
villkorlig text. Om indikatorerna inte visas kan du anvianda panelen Villkorlig text for att ta reda pa vilka villkor som
anvinds i texten. En ifylld bock visar att villkoret anvands i hela dokumentet. En nedtonad bock anger att villkoret bara
anvinds i delar av texten.

1 Markera den text som du vill anvéinda villkoret pa.
2 Gor foljande pé panelen Villkorlig text (Fonster> Text & tabeller > Villkorlig text):

+ Om du vill anvinda ett villkor klickar du pa villkoret eller pé rutan bredvid namnet.

+  Om duvill anvinda villkoret och lita det ersitta andra villkor som anvédnds i samma text Alt-klickar du pa villkoret.

Du tar bort ett villkor genom att klicka bredvid namnet sa att bocken tas bort. Du kan ocksa klicka pa [Ovillkorlig]
om du vill ta bort alla villkor fran den markerade texten.

Obs! Du kan inte anvinda kortkommandon for specifika villkor. Du kan dock anvinda villkor med hjdlp av
Snabbformatera.

Visa eller dolja villkor

Nir du déljer ett villkor déljs hela den text som villkoret anvands i. Ndr du doljer villkor dndras oftast sidnumreringen
av boken eller dokumentet. Du kan anvénda funktionen Smart textomformning for att lagga till och ta bort sidor
automatiskt nér villkor visas och doljs.

Dold villkorlig text ignoreras i regel i dokumentet. Sa tas till exempel inte dold text med vid utskrift och export,
indexmarkorer i dold villkorlig text tas inte med i de index som genereras och dold villkorlig text tas inte med nar du
soker efter eller stavningskontrollerar text.

Nir du doljer ett villkor lagras den dolda texten i en symbol for dolda villkor . Om du markerar text som innehaller
en symbol for dold villkorlig text och foérsoker ta bort den ber InDesign dig bekrifta att du vill ta bort den dolda texten.
Du kan inte anvinda andra villkor eller format i dold villkorlig text.

Om flera villkor anvénds i en text och ett av dem anger att texten ska visas medan andra anger att den ska doljas leder
det till att texten inte doljs.

Du visar och déljer enstaka villkor genom att klicka pa rutan fér synlighet bredvid villkorsnamnet. Ogonikonen
anger att villkoret visas.

Du visar och doljer alla villkor med kommandona Visa alla och Délj alla pA menyn for panelen Villkorlig text.
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Anvanda villkorsuppsattningar

En villkorsuppsittning innehaller alla visningsinstéllningar for alla villkor, s& att du enkelt ta fram olika versioner av
dokumentet. Anta till exempel att du har ett komplicerat dokument med plattformsvillkor fér Mac OS, Windows XP,
Vista och UNIX, sprakvillkor f6r engelska, tyska, franska och spanska samt villkor for redaktionell granskning och
kommentarer. For att kunna granska Vista-versionen pa franska kan du skapa en uppsittning som bara visar just
Vista, franska och redaktionell granskning sa att all vrig text doljs.

Du méste inte anvdnda uppsittningar men de gor det enklare att snabbt dndra olika synlighetsinstallningar f6r villkor.
1 Anvind villkor i texten efter dina behov och 6nskemal.

2 Om menyn Uppsittning inte visas pa panelen Villkorlig text vélja du Visa alternativ pa panelens meny.

3 Visa eller dolj villkoren som du vill pa panelen Villkorlig text.

4 Vilj Skapa ny uppsittning pa menyn Uppsittning, ge uppsittningen ett namn och klicka pa OK.

Den nya uppsittningen blir den aktiva uppséttningen.

5 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill anvinda villkorsuppsittningen i dokumentet viljer du dess namn p& menyn Uppsittning.

Om du vill sidositta en villkorsuppsittning aktiverar du den genom att markera den och éndrar eventuellt
synlighetsinstéllningar. Ett plustecken (+) visas vid villkorsuppsattningen. Vilj villkorsuppsattningen igen for att
ta bort eventuella asidoséttningar. Vilj Omdefiniera ”[Villkorsuppsittning]” om du vill uppdatera uppstéllningen
med nya synlighetsinstéllningar.

+ Om duvill ta bort en villkorsuppsattning markerar du den och véljer sedan Ta bort ”[Villkorsuppsdttning].” Om du
tar bort en villkorsuppsittning, raderas inte uppsattningens villkor. Villkoren tas inte heller bort fran andra platser
dér de anvénds.

Hantera villkor
% GOr nagot av foljande:
Tabort ett villkor Markera ett villkor och klicka p ikonen Ta bort villkor lings ned pa panelen Villkorlig text. Ange

vilket villkor som ska ersétta det borttagna och klicka pd OK. Det angivna villkoret anvénds i all text som det borttagna
villkoret anvindes i.

Om du vill ta bort flera villkor Skift-klickar du for att markera villkoren (eller Ctrl-klickar (Windows) eller
Kommando-klickar (Mac OS) om villkoren inte ligger bredvid varandra) och klickar sedan pé ikonen Ta bort villkor.

Ta bort ett villkor fran texten Atttabort ett villkorsmarkord dr inte detsamma som att ta bort markord i ett dokument.
Nir du tar bort ett markord fran texten finns det kvar i dokumentet sa att det kan anvindas vid ett senare tillfille.

Om du vill ta bort ett villkor fran texten markerar du texten och klickar pa rutan bredvid villkoret sa att bocken
forsvinner. Du kan ocksa klicka pé [Ovillkorlig] for att ta bort alla villkor i texten.

Lésa in (importera) villkor Vilj Lds in villkor (om du bara vill ldsa in sjalva villkoren) eller Lis in villkor och
uppsittningar pd menyn for panelen Villkorlig text. Markera det InDesign-dokument som du vill importera villkoren
fran och klicka pa Oppna. Inlésta villkor och uppsittningar ersitter villkor och uppsittningar som har samma namn.

Du kan inte ldsa in villkor frén en InCopy-fil i InDesign, men du kan déremot ldsa in villkor fran en InDesign-fil bade
i InDesign och InCopy.

Inlista uppsattningar dsidosatter de synlighetsinstéllningar som giller for villkoren pa panelen Villkorlig text.

Synkronisera villkoren i en bok For att kunna vara siker pa att du anvinder samma villkor i alla dokument i en bok
skapar du de villkor du vill anvénda i ett formatkilldokument, valjer Instédllningar av villkorlig text i dialogrutan
Synkroniseringsalternativ och synkroniserar sedan boken.
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Visa och délja villkorsindikatorer Ange med kommandona Visa eller D6lj pd menyn Indikatorer pa panelen Villkorlig
text om du vill visa eller délja villkorsindikatorer. Om du visar en version och vill visa de omraden som ér villkorliga
visar du indikatorerna. Du kan délja indikatorerna om du uppfattar dem som stérande nér du arbetar med layouten.
Vilj Visa och skriv ut om du vill att villkorsindikatorerna ska skrivas ut.

Andra namn pa ett villkor Klicka pa ett villkor i panelen Villkorlig text, vinta ett par sekunder och klicka sedan pa
villkorets namn sa att det markeras. Skriv ett annat namn.

Redigera villkorsindikatorer Dubbelklicka pa ett villkor i panelen Villkorlig text eller markera ett villkor och vilj
Villkorsalternativ pa panelens meny. Ange indikatorinstéllningar och klicka pa OK.

Soka efter och ersatta villkorlig text

Anvind dialogrutan Sok/ersitt for att leta upp text som ett eller flera villkor anvands i och ersitta det med ett eller flera
villkor.

1 Visa villkorlig text som du vill ta med i sokningen.

Dold text tas inte med i sokningen.

2 Vilj Redigera > Sok/ersitt.

3 Klicka pa Fler alternativ om inte rutorna Sok efter format eller Andra format visas lingst ned i dialogrutan.

4 Visa dialogrutan Sok efter formatinstéllningar genom att klicka i rutan Sok efter format. Markera [Valfritt villkor]
under Villkor nér du vill soka efter text som nagot villkor anvénds i och [Ovillkorlig] nér du vill soka efter text som
inga villkor anvands i. Du kan ocksa markera det eller de villkor som du vill soka efter. Klicka pa OK.

Med den hir funktionen hittar du text som matchar de valda villkoren exakt. Om du till exempel véljer bade Villkor 1
och Villkor 2 hittas inte text som bara det ena villkoret anvinds i och inte heller text som ytterligare villkor anvands i.

5 Visa dialogrutan Andra formatinstillningar genom att klicka i rutan Andra format. Ange ett annat
formatalternativ, till exempel ett villkor eller ett teckenformat, och klicka sedan pa OK.

Om du markerar delen Villkor i dialogrutan Andra formatinstéllningar innebér [Valfritt villkor] att inga @ndringar
gors av den villkorliga text som hittats. Det hir alternativet dr anvandbart om du vill anvinda andra format, t.ex. ett
teckenformat. Vilj [Ovillkorlig] for att ta bort alla villkor fran den hittade texten. Nér du valt ett villkor anger du om
du vill att det ska ersitta befintliga villkor eller bara liggas till.

6 Klicka pa Sok och anvind knappen Andra, Andra/sok eller Andra alla for att ersitta villkoret.

Sok/ersatt

Oversikt 6ver Sok/ersitt

Dialogrutan Sok/ersitt innehaller flikar dar du anger vad du vill soka efter och ersatta med.
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Dialogrutan Sok/ersitt
A Flikar for Sok/ersdtt B. Soka efter ett tabbtecken C. Ersitta med ett langt tankstreck D. Sokalternativ E. Menyn Metatecken

Text SOk efter och dndra sdrskilda forekomster av tecken, ord, grupper med ord eller text som har formaterats pa ett
visst satt. Du kan dven soka efter och ersitta specialtecken, till exempel symboler, markoérer och tecken for tomt
utrymme. Med jokertecken kan du bredda s6kningen.

GREP Anvind avancerade, monsterbaserade soktekniker nar du soker efter och ersitter text och formatering.

Tecken Sok och ersitt tecken med unicode- eller GID/CID-virden. Funktionen ér praktisk nir du vill soka efter och
ersitta tecken i asiatiska sprak.

Objekt Sok efter och ersitt formateringseffekter och attribut i objekt och ramar. Du kan till exempel soka efter objekt
som har en fyrpunktslinje och ersitta linjen med en skugga.

Om du vill se en sjdlvstudiekurs (video) om hur du s6ker efter och ersitter text, objekt och uttryck kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0080_se.

Fler hjdlpavsnitt
Video om att soka och ersitta

Soka efter och ersatta text

Om du vill visa en lista med, soka efter och ersitta teckensnitt i dokumentet kan du anvinda kommandot Sok efter
teckensnitt i stillet for kommandot Sok/ersitt.

Fler hjdlpavsnitt

”Soka och ersitta teckensnitt” pa sidan 171

Soka efter och ersitta text

1 Om du vill soka efter ett textintervall eller en artikel markerar du texten eller placerar insdttningspunkten i artikeln.
Om du vill soka i fler dn ett dokument 6ppnar du de dokument du vill soka i.

2 Vilj Redigera > Sok/ersitt och klicka pa fliken Text.

3 Ange sokintervallet pa menyn S6k i och klicka pa symbolerna for att ta med lasta lager, mallsidor, fotnoter och
andra objekt i s6kningen.
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4 T rutan SOk efter skriver du vad du vill soka efter:

o Skriv eller klistra in texten som du soker efter.

+  Om du vill ska efter eller ersitta tabbar, blanksteg eller andra specialtecken viljer du motsvarande metatecken pa
snabbmenyn till hoger om rutan Sok efter. Du kan dven vilja jokeralternativ som till exempel Valfri siffra eller
Valfritt tecken.

Friga: | [Anpassad] v B
Text |GREP | Tecken | Objekt

S0k efer: Stén
Ersitt mad:

Sok i Dok

%h =R s

ok efter farmat:

Andra formman:

Du kan anvinda metatecken till att soka efter specialtecken, t.ex. tabbar.

Du kan anvinda en fordefinierad fréga till att soka och ersitta text. (Se ”S6ka och ersatta med hjilp av fragor” pa
sidan 172.)

5 Irutan Ersatt med skriver du eller klistrar in ersédttningstexten. Du kan @ven vilja ett metatecken pa snabbmenyn
till hoger om rutan Ersitt med.

Klicka pa Sok.

N O

Om du vill fortsitta séka klickar du pa Sok efter nista, Andra (om du vill indra den aktuella forekomsten), Andra
alla (ndr sokningen &r slutford visas ett meddelande med information om hur ménga férekomster som har ersatts)
eller Andra/sék (om du vill indra den aktuella forekomsten och sdka efter nista).

8 Kilicka pa Sting.

Om du inte far de sokresultat du véantat 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 ocksa soka efter text som finns pa ett objekt men som inte tas med i den aktuella sékningen,
till exempel ett last lager, en fotnot eller dold villkorlig text.

Om du angrar att du ersatte text viljer du Redigera > Angra ersitt text (eller Angra ersitt all text).

Vilj Redigera > Sok efter niasta 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 vélja en sokstrdng pa
menyn till héger om alternativet.

Soka efter och ersatta formaterad text
1 Vilj Redigera > Sok/ersitt.

2 Klicka pa Fler alternativ om alternativen Sok efter format och Andra format inte visas.

3 Dubbelklicka pa rutan Sék efter format eller klicka pd symbolen Ange de attribut du vill soka efter & till hoger om
avsnittet Sok efter format.
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4 Till vinster i dialogrutan Sok efter formatinstallningar markerar du en formattyp, anger formatattribut och klickar
sedan p& OK.

Vissa alternativ fér OpenType-formatering visas i bade OpenType-alternativ och Grundliggande teckenformat
(menyn Position). Om du vill ha mer information om OpenType och andra formateringsattribut kan du s6ka i hjalpen
for InDesign.

Obs! Om du bara vill soka efter (eller ersitta med) formatering, skriver du inget i rutorna Sok efter och Ersdtt med.

5 Om du vill formatera texten som hittas klickar du pa rutan Andra format. Du kan ocksa klicka p4 symbolen Ange
de attribut du vill dndra 4 i avsnittet Andra format. Markera sedan en formattyp, ange formatattributen och
klicka pa OK.

6 Formatera texten med s6k- och ersitt-knapparna.

Om du anger formatering for sokvillkoren visas informationssymboler ovanfér rutorna Sok efter och Ersitt med. De
hir symbolerna visar att formateringsattributen har angetts och att sok- eller ersitt-atgarden kommer att begrénsas i
enlighet med attributen.

Ta snabbt bort alla formateringsattribut i avsnitten Sok efter formatinstillningar eller Andra formatinstéllningar
genom att klicka pd knappen Rensa.

Vanliga tekniker for sok och ersatt
Soka 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 pa undermenyn
Jokertecken pa snabbmenyn bredvid textfiltet Sok efter.

Urklipp for metateckensékningar Om du vill soka efter metatecken som till exempel langa tankstreck eller
punkttecken, dr det enklare om du forst markerar texten och klistrar in den i rutan Sok efter, sa slipper du ange
metatecken. InDesign konverterar automatiskt inklistrade specialtecken till motsvarande metatecken.

Ersitta med innehall fran Urklipp Du kan ersitta sokobjekt med antingen formaterat eller oformaterat innehall 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 pé snabbmenyn till hoger om rutan Ersétt med i dialogrutan Sok/ersitt..

S6k och ersitt odnskad text Om du vill ta bort odnskad text anger du texten som du vill ta bort i rutan S6k efter och
lamnar rutan Ersitt med tom (se till att ingen formatering ér aktiverad i den hér rutan).

XML-mérkord Du kan anvinda XML-mirkord pé text som du soker efter.

Sokalternativ for sokning efter och dndring av text
Menyn S6k Innehéller alternativ som anger s6kintervallet.

+ Dokument Om du vill s6ka i hela dokumentet. Vilj Alla dokument om du vill s6ka i alla 6ppna dokument.

+ Artikel Om du vill s6ka i all text i den valda ramen, inklusive text i andra kopplade textramar och évertext. Om du
vill soka i alla artiklar i alla valda ramar viljer du Artiklar. Alternativet visas endast nar du markerar en textram eller
placerar insattningspunkten.

+ Till slutetav artikeln Soker fran insdttningspunkten. Alternativet visas endast om du har placerat
insdttningspunkten.

+ Markering SOk endast i markerad text. Det hir alternativet visas endast om du har markerat text.

Inkludera lasta lager #5 Soker efter text i lager som har lasts i dialogrutan Lageralternativ. Du kan inte ersitta text i
lasta lager.
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Inkludera lasta artiklar 5 Soker efter text i artiklar som du har checkat ut som en del av ett InCopy-arbetsflode. Du
kan inte ersitta text i lasta artiklar.

Inkludera dolda lager - Soker efter text i lager som har dolts i dialogrutan Lageralternativ. Ndr du hittar text i dolda
lager framhidvs omradet ddr texten 4r, men du kan inte se sjilva texten. Du kan ersatta text i dolda lager.

Text som dr dold tas inte med i sokningar.
Inkludera mallisidor Soker efter text pa mallsidor.
Inkludera fotnoter = Soker efter fotnotstext.

Passa VERSALER/gemener Aa Med den hir typen av s6kningar soker du endast efter ordet eller orden som stimmer
exakt med skiftldget for texten i rutan S6k efter. Om du till exempel soker efter Hela ord hittar du inte hela ord, helaord
eller HELA ORD.

Helaord = Sok endast i hela ord. Om du till exempel soker efter ling som ett helt ord visas inte ord som avldng.

Soka med GREP-uttryck

Du kan konstruera GREP-uttryck som soker efter alfanumeriska strangar och monster i langa dokument eller i flera
6ppna dokument pé fliken GREP i dialogrutan Sok/ersétt. Du kan ange GREP-metatecken manuellt eller vilja dem i
listan Specialtecken for sokning. GREP-s6kningar ar som standard skiftligeskansliga.

InDesign Secrets innehéller en lista med GREP-resurser. Listan finns i InDesign GREP.
1 Vilj Redigera > Sok/ersitt och klicka pa fliken GREP.

2 Ange sokintervallet pa menyn S6k langst ned i dialogrutan och klicka pa symbolerna for lasta lager, mallsidor,
fotnoter och andra objekt som du vill ta med i s6kningen.

3 Gor nagot av foljande i rutan Sok efter nar du konstruerar ett GREP-uttryck:
+ Ange sokuttrycket manuellt. (Se "Metatecken for s6kning” pé sidan 166.)

«  Om du behover hjilp att konstruera s6kuttrycket klickar du pa ikonen Specialtecken for sokning till hoger om
alternativet Sok efter och valjer alternativ pa undermenyerna Placeringar, Upprepa, Matcha, Modifierare och
Posix.

4 Irutan Ersitt med skriver du eller klistrar in erséittningstexten.
5 Klicka pa Sok.

6 Om du vill fortsitta att soka klickar du pa Sok efter nista, Andra (om du vill andra den aktuella férekomsten),
Andra alla (nir sékningen ér slutfdrd visas ett meddelande med information om hur manga férekomster som har
ersatts) eller Ersatt/sok (om du vill andra den aktuella forekomsten och soka efter nista).

Du kan dven anvinda GREP-format for att tillimpa ett teckenformat pa text som uppfyller villkoren i GREP-

uttrycket. I dialogrutan GREP-format kan du kontrollera ditt GREP-uttryck. Ligg till styckeexemplen och ange ett
teckenformat och GREP-uttryck i dialogrutan GREP-format. Under forhandsvisningen kan du redigera uttrycket tills det
tillimpas pad alla exempel sdsom du vill ha det.

Fler hjdlpavsnitt
”Skapa GREP-format” pa sidan 210

"Metatecken for sokning” pé sidan 166
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Tips for att skapa GREP-s6kningar
Hir f6ljer nagra tips for att skapa GREP-uttryck:

+ Mainga 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 giller 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 f6ljer
inte alla metatecken denna regel. Ett exempel: ett stycketecken ar Ap pé fliken Text och \r pa fliken GREP. Om du
vill se en lista med de metatecken som anvénds pé flikarna Text och GREP liser du i "Metatecken for sokning” pa
sidan 166.

«  Om du vill soka efter ett tecken med en symbolbetydelse i GREP skriver du ett omvént snedstreck (\) fére tecknet,
vilket indikerar att tecknet som kommer efter ska tolkas som sig sjalv. Om du till exempel skriver en punkt (. ) soker
du efter ett valfritt tecken i en GREP-s6kning. Om du vill soka efter en punkt skriver du "\.".

+ Spara GREP-s6kningen som en fraga om du tanker kora den ofta eller dela den med négon annan. (Se "S6ka och
ersatta med hjélp av fragor” pa sidan 172.)

« Avgrinsa sokningarna i underuttryck med hjélp av parenteser. Om du t.ex. vill soka efter "mat" eller "mot" kan du
anvinda straingen m(alo)t. Parenteser ar sarskilt anviandbara for att identifiera grupperingar. Om du t.ex. soker
efter "en (katt) och 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 dra férdel av GREP-uttryck.

Exempel 1: soka efter text inom citattecken

Anta att du vill s6ka efter ett ord omgivet av citattecken (t.ex. “Spanien”) och vill ta bort citattecknen och anvinda en
formatmall pé ordet (sa att det blir Spanien istillet for "Spanien”). Uttrycket (") (\w+) (") innehéller tre grupperingar,
vilket framgar av parentestecknen (). Den forsta och tredje grupperingen soker efter citattecken och den andra
grupperingen soker efter ett eller flera ordtecken.

Med Hittade text-uttryck kan du hinvisa till dessa grupperingar. Exempel: $0 hanvisar till all hittad text och $2
hinvisar till enbart den andra grupperingen. Genom att infoga $2 i rutan Andra till och ange ett teckenformat i rutan
Andra format kan du s6ka efter 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 faltet Andra till anvinds teckenformatet dven
for citattecknen.)
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Exempel pd GREP
A. Siker efter alla ordtecken omgivna av citattecken B. Teckenformatet anvinds for den andra grupperingen (ordet). Den forsta och tredje
grupperingen (inledande och avslutande citattecken) tas bort. C. Angivet teckenformat

Det hir exemplet soker bara efter enstaka ord som omges av parenteser. Om du vill soka 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 négra soksnabbval som du kan vilja pA menyn Fragor. Du kan t.ex. vilja frigan Konvertera
telefonnummer, som ser ut sa har:

\GOD\DDV)?[-. [2Ad\d\D)[-. ]2(\d\d\d\d)

Telefonnummer i USA kan anges pa 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, s ett frigetecken visas efter parenteserna: \(? och \)?. Lagg marke till att bakstrecket \ anger att
den aktuella parentesen eftersoks och att den inte ingar i ndgot underuttryck. Vinkelparenteserna [ ] hittar alla tecken
mellan sig, sa i detta fall hittar [-. ] antingen ett bindestreck, en punkt eller ett mellanslag. Fragetecknet efter
vinkelparenteserna anger att objekten mellan dem 4r valfria i sokningen. Slutligen omges siffrorna av parenteser som
anger grupperingar som kan hénvisas till i filtet Andra till.

Du kan redigera grupperingsreferenserna i filtet Andra till s 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 5553982 = $1 $2 $3

Ytterligare exempel paA GREP
Experimentera med exemplen i den har tabellen for att ldra dig mer om GREP-s6kningar.
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Uttryck

Sokstrang

Textexempel

Tréffar (i fetstil)

Klass av tecken

[l

[abc]

Soker efter bokstaverna a, b eller c.

Maria cuenta bien.

Mariacuentabien.

Borjan av stycke

A

Ae_t

Det har genomsoker borjan av stycket (A)
efter ett em-streck (~_) foljt av ett valfritt
tecken (.) en eller flera ganger (+).

"We saw—or at least we think
we saw—a purple cow."

—Konrad Yoes

"We saw—or at least we think we
saw—a purple cow."

—Konrad Yoes

Negativ bakomlasning

(?!'moénster)

InDesign (?!CS.*?)

Med funktionen Negativ framforldsning
matchar s6kstrangen bara om den inte foljs
av det angivna monstret.

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS och InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
och InDesign CS2

Positiv framforlasning

(?=ménster)

InDesign (?=CS.*?)

Med funktionen Positiv framforlasning
matchar sokstrangen bara om den foljs av
det angivna monstret.

Anvand liknande ménster for Negativ
bakomlasningsokningar (?<!ménster) och
Positiv bakomlasningsdkningar
(?<=monster).

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS och InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
och InDesign CS2

Grupperingar (snabb) (brun) (rav) En snabb brun rav hoppar upp | En snabb brun rav hoppar upp och

0 och ned. ned.
All hittad text = snabb brun rav;
Hittade text 1=snabb; Hittade text 2
= brun; Hittade text 3= rav

Icke-mérkta parenteser | (snabb) ($:brun) (rév) En snabb brun rév hoppar upp | En snabb brun rév hoppar upp och

och ned. ned.

(2:uttryck)
All hittad text = snabb brun rav;
Hittade text 1= snabb; Hittade text 2
=rav

Skiftlagesokanslig pa | (?)apple Apple dpple APPLE AppleéppleAPPLE

(7i) Du kan ocksa anvéanda (?i:apple)

Skiftlagesokanslig av (?-i)apple Apple dpple APPLE Apple dpple APPLE

(?-)

Flera rader pa (?m)AM\w+ Ett Tvé Tre Fyra Fem Sex Sju | Ett Tva TreFyra Fem SexSju Atta

(?m)

| det har exemplet soker uttrycket efter ett
eller flera (+) ordtecken (\w) i borjan av en
rad (A). Uttrycket (?m) tillater att alla rader
som hittas i den hittade texten behandlas
som separata rader.

(?m)M\w matchar borjan av varje stycke. (?-
m)A\w matchar endast borjan av artikeln.

Atta

Flera rader av

(?-m)

(?-m)AM\w+

Ett Tva Tre Fyra Fem Sex Sju
Atta

Ett Tva Tre Fyra Fem Sex Sju Atta
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Uttryck

Sokstrang

Textexempel

Traffar (i fetstil)

Enkelrad pa

(?s)

(?s)c.a

Det hér soker efter alla tecken '(.) mellan
bokstéverna c och a. Uttrycket (?s) matchar
alla tecken, dven om de hamnar pd nasta rad.

(.) matchar allt annat an styckereturer. (?s)(.)
matchar vad som helst, ocksa styckereturer.

abc abc abc abc

abc abcabc abc

Enkelrad av

(?-s)c.a

abc abc abc abc

abc abc abc abc

Upprepa antal gdnger
{}

b{3} matchar exakt 3 ganger
b(3,} matchar minst 3 ganger

b{3,}? matchar minst 3 gdnger (kortaste
matchning)

b{2,3} matchar minst 2 gdnger och inte fler
an3

b{2,3}? matchar minst 2 gdnger och inte fler
an 3 (kortaste matchning)

abbc abbbc abbbbc abbbbbc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

Metatecken for sokning

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 omvint snedstreck (\). Du kan skriva

metatecken pa fliken Text eller GREP i dialogrutan Sok/ersitt.

Spara tid ndr du dtgdrdar interpunktionsfel genom att spara sékstringarna som fragor.

Tecken: Metatecken pa fliken Text: Metatecken pa fliken GREP:
Tabbtecken At \t
Styckeslut Ap \r
Fast radbrytning An \n
Valfritt sidnummer A ~#
Aktuellt sidnummer AN ~N
Nasta sidnummer AX ~X
Foregaende sidnummer AL ~L
* Valfri variabel Av ~V
Avsnittsmarke AX ~X
* Markor for forankrat objekt Aa ~a
* Marke for fotnotsreferens AF ~F
* Indexmarkor Al ~|
Punktformat A8 ~8
Cirkumflex AN \A
Bakstreckstecken \ \\
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Tecken: Metatecken pa fliken Text: Metatecken pa fliken GREP:
Copyrightsymbol A2 ~2
Tre punkter Ne ~e
Tilde ca \~
Styckesymbol N7 ~7
Symbol for registrerat varumarke Ar ~r
Paragraftecken N6 ~6
Varumérkessymbol Ad ~d
Vénsterparentestecken ( \(
Hogerparentestecken ) \)
Vénster klammerparentestecken { \{
Hoger klammerparentestecken } \}
Vanster hakparentestecken [ \[
Hoger hakparentestecken ] \l
Léngt tankstreck A ~_
Kort tankstreck A= ~=
Mjukt bindestreck A- ~
Hart bindestreck A~ ~~
Fyrkantsblanksteg Am ~m
Halvfyrkantsblanksteg A> ~>
Tredjedels blanksteg A3 ~3
Fjardedels blanksteg N4 ~4
Sjattedels blanksteg A% ~%
Justeringsblanksteg A ~f
Harfint avstand Al ~|
Hart blanksteg As ~S
Hart blanksteg (fast bredd) AS ~S
Tunt blanksteg A< ~<
Nummerbredd N ~/
Interpunktionsblanksteg A, ~.
A Urklippsinnehall, formaterat Ac ~C
A Urklippsinnehall, oformaterat AC ~C
Valfritt dubbelt citattecken " "
Valfritt enkelt citattecken ! '
Rakt dubbelt citattecken A" ~"
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Tecken: Metatecken pa fliken Text: Metatecken pa fliken GREP:
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 Ak ~k
Hogerindragstabb Ny ~y

Indrag hér Ai ~i

Avsluta kapslat format har Ah ~h
Icke-sammanbindning Aj ~j

* Lopande sidhuvud-variabel (styckeformat) AY ~Y

* Lopande sidhuvud-variabel (teckenformat) NZ ~Z

* Egen text-variabel Au ~u

* Sista sidnummer-variabel AT ~T

* Kapitelnummer-variabel AH ~H

* Skapat-variabel AS ~S

* Senast andrad-variabel Ao ~0

* Utdatadatum-variabel AD ~D

* Filnamn-variabel Al (gement L) ~| (gement L)
* Valfri siffra A9 \d

* Alla tecken som inte &r en siffra \D

* Valfri bokstav AS [\N\u]
*Valfritt tecken n? . (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 dr ett ordtecken \W

* Valfri VERSAL bokstav \u
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Tecken: Metatecken pa fliken Text: Metatecken pa fliken GREP:
* Alla tecken som inte dr en versal \U
* Valfri gemen bokstav \l
* Alla tecken som inte ar en gemen \L
A All hittad text $0

Hittade text 1-9

$1 (anger antalet hittade
grupperingar, t.ex. $3 fér den tredje
grupperingen; grupperingar omges
av parenteser)

* Kanji AK ~K

* Borjan av ord \<

* Ordslut \>

* Ordgrans \B

* Inte ordgrans \B

* Borjan av stycke A

* Styckeslut [plats] $
*Noll eller en gang ?
*Noll eller flera ganger *

* En eller flera ganger +

* Noll eller en gang (kortaste matchningen) ”

* Noll eller flera ganger (kortaste matchningen) *?

* En eller flera gdnger (kortaste matchningen) +?

* Méarkt deluttryck ()

* |cke-markt deluttryck (2:)
* Teckenuppsattning [1

* Eller |

* Positiv Lookbehind (?<=)
* Negativ Lookbehind (<)
* Positiv Lookahead (=)
* Negativ Lookahead M)
* Skiftlagesokanslig p& ()

* Skiftlagesokénslig av (2-)
* Flera rader p& (?m)
*Flera rader av (?-m)
* Enkelrad p& (?s)

* Enkelrad av (7-5)
* Valfritt alfanumeriskt tecken [l:alnum:]]
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Tecken: Metatecken pa fliken Text: Metatecken pa fliken GREP:
*Valfritt alfabetiskt tecken [l:alpha]]
* Valfritt tomt tecken, antingen mellanslag eller tabbtecken [[:blank:]]
*Valfritt styrtecken [l:control:]]
* Valfritt grafiktecken [[:graph:]]
*Valfritt tecken som kan skrivas ut [[:skriv ut:]]
*Valfritt kommateringstecken [punct:]]
* Valfritt tecken vars kod @r hogre &n 255 (galler bara klasser [[:unicode:]]
med breda tecken)
* Valfritt hexadecimalt tecken 0-9, a-f och A-F [[:xdigit:]]
*Valfritt tecken av en viss teckenuppsattning, t.ex.a, a,a, 4,4, &, [[=a=]]
& A A A A A Aoch A

* Kan endast anges i rutan Sok efter.

A kan anvindas i rutan Andra till men inte i Sok efter.

Fler hjdlpavsnitt
”Soka med GREP-uttryck” pa sidan 162

”Soka efter och ersitta text” pa sidan 159

Soka efter och ersdtta objekt

Du kan anvanda kommandot S6k/ersitt om du vill séka efter och ersitta attributen och effekter som anvéinds pa

objekt, bildramar och textramar. Om du till exempel vill ge skuggor en enhetlig firg, genomskinlighet och

forskjutningsavstand kan du anvinda kommandot S6k/ersatt och soka efter och ersdtta skuggor i ett helt dokument.

1

2
3
4

Vilj Redigera > Sok/ersitt.
Klicka pa fliken Objekt.
Klicka pa rutan Sok efter objektformat eller klicka pa ikonen Ange de attribut du vill séka efter 4.

Till vinster i dialogrutan Sokalternativ for objektformat markerar du en formattyp, anger formatattribut och
Kklickar pa OK.

Se till att de kategorier du vill soka efter &r i ritt lige. Du kan anvinda ett av tre ldgen for varje effektkategori: aktiverad,
avaktiverad eller ignorerad. Om du till exempel anger att Skugga ska vara aktiverad tas skuggformatering med i
sokningen. Om du anger att Skugga ska vara avaktiverad gors sokningen i objekt dér skuggformatering ar avaktiverad.
Om du anger att Skugga ska ignoreras péverkas inte s6kningen av skuggformateringen.

5

6

Om du vill formatera det objekt som hittats klickar du pé rutan Andra objektformat. Du kan ocks klicka pa
symbolen Ange de attribut du vill andra %3 i avsnittet Andra format. Markera sedan en formattyp, ange
formatattributen och klicka pa OK.

Formatera objektet genom att klicka pa sok- och ersitt-knapparna.
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Soka efter och ersatta tecken

Anvind Infoga tecken i dialogrutan Sok/erséitt om du behover ersitta tecken som har samma Unicode-varde som
andra liknande tecken.

InDesign Secrets innehéller ett tydligt exempel pa hur du soker efter och ersitter tecken. Se Finding and Changing
Glyphs (pa engelska).

1 Vilj Redigera > Sok/ersitt.

2 Ange sokintervallet pa menyn Sok ldngst ned i dialogrutan och klicka pa symbolerna for lasta lager, mallsidor och
fotnoter som du vill ta med i s6kningen.

3 Under Sok efter tecken markerar du den Teckensnittsfamilj och Teckensnittsvariant dir tecknet finns.

Pa menyn Teckensnittsfamilj visas endast de teckensnitt som anvénds i det aktuella dokumentet. Teckensnitt i format
som inte anvands visas inte.

4 Gor nagot av foljande nar du anger tecknet som du vill s6ka efter i rutan Tecken:

« Klicka pa knappen bredvid rutan Tecken och dubbelklicka sedan pa ett tecken pa panelen. Panelen fungerar pa
samma sitt som panelen Infoga tecken.

« Vilj Unicode eller GID/CID och ange koden for tecknet.

Du kan ange tecknet som du vill séka efter i rutan Tecken pd andra sitt. Markera ett tecken i dokumentfonstret och
vdlj Lds in markerat tecken i Sok efter pda snabbmenyn. Du kan ocksa vilja ett tecken pd panelen Infoga tecken eller
vilja Lds in tecken i Sok efter pd snabbmenyn.

5 Ange ersittningstecknet under Andra tecken pa samma sitt som nir du angav det tecken du séker efter.
6 Klicka pa Sok.

7 Om du vill fortsitta att séka klickar du pa Sok efter nista, Andra (om du vill indra det senast hittade tecknet),
Andra alla (nir s6kningen ér slutford visas ett meddelande med information om hur manga férekomster som har
ersatts) eller Ersatt/sok (om du vill andra den aktuella forekomsten och soka efter nasta).

8 Klicka pa Sting.

Soka och ersatta teckensnitt

Med kommandot Sok efter teckensnitt kan du soka efter och i en lista visa alla teckensnitt som anvinds 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 ingar i ett textformat. Observera foljande:

« Ilistan forekommer namnet pa ett teckensnitt bara en gang for alla forekomster i texten och varje gang det
forekommer i importerade bilder. Om du till exempel anvinder 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 textforekomster och tre ganger f6r importerade bilder. Om teckensnitt inte ar helt
inbaddade i grafik, kan det hidnda att teckensnittsnamnet inte visas i dialogrutan Sok efter teckensnitt.

« Sok efter teckensnitt &r inte tillgéngligt i Textbehandlaren.

« I dialogrutan Sok efter teckensnitt visas symboler som anger teckensnittens sort eller forhallanden, till exempel
Type 1-teckensnitt @ , importerade bilder @, TrueType-teckensnitt T , OpenType-teckensnitt O och saknade
teckensnitt /4 .
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+ Med kommandot Text > Sok efter teckensnitt kan du kontrollera att arbetet blir enhetligt genom att underséka hur
teckensnitt anvands 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.

1 Vailj Text > Sok efter teckensnitt.
2 Markera ett eller flera teckensnittsnamn i listan Teckensnitt i dokumentet.
3 Gor nagot av foljande:

+ Klicka pa knappen Sok férsta om du vill hitta den forsta textforekomsten av det markerade teckensnittet. Texten
med det sokta teckensnittet visas. Knappen Sok forsta dr 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 @ . Ocksa bilden visas. Knappen Sok efter bild ér inte tillgédnglig 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 p4 Mindre information
om du vill dolja informationen. Informationsrutan ar tom om du markerade flera teckensnitt i listan.

Ett teckensnitt kan vara markerat som okédnt om filen som innehaller den markerade bilden inte visar information om
det. Teckensnitt som anvénds i bitmappsbilder (t.ex. TIFF-bilder) visas inte alls i listan eftersom de ér inte dr dkta
tecken.

5 Om du vill ersitta teckensnittet markerar du det nya teckensnittet i listan Ersdtt med och gor sedan nagot av
foljande:

« Om du endast vill ersitta en forekomst av det valda teckensnittet klickar du pd Andra. Alternativet ir inte
tillgdngligt om du har valt flera teckensnitt.

+ Om du vill ersétta den hittade férekomsten av teckensnittet och soka efter nasta klickar du pa Ersatt/sok.
Alternativet 4r inte tillgdngligt om du har valt flera teckensnitt.

« Om du vill ersitta alla forekomster 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 nér allt
andras.

Om det inte langre 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 linken med hjilp av linkpanelen.

6 Om du klickade pa Andra klickar du pa Sok nista sa att nista férekomst av teckensnittet hittas.
7 Klicka pa Sting.

Du kan 6ppna dialogrutan S6k teckensnitt medan du preflight-kontrollerar ett dokument. I dialogrutan Preflight gar
du till fliken Teckensnitt och klickar pa S6k teckensnitt.

Om du vill visa systemmappen for ett teckensnitt, markerar du teckensnittet i dialogrutan Sok efter teckensnitt och
viljer Visa i Utforskaren (Windows) eller Visa i Finder (Mac OS).

Soka och ersatta med hjalp av fragor

Du kan soka efter och ersitta text, objekt och tecken genom att anvianda eller konstruera en fraga. En frdga ar en
definierad sok-och-ersattatgird. I InDesign finns flera forinstillda fragor som dndrar skiljeteckenformat och andra
anvindbara atgérder, till exempel telefonnummerformat. Om du sparar en fraga som du har konstruerat kan du kora
den igen och dela den med andra.
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Soka med fragor
1 Vilj Redigera > Sok/ersitt.

2 Vilj en fraga i listan Fraga.
Fragorna grupperas efter typ.

3 Ange ett sokintervall pa 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 andra det senast hittade texten eller
skiljetecken), Andra alla (nir s6kningen ar slutférd visas ett meddelande med information om hur manga
forekomster som har ersatts) eller Ersitt/sok (om du vill andra texten eller skiljetecknet och soka efter nésta).

Nér du har valt en fréga kan du 4ndra instéllningarna och pa sé vis finjustera sokningen.

Spara fragor

Spara fragan fran dialogrutan Sok/ersétt om du vill kéra den igen eller dela den med andra. Namnen pé fragorna som
du sparar visas i listan Fraga i dialogrutan Sok/ersétt.

1 Vilj Redigera > S6k/ersitt.

2 Gor den sokning du vill genom att klicka pa fliken Text, GREP eller ndgon annan flik.

3 Nedanfor menyn Sok klickar du pa ikonerna f6r lasta lager, mallsidor och fotnoter som du vill ta med i sékningen.
Objekten tas med i den sparade fragan. Sokintervallet sparas dock inte med fragan.

4 Definiera filten S6k efter och Ersitt med. (Se "Metatecken for s6kning” pa sidan 166 och ”Soka med GREP-uttryck”
pé sidan 162.)

5 Klicka pa Spara fraga i dialogrutan So6k/ersitt och ange ett namn pa fragan.

Om du anvéinder namnet pa en befintlig fraga blir du tillfragad om du vill skriva 6ver den. Klicka pa Ja om du vill
uppdatera den befintliga fragan.

Tabort fragor
% Markera fragan i listan Fraga och klicka pa Ta bort friga.

Lasain fragor

Anpassade fragor sparas som XML-filer. Namnen pé& de anpassade fragorna visas i listan Fraga i dialogrutan Sok/ersitt.
% Om du vill lisa in en fraga som du har fatt sa att den visas i listan Fraga, kopierar du fragefilen till f6ljande plats:
Mac OS Users\[anvindarnamn]\Library\Preferences\Adobe InDesign\[Version]\[Sprdk]\Find-Change
Queries\[frdgetyp]

Windows XP Documents and Settings\[anvindarnamn]\Application Data\Adobe\InDesign\[Version]\[Sprik]\Find-
Change Queries\[fragetyp]

Windows Vista och Windows 7
Anvindare\[anvindarnamn]\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[Version]\[Sprdk]\Find-Change
Queries\[fragetyp]
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Tecken och specialtecken

Oversikt 6ver panelen Infoga tecken

Ange tecken med hjilp av panelen Infoga tecken. Pa panelen visas fran borjan tecken i det teckensnitt som pekaren ar
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 pa panelen (till exempel matematiska symboler, siffror eller
skiljetecken).

% Infoga tecken

L
i} %

Senast anvinda:

ole|f|Z|n]o ‘T | ‘ ‘ |
A —\iza: Hela teckensnittat W
U|U|U|U|Y|P|B|lala|a”
alalalPlclelele]e|d
i]1]71|0emieo 0
B Unicade: 006 —_
- " 7 M. : LATIM SMALL LETTER. AE hi
=l o || nlem MALLLETTER A2
alAja|Ala|C|¢c|C|c|C,
imes Mew Rorman | Reqular M oo SN

Panelen Infoga tecken
A. Visa en delmdngd av tecken B. Verktygstips C. Teckensnittslista D. Teckensnittsformat

Genom att flytta pekaren ver ett tecken kan du ldsa dess CID/GID-virde, Unicode-varde och namn i ett verktygstips.

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 pé véxlingsikonen (den ar placerad till vinster om ordet "Infoga
tecken" pa panelen Infoga tecken). Nar du klickar pé ikonen visas f6ljande vyer efter varandra: den komprimerade
panelen, hela panelen och panelen utan senast anvinda tecken.

+ Klicka pa Zooma in eller Zooma ut lingst ned i hogra hornet pé panelen Infoga tecken.

« Andra storlek pa panelen Infoga tecken genom att dra i det nedre hégra hérnet.

Filtrera tecknen som visas

% Ange vilka tecken som ska visas pa panelen Infoga tecken genom att vilja nagot av foljande pa 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 delméngd av tecknen. Om du till exempel
viljer Interpunktion visas endast skiljetecken. Med Matematiska symboler forminskar 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.
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Infoga tecken och specialtecken

Ett specialtecken ir en specifik teckenform. Vissa teckensnitt innehéller flera former av versalt A, t.ex. dekortecken och
kapitiler. Du kan anvénda 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. Anvand panelen
Infoga tecken om du vill infoga alternativa tecken i dokumentet. Du kan dven anvianda panelen Infoga tecken om du
vill visa och infoga OpenType-attribut som utsmyckningar, dekortecken, braktecken och ligaturer.

Fler hjdlpavsnitt
”OpenType-teckensnitt” pa sidan 246

”Oversikt dver panelen Infoga tecken” pa sidan 174

Infoga specialtecken

Du kan infoga vanliga tecken, t.ex. 1anga och korta tankstreck, registrerat varumérke-symboler och tre punkter.
1 Anvind textverktyget och placera insittningspunkten dar du vill infoga ett tecken.

2 Vilj Text > Infoga specialtecken och vilj sedan ett alternativ fran nagon av kategorierna pa menyn.

Om specialtecken som du anvinder ofta inte visas i listan med specialtecken, ldgger du till dem i en teckenuppséttning
som du skapar.

Fler hjdlpavsnitt

”Skapa och redigera anpassade teckenuppsittningar” pa sidan 177

Infoga ett tecken fran ett visst teckensnitt
1 Anvind textverktyget och placera insdttningspunkten 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 f6ljande:

« Vilj ett annat teckensnitt eller en annan textstil, om tillgédngligt. Vilj Hela teckensnittet p& menyn Visa. Eller, om
du valt ett OpenType-teckensnitt, véljer du mellan ett antal OpenType-kategorier.

+ Vilj en anpassad teckenuppsittning pa menyn Visa. (Se "Skapa och redigera anpassade teckenuppsittningar” pa
sidan 177.)

4 Bliaddra 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 p& och halla ned teckenrutan.

5 Dubbelklicka pa tecknet du vill infoga. Tecknet visas vid insdttningspunkten for texten.

Infoga ett nyss anvint tecken

I InDesign lagras de senaste 35 olika tecknen som du har infogat. Tecknen finns under Senast anvinda pé den forsta
raden pa panelen Infoga tecken (du maste expandera panelen om alla 35 tecknen ska fa plats pd forsta raden).

% GoOr ndgot av foljande:
+ Dubbelklicka pa ett tecken under Senast anvanda.

« Vilj Senaste tecken pé listan Visa om du vill visa de senast anvidnda tecknen pa panelen Infoga tecken. Dubbelklicka
sedan pa ett tecken.
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Rensa senast anvanda tecken

+ Om du vill radera ett markerat tecken fran avsnittet Senast anvinda hogerklickar (Windows®) respektive Ctrl-
klickar (Mac OS) du pa ett tecken i avsnittet Senast anvianda och viljer Ta bort tecken fran Senast anvinda.

« Om du vill ta bort alla tecken viljer du Rensa samtliga Senast anvdnda.

Ersatta 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 Gver alternativa
tecken. Du kan éven visa alternativa tecken pa panelen Infoga tecken.
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Viilja alternativa tecken i OpenType-teckensnitt

1 Visa panelen Infoga tecken genom att vélja Text > Infoga tecken.
Markera Alternativ for markering i listan Visa.

Markera ett tecken i dokumentet med textverktyget.

H W N

Gor nagot av foljande om du vill ersétta det markerade tecknet i dokumentet:
+ Dubbelklicka pa ett tecken pa panelen Infoga tecken.

 Vilj ett tecken p4 menyn.

Visa OpenType-teckenattribut pa panelen Infoga tecken
For att det ska vara enkelt att vilja kan du visa tecken pé panelen Infoga tecken som endast har de valda OpenType-
attributen. Du kan vilja olika alternativ pd menyn Visa pa panelen Infoga tecken.

11

¢ Infogatecken x

Senazst anvanda:
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Visa menyalternativ pa panelen Infoga tecken

1 Vilj ett OpenType-teckensnitt i teckensnittslistan pa panelen Infoga tecken.
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2 Vilj ett alternativ pd menyn Visa.

Vilka alternativ som visas beror pé vilket teckensnitt som &r valt. Information om hur du anvander OpenType-
teckensnittsattribut finns i ”Anvinda attribut f6r OpenType-teckensnitt” pa sidan 246. Mer information om
OpenType-teckensnitt finns pa www.adobe.com/go/opentype_se.

Framhava alternativa tecken i texten

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Disposition (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Disposition
(Mac OS).

2 Markera Ersatta tecken och klicka pa OK. Ersatta tecken i texten framhévs i gult (som inte skrivs ut).

Skapa och redigera anpassade teckenuppsattningar

En teckenuppsdittning ir en namngiven uppsattning med tecken fran ett eller flera teckensnitt. Genom att spara tecken
som du anvinder ofta i en teckenuppséttning behover du inte leta efter dem varje gang du behéver dem.
Teckenuppsittningar ar inte kopplade till ett visst dokument, de lagras tillsammans med 6vriga installningar i
InDesign i en separat fil som kan delas med andra.

Du kan ange om teckensnittet ska kommas ihag med det tillagda tecknet. Den hir funktionen dr anvandbar 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 Vailj Text > Infoga tecken.

2 Gor nagot av foljande:

+ Vilj Ny teckenuppsittning pa menyn pa panelen Infoga tecken.

+ Oppna snabbmenyn pé panelen Infoga tecken och vilj Ny teckenuppsittning.

3 Ange namnet pa teckenuppsittningen.

4 Vilj i vilken ordning tecknen ska ldggas till i teckenuppséttningen och klicka pa OK:
Infoga i bérjan Varje nytt tecken visas forst i uppsattningen.

Lagg till i slutet Varje nytt tecken visas sist i uppsattningen.

Unicode-ordning Alla tecken visas i ordning efter sitt Unicode-virde.

5 Om du vill ligga till tecken i den anpassade uppsdttningen markerar du det teckensnitt som innehaller tecknet,
lings ned pa panelen Infoga tecken. Darefter markerar du tecknet och viljer den anpassade teckenuppsittningen
pa menyn Lagg till i teckenuppsittningen pa menyn pa panelen Infoga tecken.

Visa en anpassad teckenuppsattning

% Gor ndgot av foljande pa panelen Infoga tecken:
« Vilj teckenuppsittningen i listan Visa.

+ Vilj Visa teckenuppsittning pa teckenpanelen och sedan namnet pa teckenuppsittningen.

Redigera anpassade teckenuppsattningar
1 Vilj Redigera teckenuppsittning pa menyn pa panelen Infoga tecken och vilj den anpassade teckenuppsittningen.
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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 ihég teckensnitt med tecken. Ett tecken som kommer
ihag sitt teckensnitt ignorerar det teckensnitt som anvénts for den markerade texten i dokumentet nér tecknet
infogas i texten. Dessutom ignoreras det teckensnitt som anges pa panelen Infoga tecken. Om du avmarkerar det
hir alternativet anvands Unicode-vardet for det aktuella teckensnittet.

Om du vill visa andra tecken viljer du ett annat teckensnitt eller en annan teckenstil. Om tecknet inte &r definierat
med ett teckensnitt, kan du inte vilja ett annat teckensnitt.

Om du vill ta bort ett tecken fran den anpassade teckenuppsittningen viéljer du Ta bort fran uppsattning.

+ Om du vill éndra den ordning som tecknen laggs till i uppsittningen viljer du alternativet Infogningsordning.
Unicode-ordning dr inte tillgangligt om du valde Infoga i borjan eller Lagg till i slutet nér teckenuppséttningen
skapades.

Ta bort tecken fran anpassade teckenuppsattningar

1 Vilj den anpassade teckenuppséttningen pa menyn Visa pa panelen Infoga tecken.

2 Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) p ett tecken och vilj Ta bort tecken fran uppséttning.

Ta bort anpassade teckenuppsattningar

1 Gor nagot av foljande:

« Vilj Ta bort teckenuppsittning pa menyn pa panelen Infoga tecken.
+ Vilj Ta bort teckenuppsittning pa snabbmenyn.

2 Klicka pa namnet pd en anpassad teckenuppsittning.

3 Bekrifta genom att klicka pa Ja.

Spara och ldsa 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 tillgéngliga for
andra. S& hdr kopierar du teckenuppsittningsfiler till och fran dessa mappar om du vill dela dem med andra:

Mac OS Users\[anvindarnamn]\Library\Preferences\Adobe InDesign\[Version/\[Sprik]\Glyph Sets
Windows XP Documents and Settings\[anvindarnamn]\Application Data\Adobe\InDesign\[Version]\[Sprdak]\Glyph Sets

Windows Vista och Windows 7
Anvindare\[anvindarnamn]\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[Version]\[Sprdk]\Glyph Sets

Anvanda citattecken

Du kan ange olika citattecken for olika sprak. Dessa for varje sprak anpassade tecken visas automatiskt om du viljer
alternativet Anvind typografiska citattecken under Text i dialogrutan Installningar.

Fler hjdlpavsnitt
”Skapa hiangande indrag” pé sidan 265

Ange vilka citattecken som ska anvdndas
1 Vilj Redigera > Instdllningar > Lexikon (Windows) respektive InDesign > Installningar > Lexikon (Mac OS).

2 Vilj ett sprak pa menyn Sprak.
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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 anvanda.

Infoga raka citattecken

% GOr ndgot av foljande:
« Vilj Text > Infoga specialtecken > Citattecken > Raka dubbla citattecken eller Raka enkla citattecken (apostrofer).

+ Avmarkera alternativet Anvind typografiska citattecken under Text i dialogrutan Installningar och ange sedan
citattecknet eller apostrofen.

+ Om du vill vixla mellan att aktivera och inaktivera alternativet Anvéind typografiska citattecken trycker du pa
Skift+Ctrl+Alt+' (Windows) respektive Skift+Kommando+Alt+' (Mac OS).

Ibland anvinds primtecknet for att indikera fot, bagminuter eller tidsminuter. Tecknet ser ut som en lutande apostrof.

Ibland anvinds dubbelt primtecken for att indikera tum, bagsekunder eller tidssekunder. Symbolerna dr inte
desamma som apostrofer eller dubbla citattecken. Vissa teckensnitt innefattar primtecken och dubbla primtecken.
Anvind panelen Infoga tecken om du vill infoga primtecken. Om teckensnittet inte innefattar enkla och dubbla
primtecken, kan du infoga ett rakt enkelt citattecken och kursivera det.

Infoga tecken for tomt utrymme

Ett tecken for tomt utrymme ér ett blanksteg som visas mellan tecknen. Du kan anvénda tomt utrymme-tecken i manga
sammanhang, t.ex. for att forhindra att tva ord delas i slutet av en rad.

1 Anvind textverktyget och placera insdttningspunkten dar du vill infoga en viss mingd tomt utrymme.

2 Vilj Text > Infoga tomt utrymme och markera ett av blankstegsalternativen (till exempel fyrkantsblanksteg) pa
snabbmenyn.

Representativa symboler av tomt utrymme-tecken visas nir du viljer Text > Visa dolda tecken.

Alternativ for tomt utrymme

Foljande alternativ visas pa 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.

Hartblanksteg 4 Samma flexibla bredd som att trycka pa Blanksteg, men raden hindras fran att brytas vid
blankstegstecknet.

Hart blanksteg (fast bredd) /* Ett hart blanksteg med fast bredd som forhindrar att raden bryts, men som inte
forstoras eller forminskas i justerad text. Blanksteget med fast bredd ar identiskt med det harda blanksteget som
introducerades i InDesign CS2.

Tredjedels blanksteg * En tredjedel av ett fyrkantsblanksteg.
Fjardedels blanksteg & En fjardedel av ett fyrkantsblanksteg.
Sjattedels blanksteg ; En sjdttedel av ett fyrkantsblanksteg.

Justeringsblanksteg " Liagger till en dynamisk mangd mellanrum pé den sista raden av ett helt justerat stycke.
Anvindbart for att justera text pa den sista raden. (Se ”Andra justeringsinstillningar” pa sidan 289.)

Harfint avstdnd . En tjugofjardedel av ett fyrkantsblanksteg.
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Tuntblanksteg - En attondel av ett fyrkantsblanksteg. Du kan anvianda det hér smala blanksteget pa sidorna av ett
kort eller langt tankstreck.

Nummerbredd /* Samma bredd som en siffra i teckensnittet. Anviand detta nér du vill justera siffror i ekonomiska
tabeller.

Interpunktionsblanksteg ' Samma bredd som ett utropstecken, en punkt eller ett kolon i teckensnittet.

Stavningskontroll och spraklexikon

Kontrollera stavning

Du kan stavningskontrollera ett markerat textsegment, i all text i artikeln, i alla artiklar i ett dokument eller i alla
artiklar i alla 6ppna dokument. Felstavade eller okidnda ord, ord som skrivits tvd ganger i rad (till exempel "det det")
och ord som kan ha fel skiftlige framhévs. Férutom att kontrollera stavningen i ett dokument kan du aktivera
dynamisk stavningskontroll, si att felstavade ord stryks under nér du skriver.

Nir du kontrollerar stavning anvéands lexikonet f6r de sprak du har angett for texten. Det 4r enkelt att lagga till ord till
lexikonet.

Fler hjdlpavsnitt

” Avstavnings- och stavningslexikon” pa sidan 182

“Tilldela ett sprak till text” pa sidan 257

Ange instdllningar for stavningskontroll
1 Vilj Redigera > Installningar > Stavning (Windows) respektive InDesign > 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 soka efter dubblettord, t.ex. "den den".

« Vilj Ord som inte borjar med versal om du vill s6ka efter ord (t.ex. "tyskland") som bara anges med versal i lexikonet
("Tyskland").

+ Vilj Meningar som inte borjar med versal om du vill s6ka efter ord utan versal efter punkter, utropstecken och
fragetecken.

3 Om du vill att felstavade ord ska strykas under ndr du skriver viljer du Aktivera dynamisk stavningskontroll.

4 Ange understrykningsfargen for felstavade ord (ord som det inte gir att hitta i anvdndarlexikonen), upprepade ord
(som "det det"), ord med fel skiftldge (som "stockholm" i stéllet for "Stockholm") och f6r mening som inte borjar
med en versal.

Kontrollera stavning

1 Om dokumentet innehéller ett annat sprak, markerar du texten och anvinder menyn Sprak pa panelen Tecken och
anger spraket for den texten.

2 Vilj Redigera > Stavning > Kontrollera stavning.

Stavningskontrollen borjar.
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3 Om du vill 4ndra stavningskontrollens intervall gor du nagot av foljande och startar sedan stavningskontrollen
genom att klicka pa Borja:

Om du vill stavningskontrollera hela dokumentet véljer du Dokument. Om du vill stavningskontrollera alla ppna
dokument viljer du Alla dokument.

Om du vill stavningskontrollera all text i den valda ramen, inklusive text i andra kopplade textramar och 6vertext,
valjer du Artikeln. Om du vill stavningskontrollera alla artiklar i alla valda ramar valjer du Artiklar.

+ Om du vill stavningskontrollera fran insattningspunkten véljer du Till slutet av artikeln.

+ Om du endast vill stavningskontrollera den markerade texten viljer du Markering. Det hir alternativet visas endast
om du har markerat text.

4 Vilj vad som ska handa nér okédnda eller felstavade ord eller andra eventuella fel visas:

+  Om du vill fortsdtta stavningskontrollen utan att dndra det markerade ordet klickar du pa Ignorera. Klicka pa
Ignorera alla om du vill ignorera alla férekomster av det markerade ordet tills InDesign startas om.

« Markera ett ord i listan med Foreslagna korrigeringar eller skriv in det rétta ordet i rutan Ersitt med. Klicka sedan
pa Ersitt for att endast ersitta den forekomsten av det felstavade ordet. Du kan dven klicka pa Ersitt alla for att
ersitta alla forekomster av det felstavade ordet i dokumentet.

+ Om du vill ldgga till ett ord till ett lexikon viljer du lexikonet pa menyn Légg till i och klickar sedan pé Lagg till.

Om du vill visa dialogrutan Lexikon, ddr du kan ange mallexikon och -sprak samt ange avstavning for det tillagda
ordet, klickar du pa Lexikon. Om du vill lagga till ordet for alla sprak, véljer du Alla sprik pd menyn Sprék. Klicka
pa Lagg till.

Korrigera stavfel nar du skriver

Du kan anvinda automatisk korrigering till att korrigera skiftldgesfel och vanliga stavfel nar du skriver. Innan det gar
att anvdnda automatisk korrigering maste du skapa en lista med vanliga felstavade ord ange ratt stavningar for de
felstavade orden.

1 Vilj Redigera > Installningar > Automatisk korrigering (Windows) respektive InDesign > Installningar >
Automatisk korrigering (Mac OS).

2 Vilj Aktivera automatisk korrigering. (Du kan ocksa vilja Redigera > Stavning > Automatisk korrigering néir du
snabbt vill aktivera eller avaktivera den hér funktionen.)

3 Vilj det sprak du vill anvidnda de automatiska korrigeringarna f6r p4 menyn Sprék.

4 Om du vill korrigera skiftligesfel (som "stockholm" i stillet for "Stockholm") viljer du Korrigera skiftlagesfel
automatiskt. Du behover inte ldgga till orden med skiftlagesfel till listan med automatiska korrigeringar.

5 Om du vill ligga till ett ord som du brukar stava fel klickar du pa Légg 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 pa OK.

Om du skriver ett felstavat ord som du har lagt till i listan ersitts ordet automatiskt med det ord du har angett.

Om du vill ta bort ord ur listan f6r automatisk korrigering, markerar du ordet och viljer sedan Ta bort. Om du vill
redigera ord i listan for automatisk korrigering, markerar du ordet, skriver det som du vill att det ska vara och klickar
sedan pa OK.
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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 sprék du har angett for texten). Om du vill skriva text pa ndgot annat
sprak markerar du texten och anger sprak.

1 Om du vill aktivera dynamisk stavningskontroll véljer 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 gér nagot av f6ljande:

+ Vilj en foreslagen korrigering. Om ett ord 4r upprepat eller om du vill andra 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 ldggs till automatiskt i det aktuella lexikonet utan att dialogrutan Lexikon
visas. Ordet éndras inte i texten.

« Vilj Lexikon. Dialogrutan Lexikon ddr du kan vilja mallexikon och -sprak och dndra avstavning 6ppnas. Om du
vill lagga till ordet for alla sprak, véljer du Alla sprak pa menyn Sprék och klickar sedan pé Légg till. Ordet laggs till
i det valda lexikonet och dndras inte i texten.

+ Om duvill ignorera férekomster av ordet i alla dokument véljer du Ignorera alla. Ordet markeras som felstavat nar
InDesign startas om.

Obs! Om du viljer Ignorera alla men inte vill ignorera ordet lingre, viljer du Ignorerade ord pd menyn Lexikon i
dialogrutan Lexikon och tar bort ordet frdn listan.

Avstavnings- och stavningslexikon

Till de flesta sprak anvinds lexikon fran Proximity i InDesign f6r stavningskontroll och avstavning. Du kan anpassa
lexikonet genom att ldgga till ord. Om du tilldelar olika sprék till text anvinds ratt lexikon vid stavningskontroll och
avstavning i InDesign. Du kan skapa flera anvindarlexikon 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
ilexikonet) 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). Du kan ldgga till ett ord for alla sprak, vilket dr sarskilt anvandbart for
efternamn, adresser och annan information som ska vara densamma oavsett sprak som anvénds.

Om du vill anvinda spraklexikon frin en tidigare version av InDesign eller InCopy anvinder du sokkommandot i
operativsystemet och séker efter anvindarlexikonfilerna (.udc). Ligg sedan till de i listan med lexikon i
lexikoninstdllningarna.

Var lexikonord sparas

Avstavnings- och stavningsundantagen placeras som standard endast i anvidndarlexikonfiler utanfér dokumentet pa
den dator du installerade InDesign pé (lexikonfilnamn har filtilligget .udc eller .not). Du kan ocksa lagra
undantagslistor inuti ett InDesign-dokument. Det gér att lagra ordlistor i externa anvandarlexikon, i dokumentet eller
i bada. Placeringen av befintliga lexikon visas i lexikoninstéllningarna.

Om avstavnings- och stavningsundantagen lagras i dokumentet ar det littare att enhetligt hantera texten nar
dokumentet flyttas till andra datorer. Du kan dérfér sammanfoga det egna lexikonet med dokumentet i panelen for
lexikoninstallningar. I dialogrutan Skapa packningsmapp (se “Packa filer” pa sidan 633) kan du kan ocksa ange var
undantagen ska placeras. Om du lagrar en lista med undantag utanfor dokumentet gar det lattare att anvinda
undantagen tillsammans med flera andra dokument.
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Obs! Om anvindarlexikonet slds samman med undantagslistan liggs hela anvindarlexikonet till i dokumentet, dven om
orden inte anvinds, vilket Okar dokumentets filstorlek.

Koppla sprak till text
Du kan anvdnda menyn Sprak pa 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 257.)

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, lagger du till ordet i listan med undantagna ord sa att det inte markeras
under en stavningskontroll. I InDesign kan du behalla atskilda uppsattningar for varje sprak med ord som har lagts till
och tagits bort.

Skapa och ldgga till anvdndarlexikon

Du kan skapa anvindarlexikon och lagga till anvéndarlexikon fran tidigare versioner av InDesign eller InCopy fran
filer som andra har skickat till dig eller fran en server som anvindarlexikonet f6r gruppen ér lagrad pa. Det lexikon du
lagger till anvands for alla InDesign-dokument.

1 Vilj Redigera > Instéllningar > Lexikon (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Lexikon (Mac OS).
2 Vilj pa menyn Sprak det sprék som du vill koppla lexikonet till.
3 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill skapa ett nytt lexikon klickar du p4 ikonen Nytt anvindarlexikon &l bredvid menyn Sprik. Ange
namnet pd och platsen for anvindarlexikonet (med filtilldgget .udc) och klicka sedan pé Spara.

« Om du vill lagga till ett befintligt lexikon klickar du p4 ikonen Légg till anvéndarlexikon < , markerar
anvindarlexikonet (med filnamnstilligget .udc eller .not) och klickar pa Oppna.

Obs! Om du inte kan hitta lexikonet anvinder du sékkommandot i operativsystemet till att soka efter .udc-filerna (du
kan forsoka med att soka efter *.udc), kontrollerar platsen och forsoker sedan igen.

Lexikonet laggs till i listan pd menyn Sprék. Du kan ldgga till ord i lexikonet antingen nar du kontrollerar stavningen
eller genom att anvinda dialogrutan Lexikon.

Ange standardspraklexikon for aktuellt dokument

Du kan dndra standardspraklexikon for ett dokument eller for alla nya dokument som du skapar. Om du dndrar
standardlexikon i ett befintligt dokument péverkas inte den text som du redan har skapat eller text som du skriver i en
befintlig textram.

Anvind teckenformatpanelen eller styckeformatpanelen om du vill ange ett visst lexikon for ett visst format. Menyn
Sprak visas i avsnittet Avancerade teckenformat.

1 Oppna dokumentet.
Vilj markeringsverktyget i verktygsféltet utan att nagra objekt 4r markerade i dokumentet.

Vilj Text > Tecken.

A W N

Vilj ett lexikon pa Sprak-menyn pa teckenpanelen. Om du inte ser sprékalternativet pa teckenpanelen markerar du
Visa alternativ och véljer sedan spraket i listan.

Ange standardspraklexikon for alla nya dokument

1 Starta InDesign, men 6ppna inget dokument.
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2 Valj Text > Tecken.

3 Vilj ett lexikon pa snabbmenyn Sprék pa teckenpanelen. Om du inte ser sprékalternativet pa teckenpanelen
markerar du Visa alternativ och viljer sedan spraket i listan.

Ta bort, lanka om och dndra ordningen pa anvandarlexikon
1 Vilj Redigera > Instdllningar > Lexikon (Windows) respektive InDesign > Installningar > Lexikon (Mac OS).

2 Vilj det sprak som lexikonet tillh6r pa menyn Sprak.
3 Gor ndgot av foljande:

«  Om du vill ta bort ett lexikon fran listan markerar du det och klickar sedan pa 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 Lanka om
anvindarlexikon == och 6ppnar anvindarlexikonet.

+ Om du vill éndra ordningen pa anvindarlexikonen drar och sldpper du dem. Ordningen pé lexikonen i listan ar
den ordning de kommer att kontrolleras.

Lagga till ord i lexikon

Om ett okédnt ord visas i dialogrutan Kontrollera stavning néir du stavningskontrollerar viljer du lexikonet pa menyn
Lagg till i och klickar sedan pa Lagg till. Du kan ocksé anvénda dialogrutan Lexikon for att ange mallexikon och -sprak
och vilja hur ord ska ldggas till i ordlista med undantag.

1 Vilj Redigera > Stavning > Anvindarlexikon.

2 Vilj ett sprak pa menyn Sprak. Det finns minst ett lexikon per sprak. Om du vill att ordet ska laggas till for alla
sprak, viljer du Alla sprak.

3 Pa menyn Mil véljer du det lexikon ddr du vill lagra ordet. Du kan anvinda menyn Mal nér du vill spara de
andringar du har gjort i ett externt anvandarlexikon eller i ett 6ppet dokument.

4 Vilj Ord som har lagts till p& menyn Lexikon.
5 Ange eller redigera det ord du vill ligga till i ordlistan i rutan Ord.

6 Klicka pa Avstavning om du vill se standardavstavningen for ordet. Tildetecken (~) visar mojliga
avstavningspunkter.

7 Om du inte dr n6jd med avstavningspunkterna kan du f6lja de hir riktlinjerna och ange din egen avstavning for
ordet:

« Skriv ett tildetecken (~) for att ange de basta mojliga avstavningspunkterna (eller den enda mojliga
avstavningspunkten) for ordet.

« Skriv tvd tildetecken (~~) for att ange ditt andrahandsval.
«  Skriv tre tildetecken (~~~) for att ange en simre men godkind avstavningspunkt.
« Om du inte vill att ordet ska avstavas skriver du in ett tildetecken fore ordets forsta bokstav.

Om du vill inkludera ett riktigt tildetecken i ordet skriver du ett omvint snedstreck fore tildetecknet (\~).

8 Klicka forst pa Lagg till och sedan pa Stang. Ordet laggs till i det lexikon som har markerats i lexikonlistan.

Obs! Kom ihag att avstavningspunkter fungerar tillsammans med avstavningsinstillningarna i dina dokument. Dérfor
kanske ordet inte avstavas enligt dina onskemdl. Du kan kontrollera de hdr instillningarna genom att vilja Avstavning
pa styckepanelens meny. (Se "Avstava text” pa sidan 287.)
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Ta bort eller redigera ord i lexikon
1 Vailj Redigera > Stavning > Anvindarlexikon.

2 Vilj ett sprak pa menyn Sprak.

3 Vilj det lexikon du vill ta bort ordet fran pa menyn Mél. Du kan anvdnda menyn Mél nér du vill vélja ett externt
anvindarlexikon eller ett 6ppet dokument.

4 Gor nagot av foljande pa menyn Lexikon:
 Markera Ord som lagts till om du vill éndra listan med ord som lagts till i det markerade mallexikonet.
« Om du vill 4ndra listan med ord som markeras som felstavade véljer du Ord som har tagits bort.

+ Om duvill indra listan med ord som ska ignoreras under den aktuella InDesign-sessionen viljer du Borttagna ord.
Den hir 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 pa Sting.

Exportera en ordlista

Du kan exportera ordlistor till en textfil (.txt) och sedan importera listan i ett anvandarlexikon i InDesign. Orden i
textfilen méste vara avgrdnsade med blanksteg, tabbar eller styckebrytningar. Du kan exportera ord som lagts till och
tagits bort, men du kan inte exportera borttagna ord som endast anvéinds i den aktuella sessionen.

1 Vailj Redigera > Stavning > Anvindarlexikon.
2 Vilj sprak pa menyn Sprék och sedan det lexikon som innehaller de ord du vill exportera.
3 Klicka pa Exportera, ange filnamn och plats och klicka sedan pa 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 anvéndarlexikon.

Importera en ordlista
1 Vilj Redigera > Stavning > Anvindarlexikon.

2 Vailj sprak pa menyn Sprak och sedan lexikonet pd menyn Mal.

3 Klicka pd Importera, bliddra efter den textfil som innehaller stavningsundantagen och klicka sedan pa Oppna.

Andra lexikoninstéllningar

Anvind lexikoninstéllningar om du vill ange hur avstavnings- och stavningslexikon ska anviandas i InDesign. De flesta
sprik anvander lexikon fran Proximity vid stavningskontroll och avstavning av ord i InDesign. Om du har installerat
avstavnings- eller stavningskomponenter fran ett annat foretag kan du vélja olika leverantorer for de sprak som finns
installerade.

Obs! I dialogrutan instillningar for lexikon kan du inte ange vilket spraklexikon 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 InDesign for det sprik du anger i filtet Sprak. Om du endast anvinder standardplugin-programmet for
avstavning och stavning behover du inte dndra ndgra instdllningar i dialogrutan instéllningar for lexikon. Om du
installerar ett plugin-program for stavning eller avstavning frdn ndgot annat foretag visas det som ett alternativ pd
menyerna avstavningsleverantor och stavningsleverantir i den hir dialogrutan. Pa sd vis kan du vilja en leverantors
avstavnings- eller stavningsmotor for vissa sprik och en annan leverantors avstavnings- eller stavningsmotor for andra

sprak.

1 Vilj Redigera > Installningar > Lexikon (Windows) respektive InDesign > Instillningar > Lexikon (Mac OS).
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2 Under Sprak anger du det sprak som du vill andra installningar for eller vélja en annan leverantor for avstavnings-
och stavningskomponenter.

3 Skapa, lagga till och ta bort anvéndarlexikon. (Se ”Skapa och ldgga till anvandarlexikon” pa sidan 183.)

4 Om du har installerat en avstavningskomponent fran ett annat féretag 4n Adobe markerar du féretagets namn i
menyn Avstavning.

5 Om du har installerat ett stavningslexikon fran ett annat féretag an Adobe markerar du foretagets namn i menyn
Stavning.

6 Gor ndgot av foljande pa menyn Skapa med, som 4r undermeny till menyn Avstavningsundantag:

« Vilj Eget lexikon om du ska skapa text med hjdlp 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 4r standardinstéllningen.

7 Vilj Sammanfoga eget lexikon med dokumentet om du ska ldgga till den externa listan till den som finns i
dokumentet.

Obs! Om du arbetar med mdnga 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 nar de dndras, om alla artiklars utseende ska dterskapas nér vissa instéllningar
andrats. Om du véljer det hér alternativet aterskapas artiklar nar du éndrar instillningarna fér Skapa med (se steg
6) eller nar du anviander kommandot Lexikon for att ldgga till eller ta bort ord. Det kan ta ett tag att komponera om
alla artiklar, beroende pa mangden text i dokumentet.

9 Klicka pa OK.

Anvanda lexikon i en arbetsgrupp

Se till att varje station i arbetsgruppen har samma anpassade anvindarlexikon installerat och tillagt sa att dokumentet
anviander samma stavnings- och avstavningsregler oavsett vem som arbetar med det. Du kan antingen saga till alla att
lagga till samma lexikon pé sina datorer eller dela ett anvindarlexikon med hjilp av en server.

En lasikon & anger att ett lexikon 4r ldst och kan anvindas men inte redigeras. Om du lagrar anvindarlexikon pé en
server kommer de att lagras ndr den forsta anvandaren ldser in dem. Lexikonen kommer att visas som lasta for alla
andra anvéndare. Det gir ocksa att lasa filer genom att skrivskydda dem i operativsystemet. Om du delar
anvindarlexikon med hjilp av en server kan du lasa dem genom att skrivskydda dem s4 att anvindarna kan anvéinda
dem, men endast administratéren kan lagga till ord.

Se till att alla personer i arbetsgruppen anvander samma anpassade anviandarlexikon som har installerats pa en
gemensam nétverksdator och inte de lexikon som har lagrats i ett dokument. Daremot kan du sammanfoga
anvindarlexikonet med dokumentet innan du levererar dokumentet till ett prepress-féretag.

Om du anvénder ett delat, anpassat anvindarlexikon som ligger pa en gemensam nitverksdator kan du soka efter filer
med anvéindarlexikon och kopiera dem fran en arbetsstation till en annan. Placeringen av befintliga anvindarlexikon
visas i lexikoninstallningarna.

Andringarna visas inte pd de enskilda arbetsstationerna nér du har uppdaterat anvindarlexikonet pa en delad
arbetsstation forrin anvindaren startar om InDesign eller trycker pa Ctrl+Alt+/ (Windows) eller Kommando+Alt+/
(Mac OS).
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Fotnoter

Skapa fotnoter

Fotnoter bestar av tva linkade delar: fotnotsreferensnumret som visas i texten och fotnotstexten som visas lingst ned
i spalter. Du kan skapa fotnoter eller importera dem fran Microsoft Word- eller RTF-dokument. Fotnoter numreras
automatiskt ndr du lagger till dem till dokument. Numreringen startas om for varje ny artikel. Du kan ange
installningar for nummerformat, utseende och layout for fotnoter. Det gar inte att ldgga till fotnoter till tabeller eller
fotnotstext.

Fotnotstextens bredd beror pé bredden f6r den kolumn som innehaller fotnotsreferensmarkéren. Fotnoter kan inte
anvindas for att anpassa bredden for spalter i en textram.

Det gar inte att skapa slutkommentarer i InDesign. Det finns dock ett alternativ till att skapa slutkommentarer. En
beskrivning finns i Endnotes in InDesign CS4 av Bob Bringhurst (pa engelska). Slutkommentarer i konverterade
Microsoft Word-dokument formateras som text, inte fotnoter.

Om du vill se en sjalvstudiekurs (video) om hur du skapar fotnoter kan du gi till www.adobe.com/go/vid0218_se.
1 Placera markoren dir du vill ldgga 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
A —Nesat Moab, Ukl

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

Nér du skriver utokas fotnotsomradet men storleken pa textramen dndras inte. Fotnotsomradet utokas uppét tills det
kommer till raden med fotnotsreferensen. Om det gor det delas fotnoten till nésta textramsspalt eller kopplade ram,
om mdjligt. Om det inte gér att dela fotnoten eller fa plats med mer text i fotnotsomradet kommer den rad som
innehaller fotnotsreferensen att flyttas till ndsta rad. Om inte det gar visas en dvertextikon. I'sa fall bor du dndra storlek
pé ramen eller d4ndra textformateringen.

Nir insdttningspunkten dr i en fotnot, kan du vilja Text > Gd till fotnotsreferens, om du vill ga tillbaka till texten.
Om du ofta anvinder det hdr alternativet kan du skapa ett kortkommando for det.

Fler hjalpavsnitt
“Montera (importera) text” pa sidan 134

Video om att skapa fotnoter
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Andra fotnotsnumrering och -layout

Om du dndrar fotnotsnumrering eller -layout paverkar det bade befintliga och nya fotnoter.

1 Vilj Text > Fotnotsalternativ for dokument.

2 Om du vill ange alternativ fér numrering och formatering av referensnummer och fotnotstext klickar du pa fliken
Nummer och format.

3 Om du vill ange alternativ for utseendet pa fotnotsomradet pa sidan klickar du pa fliken Layout.

4 Klicka pa OK.

Fler hjdlpavsnitt

”Overtrycka linjer ovanfér fotnoter” pa sidan 653

Alternativ for fotnotsnumrering och -formatering

Foljande alternativ visas i avsnittet Nummer och format i dialogrutan Fotnotsalternativ:
Nummerformat Ange nummerformat for fotnotsreferensnummer.

Bérjavid Ange det nummer du vill anvénda 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 féregaende kapitlet.

Alternativet Borja vid ar sarskilt anvindbart for dokument i en bok. Fotnotsnumreringen fortsétter inte for alla
dokument i boken.

Starta om numreringen vid ny Om du vill att numreringen ska starta om i dokumentet véljer du det hér 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/suffixi 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 bdda. En meny 6ppnas ndr du klickar pa symbolerna bredvid prefix- och suffix-kontrollerna fér
att markera specialtecken.

Om fotnotsreferensen ligger for néiira texten kan du forbittra utseendet genom att ligga till ett eller flera
blankstegstecken. Det gar ocksd att anvinda ett teckenformat pd referensnumret.

Placera Med hjilp av det hir alternativet anger du utseendet pé fotnotsreferensnumret. Som standard 4r det upphojt.
Om du vill anvidnda ett teckenformat (t.ex. ett teckenformat med OpenType-instéllningar f6r 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 upphéjd baslinje i stillet for upphojd text. De teckenformat som ér tillgéngliga pa
teckenformatpanelen visas pd menyn.

Styckeformat Du kan vilja ett styckeformat for fotnotstext for alla fotnoter i ett dokument. De styckeformat som ar
tillgédngliga pa styckeformatpanelen visas pd menyn. Som standard anvénds formatet [Allmént stycke]. Formatet
[Allmént stycke] har eventuellt inte samma utseende som standardteckensnittsinstillningarna for dokumentet.

Avgransare Med hjilp av det hir alternativen anger du vilken avgransare som ska visas mellan fotnotsnumret och
borjan av fotnotstexten. Om du vill 4ndra avgransare markerar eller tar du bort den befintliga avgriansaren och véljer
sedan en ny. Du kan anvénda flera tecken. Om du till anvianda tecken for tomt utrymme anger du motsvarande
metatecken, Am motsvarar t.ex. ett fyrkantsblanksteg.
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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
pé spalten och den forsta fotnotsraden. Det gér inte att ange negativa virden. Eventuella viarden for Avstand fore for
fotnotsstycket ignoreras.

Avstand mellan fotnoter Med hjilp av det hir alternativet anger du avstandet mellan det sista stycken i en fotnot och
det forsta stycket i nésta fotnot i en spalt. Det gar inte att ange negativa virden. Eventuella virden for Avstand
fore/Avstand efter for fotnotsstycket anvinds endast om det finns flera stycken i fotnoten.

Forsta baslinjens forskjutning Med hjilp av det hir alternativet anger du avstindet mellan bérjan av fotnotsomrédet
(dar fotnotsavgrinsaren visas som standard) och den forsta raden med fotnotstext.

Mer information om alternativ f6r den forsta baslinjen finns i *Andra egenskaper for textramar” pé sidan 128.

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 for den sista ramen i artikeln att visas langst ned i spalten.

Tillat delade fotnoter Med hjilp av det hir alternativet kan du anger att fotnoter ska delas i flera spalter ndr det storsta
tillgangliga utrymmet f6r fotnoten i spalt 6verskrids. Om du inte tillater delade fotnoter kommer den rad som
innehaller fotnotsreferensnumret att flyttas till ndsta spalt eller sa kommer texten att bli 6vertext.

n artist to paint a mural on the wall of
each store. Sonata Cycles in Springfield
includes a large painting of Nose Dive
Hill, the notorious danger zone that
riders must negotiate during the annual
24 Hours of Springfield race. The
Lincoln store includes a large painting of
Poison Spider Mesa in Moab, Utah.!

Our desire to make an ever stronger on

and a new line of bikes|
resources, while at the
a promising future for
financial report is avail
form and has been pos|
site. We are also complf
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 over spalter

Aven om du har aktiverat Tilldt delade fotnoter kan du férhindra att en viss fotnot delas genom att placera markoren

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 ndsta "X" rader for
det forsta stycket i fotnotstexten. Du kan vilja Text > Infoga brytningstecken > Spaltbrytning om du vill ange var
fotnoten ska delas.

Styckelinje fére stycke Ange platsen och utseendet for fotnotens avgransningslinje, som visas ovanfor fotnotstexten.
En avgransningslinje visas ovanfor all fotnotstext som fortsitter i separata ramar. De alternativ du anger anvénds
antingen for den forsta fotnoten i spalten eller for fotnoter som fortsétter, beroende pa vad du har valt pa menyn. De
hér alternativen motsvarar de som visas nér du anger styckelinjer. Om du vill ta bort fotnotens avgrinsningslinje
avmarkerar du Anvind 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.
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Arbeta med fotnotstext

Observera foljande nér du redigerar fotnotstext:

+ Nar insdttningspunkten ér i fotnotstext och du viljer Redigera > Markera allt, markeras all fotnotstext for den
fotnoten, men ingen annan fotnot eller text.

+ Du kan anvinda piltangenterna till att forflytta dig mellan fotnoterna.

« Fotnotsnumreringen fortsatter inte for alla dokument i boken. Om du inte vill att numreringen ska borja om for
varje dokument i boken, maste du dndra Borja vid-vardet manuellt i varje dokument nér all redigering har slutforts.

+ Du kan expandera eller komprimera fotnotsikoner i Textbehandlaren genom att klicka pa fotnotsymbolerna. Du
kan expandera eller komprimera alla fotnoter genom att vélja Visa >Textbehandlaren >Expandera alla fotnoter
eller Komprimera alla fotnoter.

+ Du kan anvinda tecken- och styckeformatering pa fotnotstext. Du kan anvéinda det for att dndra utseendet pa
fotnotsreferensnummer, men du bér anvinda dialogrutan Fotnotsalternativ fér dokument i stallet.

+  Om du Klipper ut eller kopierar text som innehaller ett fotnotsreferensnummer ldggs 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 anvéndas for fotnoterna i den text du kopierade.

+ Om du rékar ta bort fotnotsnumret i bérjan av en fotnotstext kan du fi tillbaka det genom att placera markoren i
borjan av fotnotstexten, hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) och vilja Infoga specialtecken >
Mirken > Fotnotsnummer.

« Fotnotstext paverkas inte av figurséttning.

+ Om durensar asidoséttningar och teckenformat du har anvént pa ett stycke med ett fotnotsreferensmarke, forloras
de attribut du har angett f6r fotnotsreferensnumret i dialogrutan Fotnotsalternativ.

Spara och granska andringar

Spara dndringar

En anvindbar funktion 4r mojligheten att kunna spara andringar som har gjorts i en artikel efter varje medarbetare
som har deltagit i skriv- och redigeringsprocessen. Varje gang nigon lagger till, tar bort eller flyttar text i en befintlig
artikel, markeras dndringen i textbehandlaren i InDesign eller i textvyn och artikelvyn i InCopy. Du kan sedan
acceptera eller ignorera dndringarna.

Anvind panelen Spara dndringar i InDesign eller verktygsfaltet Spara dndringar i InCopy for att aktivera och
avaktivera Spara dndringar och visa, délja, acceptera och ignorera dndringar som medarbetare har gjort.
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Andringsspdrning som visas i textbehandlaren (InDesign)
A. Andringsfilt B. Tillagd text C. Borttagen text D. Flyttad text (frin) E. Flyttad text (till)

Fler hjdlpavsnitt
”Lagga till redaktionella anteckningar i InDesign” pa sidan 193

Aktivera éndringssparning
1 Valj Fonster > Redigering > Spara dndringar for att 6ppna panelen Spara dndringar (InDesign), eller vilj Fonster >
Spara dndringar for att 6ppna verktygsfiltet Spara dndringar (InCopy).

2 Gor ndgot av foljande nér insattningspunkten finns i texten:

« Om du vill aktivera dndringssparning i enbart den aktuella artikeln klickar du pa ikonen Aktivera spara
indringar i den aktuella artikeln (.

+ (InDesign) Om du vill aktivera sparning i alla artiklar valjer du Aktivera sparning i alla artiklar pd menyn i
panelen Spéra dndringar.

+ (InCopy) Om du vill aktivera sparning i alla 6ppna artiklar i ett dokument som bestar av flera artiklar, viljer du
Andringar > Aktivera sparning i alla artiklar.

3 Ligg till, ta bort eller flytta texten i artikeln.

Hur andringssparning visas
Nir Spara dndringar ér aktiverat markeras varje dndring enligt f6ljande i textbehandlaren (InDesign) eller i textvyn
och artikelvyn (InCopy):

I avsnittet Spara dndringar i dialogrutan Instdllningar kan du vilja en firg som anvdnds for identifiering av
dndringarna. Du kan ocksa vilja vilka dndringar (tillagd, borttagen eller flyttad text) som ska spdras samt
sparningsmarkeringens utseende.

Tillagd text Markerad.
Borttagen text Markerad och formaterad med genomstrykning.

Flyttad (urklippt och inklistrad) text Markerad och formaterad med en genomstrykning pé sin ursprungliga plats. P&
den nya platsen dr texten markerad och inrutad.

Obs! Om du klipper ut text fran ett 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 pa den nya platsen. Den ursprungliga texten forblir oférandrad.
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Andringsfalt Ett andringsfilt dr en lodrit linje som visas till vinster om en rad dir texten har dndrats. Du kan vilja att
visa eller d6lja andringsfalt nir du arbetar. Du kan ocksa ange i vilken firg dndringsfélten ska visas.

Visa eller délja andringarna
Nir andringarna ér dolda ser texten ut som den skulle ha gjort med dndringssparningsfunktionen avaktiverad. Det
innebdr att tillagd text visas, borttagen text visas inte och flyttad och inklistrad text visas ddr den har infogats.

(InDesign) Néar dndringssparningsfunktionen ar aktiverad, sparas redigering oavsett om du arbetar i textbehandlaren
eller i dokumentlayouten. Du kan bara visa dndringarna i textbehandlaren, inte i layouten.

(InCopy) Ndr dndringssparningsfunktionen ar aktiverad, sparas redigering bade nir du arbetar i text-, artikel- och
layoutvy. Du kan endast visa dndringarna i text- och artikelvy, inte i layoutvy.

% I panelen Spara dndringar (InDesign) eller verktygsféltet Spara andringar (InCopy) klickar du pa knappen
Visa/Dolj éndringar & .

Avaktivera dndringssparning

% Gor nagot av foljande nidr insattningspunkten finns i texten:

+  Om du vill avaktivera dndringssparning i enbart den aktuella artikeln klickar du pa ikonen Avaktivera spira
indringar i den aktuella artikeln (O]

+ (InDesign) Om du vill avaktivera sparning i alla artiklar véljer du Avaktivera sparning i alla artiklar pd menyn i
panelen Spéra dndringar.

+ (InCopy) Om du vill avaktivera sparning i alla 6ppna artiklar i ett dokument som bestér av flera artiklar, véljer
du Andringar > Avaktivera sparning i alla artiklar.

Obs! Om du avaktiverar spdrning visas inga fler iindringar. Andringar som redan har spdrats paverkas inte.

Acceptera och ignorera andringar

Nir du eller ndgon annan har gjort dndringar i en artikel, kan du med hjélp av andringssparningsfunktionen 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 pd en och samma ging.

Nir du accepterar en dndring blir den en normal del av textflddet och markeras inte lingre som en dndring. Nér du
ignorerar en dndring éterstélls texten till hur den var innan dndringen gjordes.

1 Itextbehandlaren (InDesign) eller text- eller artikelvyn (InCopy) placerar du insattningspunkten i bérjan av
artikeln.

2 I panelen Spara dndringar (InDesign) eller verktygsféltet Spara andringar (InCopy) klickar du pa knappen Nista
andring =¥ .

3 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill acceptera den markerade dndringen och inférliva den i textflodet, klickar du pa knappen Acceptera
dndring v .

+ Om du vill ignorera den markerade dndringen och dterga till den ursprungliga texten, klickar du pa knappen
Ignorera éndring X .

Om du vill acceptera eller ignorera den markerade dndringen gar du till ndsta dndring och Alt-klickar
(Windows) eller Alternativ-klickar (Mac OS) pa knappen Acceptera dndring eller Ignorera dndring.

« Om du vill g tillbaka till foregdende dndring eller hoppa 6ver en dndring och ga till nésta, klickar du pa
Foregdende dndring 4= respektive Nésta dndring =# .
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Om du vill acceptera eller ignorera alla andringar utan att granska dem, klickar du pa Acceptera alla andringar
i den har artikeln ¥ respektive Ignorera alla dndringar i den har artikeln ®x.

Om du vill acceptera eller ignorera alla dndringar i artikeln eller i dokumentet, eller acceptera eller ignorera alla
andringar som gjorts av en viss medarbetare, viljer du limpligt alternativ i panelen Spéra andringar (InDesign)
eller p& menyn Andringar (InCopy).

Obs! Om du felaktigt accepterade eller ignorerade en dndring kan du dngra iindringen genom att vilja Redigera > Angra
eller trycka pa Ctrl+Z (Windows) respektive Kommando+Z (Mac OS).

Om du viljer kommandot Acceptera alla dndringar eller Ignorera alla dndringar géller detta dven for villkorlig text.

Ange instdllningar for andringssparning
Du kan gora installningar fér ménga sparningsalternativ. Du kan vélja vilken firg du vill visa dndringar i och vilja vilka

andringar du vill spéra: tillagd, borttagen eller flyttad text. Du kan ocksa ange hur den sparade dndringen ska visas. Du
kan identifiera dndringarna med firgade dndringsfélt i marginalerna.

1 Vailj Redigera > Instéllningar > Spara andringar (Windows) respektive InDesign > Instdllningar > Spara dndringar
(Mac OS).

Markera vilken typ av dndring du vill spara.
For varje typ av dndring anger du textfarg, bakgrundsfirg och markeringsmetod.

Vilj Forhindra duplicerade anvindarfirger om du vill se till att alla anvdndare tilldelas olika farger.

u A W N

Om du vill visa andringsfilten markerar du alternativet Andringsfilt. Vilj en firg pA menyn Firg for andringslinjen
och ange om du vill att dndringsfélten ska visas i den vénstra eller hogra marginalen.

o)}

Markera Inkludera borttagen text vid stavningskontroll om du vill stavningskontrollera den borttagna texten.

7 Klicka pa OK.

Andra anvindarnamn och firg
1 Vilj Arkiv > Anvéndare.

2 Ange vilket anvindarnamn och vilken firg som ska anvéndas for dndringssparning och klicka pd OK.

Lagga till redaktionella anteckningar i InDesign

I anteckningsfunktionen i InDesign anvénds arbetsflodets anvandarnamn for att identifiera den som har angett en
anteckning eller en sparad dndring. Anteckningar och sparade dndringar &r fargkodade for varje anvindare, enligt
installningarna under Anteckningar i InDesign eller i dialogrutan Anvéndare i InCopy (Arkiv > Anvéndare).

Anteckningar kan bara visas i text. I InDesign kan de bara skrivas ut fran textredigeraren, och de kan inte exporteras
till PDF.

Fler hjalpavsnitt

”Ange anvandaridentifiering” pé sidan 677
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Lagga till redaktionella anteckningar

Nir du lagger till redaktionella anteckningar i hanterat innehall i InDesign blir de tillgangliga f6r andra anvandare i
arbetsflodet. Anteckningarna ar i forsta hand avsedda att anvindas med ett InCopy-arbetsflode, men du kan dven
anvianda dem i InDesign. Du kan till exempel placera text i anteckningar som du senare kanske vill placera i en artikel.
I InCopy kan anteckningar konverteras till Adobe PDF-kommentarer nir du gjort en PDF-export.

1 Anvind textverktyget, klicka dar du vill placera anteckningen och vilj Text > Anteckningar > Ny anteckning.
Bokstdd visas ndr du redigerar i textbehandlaren. I layoutvyn visas anteckningspanelen.
2 Skriv din anteckning mellan anteckningsbokstoden eller gor din anteckning pa anteckningspanelen.

Du kan ldgga till hur manga anteckningar som helst pa en och samma plats. Du kan ddremot inte skapa en anteckning
inuti en annan anteckning.

Du visar eller doljer anteckningar genom att vélja Visa > Extrafunktioner > Visa anteckningar eller DSlj anteckningar.

Anvdnda anteckningslaget

Med anteckningsldget kan du enkelt lagga till, dela och ta bort anteckningar, beroende pa var insittningspunkten ar
placerad och vilken text som 4r markerad.

1 Gor nagot av foljande:
« Du skapar en ny anteckning genom att placera insdttningspunkten i texten.
+ Om du vill konvertera texten till en anteckning markerar du texten.
+ Om du vill dela upp en anteckning placerar du insattningspunkten i en anteckning.
« Om du vill konvertera anteckningen till text, markerar du anteckningsbokstdden (i artikelvyn).
+  Om du vill flytta insattningspunkten fran en anteckning, placerar du den i bérjan eller slutet av anteckningen.

2 Vilj Text > Anteckningar > Anteckningslage.

Hantera anteckningar

I layoutvyn visar en anteckningsankarpunkt I var anteckningen finns. Innehéllet i anteckningen visas pa
anteckningspanelen, tillsammans med specifik information om anteckningen.

« Om du vill konvertera text till en anteckning markerar du texten och viljer Text > Anteckningar > Konvertera till
anteckning. En ny anteckning skapas. Den markerade texten flyttas fran artikeln och klistras in i en ny anteckning.
Anteckningsankarpunkten eller bokstddet 4r pa den plats dér texten du markerade klipptes ut.

« Om du vill konvertera en anteckning till text markerar du pa anteckningspanelen texten som du vill ldgga till i
dokumentet. I textvy kan du dven markera texten i textbundna anteckningen. Vilj Text > Anteckningar >
Konvertera till text.

« Om du vill dela en anteckning placerar du insdttningspunkten dér du vill ha delningen och viljer sedan Text >
Anteckningar > Dela anteckning.

« Om duvill navigera mellan anteckningarna placerar du insittningspunkten i texten och véljer Text > Anteckningar
> Foregéende anteckning eller Anteckningar > Nésta anteckning.
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Instdllningar for redigering av anteckningar

Du kan ange farg for anteckningsankarpunkterna, bokstéden och bakgrunderna nir anteckningarna ér textbundna i

text- och artikelvy. Du kan ocksa vilja att visa anteckningen som ett verktygstips samt vélja om du vill ta med
anteckningen vid sok- och erséttningsfunktioner och stavningskontroll i text- och artikelvyer.

1

Vilj Redigera > Instéllningar > Anteckningar (Windows) respektive InCopy > Instéllningar > Anteckningar
(Mac OS).

Vilj en firg for anteckningsankarpunkter och anteckningsbokstéd pa menyn Anteckningsfarg. Markera
[Anvandarfirg] om du vill anvdnda den firg som anges i dialogrutan Anvéndare. Detta dr praktiskt om mer 4n en
person arbetar med filen.

Markera Visa anteckningsverktygstips om du vill visa anteckningsinformation och en del av eller allt
anteckningsinnehall som ett verktygstips nar du haller pekaren 6ver en anteckningsankarpunkt i layoutvy eller ett
anteckningsbokstod i text- eller artikelvy.

Ange om du vill inkludera textbundet anteckningsinnehall nér du anvidnder kommandona Sok/ersétt 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 instillningar du har gjort i dialogrutan Instdllningar. Du kan diremot redigera innehdllet
i anteckningar med Andra alla.

Markera [Inget] eller [Anteckningsfarg] (den firg du valde i steg 2) f6r bakgrundsfirgen pa en textbunden
anteckning.

Klicka pa OK.
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Kapitel 6: Format

Stycke- och teckenformat

Om tecken- och styckeformat

Ett teckenformat ar en uppsattning med attribut for teckenformat som kan anvéndas pa en markerad text i ett enda
steg. Ett styckeformat innehaller attribut f6r bade tecken- och styckeformat. Styckeformatet kan anviandas pa ett eller
flera stycken. Styckeformat och teckenformat finns pa separata paneler. Styckeformat och teckenformat kallas ibland
textformat.

Nir du dndrar ett format uppdateras all text som formatet ar tillimpat pé enligt de nya installningarna.

En sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar styckeformat finns pa www.adobe.com/go/lrvid4277_id_se. Om du vill
se en sjdlvstudiekurs (video) om hur du anvinder textformat kan du gi till www.adobe.com/go/vid0076_se.

Exempel pa format finns i Free InDesign Style Template (pa engelska) av Thomas Silkjaer.

Formatet [Allmint stycke]

Som standard anvéinds formatet [Allmént stycke] pa text du skriver i nya dokument. Du kan redigera formatet, men
det gar inte att ta bort eller &ndra namn pa det. Du kan dndra namn pa eller ta bort de format du skapar. Du kan ocksa
anvinda ett annat format pa text.

Attribut for teckenformat

Till skillnad fran styckeformat innefattar inte teckenformat alla formateringsattributen i den markerade texten. Nir
du skapar ett teckenformat skapas i stillet endast de attribut som skiljer sig fran formateringen i den markerade
textdelen av formatet. Pa sa sitt kan du skapa ett teckenformat som endast dndrar en del attribut nér 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 ldgger du till dem nér du redigerar formatet.

Niista 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 Nésta format f6r "Rubrik 1" till "Brodtext”. Om du har anvént
formatet "Rubrik 1" p4 ett stycke och sedan trycker pa Enter anvinds formatet "Brodtext" for nésta stycke.

Om du anvinder snabbmenyn till att anvidnda ett format pé flera stycken medfér det att det 6verordnade formatet
anvinds pa det forsta stycket och Niésta format anvinds pé de efterfoljande styckena. (Se "Tillimpa format” pa
sidan 200.)

Om du vill anvanda funktionen Nasta format valjer du ett format pa menyn Nésta format ndr du skapar eller redigerar
ett format.

Sjalvstudiekursen (video) Using the Next Style feature (pa engelska) av Jeff Witchel handlar om hur funktionen Nasta
format anvénds.
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Oversikt 6ver formatpanelen

Anvind teckenformatpanelen nér du vill skapa, namnge och tillimpa teckenformat pé text i ett stycke. Anvéind
styckeformatpanelen nir du vill skapa, namnge och tillimpa styckeformat pa hela stycken. Format sparas med
dokumentet och visas pa panelen varje gang du 6ppnar det.

Nir du markerar text eller placerar markoren i text visas alla format som har tillimpats pa den texten pa nagon av
formatpanelerna, savida 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 format har tillimpats pa,
visas "(Blandat)" pd formatpanelen.

Oppna styckeformatpanelen
% Vilj Text > Styckeformat eller klicka p4 fliken Styckeformat, som visas pa den hogra sidan av programfonstret
(standardinstéllning).

Oppna teckenformatpanelen
% Vilj Text > Teckenformat eller klicka pa fliken Teckenformat till hoger i programfonstret.

Lagga till stycke- och teckenformat

Fler hjdlpavsnitt
”Gruppera format” pé sidan 217

”Skapa kapslade format” pé sidan 205
“Tillimpa format” pé sidan 200

"Duplicera format och formatgrupper” pa sidan 217

Definiera stycke- och teckenformat
1 Om du vill basera det nya formatet pa formatering i befintlig text, markerar du texten eller placerar
insdttningspunkten i den.

Om en grupp 4r markerad pa formatpanelen blir det nya formatet en del av den gruppen.

2 Valj Nytt styckeformat pa styckeformatpanelens meny eller vilj Nytt teckenformat pa teckenformatpanelens meny.
3 For Formatnamn anger du ett namn for det nya formatet.
4 I Baserad pa viljer du det format du vill basera det nya formatet pa.

Obs! Du kan anvinda alternativet Baserat pad till att lanka format, vilket innebdr att om du dndrar ett format dndras de
format som dr baserade pad det formatet. Som standard baseras nya format pd [Inget styckeformat] for styckeformat eller
[Inget] for teckenformat, eller pd formatet i eventuell markerad text.

5 Under Nista format (endast styckeformatpanelen) véljer du vilket format som ska tillimpas efter det aktuella
formatet nir du trycker pd Enter.

6 Om du vill ligga till ett kortkommando placerar du markoéren i filtet Kortkommando. Kontrollera att Num Lock
ar aktiverat. Tryck sedan pa en valfri kombination av Skift, Alt och Ctrl (Windows) eller Skift, Alt och Kommando
(Mac OS) och en siffra pa det numeriska tangentbordet. Du kan inte anvanda bokstaver eller siffror som inte finns
pé tangentbordet for kortkommandon. Om tangentbordet inte har en Num Lock-tangent gir det inte att lagga till
kortkommandon fér format.
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7 Om du vill att det nya formatet ska tillimpas pad den markerade texten viljer du Anvand format pa markering.

8 Om du vill ange formateringsattribut klickar du pa en kategori (t.ex. Grundlaggande teckenformat) till vanster och
anger sedan de alternativ du vill ldgga till i formatet.

Nir du anger en teckenfiirg 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. Sa hér flyttar du en attributinstéllning fran ett teckenformat:

« Vilj (Ignorera) pa instdllningens meny.

+ Tabort texten frén textrutan.

« Klicka i kryssrutan tills en liten ruta (Windows) eller ett bindestreck (-) (Mac OS) visas.

+ Om du vill ange en teckenfirg haller du ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) och klickar pa fargrutan.
10 Nér du ar klar klickar du pa OK.

Format som du skapar visas endast i det aktuella dokumentet. Om inget dokument ar 6ppet visas de format du skapar
i alla nya dokument.

Basera ett stycke- eller teckenformat pa ett annat

I manga dokument anvénds hierarkier med olika format som har vissa attribut gemensamt. Samma teckensnitt
anvinds t.ex. ofta for bade rubriker och underrubriker. Du kan enkelt skapa ldnkar mellan likartade format genom att
skapa ett format som grundformat, eller 6verordnat format. Nar du redigerar det 6verordnade formatet éndras dven
underordnade format. Du kan dérefter redigera de underordnade formaten for att skilja dem fran det 6verordnade
formatet.

Om du vill skapa ett format som ndstan dr identiskt med ett annat format, men utan forhallandet hierarkiska
relationer (6verordnad/underordnad), anvinder du kommandot Duplicera format och redigerar kopian.

1 Skapa ett nytt format.

2 Vilj det 6verordnade formatet p4 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 pa 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 anvands i en

underrubrik 4an det format som anvinds i formatet for rubriken.

Om du dndrar formatet for ett underordnat format och sedan vill dterstilla det klickar du pa Aterstill till bas. sd

aterstdlls 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 éverordnade formatet.

Importera format fran andra dokument

Du kan ldsa in stycke- och teckenformat fran andra InDesign-dokument (oavsett version) till det aktiva dokumentet.
Vid importen kan du ange vilka format som ska ldsas in och vad som ska handa om ett inldst format har ssmma namn
som ett format i det nuvarande dokumentet. Du kan dven importera format fran ett InCopy-dokument.

1 Gor nagot av foljande pa teckenformatpanelen eller styckeformatpanelen:
+ Vilj Lis in teckenformat eller Lis in styckeformat pa menyn i panelen Format.

+ Vilj Lds in alla textformat pa menyn i panelen Format om du vill ldsa in bade tecken- och styckeformat.
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2 Dubbelklicka pa det InDesign-dokument som du vill importera format fran.

3 Kontrollera att de format du vill importera dr markerade i dialogrutan Lis in format. Om det finns befintliga format
med samma namn som néagot av de format du vill importera, véljer du ndgot av foljande alternativ under Konflikt
med befintligt format och klickar sedan pa OK

Anvénd 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 anvéindes for. Definitionerna f6r formaten visas langst
ned i dialogrutan Lds in format.

Andra namn automatiskt Andra namn pa det inldsta formatet. Exempel: Formatet "Underrubrik” finns i bida
dokumenten. Namnet pa det inldsta formatet andras till "Underrubrik - kopia".

Du kan ocksé dela format med hjilp av bokfunktionen. (Se ”Synkronisera bokdokument” pa sidan 317.)

Koppla format till exportmarkord (CS5.5)

Med Exportera markord kan du ange hur text med InDesign-format ska markeras i HTML, EPUB eller i PDF-exporten
med mérkord.

Du kan dven ange CSS-klassnamn som laggs till i det exporterade innehallet. | EPUB/HTML-exporter kan CSS-klasser
anvdndas om du vill skilja pa sma formatvariationer. Klassnamn kréavs om du har valt alternativet Inkludera
formatdefinitioner, och markorden ér kopplade till grundformat, t.ex. p, hl och h2. 1 detta fall skapas
formatdefinitioner med hjélp av klassnamn.

Du kan inte forhandsgranska Exportera markord i InDesign-layouten eftersom den bara paverkar den exporterade
EPUB-, HTML- eller PDF-filen.

Med Redigera alla mérkord kan du effektivt visa och dndra kopplingarna i samma dialogruta.

Fler hjdlpavsnitt
”Alternativ for EPUB-innehéll” pa sidan 123

Definiera koppling fran format till markord

1 Oppna dialogrutan Formatalternativ for stycket eller tecknet for det format som ska kopplas.
2 Klicka pa Exportera mérkord i det vidnstra fonstret och gor nagot av foljande:
+ Vilj ett médrkord som ska kopplas f6r EPUB- och HTML-export.

+ Ange en klass som ska kopplas fér EPUB- och HTML-export. Klassnamn anvénds for att generera
formatdefinitioner for standardmarkord.

+ Vilj ett médrkord som ska kopplas f6r PDF-export. Det hér alternativet dr bara tillgangligt for styckeformat.

Redigera alla markord

Du kan visa och dndra alla mirkord for export i samma fonster.

1 Vilj Redigera alla mérkord f6r export pa menyn pa stycke- eller teckenpanelen.
2 Klicka pa EPUB och HTML eller pa PDF.

3 Klicka pa mirkordet for formatet. Det konverteras till en lista. Vilj det nya vardet.
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Konvertera Word-format till InDesign-format

Nir 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 anvéndas vid
formatering av den importerade texten. En diskikon &l visas bredvid varje importerat Word-format tills du redigerar
formaten i InDesign eller InCopy.

1 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill ligga till Word-dokumentet i den befintliga texten i InDesign eller InCopy valjer 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 pa 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 pd menyn under InDesign-format.
Vilj nagot av f6ljande alternativ:

+ Om det inte finns ndgra formatnamnskonflikter véljer du Nytt styckeformat, Nytt teckenformat eller ett befintligt
InDesign-format.

+  Om det finns formatnamnskonflikter viljer du Omdefiniera InDesign-format, sa formateras den importerade
texten med Word-formatet. Om du vill formatera den importerade texten med ett format fran InDesign viljer du
ett befintligt InDesign-format. Om du vill indra namn pa Word-formatet viljer du Andra namn automatiskt.

5 Klicka pa OK sa att dialogrutan Koppla format stings och importera sedan dokumentet genom att klicka pa OK.

Fler hjdlpavsnitt

“Montera (importera) text” pa sidan 134

’Klistra in text” pd sidan 132

Tillampa format

Som standard tas inte befintlig teckenformatering eller styckeformatering bort fran ett stycke nar du anvander ett
styckeformat, aven om du har moéjlighet att ta bort befintlig formatering nir du anvander ett format. Om du har anvént
ett tecken- eller styckeformat och ytterligare formatering som inte ingar i det anvinda formatet pa den markerade
texten, visas ett plustecken (+) bredvid det aktuella styckeformatet pa formatpanelen. Sddan ytterligare formatering
kallas for en dsidosdttning eller lokal formatering.

Om du har definierat attributen i ett format &sidosatter dessa teckenattributen for den befintliga texten.

Fler hjdlpavsnitt
”Anvinda Snabbformatera” pa sidan 243

» Asidositta tecken- och styckeformat” pa sidan 203

Tillampa ett teckenformat

1 Markera den text du vill anvinda formatet pa.
2 Gor nagot av foljande:

+ Klicka pa teckenformatets namn pa teckenformatpanelen.
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+ Vilj teckenformatet i kontrollpanelens listruta.

+ Tryck pa det kortkommando som du tilldelat formatet. (Kontrollera att Num Lock ar aktiverat.)

Anvidnda ett styckeformat

1 Kilicka i ett stycke eller markera hela eller en del av det stycke du vill anvinda formatet pa.

2 Gor ndgot av foljande:

« Kilicka pa styckeformatets namn pa styckeformatpanelen.

+ Vilj styckeformatets namn pa kontrollpanelens meny.

+ Tryck pa det kortkommando som du tilldelat formatet. (Kontrollera att Num Lock ér aktiverat.)

3 Om det finns formatering kvar i texten som du inte vill ha dér, viljer du Rensa ésidoséttningar pa
styckeformatpanelen.

Tillampa sekventiella format pa flera stycken

Med hjilp av alternativet Nésta format anger du vilket format som ska anvindas automatiskt nér du trycker pa Enter
efter att ha anvént ett visst format. Det gor det ocksd mojligt att med en enda atgérd tillimpa olika format pa flera
stycken.

Exempel: Du har angett tre format for formatering av en tidningsspalt: Rubrik, Ingress och Brodtext. Du har angett
Ingress som nésta format for Rubrik, Brodtext som nésta format f6r Ingress och [Samma format] som nésta format for
Brodtext. Nédr du markerar hela artikeln (inklusive rubriken, ingressen och styckena i artikeln) och sedan anvénder
formatet Rubrik med hjélp av specialkommandot "Nista format", 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

from Iseemed to take forever, but I fear it wa

The flight back

that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu

Fore och efter att du har anvint format med Ndsta 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] och dérefter ndsta format.

Om du har anvént formatasidosittningar eller teckenformat pé stycket kan du anvinda snabbmenyn till att ta bort
asidosdttningar, teckenformat eller bada.

Redigera tecken- och styckeformat

En av fordelarna med att anvianda format ar att nar du dndrar definitionen for ett format dndras all text du har
formaterat med det formatet s& att den matchar den nya formatdefinitionen.
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Obs! Om du redigerar format i InCopy-innehdll som dr linkat till ett InDesign-dokument, dsidosdtts dndringarna ndir
det linkade innehallet uppdateras.

Fler hjdlpavsnitt
» Asidositta tecken- och styckeformat” pa sidan 203

Redigera ett format med dialogrutan
1 Gor nagot av foljande:

+ Om du inte vill att formatet ska anvindas pd den markerade texten hogerklickar (Windows) respektive Ctrl-klickar
(Mac OS) du pa formatnamnet pa formatpanelen och viljer Redigera [formatnamn].

+ Dubbelklicka p4 formatet i formatpanelen eller markera formatet och vilj Formatalternativ pa formatpanelens
meny. Nir du gor det anviands formatet pa 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 &sidosdtta instdllningarna for det. Om du vill behalla de 4ndringar du har
gjort kan du definiera om formatet sa att det matchar formateringen for den dndrade texten.

Obs! Om du omdefinierar format i InCopy-innehall som dr ldnkat till ett InDesign-dokument, dsidosdtts dndringarna
ndr det ldnkade innehdllet uppdateras.

1 Vilj textverktyget T och markera den del av texten som ér formaterad med det format du vill definiera om.
2 Gor 6nskade dndringar av stycke- eller teckenattributet.

3 Vilj Omdefiniera format pé styckeformatpanelens meny.

Ta bort tecken- eller styckeformat

Nir du tar bort ett format kan du ersétta det med ett annat format och du kan vélja om du vill bevara formateringen.
Nér 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 Gor nagot av foljande:

« Vilj Ta bort format pa panelmenyn eller klicka pa ikonen Ta bort & langst ned pa panelen.

+ Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pa formatet och vilj Ta bort format. Den hér metoden 4r
anviandbar om du vill ta bort ett format utan att anvinda det pa 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 anvéint formatet pa. Formateringen av texten
bevaras men den ér inte lingre kopplad till ndgot format.

4 Klicka pa OK.

Om du vill ta bort alla oanvinda format viljer du Markera alla oanvinda pa formatpanelens meny och klickar pd
ikonen Ta bort. Nir du tar bort ett oanvint format far du ingen uppmaning om att ersitta det med ett annat format.
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Fler hjdlpavsnitt
”Gruppera format” pé sidan 217

Asidositta tecken- och styckeformat

Nir du anvénder ett styckeformat forblir teckenformat och annan befintlig formatering intakt. Nér du har tillimpat
ett format kan du asidositta instillningarna fr det genom att tillimpa formatering som inte ingér i formatet. Nar du
i en text anvdnder formatering som inte ingar i det format som redan anvénts i texten kallas det for en dsidosdttning
eller lokal formatering. Nar du markerar text med en &sidoséttning visas ett plustecken (+) bredvid formatnamnet.
teckenformat visas dsidosattningar endast om det anvinda attributet dr en del av formatet. Exempel: Om du har skapat
ett teckenformat som innehaller en viss fiarg och sedan anger en annan teckenstorlek for texten visas den inte som en
asidosittning.

Du kan ta bort teckenformat och formateringsésidosittning nir du anvénder ett format. Du kan ocksa ta bort

asidoséttningar fran stycken du har anvént format pa.

Om det finns ett plustecken (+) bredvid formatet hdller du pekaren over formatet sd visas en beskrivning av
dsidosdttningsattributen.

Fler hjdlpavsnitt

“Definiera om ett format sd att det matchar den markerade texten” pa sidan 202

Bevara eller ta bort asidosattningar nar du tillampar styckeformat

« Om du vill tillimpa ett styckeformat och behalla teckenformat men ta bort asidoséttningar haller du ned Alt
samtidigt som du klickar pa formatet pa styckeformatpanelen.

« Om du vill anvénda ett styckeformat och ta bort bade teckenformat och &sidoséttningar héller du ned Alt+Skift
samtidigt som du klickar pa formatet pé styckeformatpanelen.

Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pd formatet pd styckeformatpanelen och vdlj ett alternativ
pa snabbmenyn. Du kan ta bort dsidosdittningar, teckenformat eller bada ndr du anvinder ett format.

Ta bort asidosattningar for styckeformat
1 Markera den text som innehaller asidosattningarna. Du kan markera flera stycken med olika format.

2 Gor pa nagot av foljande pa styckeformatpanelen:

« Om du vill ta bort stycke- och teckenformatering klickar du pa ikonen Rensa dsidoséttningar s+ eller viljer Rensa
asidosittningar pa styckeformatpanelens meny.

« Om du vill ta bort teckenésidosattningar men vill bevara styckedsidoséttningar haller du ned Ctrl (Windows)
respektive Kommando (Mac OS) och klickar pa ikonen Rensa asidoséttningar.

+  Om du vill ta bort &sidosittningar pa styckenivan men bevara dem pa teckennivén, héller du ned Ctrl+Skift
(Windows) respektive Kommando+Skift (Mac OS) och klickar pa ikonen Rensa asidoséttningar.

Obs! Om du tar bort dsidosdttningar tas dsidosdttningar pd styckeniva bort fran hela stycket, dven om du endast har
markerat en del av stycket. Asidosittningar pd teckenniva tas endast bort i markeringen.

Teckenformat tas inte bort nar du tar bort asidoséttningar. Om du vill ta bort teckenformatering markerar du den text
som innehaller teckenformatet och klickar pa [Inget] pa teckenformatpanelen.
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Bryta lanken mellan en text och dess format
Om du bryter linken mellan texten och formatet bevaras den aktuella formateringen, men om du darefter andrar det
formatet kommer de dndringarna inte att anvdndas pa texten.

1 Markera den text som du har anvint det format du vill bryta lanken till pa.
2 Vilj Bryt lanken till formatet pa formatpanelens meny.

Om du inte markerar nagon text innan du viéljer Bryt linken 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.

Konvertera punkter och numrering till text

Nér du skapar ett format som innehéller punkter eller nummer kan du forlora 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
ndr innehdllet uppdateras i InDesign.

1 Vilj det format som innehéller punkterna eller numren pa styckeformatpanelen.
2 Vilj Konvertera "[format]" punkter och nummer till text pa styckeformatpanelens meny.

Om du konverterar punkter och nummer till text for ett format som négot annat format &r baserat pa (ett 6verordnat
format), konverteras dven punkterna och numren i det underordnade formatet till text.

Efter att du har konverterat numren till text maste du kanske uppdatera numren manuellt om du redigerar texten.

Fler hjdlpavsnitt
”Skapa ett styckeformat f6r I6pande listor” pé sidan 282

Soka och ersatta tecken- och styckeformat

Du kan anvinda dialogrutan Sok/ersitt for att soka efter alla forekomster av ett visst format och ersitta det med ett
annat.

1 Vilj Redigera > Sok/ersitt.
2 Om du vill andra formatet i hela dokumentet véljer du Dokument i Sok.

3 Skrivinget i Sok efter eller Ersitt med. Klicka pa Fler alternativ om inte rutorna Sok efter format eller Andra format
visas langst 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 som du vill s6ka efter och klickar pa OK.

5 Visa dialogrutan Andra formatinstillningar genom att klicka i rutan Andra format. Under Formatalternativ
markerar du ersdttningstecknet eller ersattningsstycket och klickar pa OK.

6 Klicka pa Sok och anvind knappen Andra, Andra/sok eller Andra alla for att ersitta formatet.

Fler hjdlpavsnitt
”Soka efter och ersitta text” pa sidan 159

”Soka och ersitta teckensnitt” pa sidan 171
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Anfanger och kapslade format

Det finns i princip tre sitt att anvdnda anfanger och kapslade format. Du kan tillimpa ett teckenformat pé en anfang,
tillimpa ett kapslat format pa text i borjan av ett stycke och tillimpa ett kapslat radformat pa en eller flera rader i ett
stycke.

Anvianda ett teckenformat pa en anfang

Du kan anvénda ett teckenformat pa en eller flera anfanger i ett stycke. Om du till exempel vill att anfangen ska ha en
annan firg och ett annat teckensnitt 4n resten av stycket, kan du definiera ett teckenformat som har dessa attribut.
Sedan kan du antingen anvinda teckenformatet direkt i ett stycke eller kapsla teckenformatet i ett styckeformat.

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 formatering for anfangen.
2 Gor nagot av foljande:

« Om du vill anvdnda anfangen i ett enstaka stycke viéljer du Anfanger och kapslade format pd menyn i panelen
Stycke.

+  Om du vill kapsla teckenformatet i ett styckeformat dubbelklickar du pé styckeformatet och klickar sedan pa
Anfanger och kapslade format.

3 Ange antal rader och tecken for anfangen och vilj sedan teckenformatet.
4 Om anfangen hamnar for langt bort frén den vénstra kanten markerar du Justera efter vinsterkanten.

Om du viljer det hir alternativet anvinds anfangens ursprungliga vinstra utrymme i stallet f6r det storre virdet. Det
ar sarskilt anviandbart for anfanger i sans serif-teckensnitt.

5 Om anfangen 6verlappar texten under, markerar du Skalférandra for nedstaplar.
6 Klicka pa OK.

Om du vill anvénda ett annat kapslat format for tecknen efter anfangen, anvénder du alternativet Nytt kapslat format.
(Se ”Skapa kapslade format” pa sidan 205.)

Fler hjalpavsnitt

”Anvinda anfanger” pa sidan 261

Skapa kapslade format

Du kan ange formatering pa teckenniva for ett textintervall i ett stycke. Du kan ocksa ange att tva eller flera kapslade
format ska fungera tillsammans, dir ett av dem tar 6ver ddr det tidigare slutar. For stycken med repetitiv och
forutsdgbar formatering kan du till och med hoppa tillbaka till det forsta formatet i sekvensen.
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Kapslade format ar sérskilt anviandbara 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 férsta kolonet (:). For varje kapslat format
kan du definiera ett tecken som avslutar formatet, t.ex. ett tabbtecken eller slutet av ett ord.

Lﬁﬂﬁgﬂ_&jl]i_ﬂ_’ljuqs‘qwai_ Author of a collection of children’s tales

entitled “The Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura”,

.............

Neko-de aru (1 am Cat)” made him famouse overnight. His
novels still enjoy immense popularity in Japan, and contempo-
rary Japanese writers continue to be affected by his work.

Alternativ fo

Formatnamn: Numbered Paragraph

Plats:
Anfanger och kapslade format

— Anfanger
Rader Tecken Teckenformat
=10 =10 [ Number H“l

[T Justera efter vinsterkanten [_| Skalférindra for nedstaplar

— Kapslade format

Number to.m. 1 Ord
Run-In t.o.m. 1 -
( Nymkapslatformat ) [ Tabort | A ¥

— Kapslade linjeformat

Klicka pa knappen Nytt linjeformat om du vill skapa ett linjeformat.

[ Nytt linjeformat ) ) 1_?_._b_c_"__f‘___. A v

( abmye ) ok )

I det hir exemplet anvinder du teckenformatet Nummer for att formatera det forsta ordet. Teckenformatet I ett stycke anvinder du for all text
fram till och med det forsta kolonet.

Artikeln InDesign's Nested Styles Auto-Format Multiple Paragraphs (p& engelska) av Michael Murphy handlar om
kapslade format. Han har ocksé skapat ett antal sjélvstudiekurser (videor) som borjar med Nested Style Sheets.

Skapa ett eller flera kapslade format
1 Skapa ett eller flera teckenformat som du vill anvénda for formatering av texten.

2 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill ligga till kapslade format i ett styckeformat, dubbelklickar du pé styckeformatet och klicka sedan pa
Anfanger och kapslade format.

+ Om du vill lgga till kapslade format i ett enstaka stycke, viljer du Anfanger och kapslade format pa menyn i
panelen Stycke.
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Obs! Om du vill uppna bdsta resultat bor du anvinda kapslade format som en del av styckeformat. Om du anvinder
kapslade format som lokala dsidosittningar for ett stycke, kan efterfoljande redigerings- eller formateringsdndringar i det
kapslade formatet leda till ovintad teckenformatering i 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 teckenformatsomradet och ange sedan utseendet pa den delen av stycket genom att vélja ett teckenformat.
Om du inte skapat ett teckenformat valjer du Nytt teckenformat och anger det format du vill ha.

Ange det objekt som ska avsluta teckenformatet. Du kan ocksa skriva tecknet, t.ex. ett kolon (:), eller en viss bokstav
eller siffra. Du kan inte skriva ett ord.

 Ange hur ménga forekomster av det valda objektet (tecken, ord eller meningar) som krévs.

« Vilj Via eller Upp till. Om du viljer Via tas det tecken du definierar i den hogra kolumnen med, och om du véljer
Upp till formateras endast de tecken som kommer fore tecknet.

+ Om du vill 4ndra ordning pé formaten i listan markerar du ett format och klickar sedan pa uppat- 4 eller
nedatpilen ¥ . Ordningen pé formaten avgor i vilken ordning formateringen tillimpas. Formateringen som
definieras av det andra formatet borjar ddr formateringen for det forsta formatet upphor. Om du anvinder ett
teckenformat for anfangen anvinds det som det forsta kapslade formatet.

Skapa kapslade linjeformat
Du kan tillimpa ett teckenformat pa ett antal rader i ett stycke. For kapslade format kan du stélla in tva eller flera
kapslade rader som ska fungera tillsammans och skapa en repeterande sekvens.

Attribut som tillimpas med kapslade radformat kan anvindas samtidigt som attribut som tillimpas med kapslade
format. Ett kapslat radformat kan till exempel anvéindas for val av firg, medan ett annat kan anvéndas for kursiv stil.
Om instillningarna kommer i konflikt med varandra, till exempel r6d och bl, ar har det kapslade formatet foretrade
fore det kapslade radformatet.

1 Skapa ett eller flera teckenformat som du vill anvénda for formatering av texten.
2 Gor nagot av foljande:

Om du vill lagga till kapslade linjeformat i ett styckeformat, dubbelklickar du pa styckeformatet och klicka sedan
péa Anfanger och kapslade format.

+ Om du vill lagga till kapslade linjeformat i ett enstaka stycke, véljer du Anfanger och kapslade format pa menyn i
panelen Stycke.

3 Klicka pa Nytt kapslat linjeformat en eller flera génger.

4 Klicka i teckenformatsomradet och ange sedan utseendet pa den delen genom att vilja ett teckenformat. Om du
inte skapat ett teckenformat viljer du Nytt teckenformat och anger det format du vill ha.

5 Ange hur méanga rader i stycket som teckenformatet ska tillimpas pa.

Om du vill indra ordning p4 formaten i listan markerar du ett format och klickar sedan pa uppat- 4 eller
nedatpilen ¥ . Ordningen bestimmer i vilken ordning som formateringen tillimpas.

6 Klicka pa OK.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 208
Format

Upprepa format genom att kapsla dem

Du kan upprepa en serie med tva eller fler kapslade format genom ett stycke. Ett enkelt exempel pa det dr att ha
vartannat ord rott och vartannat ord gront i ett stycke. Du kan dven vélja att i det kapslade radformatet alternera mellan
roda och grona rader i ett stycke. Den upprepade monstret forblir intakt dven om du ldgger till eller tar bort ord i
stycket.

1 Skapa de teckenformat du vill anvinda.

2 Redigera eller skapa ett teckenformat eller placera insattningspunkten i det stycke du vill formatera.

3 Under Anfanger och kapslade format, eller i dialogrutan med samma namn, klickar du minst tva gdnger pa Nytt
kapslat format och viljer instéllningar for varje format.

4 Gor nagot av foljande:

+ Klicka pa Nytt kapslat format igen, valj [Upprepa] i teckenformatomrédet och ange hur manga kapslade format
som ska repeteras.

+ Om du anvinder kapslade radformat klickar du pd Nytt kapslat radformat en gang till. Vlj sedan [Upprepa] och
ange hur manga rader som ska upprepas.

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 for [Upprepa]. Pa
s sitt undantas det forsta kapslade formatet frén slingan.

[Upprepa] ska vara det sista objektet i listan. Alla kapslade format under [Upprepa] ignoreras.
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NIGHT&DAY /2 mov) Dana Bettis
4/4 (Wep) Osamu Noda & Electric Wires .
4/6-7 (Fr&Sar) Stan Macoo

Upprepa format i kapslade format

Alternativ for styckeformat

Allmant

Grundlaggande teckentormat
Avancerade teckentormat
Indrag och avstand

Tabbar

Styckelinjer

Alternativ tor radbyten
Austavning

ustering

Anfanger och kapslade format
CREP-format

Punkter och numrering
Teckentirg
OpenType-funktioner
Understrykningsalternativ

Genomstrykningsalternativ

EFdrhandsvisa

Formatnamn: show time

Plats:

Anfanger och kapslade format

— Anfanger
Rader Tecken Teckenformat
=0 =0 Number ke

[ Justera efter vinsterkanten || Skalférandra for nedstaplar

— Kapslade format

Day t.o.m. 1 Ord

Artist t.o.m. 1 Halvfyrkantsblan... I
Time t.o.m. 1 Fyrkantsblanksteg .
[Upprepal sista 3 Format v
( Nytt kapslat format \ (" Tabort \ A ¥

— Kapslade linjeformat

Klicka pa knappen Nytt linjeformat om du vill skapa ett linjeformat.

( Nytt linjeformat

[ abryr )€ ok )

5 Klicka pa OK.

Alternativ for kapslade teckenformat

Om du vill avgora hur ett kapslat teckenformat avslutas viljer du nigot av foljande alternativ:

%

Meningar Punkter, fragetecken och utropstecken anger slutet av en mening. Om ett fragetecken star efter
interpunktionen tas det med som en del av meningen.

Om du inte vill att tecknet ska tas med i det kapslade formatet, viljer du Upp till i stdllet for Via ndir du ldgger till det
kapslade formatet.

Ord Alla mellanslag eller tecken for tomt utrymme anger att ett ord ar slut.

Tecken Alla tecken férutom nollbreddsmarkoérer (f6r ankarpunkter, indexmarkoérer, XML-mirkord 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 ddr ndgot av dessa tecken

anvdnds.

Bokstdver Alla tecken som inte omfattar interpunktion, tomt utrymme, siffror och symboler.

Siffror De arabiska siffrorna 0-9 tas med.
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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 hir tecknet viéljer du Text > Infoga specialtecken > Annat > Slut pé kapslat
format.

Tabbtecken Forlinger det kapslade formatet upp till eller forbi tabbtecknet (ej tabbinstéllningen).

Fast radbrytning Forlidnger det kapslade formatet upp till eller f6rbi den fasta radbrytningen. (Vilj Text > Infoga
brytningstecken > Fast radbrytning.)

Indrag hir-tecken Forlinger det kapslade formatet upp till eller f6rbi Indrag hir-tecknet. (Vilj Text > Infoga
specialtecken > Annat > Indrag hir.)

Fyrkantsblanksteg, halvfyrkantsblanksteg eller harda blanksteg Forlinger det kapslade formatet upp till eller forbi
blankstegstecknet. (Vilj Text > Infoga tomt utrymme > [blankstegstecken].)

Markor for forankrat objekt Forlinger det kapslade formatet upp till eller forbi ett marke for textbunden bild, som
finns dér en textbunden bild infogas.

Marke for automatiskt sidnummer/avsnitt Forlinger det kapslade formatet upp till eller forbi mérket for sidnummer
eller avsnittsnamn.

Avsluta ett kapslat format

I de flesta fall avslutas ett kapslat format nér villkoret for det definierade formatet ar uppfyllt, t.ex. efter tre ord eller
fore en punkt, men du kan ocksa avsluta ett kapslat format innan villkoret dr uppfyllt med hjalp av tecknet Slut pa
kapslat format har.

1 Placera markoren dir du vill avsluta det kapslade formatet.
2 Vilj Text > Infoga specialtecken > Annat > Slut pa 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 pa Ta bort i dialogrutan Anfanger och kapslade format eller vid Kapslade
format i dialogrutan Alternativ for styckeformat.

+ Anvind ett annat styckeformat.

Skapa GREP-format

GREP dr en avancerad monsterbaserad s6kteknik. Du anvinder GREP-format for att tillimpa ett teckenformat pé text
som uppfyller villkoren i GREP-uttrycket som du anger. Anta att du vill tillimpa ett teckenformat pa alla
telefonnummer i texten. Nir du skapar ett GREP-format viljer du teckenformatet och anger GREP-uttrycket. All
stycketext som uppfyller GREP-uttrycket formateras med teckenformatet.
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listed as 206-555-3234 or 800-555-2893. Charlotte
can be reached at 800-555-5233. Ivan’s number 1s

1. A
GREP-format

ok )

A Anvind format: Rad
) (" Avbryt )
B Till text: \Od\d\d)\)?[-.120\d\d\d)[-.]?(\d ¢ '\.—/Ame
EFérhandsvisa

(" Nytt GREP-format ) [ Ta bort A

Anvinda GREP-format for att formatera telefonnummer med ett teckenformat
A. Teckenformat B. GREP-uttryck

En sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar GREP-format finns pa www.adobe.com/go/lrvid4028_id_se.

I5 Cool Things You Can Do with GREP Styles (pa engelska) ger David Blatner exempel pa hur GREP-format kan
anvéndas. Cari Jansen erbjuder fyra avsnitt om GREP-format. Serien borjar med Introducing GREP Styles.

1 Gor nagot av foljande:

« Om du vill tillimpa GREP-formatering pa enskilda stycken viljer du Grep-format pa stycke- och

kontrollpanelen.

+ Om du vill anvanda GREP-format i ett styckeformat, skapar eller redigerar du ett styckeformat och klickar pa

fliken GREP-formatering till vanster i dialogrutan Alternativ for styckeformat.

2 Klicka pa Nytt GREP-format.

3 Klicka till héger pa Anvanda format och ange ett teckenformat. Om du inte skapat ett teckenformat viljer du Nytt

teckenformat och anger formatet som du vill anvénda.

4 Klicka till hoger pa Till text och gér nagot av foljande for att skapa ett GREP-uttryck:

« Ange sokuttrycket manuellt. (Se "Metatecken f6r s6kning” pa sidan 166.)

+  Om du behover hjilp att konstruera GREP-uttrycket klickar du pa ikonen Specialtecken for sokning till hoger
om alternativet Sok efter och viljer alternativ pa undermenyerna Placeringar, Upprepa, Matcha, Modifierare

och Posix.

5 Klicka pa OK.

Fler hjalpavsnitt
”Séka med GREP-uttryck” pa sidan 162

Video om GREP-format
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Objektformat

Om objektformat

Pa samma sétt som du anvéinder stycke- och teckenformat till att snabbt formatera text kan du anvénda objektformat
till att snabbt formatera bilder och ramar. I objektformat finns det instéllningar for linje, farg, genomskinlighet,
skuggor, styckeformat, figursittning m.m. Du kan tilldela olika genomskinlighetseffekter till objektet, fyllningen,
linjen och texten.

Du kan anvinda objektformat pa objekt, grupper och ramar (inklusive textramar). Format kan antingen anvandas for
att rensa eller ersitta alla objektinstallningar eller endast till att ersitta vissa instéllningar. Du anger vilka installningar
ett format paverkar genom att ta med eller inte ta med en viss instéllningskategori i definitionen.

Nir du skapar format kommer du troligtvis att upptécka att flera olika format har ungefir samma egenskaper. I stéllet
for att definiera de instéllningarna varje gang du definierar ett format kan du basera objektformat pa andra
objektformat. Nér du dndrar grundformatet dndras de attribut du dndrar i det 6verordnade formatet dven i det
underordnade formatet.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du anvinder objektformat kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0072_se.

Fler hjalpavsnitt

Video om objektformat

Oversikt 6ver objektformatpanelen

Du kan anvinda objektformatpanelen for att skapa, redigera och tillimpa objektformat. Nar du skapar ett nytt
dokumentet visas standarduppséttningen med objektformat pa panelen. Objektformat sparas med dokument och
visas pa panelen nir du 6ppnar ett dokument. Standardformatet for textramar anges med ikonen Textram f.
Standardformatet for bildramar och ritade former anges med ikonen Bildram 3.

Oppna objektformatpanelen
% Vilj Fonster > Format > Objektformat.

Andra hur objektformat visas pa panelen

+ Vilj Smé panelrader pa panelmenyn om du vill visa en mer komprimerad version objektformaten.
+ Dukan dra objektformat till en annan plats. Sldpp musknappen nir en svart linje visas i det 6nskade ldget.

+ Om du vill visa objektformaten i alfabetisk ordning véljer du Sortera efter namn pa panelmenyn.

Definiera objektformat

Du kan definiera format baserat pa instdllningar du redan har tillimpat pa ett objekt. Du kan ocksa skapa ett helt nytt
format eller ett som ér baserat pé ett annat format.

1 Markera det objekt eller den textram vars installningar du vill anvanda for objektformatet.

2 Vilj Nytt objektformat pa objektformatpanelens meny eller Alt-klicka pa knappen Skapa nytt format.
3 Ange ett namn for formatet i dialogrutan Nytt objektformat.
4

Om du vill basera formatet pa ett annat format viljer du ett format i Baserat pa.
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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. Om du dndrar formatet for ett underordnat format och sedan vill dterstdlla det
klickar du pa Aterstdll till bas. sd dterstills formateringen for det underordnade formatet till formateringen for det
overordnade formatet.

5 Om du vill ligga till ett kortkommando placerar du markoren i filtet Kortkommando. Kontrollera att Num Lock
ar aktiverat. Tryck sedan pa 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 anvinda bokstéver eller siffror som
inte finns pa tangentbordet for kortkommandon.

6 Under Grundattribut véljer du eventuella ytterligare kategorier som innehaller alternativ du vill definiera. Déarefter
kan du ange alternativ fér dem. Klicka pa kryssrutan till vanster om varje kategori for att ange om kategorin ska tas
med eller ignoreras i formatet.

7 Om du vill anvinda effekter véljer du ett alternativ under Effekter (Objekt, Linje, Fyllning eller Text), markerar
effektkategorier och anger tillhorande instéllningar. Du kan ange olika effekter for varje kategori. Ange vilka
effektkategorier som ska aktiveras, avaktiveras och ignoreras i formatet.

8 Kilicka pa OK.

Objektformatskategorier

Om du endast vill anvinda formatet for vissa attribut ser du till att endast de kategorier du vill ange attribut for ar i rétt
ldge. Du kan anvinda ett av tre ligen for varje aktiverad kategori: p4, av eller ignorerad. Om du till exempel markerar
rutan Skugga tas skuggformatering med i objektformatet. Om du avmarkerar rutan Skugga ar inte skuggan ldngre en
del av formatet. Alla skuggor som tillimpas pa ett objekt visas da som en asidoséttning. Om du stdller in rutan for
Skugga (en liten ruta i Windows eller ett bindestreck i Mac OS) till "Ignorera”, tas skuggor bort fran formatet. Det
innebir att alla skuggor som tillimpas pa formatet inte visas som en asidoséttning.

Installningar far: | Objekt: v

A— Genomskinlighet
B —|[M] Skugg=

[ —
D Yitre glad

D Inre glod

[ Awfzsning och relief
[ s=tng

I:‘ GrundlSggande kedd
D Riktat hedd

[] Gweroningshedd

Objektformatskategorier
A. Aktiverad B. Ignorerad C. Avaktiverad

Obs! Kategorier i vilka instillningarna kan aktiveras och avaktiveras manuellt, till exempel Fyllning, Linje och
Genomskinlighet, har endast har tvd ligen. De kan antingen vara aktiverade eller ignorerade.

Kategorin Styckeformat ignoreras som standard, &ven nér du skapar en textram. Den hér kategorin dr endast tillamplig
om objektet dr en okopplad textram.

Tillampa objektformat

Om du aktiverar ett objektformat fér en grupp av objekt, anvinds objektformatet for varje objekt i gruppen. Om du
vill anvéinda ett objektformat for en grupp av objekt kapslar du objekten i en ram. (Anvind kommandot Redigera >
Klistra in i for att klistra in ett objekt i en ram.)

1 Markera ett objekt, en ram eller en grupp.
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2 Klicka pa ett objektformat pa kontrollpanelen eller objektformatpanelen nér du vill tillimpa ett format.

Om du véljer Rensa asidoséttningar nir formatet anvands pé objektformatpanelen tas asidosattningar bort
(standardinstillning) ndr du klickar pa ett objektformat. Om alternativet inte 4r markerat kan du Alt-klicka pa
objektformatet for att ta bort dsidosattningar nar du tillimpar formatet.

Du kan dven dra objektformatet till ett objekt om du vill tillimpa formatet utan att forsta markera objektet.

Om du markerar en grupp och anvinder ett objektformat anvinds formatet pa alla objekt i gruppen.

Nir du har tillimpat ett format kan du gora andra instéllningar for objektet. Aven om du &sidositter en instéllning du
har definierat i formatet bryts inte kopplingen till formatet.

Fler hjdlpavsnitt
”Anvinda Snabbformatera” pa sidan 243

Anvianda standardobjektformat

Nir du skapar ett nytt dokumentet visas standarduppsittningen med objektformat pd objektformatpanelen. Om du
skapar ett nytt objekt anvinds ett objektformat pa det. Som standard ndr du skapar en textram anvénds objektformatet
[Enkel textram] pa den. Om du ritar en bana eller form anvénds objektformatet [Enkel bildram] pa den. Om du
monterar en bild eller ritar en platshallarram med ett "X" i anvands objektformatet [Inget] pa den. Du kan vilja ett
annat objektformat som ska anvidndas som standard for text- och bildramar.

Om du vill 4ndra standardformatet for textramar véljer du Standardformat for textram pé objektformatpanelens
meny och viljer sedan ett objektformat.

Om du vill 4ndra standardformatet for bildramar valjer du Standardformat for bildram pé objektformatpanelens
meny och viljer sedan ett objektformat.

Om du vill andra standardformatet for en viss objekttyp drar du ikonen som anger standardobjekttyp till ett annat
objektformat.

Obs! Om du viljer ett objektformat utan att markera ndgon ram anvinds det objektformatet som standardobjektformat
for text eller bilder, beroende pd vilket verktyg du har valt i verktygsladan.

Du kan redigera de enkla formaten men det gar inte att ta bort dem.

Rensa objektformatsasidosattningar

Om du tillimpar formatering pa ett objekt som skiljer sig fran delar av den formatdefinition du har tillimpat pa
objektet kallas det for en dsidosdttning. Nar du markerar ett objekt med en asidosattning visas ett plustecken (+)
bredvid formatnamnet.

Anvind kommandot Rensa asidosittningar om du vill dsidositta formatering som antingen ar aktiverad eller
avaktiverad i objektformatet. Anvénd alternativet Rensa attribut som inte definierats i formatet, om du vill ta bort
ignorerade attribut.

Rensa objektformatsasidosattningar
1 Markera det objekt eller den grupp du vill éndra.

2 Klicka pa knappen Rensa dsidoséttningar ul= lingst ned pa objektformatpanelen.

Asidosittningar visas endast om det anvinda attributet dr en del av formatet.
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Rensa attribut som ignoreras i ett objektformat

Du kan ta bort attribut fran ett objekt, dven om attributen ignoreras i ett format. Om kategorin Fyllning till exempel
ignoreras i ett objektformat och du tillimpar en rdd fyllning pd en ram som objektformatet har tillimpats p4, tas den
roda fyllningen bort ndr du viljer Rensa attribut som inte definierats i formatet.

Obs! Om en objektformatskategori dr avaktiverad i stillet for ignorerad, anvinder du kommandot Rensa dsidosdttningar
for att dsidosdtta formatet.

1 Markera det objekt eller den grupp du vill dndra.

2 Klicka pa knappen Rensa attribut som inte definierats i formatet ‘1%, lingst ned p4 objektformatpanelen.

Bryta ldnken till ett objektformat

Du kan bryta linken mellan ett objekt och det format du har anvant pa det. Attributen dndras inte for objektet men
det kommer inte lingre att 4ndras om du dndrar formatet.

1 Markera det objekt som du har anvant objektformatet pa.
2 Vilj Bryt lanken till formatet pa objektformatpanelens meny.

Om du inte vill behalla formateringen for objektformatet valjer du [Inget] pa objektformatpanelen.

Andra namn pa ett objektformat

1 Se till att inga objekt ar markerade, sa att du inte rakar tillimpa ett format av misstag.
2 I objektformatpanelen dubbelklickar du pa det objektformat du vill &ndra namn pa.
3 Ange ett nytt namn for formatet i dialogrutan Alternativ for objektformat och klicka pa OK.

Du kan ocksa redigera ett objektformat direkt pd panelen. Klicka pd formatet, vinta ndagon sekund och klicka sedan
igen for att redigera formatnamnet.

Redigera objektformat
1 Gor nagot av foljande:

+ Om du inte vill att formatet ska tillimpas p4d den markerade ramen eller anges som standardformat, hogerklickar
(Windows) respektive Ctrl-klickar (Mac OS) du pé formatnamnet pa objektformatpanelen och viljer Redigera

[format].

+ Dubbelklicka pa formatet pa objektformatpanelen eller markera formatet och vilj Formatalternativ pa
formatpanelens meny. Nér du gor det anvinds formatet pa det markerade objektet. Om du inte har markerat nagot
objekt anges det som standardobjektformat.

2 Oppna dialogrutan Alternativ for objektformat och vilj den kategori som innehéller de alternativ du vill indra. Gor
andringarna.

3 Ange om objektformatskategorierna ér aktiverade, avaktiverade eller ignorerade.

4 Klicka pa OK.

Ta bort ett objektformat
1 Markera ett objektformat pa objektformatpanelen.

2 Vilj Ta bort format pé panelmenyn eller dra formatet till ikonen Ta bort, lingst ned pa panelen.
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3 Om du tar bort ett format som anvénts pa objekt eller som andra format baseras pa, far du en uppmaning om att
ange ett ersittningsformat i dialogrutan Ta bort objektformat. Gor nagot av foljande:

« Om duvill anvdnda ett annat format for de objekt som anvinder ett borttaget format, markerar du formatet du vill
anvénda for objekten och klickar pa OK.

« Om du inte vill andra objekten véljer du [Inget], markerar Bevara formatering och klickar sedan pa OK. Attributen
andras inte for objekt du har anvint det borttagna formatet pd men de ér inte lingre kopplade till nagot format.

+ Om du vill ta bort alla attributinstillningar du har anvént viljer du [Inget], avmarkerar Bevara formatering och
Kklickar sedan pa OK.

Obs! Om du vill ta bort alla format som inte har tillimpats pd ndgra objekt viljer du Markera alla oanvinda pd
objektformatpanelens meny. Klicka pd ikonen Ta bort.

Definiera om ett objektformat

Efter att du har anvént ett objektformat kan du &sidosdtta instdllningarna for det. Om du vill behélla de dndringar du
har gjort pé ett visst objekt kan du definiera om formatet s att det matchar formateringen for det &ndrade objektet.
Kom ihag att kommandot Omdefiniera objektformat endast definierar om kategorier som &r aktiverade eller
avaktiverade, diremot inte kategorier som ignoreras. Om du har angett ytterligare installningar for objektet maste du
lagga till dem instillningarna separat till formatet eller skapa ett nytt objektformat.

1 Markera det objekt du vill dndra.

2 Andra de attribut du vill dndra.

3 Vilj Omdefiniera format pa objektformatpanelens meny.

Objektformatsdefinition dndras sa att den matchar de asidoséttningsinstéllningar du har anvint. Alla férekomster av

objektformatet i dokumentet dndras till de nya instéllningar.

Obs! Om alternativet Omdefiniera objektformat inte dr tillgingligt dr de attribut du har angett inte en del av
objektformatsdefinition. Om du vill dndra formatdefinitionen direkt viljer du Alternativ for objektformat i stillet eller
skapar ett nytt format fran objektet.

Importera objektformat

Du kan importera format frén andra dokument. Férutom objektformaten importeras eventuella firgrutor, anpassade
linjer, teckenformat och styckeformat som har anvénts i formaten. Om en fargruta, en linje eller ett styckeformat som
du importerar har ssmma namn men andra virden 4n en befintlig fargruta eller ett befintligt format, 4ndras namnet
pé den.

1 Vilj Lis in objektformat pa objektformatpanelens meny.

2 Markera den fil du vill importera objektformat fran och klicka sedan pd Oppna.

3 Kontrollera att de format du vill importera dr markerade i dialogrutan Lis in format. Om det finns en
formatnamnskonflikt viljer du nigot av f6ljande alternativ under Konflikt med befintligt format och klickar sedan
pa OK.

Anviénd inkommande formatdefinition Skriver 6ver det befintliga formatet med det inldsta formatet och anvinder de
nya attributen for alla objekt i det aktuella dokument dér det dldre formatet anvindes. Definitionerna f6r formaten
visas langst ned i dialogrutan Las in format.

Andra namn automatiskt Andra namn pa det inldsta formatet.

Objektformaten visas pa objektformatpanelen.
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Arbeta med format

Duplicera format och formatgrupper

% Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pé ett format eller en formatgrupp pa 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 dven duplicera format genom att kopiera dem till en annan grupp.

Gruppera format

Du kan ordna format genom att gruppera dem i olika mappar pé 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 lagga till dem i en grupp eller pa panelens rotniva.

Skapa en formatgrupp

1 Gor foljande pa 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 éppnar en grupp.
Om du vill ta med befintliga format i gruppen markerar du formaten.

2 Vilj Ny formatgrupp pa formatpanelens meny. Du kan ocksé vilja Ny grupp fran format, om du vill flytta de
markerade formaten till en annan grupp.

3 Ange namnet pa gruppen och klicka pa OK.

4 Om du vill flytta formatet till gruppen drar du formatet 6ver formatgruppen. Nar formatgruppen ar markerad
slipper du upp musknappen.

Kopiera format till en grupp

Nir 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 for det andra formatet dndras.

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 ér identiska med de som kopieras, far de kopierade formaten nya namn.

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.
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2 Valj Ta bort formatgrupp pé formatpanelens meny och klicka pa Ja.
3 For varje format i gruppen anger du ett ersattningsformat eller véljer [Inget] och klickar pa OK.

Om du vill anvinda samma ersittningsformat for alla format markerar du Anvind for alla.

Om du avbryter ersittningen av ett format tas inte gruppen bort. Du kan &terstilla borttagna format genom att vilja
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, véljer du Sortera efter namn pé 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 léggs till i den gruppen.
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Kapitel 7: Kombinera text och objekt

Forankrade objekt

Om forankrade objekt

Forankrade objekt dr objekt, till exempel bilder eller textrutor, som sitts fast, eller forankras, vid text. Nar texten flodas
om flodar det férankrade objektet med den text som innehaller ankaret. Anvind forankrade objekt for alla objekt som
du vill koppla till en viss linje eller ett visst textblock, t.ex. sidofilt, bildtexter, figurer och symboler som associeras med
ett viss ord.

Du kan skapa ett férankrat objekt genom att klistra in eller montera ett objekt (eller en ram) i texten med hjalp av
textverktyget. Du kan ocksé anvinda kommandot Infoga forankrat objekt. Nar du monterar objektet lagger Adobe
InDesign C$4 till ett ankarmiérke vid insattningspunkten. Forankrade objekt antar samma rotations- och
skevningsattribut som den textram de 4r férankrade till, &ven nér objektet placeras utanfor textramen. Du kan markera
objektet och dndra dessa attribut.

Du kan skapa foérankrade objekt som anvinder nigon av foljande positioner:

Textbunden Det forankrade objektet justeras mot insdttningspunktens baslinje. Du kan justera Y-forskjutningen om
du vill placera objektet ovanfor eller nedanfor baslinjen. Detta dr standardtypen av forankrade objekt. I tidigare
versioner av InDesign kallades dessa objekt for textbundna bilder.

Ovanfér linje Det forankrade objektet placeras ovanfor linjen och justeras med ett av foljande alternativ: Vinster, Mitt,
Hoger, Mot rygg, Fran rygg och (Textjustering). Textjustering ar den justering som anvands pé det stycke som
innehaller ankarmirket.

Anpassad Det forankrade objektet placeras pa den plats du sjdlv anger i dialogrutan Alternativ for forankrat objekt.
Du kan placera objektet var som helst inuti eller utanfor textramen.

Obs! Du kan anvinda objekt som dr textbundna och som har placerats ovanfor linjen med text pd en bana. (Se "Ligga
till forankrade objekt pa text pd en bana” pa sidan 237.)

The lemon@is a perfect complement to the
sweet cream, butter, and caramel.

The lemon is a perfect complement to the
sweet cream, butter, and caramel.

@ The lemon is a perfect complement to
the sweet cream, butter, and caramel.

Exempeldokument med forankrade objekt
A. Textbunden placering B. Placering ovanfor linjen (vinsterjusterad) C. Egen placering (justerad mot kanten av textramen)

Om du vill se en sjalvstudiekurs (video) om hur du arbetar med foérankrade ramar kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0073_se.
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I Anchored Frames Productivity Shortcut visar Tim Cole hur du anvénder ett kortkommando f6r att infoga
forankrade ramar.

Skapa ett forankrat objekt

Om ett objekt inte kan placeras i dokumentet (kanske for att sidofiltstext annu inte har skrivits), kan du skapa en tom
férankrad ram som platshallare for det innehéll som du kan skapa senare. Du kan néir som helst dndra storlek pa den
forankrade ramen. Placeringsinstéllningarna f6r ramen uppdateras automatiskt nar du gor det.

1 Gor nagot av foljande:

+ Du lagger till ett forankrat objekt med hjélp av textverktyget genom att placera en insdttningspunkt dér objektets
ankarpunkt ska visas och sedan montera eller klistra in objektet.

Om objektets ram dr hogre dn den textrad som det visas pd, finns det risk att texten 6verlappar den importerade

bilden eller att det blir for mycket tomrum ovanfér raden. Overvig att vilja en annan placering for det férankrade
objektet, infoga en mjuk eller hard radbrytning, dndra storlek pa det textbundna objektet eller ange ett annat virde for
radavstdind for de omgivande raderna.

«  Om du vill férankra ett befintligt objekt markerar du det och viljer Redigera > Klipp ut. Anvand textverktyget och
placera sedan insdttningspunkten dér du vill att objektet ska visas. Vilj Redigera >Klistra in. Som standard &r det
forankrade objektet textbundet.

+  Om du vill ldgga till en ram som platshallare for ett objekt som inte finns (kanske text som du énnu inte har skrivit
for ett sidofalt), anvander du textverktyget och placerar insittningspunkten dir du vill att objektets ankarpunkt ska
visas. Vilj sedan Objekt > Forankrat objekt > Infoga.

Du kan forankra texttecken genom att skapa textkonturer. Nér du skapar konturer konverteras automatiskt varje
texttecken till ett textbundet, forankrat objekt.

2 Du placerar objektet genom att markera det med ett markeringsverktyg och sedan vilja Objekt > Forankrat
objekt > Alternativ. Ange alternativen.

Om du vill gé forbi dialogrutan Forankrat objekt kan du anvinda kortkommandot for Infoga forankrat objekt/ga till

ankarmdrke. Du mdste ange vilka tangenter du vill anvinda for det hir kortkommandot. Det gor du i
kortkommandoredigeraren (visas under Text och tabeller). Om du trycker pd kortkommandot tvd ganger avmarkeras
objektet och markoren dtergdr till huvudtexten. (Se “Anvinda kortkommandon” pd sidan 24.)

Alternativ for infogade forankrade objekt

Nir du infogar en platshallare for ett férankrat objekt, kan du ange f6ljande alternativ for innehallet:
Innehall Anger vilken typ av objekt som platshallarramen kommer att innehalla.
Obs! Om du viljer Text visas en insdttningspunkt i textramen. Om du viljer Bild eller Ej tilldelat, markeras objektramen.

Objektformat Anger vilket format du vill anvinda pa objektet. Om du har definierat och sparat objektformat, visas de
pé den har menyn.

Styckeformat Det styckeformat som du vill anvdnda pé objektet. Om du har definierat och sparat styckeformat, visas
de pa den hir menyn.

Obs! Om objektformatet har ett styckeformat aktiverat och du viljer ett annat format pd menyn Styckeformat eller gor
dndringar i alternativen for forankringsplaceringen, visas ett plustecken (+) pd menyn Objektformat. Det betyder att
dasidosdttningar har gjorts.

Héjd och bredd Ange storleken pa platshallarramen.
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Placeringsalternativ for textbundna ankare och ankare ovanfor linjen

Nir du viljer Textbunden eller Ovanfor linje pd menyn Placera i dialogrutan Alternativ for férankrat objekt, ar
foljande alternativ tillgédngliga for placering av det forankrade objektet. (Du kan ocksé vilja dessa alternativ i
dialogrutan Infoga forankrat objekt.)

Textbunden Nederdelen av det forankrade objektet justeras mot baslinjen. Det finns vissa begrdnsningar for
textbundna objekt nir de flyttas lings y-axeln: Objektets 6verdel far inte hamna nedanfor det nedre
instruktionsomréadet och objektets nederdel far inte hamna ovanfér det 6vre instruktionsomradet.

Y-férskjutning Placeringen pa baslinjen justeras. Du kan dven dra objektet lodritt pd sidan med hjélp av musen.

Ovanfor linje Objektet justeras ovanfor den textrad som innehéller ankarméarken och nedanfér textraden ovanfor
ankarmarket.

Justering Vilj bland foljande alternativ:

+ Vinster, Héger och Mitt Objektet i textkolumnen justeras. Dessa alternativ ignorerar eventuella indragsvarden
som har tillimpats pa stycket. I stillet justeras objektet inom hela kolumnen.

+ Mot rygg och Franrygg Objektet justeras mot vénster eller hoger, beroende pé vilken sida av uppslaget objektet ar
pa. Dessa alternativ ignorerar eventuella indragsvirden som har tillimpats pa stycket. I stillet justeras objektet inom
hela kolumnen.

+ (Textjustering) Objektet justeras enligt den justering som géller for stycket. Med det hér alternativet anviands
styckets indragsvarden ndr objektet justeras.

Avstand fére Anger placeringen av objektet i forhallande till nederdelen av instruktionsomradet pa den féregaende
textraden. Positiva viarden sinker bade objektet och texten nedanfor. Negativa virden flyttar texten nedanfér objektet
upp mot objektet. Det hogsta negativa virdet ar hojden pé objektet.

Avstand efter Anger placeringen av objektet i forhéllande till versalhdjden pa det forsta tecknet pa raden nedanfor
objektet. Med ett viarde pa 0 justeras nederdelen av objektet till versalh6jdens placering. Positiva virden flyttar texten
nedanfor objektet nedat (bort fran objektets nederdel). Negativa varden flyttar texten nedanfér objektet uppat (mot
objektet).

The lemon is a perfect complement to the

sweet cream, butter, and caramel.

The lemon is a perfect complement to the

sweet cream, butter, and caramel.

Anvinda alternativen Avstind fore och Avstand efter
A. Med virdet OP10 for Avstind fore flyttas objektet och dess tillhrande text bort frin textraden ovanfor. B. Med virdet Op10 for Avstind efter
flyttas objektet och texten bort frin dess tillhérande textrad ovanfor.

Obs! Forankrade objekt som sitts till Ovanfor linje sitter alltid ihop med den linje som ankarpunkten finns pd. Texten
skapas inte pa ett sadant sdtt att objektet hamnar lingst ned pa en sida och ankarmdrkets linje overst pd nésta sida.
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Egna placeringsalternativ

Du kan anvinda f6ljande alternativ nér du placerar ett férankrat objekt pa en plats du sjilv viljer. Du kan vilja dessa
alternativ i dialogrutan Infoga forankrat objekt och dialogrutan Alternativ for forankrat objekt. Stegvisa instruktioner
for hur du anvénder dessa alternativ finns i "Placera ett forankrat objekt efter eget alternativ” pé sidan 224.

Relativt rygg Anger om objektet ska justeras mot dokumentets rygg eller inte. Om du viljer det hir alternativet visas
utkastet av referenspunkten for det forankrade objektet som ett tvasidigt uppslag. De tvé sidorna ar spegelvinda. Nar
du viljer det hir alternativet forblir de objekt som &r placerade pa en sida av ett uppslag, t.ex. yttermarginalen, pa
yttermarginalen dven nir texten flyttas 6ver till motsatt sida.

Alternativ for forankrat objek

— Placering: | Anpassad

@lelati\ﬂ: ryag
— Forankrat objekt
A
Referenspunkt: ., :
— Forankringsplacering 7 * | ) ,-" *
Referenspunkt: [ m m‘ |
Alternativ for forankrat objek
— Placering: | Anpassad
@lelati\ft rygg
— Forankrat objekt
B

Referenspunkt: .j, :.

— Forankringsplacering 4’ * _H *

Referenspunkt: [H m .l_m':

Anvinda alternativet Relativt rygg
A. Relativt rygg dr inte markerat: Objektet ligger kvar pd vinster sida av textramen ndr texten flodar 6ver till uppslagets hogra sida. B. Relativt
rygg dr markerat: Objektet ligger kvar pd ytterkanten av sidan nér texten flodar over till uppslagets hogra sida.

Obs! Om du viljer Relativt rygg och sedan justerar virdet for X-forskjutning, kan den riktning som objektet flyttas i
dndras. Denna dndring sker for att riktningen av rorelsen dr till del beroende av den sida av uppslaget som objekt dr
placerat pa.

Referenspunkt for forankrat objekt «f» Anger placeringen av det objekt som du vill justera mot sidans placering (som
anges av referenspunkten for den férankrade positionen). Om du t.ex. vill justera hogra sidan av objektet mot ett
sidobjekt, t.ex. en textram, klickar du pa punkten lingst at hoger pd detta utkast. Mer information om hur du anvinder
denna referenspunkt finns i “Placera ett forankrat objekt efter eget alternativ” pé sidan 224.

Referenspunkt for forankrad position Eﬂ Anger placeringen av sidan (enligt alternativen X relativt och Y relativt),
som du vill justera objektet mot. Om du t.ex. vdljer Textram for X relativt och Rad (baslinje) f6r Y relativt, motsvarar
detta utkast det vigriata omradet pa textramen och det lodrata omradet pa textraden som innehéller objektets
ankarmdrke. Om du klickar pa punkten ldngst at vanster pa utkastet, kommer objektets referenspunkt 52X att justeras
mot den vanstra kanten av textramen och textens baslinje.
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The lemon is a perfect compleme
the swee cream, butter and caraf

Objektets hogra sida justeras mot textramens vinstra sida.

Obs! Beroende vad du viljer for X relativt och Y relativt, visas tre eller nio positioner for referenspunkten for forankrad
position. Radalternativ, t.ex. Rad (Baslinje), har endast tre alternativ: vinster till mitten, mitten och hoger till mitten,
eftersom den lodrita placeringen skapas av ankarmdrket i texten.

Xrelativt Det du vill anvinda som bas for vagrit justering. Med Textram kan du t.ex. justera objektet mot vénster,
mitten eller hoger sida av textramen. Vilken plats den exakt justeras vagritt mot beror pa vilka referenspunkter du
valjer och eventuell forskjutning som du anger for X-forskjutning.

Om du t.ex. vill att objektet ska visas i sidmarginalen med den hogra sidan justerad mot sidmarginalen, valjer du
Sidmarginal for X relativt och anger punkten lingst at hoger pa referenspunkten for det férankrade objektutkastet
samt punkten lingst 4t vanster for referenspunkten for det forankrade positionsutkastet.

A ﬁ]‘he lemon is a perfect compl

the sweet cream, butter, and

: The lemon is a perfect compl
the sweet cream, butter, and

Alternativet X relativt
A. Justera hogra sidan av ett objekt mot textramens vinstra sida. B. Justera hogra sidan av ett objekt mot sidmarginalens vinstra sida.

X-forskjutning Objektet flyttas at vanster eller hoger. Det dr referenspunkten som avgor om det flyttas at vinster eller
hoger. Om objektet dr justerat mot mitten av sidobjektet, flyttar positiva virden objektet at hoger. Rorelsens riktning
beror ocksd pa om du har valt Relativt rygg eller inte.

Y relativt Anger vad objektet ska justeras mot lodritt. Med Sidkant kan du t.ex. anvdnda kanten av sidan som bas for
att justera objektet mot 6verdelen, mitten eller nederdelen av sidan. Referenspunkten fér den férankrade positionen
anger om objektet justeras mot Gverdelen, mitten eller nederdelen av detta sidobjekt. Om du viljer ett radalternativ,
t.ex. Rad (Baslinje), visar referenspunkten for den forankrade positionen endast den mittersta vagrata raden med
punkter.
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IFT T TTITIX IS UUWI, UT]
eggs and sugar until
thick and the sugar
The lemon is a perfed comletely dissolved.
the sweet cream, but with the lemon zest
In a mixing bowl, be very slowly to the egg
until the yolks are th large wisk, beat rapi
comletely dissolved. mately two minutes.
zest and then add it juice and beat for an|
With a large wisk, be minute, or until com|
two minutes. Add th
additional minute, o
\Pour the mixture eq

A B

Alternativet Y relativt
A. Justera Gverdelen av objektet mot den versta sidkanten B. Justera nederdelen av objektet mot den nedersta sidkanten

Y-forskjutning Objektet flyttas uppat eller nedat. Positiva virden flyttar objektet nedit.

Innanfér vre/nedre spaltgranser Haller kvar objektet inuti ramen om textflodet annars skulle flytta det utanfér
grinserna. I s fall kommer objektets nederdel att justeras mot det nedersta indraget eller sa kommer objektets 6verdel
att justeras mot det Gversta indraget. Ett forankrat objekt som ligger bredvid (utanfor) ett textindrag och i mitten av
en kolumn kanske ser bra ut. Om du inte véljer det har alternativet, kommer dock ankarmarket att flyttas langst ned i
kolumnen och objektet kan hamna nedanfér kolumnkanten eller delvis utanfor sidan. Nér det hér alternativet ar
markerat kan du inte dra objektet ovanfor eller nedanfér kolumngrénserna. Om du dndrar storlek pé objektet flyttas
det tillbaka och justeras mot kolumngriansens 6ver- eller nederkant, om det behdvs. Det hér alternativet dr endast
tillgédngligt ndr du véljer ett radalternativ, till exempel Rad (Baslinje) for Y relativt.

Obs! Nir InDesign dsidosdtter objektets placering sd att objektet hamnar inom kolumngrdnserna, visas det virde for Y-
forskjutning som du angav i dialogrutan med ett plustecken (+).

Forhindra manuell placering Om du viljer det har alternativet kan inte det forankrade objektet flyttas pa sidan.

Forhandsvisa Placeringsjusteringarna visas pa sidan samtidigt som du gor dem.

Placera ett forankrat objekt efter eget alternativ

Observera foljande nar du placerar forankrade objekt efter eget val med hjélp av dialogrutan Alternativ for forankrat
objekt.

« Alternativen for egna placeringar innefattar fyra huvudalternativ: de tvd referenspunktsutkasten och menyerna X
relativt och Y relativt. Med hjilp av dessa alternativ, som fungerar tillsammans, kan du ange var objektet ska
placeras. Det du t.ex. véljer for X relativt och Y relativt bestimmer vad referenspunkten for det forankrade objektet
ska motsvara. Det kan vara en textram, en textram i en kolumn eller en hel sida. Pa foljande bild ser du hur du kan
andra placeringen av objektet genom att vilja en annan referenspunkt, samtidigt som alternativet X relativt och Y
relativt dr oférandrade.
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A \ The lemon is a perfect
m [Eee ges
J the sweet cream, butte;

’ \ lemon is a perfect
m (22| oas
25| =52) sweet cream, butte;

& :
c . »rfect compliment to
m (G | ol |
= butter, and caramel

Andra placeringen av det férankrade objektet (viirdet for X relativt ér satt till Textram och Y relativt ir satt till Rad (Baslinje))

A. Vilj den nedre, hogra punkten pad utkastet av det forankrade objektet och den nedersta mittenpunkten pd utkastet av den forankrade
positionen. B. Andra utkastpunkten for det férankrade objektet till det Gvre, viinstra hornet och lita utkastpunkten av den férankrade
positionen vara i mitten till vinster C. Ldta utkastet av det forankrade objektet vara overst till vinster och dndra utkastpunkten av den
forankrade positionen till mitten hoger

+  Om du vill skapa ett férankrat objekt som behaller sin plats pé sidan (t.ex. det 6vre, vanstra hornet) dven om texten
flyttas, och som endast flyttas nér texten flyttas till en annan sida, férankrar du objektet i sidmarginalerna eller
sidkanterna. Du kan t.ex. satta bade X relativt och Y relativt till Sidmarginal och klicka pa den &vre, véinstra
referenspunkten for objektet 335 och den Ovre, vanstra referenspunkten for sidobjektet 888 Nir texten flyttas ar
objektet kvar i det 6vre, vanstra hornet, inom sidmarginalerna. Objektet flyttas bara nar den textrad som innehaller
ankarpunkten flyttas till nédsta sida. D4 flyttas objektet till det 6vre, hogra hornet pa nista sida.

v
*

Placera ett forankrat objekt pa en viss plats pd sidan
A. Placera objektet med hjilp av Sidmarginal eller Sidkant for X relativt och Y relativt B. Ndr texten flodar foljer inte objektet med forrin
texten flyttas till en ny sida.

+  Om du vill att objektet ska vara justerat mot en viss textrad sa att objektet stannar kvar med den texten dven om
den flyttas, véljer du ett radalternativ pa menyn Y relativt.
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Om du vill att objektet ska vara forankrat i en textram men inte i en viss textrad, véljer du Textram pa menyn X
relativt.

Om du vill justera objektet i forhallande till marginalen (till exempel for att skapa ett sidofélt som ligger kvar i
yttermarginalen nér texten flodar fran sida till sida), viljer du Relativt rygg.

1 Markera objektet och vilj Objekt > Forankrat objekt > Alternativ.
2 Vilj Anpassa pa menyn Placera.

Om du vill se objektet flyttas pa sidan samtidigt som du viljer alternativ, viljer du Forhandsvisa, langst ned i
dialogrutan.
3 Om du vill behalla objektet pa samma sida, i férhallande till dokumentryggen, viljer du Relativt rygg. Vilj det hir

alternativet om du vill att objektet alltid ska visas i yttermarginalen, oavsett vilken sida av uppslaget det ar pa.

4 Klicka pa den punkt pa utkastet for referenspunkten for det forankrade objekt <+ som motsvarar den punkt pa
objektet som du vill justera pa sidan.

5 Pamenyn X relativt viljer du det sidobjekt som du vill anvidnda som vagrit bas for justering av objektet. Vilj t.ex.
Textram om du vill justera objektet mot vénster eller hoger sida av textramen eller mot mitten.

6 Pamenyn Y relativt viljer du det sidobjekt som du vill anvénda som lodrit bas for justering av objektet. Om du t.ex.
vill att objektet ska justeras mot baslinjen av den text det dr forankrat i, véljer du Rad (Baslinje).

7 Klicka pa den punkt pa utkastet for referenspunkten for den forankrade positionen «t» som motsvarar den plats pa
sidobjekten som viljs frin menyerna X relativt och Y relativt som du vill justera objektet mot.

8 Ange en X-forskjutning eller Y-forskjutning om du vill knuffa eller flytta objektet bort fran justeringspunkten.

9 Om du vill se till att objektet inte flyttas nedanfor eller ovanfor en kolumn nér texten flyttas, markerar du
alternativet Innanfor 6vre/nedre spaltgrinser. Det hér alternativet dr endast tillgdngligt nar du véljer ett
radalternativ, t.ex. Rad (Baslinje) frin menyn Y relativt.

10 Klicka pa OK.

Arbeta med forankrade objekt genom att dra och slappa (CS 5.5)

Du kan dra ett befintligt objekt till en textram for att forankra det eller flytta det. Anvind markeringsverktyget & eller
direktmarkeringsverktyget & och markera objektet. Dra sedan den blaa fyrkanten som finns uppe till hoger i
textramen. GOr nagot av f6ljande:

+ Du forankrar ett befintligt objekt genom att dra den blaa fyrkanten till inséttningspunkten dar objektets
ankarpunkt ska visas.

+ Du skapar ett textbundet objekt genom att halla ned Skift och dra den blda fyrkanten till insdttningspunkten dar
objektet ska visas.

+ Du anger alternativ for férankrade objekt genom att hilla ned Alt och dra den blaa fyrkanten till
insattningspunkten dér objektets ankarpunkt ska visas.

Markera och kopiera forankrade objekt

Med hjilp av markeringsverktyget kan du endast markera ett forankrat objekt i taget. Anvand textverktyget om du vill
markera ett textintervall med flera ankarmérken. Ndr du markerar flera ankarmarken med textverktyget kan du dndra
placeringsalternativen for alla forankrade objekt samtidigt.

Obs! Om du har mer dn ett forankrat objekt pd samma plats, t.ex. om en radtyp innehdller mdrken for tvd forankrade
objekt med samma forankringsattribut, kommer objekten att 6verlappa varandra.
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Nir du kopierar text som innehaller ett ankarmarke kopieras dven det férankrade objektet. Om du kopierar ett
forankrat objekt och klistrar in det utanfor text, omvandlas det till en fristdende bild som inte &r ldnkad till texten.

Visa marken for forankrade objekt pa sidan

Om du vill visa ankarpunkter och deras forhéllande till texten pé sidan kan du visa objektméarken. Anvind nigon av
foljande metoder:

+ Om du vill visa ankarmirken Y i texten viljer du Text > Visa dolda tecken.

+ Om du vill visa en streckad linje fran ett ankarmarke till dess associerade, egenplacerade objekt, markerar du
objektet och viljer Visa > Extrafunktioner > Visa textkopplingar. Textkopplingen stracker sig fran ankarmérken till
den aktuella utkastpunkten for det férankrade objektet.

+ Om du vill visa ankarsymboler «1: pa forankrade objekt viljer du Visa > Extrafunktioner > Visa ramkanter. Det ar
praktiskt att visa ankarsymboler nér du vill veta vilka objekt som ar férankrade.

Flytta ett forankrat objekt pa sidan manuellt

Nir du flyttar en ram flyttas dess forankrade objekt, savida inte objektet ar placerat i férhallande till marginaler eller
sidor.

Obs! Innan du flyttar ett forankrat objekt avmarkerar du alternativet Forhindra manuell placering for objektet i
dialogrutan Forankrat objekt eller viljer Objekt > Lds upp placering.

% GoOr ndgot av foljande:

« Om du vill flytta textbundna férankrade objekt, anvinder du markeringsverktyget & eller
direktmarkeringsverktyget & och markerar objektet. Dra det sedan lodritt. Du kan endast flytta textbundna objekt
lodritt, inte vagratt.

Om du vill flytta ett textbundet objekt eller ett objekt som dr placerat ovanfor linjen utanfor textramen, konverterar
du det till ett egetplacerat objekt och flyttar det sedan.

+  Om du vill flytta ett textbundet, férankrat objekt s att det r parallellt med baslinjen, placerar du
insdttningspunkten fore eller efter objektet och anger ett nytt kerningvarde.

Om du vill flytta ett textbundet objekt eller ett objekt som dr placerat ovanfor linjen utanfor textramen, konverterar
du det till ett egetplacerat objekt och flyttar det sedan.

- Om du vill flytta egenplacerade objekt anvinder du markeringsverktyget & eller direktmarkeringsverktyget & och
markerar objektet. Dra det sedan lodritt eller vagratt.

Du kan ocksd rotera och omforma ett forankrat objekt. (Se "Omforma objekt” pd sidan 417 och “"Rotera objekt” pa
sidan 419.)

Andra storlek pa ett forankrat objekt

Innan du dndrar storlek pé ett forankrat objekt méste du avmarkera alternativet Férhindra manuell placering i
dialogrutan Forankrat objekt.

% Anvind markeringsverktyget & eller direktmarkeringsverktyget & och markera objektet. Dra sedan i sido- eller
hornhandtaget.

Obs! Om du gor en lodrit skalfordndring pd ankarmdrken (textbundna/ovanfor linje), kan objektet bli dolt. Om
ankarmdrket dr dolt, kommer dven objektet att bli dolt.
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Ett forankrat objekt kan ocksa komma att flyttas, om du dndrar storlek pa objektet. Om du t.ex. har justerat hoger sida
av ett objekt mot vinster sida av en textram och du drar objektets hogra sidohandtag en pica at vénster (bort frén
textramens gréanser), 4ndras objektets storlek och flyttas sedan tillbaka en pica &t hoger.

Frigora ett forankrat objekt

Om du inte ldngre vill att ett objekt ska flyttas med den tillh6rande texten, kan du frigéra objektet och ta bort
ankarpunkten.

% Markera det férankrade objektet med ett markeringsverktyg och vilj Objekt > Forankrat objekt > Frigor.
Objekts placering pa sidan dndras inte.

Obs! Frigor fungerar inte for textbundna objekt eller for objekt ovanfor linjen. Om du inte kan anvinda Frigor markerar
du det forankrade objektet och klipper sedan ut det och klistrar in det. Du kan ocksd anvinda textverktyget for att
markera och klippa ut det forankrade objektet.

Figursatta text runt objekt

Figursatt text runt objekt

Du kan figursitta text runt vilket objekt som helst - textramar, importerade bilder och objekt som du ritar i InDesign.
Nir du tillimpar figursittning pa ett objekt skapas en kant runt det objekt som avvisar text. Det objekt som texten
figursitts runt kallas figursdttningsobjekt. Figursittning dr detsamma som att anvinda omgivande text.

Kom ihég att figursittning tillimpas pa objektet som figursitts, inte sjélva texten. Eventuella dndringar du gor i
figursattningens kant blir kvar om du flyttar figursattningsobjektet i ndrheten av en annan textram.

En sjilvstudiekurs (video) om hur du anvéinder figursittning finns pa www.adobe.com/go/Irvid4280_id_se.

InDesign Magazine innehaller artikeln Take Control of Text Wrap, (pa engelska) som handlar om figursittning.

Fler hjdlpavsnitt

”Sammansatta banor och former” pa sidan 366

Figursitta text runt enkla objekt

1 Du visar figursittningspanelen genom att valja Fonster > Figursittning.

2 Anvind markeringsverktyget X eller direktmarkeringsverktyget & och markera det objekt som du vill figursitta
texten runt.

3 Pa figursittningspanelen klickar du p4 en figursittningsform:

Figursitt runt begrénsningsram = Skapar en rektangulér figursittning dér bredd och héjd bestams av
begriansningsramen for det markerade objektet, inklusive det avstind som du anger.

Figursitt runt objekt == Kallas dven konturfigursittning. Skapar en kant runt figursattningen med samma form som
ramen du har valt (plus eller minus de avstind du anger).
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Instillningen Figursdtt runt begrinsningsram (vinster) jamfort med instdllningen Figursdtt runt objekt (higer)

Hoppa over objekt

= Hindrar att texten visas i ledigt utrymme till hoger eller till vinster om ramen.

Hoppa till nasta spalt Monterar det omgivande stycket 6verst i nésta textspalt eller textram.

4 Anvind menyn Figursitt och ange om figursittningen ska anvandas pa en viss sida (till exempel hoger sida eller
det storsta omradet) eller ndrmare eller langre bort fran ryggen. (Om menyn Figursitt inte visas véljer du Visa

alternativ pa figursattningspanelens meny.)

Det hér alternativet 4r bara tillgdngligt om du har markerat Figursatt runt begransningsram eller Figursitt runt objekt.

C

Figursdttningsalternativ
A. Bdde vinster och hoger sida B. Sidan mot rygg C. Sidan fran rygg

5 Ange forskjutningsvirden. Med positiva varden flyttar du figursittningen fran ramen. Med negativa varden flyttar

du figursdttningen inom ramen.

Om du inte kan figursitta texten runt en bild kontrollerar du att alternativet Ignorera figursittning inte 4r markerat
for den aktuella textramen. Om alternativet Figursittning paverkar endast text under 4r markerat i

dispositionsinstillningarna, kontrollerar du att textramen ligger under det figursatta objektet.

Textramar inuti en grupp paverkas inte av en figursittning som du anvinder pa gruppen.

Ange standardinstillningar for figursittning av alla nya objekt genom att avmarkera alla objekt och sedan gora

instdllningar figursittning.
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Figursatta text runt importerade bilder

Om du vill figursitta text runt en importerad bild, sparar du urklippsbanan i det program det skapades i, om det &r
mojligt. Nar du monterar bilden i InDesign markerar du alternativet Anvind Photoshop-urklippsbana i dialogrutan
Alternativ for bildimport.

1 Du visar figursittningspanelen genom att vilja Fonster > Figursittning.
2 Markera en importerad bild och klicka pa Figursitt runt objekt 8% pa figursittningspanelen.

3 Ange forskjutningsvirden. Med positiva véirden flyttar du figursattningen fran ramen. Med negativa vérden flyttar
du figursdttningen inom ramen.

4 Om du vill visa fler alternativ viljer du Visa alternativ pa figursittningspanelens meny.
5 Vilj ett konturalternativ pa menyn Text:
Begransningsram Texten figursatts runt den rektangel som utgors av bildens ho6jd och bredd.

Kénn av kanter Figursittningen gors med funktionen for automatisk kantavkanning. (Om du vill justera
kantavkdnningen markerar du objektet och viljer Objekt > Urklippsbana > Alternativ.)

Alfakanal Figursittningen gors fran en alfakanal som har sparats i bilden. Om alternativet inte ér tillgangligt har ingen
alfakanal sparats tillsammans med bilden. InDesign identifierar vanligtvis Adobe Photoshops
standardgenomskinlighet (den schackmonstrade bakgrunden) som en alfakanal. Annars maste du anvanda
Photoshop for att ta bort bakgrunden eller skapa och spara en eller flera alfakanaler tillsammans med bilden.

Photoshop-bana Figursittningen skapas fran en bana som har sparats tillsammans med bilden. Vilj Photoshop-bana
och en bana pa menyn Bana. Om alternativet Photoshop-bana inte &r tillgidngligt har inga namngivna banor sparats
tillsammans med bilden.

Bildram Figursittningen gors fran behallarramen.
Samma som urklippsbana Figursittningen gors fran den importerade bildens urklippsbana.

6 Om du vill att texten ska visas i "hal" i en importerad bild, till exempel inuti bilden av ett ddck, markerar du
Inkludera inre kanter.

Inkludera inre kanter, avaktiverat (till vinster) och aktiverat (till hoger)

Skapa en inverterad figursattning
1 Anvind markeringsverktyget & eller direktmarkeringsverktyget & och markera ett objekt, som t.ex. en
sammansatt bana, som du kan figursitta text i.

2 Du visar figursittningspanelen genom att vélja Fonster > Figursittning.

3 Tillimpa figursittning pa ett objekt och markera alternativet Invertera. Alternativet Invertera anvands vanligtvis
med alternativet Figursitt runt objekt.
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Med alternativet Figursdtt runt objekt (vinster) och alternativet Invertera (hoger)

Andra formen pa en figursittning

1 Anvind direktmarkeringsverktyget & och markera ett figursatt objekt. Om figursittningens kant har samma form
som objektet laggs kanten ovanpa objektet.

2 Gor nagot av foljande:

+ Om du vill indra avstandet mellan texten och figursattningsobjektet med jamna mellanrum, anger du
forskjutningsvirden pa figursattningspanelen.

+ Om du vill redigera figursittningens grinser anvinder du ritstiftet ¢ eller direktmarkeringsverktyget.

Redigera figursittningens kant

Om du dndrar formen pa en figursattning manuellt, markeras och nedtonas Egendefinierad bana pa menyn Text. Det
visar att formens bana har dndrats.

Om du vill anvinda den ursprungliga urklippsbanan i stillet for den redigerade figursdttningskanten, viljer du
Samma som urklippsbana pd menyn Text pd figursittningspanelen.

Tillampa figursattning pa mallsidesobjekt

Om alternativet Anvéind endast pa mallsida ér valt, méste du asidositta ett mallsidesobjekt pa en dokumentsida for att
kunna figursitta text runt objektet. Om alternativet dr avmarkerat kan du figursitta text p4 bade mallsidor och
dokumentsidor utan att mallsidesobjekten éndras.

1 Markera objektet pa mallsidan.
2 Pa figursittningspanelen markerar eller avmarkerar du Anvéind endast pa mallsida.

Det hir alternativet dr endast tillgangligt nér ett objekt pa en mallsida d4r markerat och figursatt.

Fler hjalpavsnitt
“Mallsidor” pa sidan 65
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Figursatta text runt forankrade objekt

Om du anvénder figurséttning for ett forankrat objekt, kommer figursattningen att paverka textraderna efter
ankarmadrket. Figursattningen kommer emellertid inte att paverka textraderna som inkluderar ankarmarket eller
raderna innan.

Nir du klipper ut och klistrar in ett objekt som ett textbundet objekt behalls figursattningskanterna.

Undertrycka figursattning i dolda lager

Nir du doljer ett lager som innehaller ett figursatt objekt figursitts textramarna i andra lager runt objektet, om du inte
valjer Ingen figursittning nér lagret 4r dolt i dialogrutan Lageralternativ. Om det hér alternativet ar markerat kan det
hénda att text pa andra lager flddas om nér ett lager doljs.

1 Dubbelklicka pé det lager pa lagerpanelen som innehaller det figursatta objektet.

2 Vilj Ingen figursittning nér lagret ar dolt.

Justera text som finns bredvid figursatta objekt

Nir du anger alternativ for hur text runt figursatta objekt ska justeras, kommer dndringarna att tillimpas pa hela
dokumentet.

1 Vilj Redigera > Instdllningar > Disposition (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Disposition
(Mac 0OS).

2 Vilj nagot av foljande alternativ och klicka pa OK:

Justera text nira objekt Texten bredvid figursatta objekt som avgransar en spalt med text justeras. Den har
instéllningen borjar galla nér figursittningen bryter textraderna sa att varje rad delas upp i tva eller flera delar.
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Justera text nira objekt
A. Alternativet dr inte aktiverat B. Alternativet dr aktiverat

Hoppa dver efter radavstand Figursatt text flyttas till nésta radavstainds6kning nedanfor ett figursatt objekt. Om det
hiér alternativet inte dr valt kan det hdnda att textrader flyttas ned under ett objekt pa ett sitt som kan forhindra att text
passas in mot text i narliggande spalter och textramar. Detta alternativ ar speciellt anvandbart nér du vill gora
textjusteringar mot baslinjestodrastret.

Figursdttning paverkar endast text under Text som ar staplad ovanfor det figursatta objektet paverkas inte av
figursittningen. Staplingsordningen avgors av lagrets position pa lagerpanelen och av staplingsordningen for objekt i
ett lager.

Ignorera figursattning i en textram

Ibland kan det hdnda att du vill avaktivera figursattning i en textram. Du kanske vill att en textram ska figursattas runt
en bild, men att en annan text ska visas i bilden.

1 Markera textramen och vilj Objekt > Alternativ for textramar.

2 Markera Ignorera figursittning och klicka pa OK.

Skapa text pa en bana

Skapa text pa en bana

Du kan formatera text sa att den flodar lings en kant pa en 6ppen eller sluten bana med vilken form som helst. Sa hir
anvédnder du alternativ och effekter for text pa en bana: skjut texten lings banan, for ver den till banans andra sida
eller forvriang tecknen med hjalp av banformen. Text pa en bana har en inport och en utport pa samma sitt som andra
textramar, sa att du kan koppla text till och fran dem.
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Du kan endast inkludera en rad text pa en bana, vilket innebdr att all text som inte fir rum pé banan blir dold text,
savida du inte kopplar den till en annan bana eller textram. Du kan ldgga till objekt som 4r textbundna eller som ér
ovanfor linjen om du vill skriva pa en bana. Du kan inte skapa text pa en bana med hjilp av sammansatta banor, t.ex.
sddana som skapas med kommandot Skapa konturer.

Text pd en bana
A. Starttecken B. Inport C. Mittecken D. Sluttecken E. Utgdng som anger kopplad text

1 Vilj verktyget Bantext ~* . (Hall ned textverktyget om du vill visa en meny som innehaller verktyget Bantext.)
2 Placera pekaren pa banan tills ett litet plustecken visas intill pekaren & och utfor sedan foljande steg:

« Klicka pa banan om du ska skriva med standardinstéllningarna. Som standard visas en insittningspunkt i borjan
av banan. Om den aktuella standardinstéllningen for stycken anger indrag eller en annan justering dn
vinsterjustering, visas insittningspunkten kanske pa ndgon annan plats 4n i bérjan av banan.

+ Om du vill begrinsa texten till en viss del av banan, klickar du pa den plats i banan dér du vill att texten ska starta.
Dra sedan langs banan till den plats dir du vill att texten ska sluta och sldpp upp musen. (Information om hur du
andrar start- och slutposition for text finns i "Justera text pd en bana” pa sidan 235.)

%)
3982 3\\‘“

Andra plats for text pa bana

Obs! Om det varken fungerar att klicka eller dra, ser du efter om lilla plustecknet visas intill verktyget Bantext.

3 Skriv texten. Om du placerar en insdttningspunkt pa banan genom att klicka kommer texten att visas utmed hela
banans lingd. Om du drar kommer texten bara att visas lings den stricka du drog.

Obs! Om banan ursprungligen syntes kommer den att vara synlig dven sedan du har lagt till bantext pa den. Du gommer
banan genom att markera den med markerings- eller direktmarkeringsverktyget och ange fyllnings- och
linjeinstdllningen Inget.

Redigera och ta bort text pa en bana

Du kan anvinda tecken- och styckealternativ for text pa en bana. Instéllningar for linjer och styckeavstdnd paverkar
inte text pd en bana. Den justering du anger pé styckepanelen bestimmer justeringen av text pd en bana.

Redigera och formatera text pa en bana
1 Anvind verktyget Text pa bana och gor sedan pa nagot av foljande sitt:

- Lagg till en insattningspunkt genom att klicka mellan tva tecken i texten pa en bana.
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+ Du markerar tecken genom att dra genom texten pa en bana.

2 Redigera och formatera texten.

Ta bort text fran en bana
1 Anvind markeringsverktyget & eller direktmarkeringsverktyget % till att markera ett eller flera textobjekt p4 en bana.
2 Vilj Text > Text pa en bana > Ta bort text fran en bana.

Om texten 4r kopplad flyttas texten till nasta kopplade textram eller bantextobjekt. Om banan inte ar kopplad raderas
texten. Banan finns kvar men forlorar alla attribut for text pa en bana: alla instéllningar f6r parentestecken, in- och
utportar och kopplingar tas bort.

Obs! Om banans fylinings- och linjeinstdillning dr stilld till Inget syns inte banan ndr du har tagit bort texten. Du gor
banan synlig igen genom att trycka pa tangenten D direkt sedan du valt Text > Text pd en bana > Ta bort text frin en
bana. Da fir den markerade banan standardinstdillningarna for fyllning och linje.

Minska teckenavstand runt skarpa svangar och spetsiga vinklar

1 Anvind markeringsverktyget eller direktmarkeringsverktyget till att markera texten pa en bana.
2 Vilj Text > Text pa bana > Alternativ. Du kan ocksd dubbelklicka pa verktyget Bantext.

3 Skrivin ett virde i punkter for Mellanrum. Med hogre véirden tar du bort det 6kade mellanrummet mellan tecknen
som finns pa skarpa béjar och vinklar.

Text pd en bana fore (vinster) och efter (hoger) anvindning av mellanrumsjustering

Obs! Mellanrumsvirdet kompenserar tecknens spridning som en solfjdder runt bojar och spetsiga vinklar. Funktionen
har ingen effekt pa tecken som finns pa raka linjer. Om du ska dndra teckenmellanrum lings en bana oavsett var de dr
placerade markerar du dem och anvinder antingen funktionen for kerning eller sparrning/knipning.

Justera text pa en bana

Du kan 4dndra start- och slutposition for text pa en bana, skjuta bantexten och justera texten péa en bana pa andra sitt.

Andra start- och slutposition for text pa en bana
1 Markera texten pa en bana med markeringsverktyget % .

2 Placera pekaren 6ver bantextens start- och sluttecken tills en liten symbol syns intill pekaren ... Placera den inte
over parentestecknen i in- och utgangarna.

Om du zoomar in banan Gr det enklare att markera parentesen.

3 Dra start- och sluttecknen lings banan.
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Peka pa ett start- eller sluttecken och dra sedan sa flyttas banans textkant.
Obs! Om du anger ett viirde for styckeindrag mdts det fran start- och sluttecknen.

Skjuta bantexten langs en bana
1 Markera texten pa en bana med markeringsverktyget % .

2 Placera pekaren 6ver bantextens mittecken och hall den dir tills en mitteckensymbol visas intill pekaren ..

Om du zoomar in banan Gr det enklare att markera parentesen.

3 Dra mittecknet lings banan.

Obs! Texten flyttas inte om bdde start- och sluttecknen dr placerade i slutet av banan. Om du ska skapa utrymme for text
som ska dras drar du bort start- eller sluttecknet fran banans dndpunkter.

Véanda texten pa en bana
1 Klicka pa markeringsverktyget & och vilj typ pa en bana.

2 Placera pekaren 6ver textens mittecken och hall den dir tills en mitteckensymbol visas intill pekaren ..

3 Dra mittecknet 6ver banan.

Placera pekaren pd mittecknet och dra sedan Gver banan si att texten vinds.

Du kan ocksa vinda text pd en bana med hjélp av en dialogruta. Anvand markeringsverktyget eller
direktmarkeringsverktyget till att markera texten pa en bana. Vilj Text > Text pa en bana > Alternativ. Markera
alternativet Viand och klicka sedan pa OK.

Tillampa en effekt pa text pa en bana

1 Anvind markeringsverktyget eller direktmarkeringsverktyget till att markera texten pa en bana.

2 Vilj Text > Text pa bana > Alternativ. Du kan ocksé dubbelklicka pa verktyget Bantext.

Senast uppdaterad 2011-5-19

236



ANVANDA INDESIGN
Kombinera text och objekt

3 Vilj nagot av foljande alternativ pd menyn Effekt och klicka sedan pa OK:

Vilj Regnbage om mitten pa varje teckens baslinje ska bibehallas parallellt med banans tangent. Det dr
standardinstillningen.

& M
PRICE OI{RIS B
NCEEMORR,
E& MO
PRIC RRIS 5

& M2,
&-&" ’%2»

- 5>

Text pd en bana-effekter
A. Regnbagseffekt B. Skevningseffekt C.3D-bandseffekt D. Trappstegseffekt E. Viktningseffekt

« Vilj Skeva om tecknens lodrita kanter ska bibehéllas exakt lodrita oavsett banans form, medan tecknens vagrata
kanter f6ljer banan. Den horisontella férvridning som uppstar limpar sig for text som verkar folja vagor eller 16per
runt en cylinder, t.ex. texten pa en laskedrycksburk.

+ Vilj 3D-band om teckens vagrita kanter ska bibehallas exakt vagritt oavsett banans form, medan varje teckens
lodrita kant bibehalls vinkelrdtt mot banan.

+ Vilj Trappsteg om den vénstra kanten pa varje teckens baslinje ska bibehallas pa banan utan att nigot tecken
behéver roteras.

« Vilj Viktning om mitten pa varje teckens baslinje ska bibehallas pa banan medan varje lodrit kant bibehalls i linje
med banans mittpunkt. Du kan bestimma varje alternativs perspektiveffekt genom att justera textbanans bage.

Lagga till forankrade objekt pa text pa en bana

1 Anvind textverktyget eller verktyget Text pa en bana och klicka sd att en insdttningspunkt visas pa den plats i texten
dér du vill att ankarpunkten for objektet ska visas.

2 Ligg till det forankrade objektet. Du kan ldgga till forankrade objekt eller ramar (textbundna eller ovanfor linje) pa
banan. (Se “Forankrade objekt” pa sidan 219.)

Obs! De alternativ som dr tillgingliga for forankrade objekt (ovanfor linje) pd en textbana dr inte exakt samma alternativ
som dr tillgingliga for forankrade objekt i en vanlig textram. Justeringsalternativet dr relativt till mdrket for forankrat
objekt och alternativet Avstdnd fore dr inte tillgingligt.
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Bildtexter

En bildtext ar en beskrivande text som visas under en bild. I InDesign finns det flera metoder for att skapa bildtexter
som visar de bildmetadata som du anger. I InDesign finns en sarskild bildtextvariabel som visar angivna metadata for
en bild. Om en textram som innehaller variabeln finns bredvid eller grupperas tillsammans med bilden, visar variabeln
bildens metadata. Du kan generera en bildtext fran en befintlig bild eller medan du monterar den, och du kan skapa

en textram som innehaller en bildtextvariabel.

Sjalvstudiekurser (videor) om hur du genererar bildtexter frin metadata finns pd www.adobe.com/go/Irvid5156_id_se
and http://tv.adobe.com/go/4958/.

£ 1 1

Bild 1 - Mark_patio.ipg

Bildtext som har genererats frin bildmetadata

Generera en bildtext fran en bild

Nir du genererar en bildtext fran en befintlig bild kan du generera antingen en statisk bildtext som bara kan éndras
manuellt, eller en Live-bildtext som uppdateras om bilden eller bildens metadata dndras. Om du till exempel flyttar en
Live-bildtext till en annan bild, visar bildtexten metadata fran den andra bilden.

Nir du viéljer Generera Live-bildtext genereras en ny variabel automatiskt utifran den aktuella bildtextens
instéllningar. Om till exempel metadatatypen Beskrivning har valts i dialogrutan Bildtextinstéllningar skapas en
variabel med namnet "Live-metadatabildtext: Beskrivning".

1 Du bestimmer innehall och utseende pa bildtexten som du genererar genom att vilja Objekt > Bildtexter >
Bildtextinstillningar och anger instéllningarna. Se ”Ange alternativ for bildtexter” pa sidan 238.

2 Vilj Objekt > Bildtexter > Generera Live-bildtext eller Generera statisk bildtext.

Obs! Nir du genererar en Live-bildtext som visar en lang textstring, till exempel en beskrivning, bryts inte bildtexten over

flera rader eftersom det dr en variabel. Om en bildtext komprimeras till en enda rad, bor du konvertera en Live-bildtext
till en statisk bildtext. Du konverterar en Live-bildtext till en statisk bildtext genom att markera Live-bildtexten och viilja
Objekt > Bildtexter > Konvertera till statisk bildtext.

Du kan ocksé generera en statisk bildtext medan du monterar en bild. Vilj Skapa statiska rubriker i dialogrutan
Montera och montera sedan bildtextramen nar du har monterat bilden.

Ange alternativ for bildtexter

Med dialogrutan Bildtextinstallningar kan du bestimma innehall och formatering for de bildtexter du genererar.
Dessa instillningar péverkar bara framtida bildtexter som du genererar, inte befintliga bildtexter.

1 Vilj Objekt > Bildtexter > Bildtextinstéllningar.

2 Vilj vilka metadata som du vill ta med, och ange texten som ska visas fore och efter metadata.
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3
4

Om du vill ta med flera rader med metadata klickar du pa plustecknet.

Ange foljande alternativ och klicka pa OK.

Text fore/Text efter Texten som visas fore och efter angivna metadata.

Metadata Vilj alternativ for metadata, till exempel Beskrivning eller Ort, i listan.
Justering Ange var bildtexten ska monteras i forhéllande till bilden.

Forskjutning Ange avstandet mellan bildtexten och textramens kant bredvid bilden.

Styckeformat Ange det styckeformat som ska anvindas pa bildtexten. Om du vill att bildtexten ska innehalla
automatisk numrering, till exempel "Bild 1", "Bild 2" och sa vidare, tar du med numrering i styckeformatet. Se
”Skapa l6pande bildtexter for bilder och tabeller” pa sidan 284.

Lager Ange vilket lager som bildtexten tillhor.

Gruppera bildtext med bild Ange om bildramen och bildtextramen ska grupperas tillsammans.

Skapa bildtexter genom att anvanda variabler

Nir en textram som innehaller en bildtextvariabel som finns bredvid eller som grupperas tillsammans med en bild,

visar bildtextvariabeln den bildens metadata.

Mark_patio.iva

<Ingen verlappande lank:

A B

Bildtextvariabler
A. Textram med bildtextvariabel som inte finns bredvid bilden B. Textram som flyttats till bilden

4

Om det behévs definierar du vilken bildtextvariabel som du vill anvianda. Se "Definiera bildtextvariabler” pa
sidan 239.

Skapa textramen som ska anvédndas for bildtexten.

Placera insittningspunkten i textramen, vélj Text > Textvariabler > Infoga variabel och vilj sedan den
bildtextvariabel som du vill ta med. Infoga s& ménga bildtextvariabler som behovs.

Placera bildtextramen bredvid bildramen, eller gruppera bildtextramen med bildramen.

Om bildtextvariabeln 4r tom, redigerar du bildens metadata och uppdaterar sedan bilden med ldnkpanelen.
Information om hur du redigerar bildmetadata finns i "Redigera metadata i bildfiler” pa sidan 106.

Definiera bildtextvariabler

Bildtextvariabler uppdateras automatiskt nar en textram som innehaller bildtextvariabeln placeras bredvid en bild.
Som standard anvinds metadatakomponenten Namn som variabeltyp nar du viljer Text > Textvariabler > Infoga
variabel > Bildnamn. Du kan redigera variabeln Bildnamn eller skapa nya variabler for bildens metadata.

1

Vilj Text > Textvariabler > Definiera.
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2 Vilj Ny om du vill skapa en variabel, eller Redigera om du vill redigera en befintlig variabel.
3 Vilj Metadatabildtext for Text.
4 Vilj ett alternativ pa menyn Metadata.

5 Ange texten som ska visas fore eller efter metadata och vilj sedan OK.
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Formatera text

Formatera text

Du kan anvénda kontrollpanelen nér du vill indra utseendet pa text. Nar text 4r markerad eller insdttningspunkten ar
placerad i text visas kontroller for tecken- eller styckeformatering pd kontrollpanelen, eller en kombination av bada,
beroende pa bildskdrmens upplosning. De hir textformateringskontrollerna visas ocksd pa teckenpanelen och
styckepanelen. Du kan dven anvinda teckenpanelen och styckepanelen nar du vill dndra utseendet pa texten.

En sjélvstudiekurs (video) om hur du formaterar tecken finns pa www.adobe.com/go/Irvid4275_id_se. En
sjalvstudiekurs (video) om hur du formaterar stycken finns pa www.adobe.com/go/lrvid4276_id_se.

Du kan formatera text med hjilp av féljande metoder:

- Om du vill formatera tecken anvinder du textverktyget T for att markera tecken eller placerar markoren i text,
valjer ett formateringsalternativ och bérjar skriva.

+ Du behover inte markera ett helt stycke for att kunna formatera det, det racker med att du markerar ett ord eller
tecken eller att du placerar markoren i stycket. Du kan ocksé markera text i flera stycken.

+ Om duvill 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 &r markerat. Om du vill ange standardinstéllningar for
textformatering for alla nya dokument stinger du alla dokument innan du anger textinstéllningarna. Se Ange
standardvirden” pé sidan 36.

+ Markera en ram om du vill anvinda formateringen for all text i den. Ramen far 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 sjélvstudiekurs (video) om hur du arbetar med text kan du gé till www.adobe.com/go/vid0075_se.
1 Vilj textverktyget T .

2 Placera markoren i text eller markera den text du vill formatera.

3 Kilicka pa ikonen for teckenformatering | 4| eller styckeformatering [1| pa kontrollpanelen.

Aﬂ Times B l',rg_lz pkt E] PP G
B———) | [Reguiar B ﬁguu ) B ™ T, |
Kontrollpanel

A. Teckenformatering B. Styckeformateringskontroller

4 Ange formateringsalternativ.

Fler hjdlpavsnitt

Video om att arbeta med text

*Qversikt éver kontrollpanelen” pa sidan 20
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Kopiera textattribut (pipett)

Du kan anvinda pipettverktyget nér du vill kopiera textattribut, till exempel tecken, stycke, fyllning och
linjeinstallningar och sedan tillimpa de attributen pa annan text. Som standard kopieras alla textattribut nar du
anvander pipettverktyget. I dialogrutan Installningar for pipettverktyget kan du ange de attribut du vill kopiera med
pipetten.

Fler hjdlpavsnitt
“Tillimpa fiarger med pipettverktyget” pé sidan 475

Kopiera textattribut till text som inte ar markerad

1 Vilj pipettverktyget # och klicka pa texten som ir formaterad med de attribut du vill kopiera. (Texten kan finnas
iettannat 6ppet dokument.) Nér pipetten vands &t andra héllet och ser fylld ut *\, ir textattributen kopierade. Nar
du placerar pipetten ovanfor en text visas en I-formad textmarkér intill den fyllda pipetten Y

2 Markera den text du vill andra med pipettverktyget.

Den markerade texten formateras med de attribut som finns i pipetten. Om du inte dndrar verktyg kan du fortsitta
anvinda formatering genom att markera text.

3 Om du inte vill anvdnda pipettverktyget ldngre klickar du pa ett annat verktyg.

Tryck pa Alt om du vill rensa de formateringsattribut du har kopierat med hjdlp av pipettverktyget. Pipettverktyget
dndrar riktning och visas tomt # . Det innebir att det iir klart att himta nya attribut. Klicka pd ett objekt som
innehdller de attribut som du vill kopiera och dra sedan de nya attributen till ett annat objekt.

E%UND: Some

good guard,

Until their greater p
That are to censure
CORDELIA: We ¢

Who, with best mea
worst.

EDMUND: Some.
good guard,

Until their greater p
That are to censure

Who, with best mea
worst.

EDMUND : Son
away: good guard,

Until their greater p
That are to censure
CORDELIA: We a

Who, with best mea
worst.

Formatering for formaterad text kopieras genom att klicka med pipettverktyget (vinster) och sedan dra det 6ver oformaterad text (mitten) sd
att den formateringen anvinds (higer).

Om du anvénder pipettverktyget till att kopiera styckeformat fran text i ett dokument till text i ett annat dokument och
styckeformaten har samma namn men olika uppsittningar attribut formateras de attribut som skiljer sig at som lokalt
asidosatta varden i malstyckeformatet.

Kopiera textattribut till markerad text
1 Anvind textverktyget T eller bantextverktyget ~* och markera den text som du vill kopiera attribut till.

2 Klicka med pipettverktyget 4 pa texten med de attribut du vill kopiera. (Den text du vill kopiera formateringen
frdn maste finnas i samma InDesign-dokument som den text du vill déndra.) Pipetten dndrar riktning och ser fylld
ut ¥, . Det visar att de kopierade attributen ir pafyllda. Attributen kopieras till den text du markerade i steg 1.
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Pl

EDMUND : Some offict
away: good guard, Until
pleasures first be knowi
censure them.

CORDELIA: (e

Who, with best meaning, |
the worst.

EDMUND : Some office
away: good guard, Until
pleasures first be knowi
censure them.

CORDELIA: We are no
Who, with best meaning, |
the worst.

Textattribut som kopierats till en markerad text

Andra vilka textattribut som kopieras med hjilp av pipettverktyget
1 Dubbelklicka pa pipettverktyget i verktygsladan.

2 Vilj Teckeninstéllningar eller Styckeinstillningar i dialogrutan Instéllningar for pipettverktyget.
3 Markera de attribut du vill kopiera med pipettverktyget och klicka sedan pa OK.

Om du bara vill kopiera eller anvinda styckeattribut utan att dndra instéllningarna i dialogrutan Instdillningar for
pipettverktyget haller du ned Skift nir du klickar pd texten med pipettverktyget.

Anvanda Snabbformatera

Anvind Snabbformatera for att soka efter och tillimpa format, 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 pé Ctrl+Enter (Windows) eller Kommando+Enter (Mac OS).
3 Borja skriva namnet pa det objekt du vill anvinda.

Det behover inte matcha exakt. Skriv till exempel ru om du vill soka efter format som Rubrik 1, Rubrik 2 och
Underrubrik, eller hj for kommandon pa menyn Hjilp, till exempel Hjdlp-menyn > Hjélp f6r InDesign.

7 = |hj

=) . £lp-menyn=InDesign Online... O
[Z] Hiélp-menyn>Onlinesupport...

[E] Hidlp-menyn>Valkomstbild...

[E] Hidlp-menyn>Hjzlp fér InDesign..

[Z] Layout-menyn>Hijalplinjer...

[Z] Apsle-menyn:instaliningarsStaclinjer ach manteringsbord...
[Z] Fenster-menyn:Objekt och layout>Banhanteraren

[Z] Fenster-menyn:Objekt och layoutsjustera 1
[Z] Fonster-menyn:Objekt och layout>Kommandofalt v

Med Snabbformatera kan du soka efter format, menykommandon, skript och variabler.

Du kan begrinsa sokningen till en enda kategori genom att skriva ett prefix i borjan sékningen, till exempel m: for
meny eller p: for styckeformat. Om du vill visa en lista Over prefix klickar du pd neddtpilen 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 anvdnda ett format, ett menykommando eller en variabel trycker du pa Enter.
« Om du vill anvdnda formatet och ta bort eventuella asidoséttningar trycker du pa Alt+Enter.

+ Om du vill anvinda formatet och ta bort eventuella asidoséttningar och teckenformat trycker du pa
Alt+Skift+Enter.

+ Om du vill anvénda ett objekt utan att stinga listan Snabbformatera trycker du pa Skift+Enter.
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+ Om du vill stinga listan Snabbformatera utan att anvénda ett objekt, trycker du pa Esc eller klickar ndgon
annanstans i dokumentet.

+  Om du vill redigera ett format trycker du pa Ctrl+Enter (Windows) respektive Kommando+Enter (Mac OS).

Du kan anvinda hogerpil och vinsterpil till att navigera i redigeringsfiltet nir listan Snabbformatera visas. Med
uppatpilen och nedatpilen bladdrar du i listan med format.

Anvanda teckensnitt

Om teckensnitt

Ett teckensnitt ar en fullstindig uppsattning med tecken - bokstéver, 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) ar uppséttningar med teckensnitt med en gemensam
profil som ar utformade for att anvéndas tillsammans, till exempel Adobe Garamond.

En teckenstil ar en variant av ett individuellt teckensnitt i en teckensnittsfamilj. Ofta ar 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).

Installera teckensnitt

Nir du installerar InDesign eller Adobe Creative Suite installeras teckensnitt automatiskt i systemmappen
Windows\Fonts i Windows eller Library/Fonts i Mac OS. Information om hur du installerar och aktiverar teckensnitt
for alla program finns i systemdokumentationen och dokumentationen for teckensnittshanteraren.

Du kan gora teckensnitt tillgingliga i InDesign genom att kopiera teckensnittsfilerna till teckensnittsmappen i
InDesign-programmappen péa harddisken. Teckensnitten i den hdr mappen &r endast tillgédngliga i InDesign.

Om tva eller flera teckensnitt ar aktiva i InDesign och anvinder samma familjenamn, men har olika Adobe PostScript-
namn, dr de tillgangliga i InDesign. Duplicerade teckensnitt visas pd menyerna med namnet pé teckensnittstekniken
forkortat 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 tvé teckensnitt har samma PostScript-namn och ett av dem innehaller .dfont i namnet, anvinds det andra
teckensnittet.

Fler hjalpavsnitt
“Installera OpenType-teckensnitt” pa sidan 246

Tillampa ett teckensnitt pa text

Nir du viljer ett teckensnitt kan du vilja teckensnittsfamilj och teckenstil var for sig. Néar du dndrar fran en
teckensnittsfamilj till en annan forsoker InDesign 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.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 245
Typografi

Nir du anvéinder fet eller kursiv stil i text i InDesign anvéands 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 "Ttalic" (kursiv). Ibland har de som utvecklat teckensnitten angett att halvfet stil
anvinds nér du viljer fet stil.

1 Markera den text som du vill 4ndra.
2 Gor nagot av foljande:

« Vilj ett teckensnitt pa menyn Teckensnittsfamilj eller en stil pa menyn Teckenformat pa teckenpanelen. (I Mac OS
kan du vélja teckenstil pa undermenyn Teckensnittsfamilj.)

« Klicka framfor teckensnittsfamiljens eller teckenformatets namn (eller dubbelklicka pé dess forsta ord) pa
teckenpanelen eller kontrollpanelen. Skriv sedan de forsta bokstdverna i det namn du vill anvénda. Nar du skriver
visas namn pa matchande teckensnitt eller teckenstilar i InDesign.

« Vilj ett teckensnitt pA menyn Text > Teckensnitt. Ligg marke till att du valjer bade teckensnittsfamilj och teckenstil
pé den hir menyn.

Ange en teckenstorlek

Som standard mits 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.

Obs! I Fireworks miits teckenstorleken som standard i pixlar.

1 Markera de tecken eller textobjekt som du vill indra. Om du inte markerar nagon text anvands teckenstorleken pa
ny text som du skapar.

2 Gor nagot av foljande:
+ Ange alternativet Teckenstorlek pa panelen Tecken eller i kontrollfiltet.
« Vilj en teckenstorlek pa menyn Text > Storlek. Om du véljer Annan kan du ange en ny storlek pa panelen Tecken.

Du kan dndra mdttenhet for texten i dialogrutan Instdllningar. Det hdr alternativet dr inte tillgingligt i Fireworks.

Forhandsvisa teckensnitt

Du kan visa exempel pé ett teckensnitt i en teckensnittsfamilj samt teckenstilen pa menyerna i panelen Tecken och i
andra omraden i programmet dér du kan vilja teckensnitt. F6ljande ikoner anvénds for att visa olika sorters
teckensnitt:

+ OpenType 0

« Typeld

« TrueType T

- Multiple Master Ml
« Sammansatt 52

Du kan stinga av forhandsvisningsfunktionen och dndra teckensnittsnamnens punktstorlek eller exemplen pa
teckensnitt i textinstallningarna.
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OpenType-teckensnitt

OpenType-teckensnitten anvander en enda teckensnittsfil for bade Windows®- och Macintosh®-datorer, vilket betyder
att du kan flytta filer fran en plattform till en annan utan att behéva bekymra dig om teckensnittsersittning och andra
textproblem. I OpenType-teckensnitt kan det finnas en mangd olika funktioner, som dekortecken och mjuka ligaturer,
som inte finns i PostScript- och TrueType-teckensnitt.

I OpenType-teckensnitten visas ikonen € .

Nir 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 3rd

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 utokad teckenuppsattning och layoutfunktioner som ger béttre sprakstdd och
avancerad typografisk kontroll. De OpenType-teckensnitt fran Adobe som har stod for centraleuropeiska sprak har
ordet "Pro” i teckensnittsnamnet pa programmets teckensnittsmenyer. OpenType-teckensnitt som inte har stod for
centraleuropeiska sprak rubriceras som ”Standard” och har suffixet ”Std”. Alla OpenType-teckensnitt kan ocksé
installeras och anvindas tillsammans med PostScript Type 1- och TrueType-teckensnitt.

Mer information om OpenType-teckensnitt finns pa www.adobe.com/go/opentype_se.

Installera OpenType-teckensnitt

InDesign innehaller teckensnitt frdn 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 nér du installerar InDesign eller Adobe Creative Suite 4. OpenType-
teckensnitten finns i mappen Adobe Fonts i mappen Extra pa program-dvd:n. Mer information om hur du installerar
och anvinder OpenType-teckensnitt finns pa program-dvd:n och pd Adobes webbplats.

Fler hjalpavsnitt

“Installera teckensnitt” pd sidan 244

Anvanda attribut for OpenType-teckensnitt

Anvind teckenpanelen eller kontrollpanelen och OpenType-teckensnittsattribut, till exempel braktecken och
dekortecken i texten.

Mer information om OpenType-teckensnitt finns pa www.adobe.com/go/opentype_se.
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Fler hjdlpavsnitt

“Infoga tecken och specialtecken” pa sidan 175

”OpenType-teckensnitt” pa sidan 246

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].

Du kan ocksa vilja attribut for OpenType-teckensnitt nir du definierar ett stycke- eller teckenformat. Anvind
alternativen vid OpenType-funktioner i dialogrutan Formatalternativ.

OpenType-teckensnittsattribut

Nir du anvénder ett OpenType-teckensnitt kan du vilja sdrskilda OpenType-funktioner pa kontrollpanelens eller
teckenpanelens meny nar du formaterar text eller definierar format.

Obs! Ligg mdrke till att antalet stilar och funktioner dr olika for olika OpenType-teckensnitt. Om det inte gir att anvinda
en viss OpenType-funktion visas den inom hakparenteser (till exempel [Dekortecken]) pd kontrollpanelens meny.

Mjuka ligaturer Teckensnittsutvecklare kan ha infogat mjuka ligaturer. De anvinds bara i vissa fall. Om du markerar
alternativet sa kan mjuka ligaturer anvindas, om det finns nigra. Mer information om ligaturer finns i ’Anvinda
ligaturer pa bokstavspar” pa sidan 255.

Braktecken Siffror som skiljs at av ett snedstreck (till exempel 1/2) konverteras till braktalstecken om braktal ar
tillgéngligt.

Ordningstal Engelska ordningstal som Ist och 2nd formateras med upphdjda tecken (1+ och 2*), om ordningstal dr
tillgdngliga. Bokstdver som dr upphojda, till exempel a och o i de spanska orden segunda (2*) och segundo (2°),
formateras ocksa pa ritt sétt.

Dekortecken Vanliga och sammanhangsberoende dekortecken anvinds om de ér tillgangliga. Det kan rora sig om
alternativa teckenstorlekar och alternativ for ordslut.

Versalteckensalternativ Tecken for stora bokstéver i rubriker aktiveras om de r tillgédngliga. Tillsammans med vissa
teckensnitt kan det hir alternativet ge oonskat resultat nar det anvinds pé 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 béttre foreningsfunktioner. Bokstavsparet "bl" i ordet
"bloda" kan kopplas ihop sé att det liknar handstil. Alternativet ar som standard markerat.

Endast kapitéler I vissa teckensnitt som innehaller riktiga kapitéler kan du géra om tecken till kapitaler genom att
markera det hir alternativet. Mer information finns i ”Andra skiftlige for text” pa sidan 258.

Overkorsad nolla Om du viljer det hir alternativet visas nollor med en diagonal linje. I vissa teckensnitt (sarskilt smala
teckensnitt) kan det vara svart att se skillnad pa siffran 0 och bokstaven O.

Stilistiska uppséttningar I vissa OpenType-teckensnitt ingar det olika typer av alternativa teckenuppsittningar. En
stilistisk uppsdttning ér ett antal alternativa tecken som kan anvindas pa ett eller flera tecken. Om du viljer en annan
stilistisk uppséttning kommer de tecken som ar definierade i uppséttningen att anvéndas i stéllet for standardtecknen
i teckensnittet. Om ett tecken i en stilistisk uppsattning anvinds tillsammans med nagon annan OpenType-instéllning
kommer tecknet i den enskilda instéllningen att dsidositta tecknet i uppsittningen. Du kan ange tecken for
uppséttningar med hjélp av panelen Infoga tecken.
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Placeringsform I vissa kursiva skrifter och i sprak som arabiska kan utseendet av ett tecken bero pa var det ar placerat
iettord. Tecknet kan dndra form nar det stér i borjan (forsta position), mitten (mittposition) eller slutet (sista position)
av ett ord. Det kan dessutom dndra form nér det star for sig sjdlv (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 r placerat i ordet eller om tecknet star for sig sjalv.

Upphdjda och nedsénkta tecken I vissa OpenType-teckensnitt finns upphojda och nedsinkta tecken med korrekt
storlek i forhallande till de omgivande tecknen. Om ett OpenType-teckensnitt inte innehéller dessa tecken for icke-
standard-braktal kan du vilja att anvdnda attributen Téljare och Ndmnare.

Téljare och ndmnare Vissa OpenType-teckensnitt konverterar bara grundbraktal (t.ex. 1/2 eller 1/4) till
braktalstecken, icke-standard-braktal (t.ex. 4/13 eller 99/100). I sa fall anvander du attribut for Tdljare och Namnare
for de hir icke-standard-bréktalen.

Fasta versalsiffror Samma bredd kan anvindas for fullh6jdssiffror. Alternativet dr praktiskt om du vill att siffror pa en
rad ska linjera med dem pé nista rad, som i tabeller.

Proportionella gemensiffror Siffror i olika hojd och med varierande teckenbredd kan anvéndas. Alternativet anvands
for att ge ett klassiskt och sofistikerat utseende dt texter som inte innehaller endast versaler.

Proportionella versalsiffror Siffror i fullh6jd och med varierande teckenbredd kan anvindas. Alternativet 4r praktiskt
i texter som innehaller endast versaler.

Fasta gemensiffror Siffror i olika h6jd och med fast teckenbredd tillhandahélls. Alternativet dr praktiskt om du vill ha
det klassiska utseendet hos gemensiffror, men du vill linjera dem i kolumner, som i en arsrapport.

Standardnummerformat For siffror anviands det standardformat for siffror som hor till det anvinda teckensnittet.

Arbeta med teckensnitt som saknas

Om du 6ppnar eller monterar dokument med teckensnitt som du inte har installerade pa ditt system, visas ett
varningsmeddelande som talar om vilka teckensnitt som saknas. Om du markerar text som anvander ett teckensnitt
som saknas, indikeras det saknade teckensnittet i teckenpanelen genom att teckensnittsnamnet visas inom parentes pa
snabbmenyn for teckensnitt.

Saknade teckensnitt ersétts med tillgangliga teckensnitt i InDesign. Om det intréffar 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 framhévning.

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 viljer du Text > Sok efter teckensnitt. Om ett teckensnitt som
saknas ingar i ett format kan du uppdatera teckensnittet i det formatet genom att dndra formatdefinitionen.

Fler hjdlpavsnitt

”Soka och ersitta teckensnitt” pa sidan 171

“Installera teckensnitt” pa sidan 244

Gora saknade teckensnitt tillgangliga
% GOr nagot av foljande:

« Installera de saknade teckensnitten.
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« Placera de saknade teckensnitten i mappen Fonts i programmappen for InDesign. Teckensnitten i den har mappen
ar bara tillgangliga i InDesign. Mer information finns i "Installera teckensnitt” pa sidan 244.

« Aktivera de saknade teckensnitten med ett teckensnittshanteringsprogram.

Om du inte har tillging till de saknade teckensnitten anvinder du kommandot Sok efter teckensnitt for att soka efter
och ersdtta saknade teckensnitt.

Markera ersatta teckensnitt i dokumentet

Om du markerar alternativet Ersatta teckensnitt, formateras text som dr formaterad med saknade teckensnitt med rosa
framhévning s att du enkelt kan hitta text som innehéller ett saknat teckensnitt.

1 Vilj Redigera > Instéillningar > Disposition (Windows®) eller InDesign > Instéllningar > Disposition (Mac OS®).

2 Vailj Ersatta teckensnitt och klicka sedan pa OK.

Dokumentinstallerade teckensnitt

Alla teckensnitt i mappen Dokumentteckensnitt som finns pa samma plats som ett InDesign-dokument, installeras
tillfalligt ndr dokumentet 6ppnas. Men kommandot Packa kan du skapa en dokumentteckensnittsmapp nér du vill
dela dokumentet eller flytta det till en annan dator.

Teckensnitt i dokumentteckensnittsmappen dr inte desamma som de teckensnitt som finns pa standardplatserna for
teckensnitt i operativsystemet. De installeras ndr dokumentet 6ppnas och ersitter alla teckensnitt med samma
PostScript-namn. De ersitter emellertid bara teckensnitt som finns i dokumentet. Teckensnitt som har installerats av
ett dokument dr inte tillgdngliga for andra dokument. Nar du stdnger dokumentet avinstalleras de teckensnitt som har
installerats fér dokumentet. Dokumentinstallerade teckensnitt visas pa en undermeny till Teckensnitt-menyn.

Vissa Typel-teckensnitt dr inte tillgédngliga i dokumentet. Dessutom ar vissa Mac OS-teckensnitt inte tillgangliga nir
InDesign kors i Windows.

En videofilm om hur du anvinder dokumentinstallerade teckensnitt finns pa http://tv.adobe.com/go/4955/.

Fler hjdlpavsnitt
“Packa filer” pé sidan 633

Multiple Master-teckensnitt

MultipleMaster-teckensnitt dr anpassningsbara Type 1-teckensnitt dar teckensnittsdefinitionen bestar 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 ldsbarhet vid en viss storlek. Vanligtvis dr 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 stérre optisk storlek, som 72 punkter.

1 Redigera > Installningar > Text (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Text (Mac OS).

2 Markera Anvind automatiskt ratt optisk storlek och klicka sedan pa OK.
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Radavstand

Radavstand

Det lodrita avstandet mellan tva rader med text kallas for radavstdnd. Radavstand mits fran en textrads baslinje till
baslinjen pa textraden ovanfor. Baslinjen dr den osynliga linje som de flesta bokstéver — de utan ndgon nedstapel - vilar pa.

Standardvardet for automatiskt radavstand dr 120% av teckenstorleken (t.ex. 12 punkter for tecken med 10 punkter).
Om du anvinder automatiskt radavstand visas vardet for radavstand i InDesign inom parenteser pa menyn
Radavsténd pa teckenpanelen.

first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Radavstand
A. Radavstind B. Texthojd C. Om du anger storre textstorlek for ett ord okas radavstandet for den raden.

Andra radavstand

Som standard ar vérdet for radavstand ett teckenattribut. Du kan alltsa ange olika viarden for radavstandet inom ett
stycke. Det storsta virdet inom en textrad avgor den radens radavstand. Men det dr mojligt att vilja ett
instéllningsalternativ som gor att radavstandet tillimpas pa ett helt stycke, i stillet for pa en text inom ett stycke. Den
hér installningen paverkar inte radavstandet for befintliga ramar.

Andra radavstand i markerad text
1 Markera den text som du vill andra.

2 Gor nagot av foljande:

+ Vilj det radavstdnd du vill anvinda p&d menyn Radavstind 7 pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.
+ Markera det befintliga virdet for radavstand och ange ett nytt vérde.

+ Nar du skapar ett styckeformat dndrar du radavstandet pa panelen Grundlidggande teckenformat.

Om det dndrade vardet f6r radavstind forbises i InDesign kan det bero pa att Lodrét justering eller Fast mot
baslinjestodraster har markerats. Vilj Objekt > Alternativ for textramar och kontrollera att Overkant har valts for
Lodrit justering. Kontrollera ocksa att Justera inte mot baslinjestddraster har valts pé styckepanelen, kontrollpanelen
eller i styckeformatet.

Du kan ocksd stilla in det lodrita avstindet genom att fista text mot baslinjestodrastret. Om du anger ett
baslinjestodraster dsidosdtter instillningen for baslinjestodraster virdet for radavstind.

Andra standardprocentsatsen for radavstand
1 Markera de stycken du vill éndra.

2 Vilj Justering pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny.

3 Ange ett nytt standardvirde for Automatiskt radavstand. Det minsta virdet dr 0 % och det storsta ar 500 %.
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Anvanda radavstand pa hela stycken
1 Redigera > Installningar > Text (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Text (Mac OS).

2 Markera Anvind radavstand for hela stycken och klicka sedan pa OK.

Obs! Om du anvinder ett teckenformat for textradavstind, paverkar radavstandet bara den text som du anvinder
formatet pa och inte hela stycket, inte ens om alternativet Anvind radavstind for hela stycken dr markerat.

Kerning och sparra/knip

Om kerning och sparra/knip

Kerning innebdr att lagga till eller ta bort utrymme mellan teckenpar. Spdrra/knip innebir att gora ett textblock glesare
eller titare.

Typer av kerning

Du kan kerna text automatiskt med metrisk kerning eller optisk kerning. Metrisk kerning dr en funktion f6r kerningpar
som finns i de flesta teckensnitt. Kerningpar innehaller information om mellanrummet mellan specifika bokstavspar.
Négra av dem ar: LA, P, To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya och Yo.

I InDesign anvands metrisk kerning som standard, vilket medfor att specifika par kernas automatiskt nar du
importerar eller skriver text. Om du vill avaktivera metrisk kerning véljer du "0".

Med optisk kerning stills mellanrummet mellan tvéd 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 anvinder
tvéd olika teckensnitt eller storlekar i ett eller flera ord pa samma rad kan det vara battre att anvinda optisk kerning.

YY) atermark

%termark

Innan alternativet for optisk kerning tillimpats pa teckenparet "W" och "a” (6verst) och efter (nederst)

Du kan ocksd anvinda manuell kerning, som passar bra for att ange mellanrum mellan tva bokstéver. Sparra/knip och
manuell kerning ar kumulativa, sd att du forst kan stélla in mellanrummet mellan vissa teckenpar, och sedan gora
textblock tétare eller glesare utan att paverka den relativa kerningen for teckenparen.

Ordkerning ér inte detsamma som instéllningen Ordmellanrum i dialogrutan justering. Vid ordkerning dndras bara
kerningsvirdet mellan ett ords forsta tecken och mellanrummet fore tecknet.
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Watermark x

Watermark 5

Watermark c

Kerning och spirra/knip
A. Original B. Kerning anvinds mellan "W" och "a". C. Spdrra/knip tillimpat

Hur kerning och spérra/knip anges

Du kan tillimpa kerning, sparra/knip eller bada fér markerad text. Sparra knip och kerning mits bada i 1/1000
fyrkantsblanksteg, en mattenhet som ar relativ i forhéllande till den aktuella teckenstorleken. Med en teckenstorlek pa
6 punkter dr 1 fyrkantsblanksteg lika med 6 punkter. Med en teckenstorlek pa 10 punkter dr 1 fyrkantsblanksteg lika
med 10 punkter. Kerning och sparra/knip ér strikt proportionella till den aktuella teckenstorleken.

Sparra/knip och manuell kerning dr kumulativa, sa att du forst kan stilla in mellanrummet mellan vissa teckenpar, och
sedan gora textblock tétare eller glesare utan att paverka den relativa kerningen for teckenparen.

Nir du placerar insattningspunkten mellan tva bokstéver visas kerningsvirdena i InDesign pa kontrollpanelen eller
teckenpanelen. Virden for metrisk och optisk kerning (eller definierade kerningpar) visas inom parenteser. P4 samma
sdtt visas sparra/knip-virden for ord eller textavsnitt i InDesign pé teckenpanelen.

Anvanda kerning for text

Du kan anvinda en av tvé typer av automatisk kerning: metrisk kerning eller optisk kerning. Du kan dven justera
mellanrummet mellan bokstaverna manuellt.

Fler hjdlpavsnitt

“Tangenter for arbete med text” pé sidan 707

Anvanda metrisk kerning

1 Placera markoren mellan de tecken du vill kerna parvis eller markera text.
2 Vilj Metrisk pd menyn Kerning 4v pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.

Om du inte vill anvinda den inbyggda kerningsinformationen for ett valt teckensnitt véljer du "0" pa menyn
Kerning 4y .

Anvanda optisk kerning

1 Placera markoren mellan de tecken du vill kerna parvis eller markera den text du vill kerna.

2 Vilj Optisk pd menyn Kerning 4y pa 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 pa menyn Kerning pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.
+  Om du vill 6ka eller minska kerningen mellan tva tecken trycker du pa Alt+Vinsterpil respektive Alt+Hogerpil.

Summan for ordkerningsjustering ar densamma som kerningsvardet i dialogrutan for installning av mattenheter och
skalsteg. Om du héller ned Ctr]l (Windows) respektive Kommando (Mac OS) nir du trycker pa kortkommandot blir
kerningsfaktorn lika med vérdet for kerningsinstallningen multiplicerat med fem.

Andra standardvirdet for kerningsmattet

% Ange ett nytt virde for Kerning pa panelen Mattenheter och skalsteg i dialogrutan Instéllningar och klicka sedan
pa 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 terstilla kerning och
sparra/knip. Nér du gor det anges Metrisk for kerningen, oavsett vilket kerningsalternativ som tillimpades tidigare.

Justera sparra/knip
1 Markera ett teckenintervall.

2 Ange ett numeriskt virde for Spérra/knip &% pa teckenpanelen eller kontrollpanelen.

Markera 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 véljer alternativet
Anpassad sparra/knip och kerning visas text du har anvént anpassad kerning eller spéarra/knip med gron markering.

1 Vilj Redigera > Instillningar > Disposition (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Disposition
(Mac OS).

2 Markera Anpassad spérra/knip och kerning och klicka sedan pa OK.

Justera kerning mellan ord
% Markera ett textomrade 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 ndr du trycker pa tangenterna for
kortkommandot.

Formatera tecken

En sjalvstudiekurs (video) om hur du formaterar tecken finns pd www.adobe.com/go/lrvid4275_id_se.
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Anvanda baslinjeforskjutning

Anvind Baslinjeforskjutning om du vill flytta ett markerat tecken uppét eller nedat i forhallande till den omgivande
textens baslinje. Alternativet ar sarskilt anvdndbart nar du placerar brakstreck manuellt eller stéller in placeringen av
textbundna bilder.

10th 1/2  10th 1/

Virden for baslinjeforskjutning tillimpade pd text

1 Markera text.

2 Skriv ett numeriskt vérde for Baslinjeforskjutning 4% pé teckenpanelen eller kontrollpanelen. Med positiva virden
flyttas tecknets baslinje uppat. Med negativa virden flyttas den nedat.

Du 6kar eller minskar virdet genom att klicka i rutan Baslinjeforskjutning och sedan trycka pa Uppdtpil eller
Nedatpil. Om du haller Skift nedtryckt medan du trycker pd Uppatpil eller Neddtpil dndras virdet i storre steg.

Om du vill d4ndra standardvardet for baslinjeforskjutningen anger du ett virde for Baslinjeforskjutning under
Mattenheter 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 Nedsénkta pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.

Om du viljer Upphojda eller Nedsénkta tillimpas fordefinierade varden for baslinjeforskjutning och teckenstorlek pa
den markerade texten.

De virden som anvénds dr procentvirden av den aktuella teckenstorleken och radavstandet, och dr baserade pa
installningarna i dialogrutan for textinstéllningar. Véardena visas inte i rutorna Baslinjeforskjutning och Storlek pa
teckenpanelen nér du markerar text.

Obs! Du kan dndra standardstorlek och position for nedsdnkt och upphdjd text med instdillningarna for avancerad text.

Fler hjalpavsnitt
”Anvénda attribut for OpenType-teckensnitt” pa sidan 246

Anvanda understruken eller genomstruken text

Standardbredden f6r en understrykning och genomstrykning beror pa textstorleken.

Sjalvstudiekursen (video) Custom Underlines in InDesign (pa engelska) av Jeff Witchel handlar om understrykning.

Anvanda understruken eller genomstruken text
1 Markera text.

2 Vilj Understruken eller Genomstruken pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.
Andra alternativ for understrykning och genomstrykning

Det ar sarskilt anvindbart att skapa en anpassad understrykning nér du vill skapa en jamn understrykning under
tecken av olika storlek, eller om du vill skapa specialeffekter, t.ex. bakgrundsframhévning.
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S cence I(,\King Lear’s palace.
o

S cence I. King Lear’s palace.

Fare och efter att du justerat understrykning

-

Vilj Understrykningsalternativ eller Genomstrykningsalternativ pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.
2 Gor néagot av foljande och klicka sedan pa OK:

Vilj Aktivera understrykning eller Aktivera genomstrykning om du vill aktivera understrykning eller
genomstrykning for den aktuella texten.

I Bredd véljer du en bredd eller anger ett virde som anger hur tjock linjen ska bli.
+ I Text viljer du ett alternativ fér understrykning eller genomstrykning.

I Forskjutning anger du linjens vagrita placering. Forskjutningen mits frén baslinjen. Negativa virden flyttar
understrykningslinjen 6ver baslinjen och genomstrykningslinjen under baslinjen.

+  Markera Overtryck linje om du vill férsékra dig om att linjen inte tringer undan underliggande tryck pa en
tryckpress.

« Vilj en firg och ton. Om du anger en annan linjetyp 4n helfylld, véljer du en mellanrumsfarg eller mellanrumston
for att andra utseende pa omradet mellan strecken, punkterna eller linjerna.

+ Vilj Overtryck linje eller Overtryck mellanrum om understrykningen eller genomstrykningen ska skrivas éver en
annan firg och du vill undvika feltryck.

Om du vill dndra alternativ for understrykning eller verstrykning anvinder du alternativen i
Understrykningsalternativ och Genomstrykningsalternativ i den dialogruta som visas nir du skapar eller redigerar
formatet.

Anvanda ligaturer pa bokstavspar

Du kan infoga ligaturer automatiskt. De dr typografiska ersattningstecken for vissa teckenpar, som "fi" och "fl", som ar
tillgdngliga i vissa teckensnitt. De tecken som anvands i InDesign nér alternativet Ligaturer 4r markerat visas och skrivs
ut som ligaturer, men de dr redigerbara och orsakar inte heller felaktig indikering vid stavningskontroll.

ff fi fl ffi ffl

it fi fl I fil

Individuella tecken (6verst) och ligaturkombinationer (nederst)
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Om du anvander OpenType-teckensnitt och viéljer Ligaturer pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny anvands
alla standardligaturer som finns i teckensnittet i InDesign sa som teckensnittsutvecklaren har angett dem. I vissa
teckensnitt finns mer ornamenterade, valfria ligaturer som du kan anvanda om du véljer kommandot Mjuka ligaturer.

1 Markera text.

2 Vilj Ligaturer pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny.

Fler hjdlpavsnitt
”OpenType-teckensnitt” pa sidan 246

Andra firg, 6vertoning eller linje for en text

Du kan éndra firg, 6vertoning eller linje for tecken och sedan fortsatta redigera texten. Anvénd panelen Fargrutor och
panelen Linje for att vilja firg, 6vertoning eller linje eller andra instillningarna for teckenfarg nir du skapar eller
redigerar ett format.

A B C
—)—]— =X
| & Fargrutol x | =

3 J. Fargton: | 100 %

7] nnget 2

[] tPappen

B 5 R B
. [Passmirke] B 4
B c-100mM=0v=0 k=0
B c-0m=100v=0k=0
[] c=0m=o¥=100 k=0
B c-15 M=100 Y=100 k=0
B c=75 M=s v=100 k=0
B c-100m-20¥-10K=0

@ B &

Firgrutor
A. Firgrutan paverkar fyllning eller linje B. Firgrutan paverkar behdllare eller text C. Procentvirde for firgton

1 Gor nagot av foljande:
- Om du vill anvinda firgindringarna pa text i en ram anvinder du textverktyget T och markerar texten.

+ Om duvill anviinda firgindringarna pa all text i en ram anvinder du markeringsverktyget & och markerar ramen.
Nir du tillimpar en firg pa en text i stéllet for behallaren, 4r det viktigt att du markerar symbolen Formateringen
paverkar texten T pa verktygspanelen eller firgrutepanelen.

2 Vilj om du vill anvinda fargindringen pa fyllningen eller linjen pa verktygspanelen eller fargrutepanelen. Om du
viljer Linje kommer fargdndringen endast att anvandas pa konturerna for tecknen.

3 Gor néagot av foljande:
+ Kilicka pa en farg eller 6vertoningsfirgruta pa fargrutepanelen.

+ Vilj bland alternativen pa linjepanelen, t.ex. for att stélla in linjebredd. (Visa ”Alternativ pa linjepanelen” pa
sidan 361.)

Du kan ocksé anvinda en Gvertoning pa text genom att dra 6ver den markerade texten med antingen verktyget
Overtoningsfirgruta _H eller verktyget Overtoningsludd kel .

Du kan skapa inverterade tecken genom att gora textfyllningen vit eller [Papper] och ramens firg mérk. Du kan ocksd
skapa inverterade tecken genom att placera en linje bakom texten. Om linjen dr svart mdste du dock dndra texten till
Vitt.
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Fler hjdlpavsnitt
”Anvinda farger” pa sidan 472

”Lagga till linjer (rader) fore eller efter stycken” pa sidan 262

Tillimpa Gvertoningar pa text” pd sidan 491

Lagga till genomskinlighetseffekter pa text

Anvind effektpanelen om du vill ldgga till genomskinlighetseffekter, exempelvis skuggor, for text.

I InDesign Eye Candy, Part I (pa engelska) ger Mike Rankin exempel pa genomskinlighetseffekter.

1 Markera textramen med markeringsverktyget & .

2 Vilj Objekt > Effekter > [effekt].

3 Vilj Text pd menyn Instéllningar for.

Du kan vilja Objekt om du vill att effekterna ska tillimpas pa textramens linje och fyllning samt pa texten i den.
4 Ange effektattributen och klicka pa OK.

Om du vill 4ndra textens blandningslédgen eller opacitetsinstéllningar gor du dndringarna pé effektpanelen.

Fler hjdlpavsnitt
”Genomskinlighetseffekter” pa sidan 450

Tilldela ett sprak till text

Nir du tilldelar ett sprék till en text bestiammer du vilket avstavnings- och stavningslexikon som ska anvéndas. Nér 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 ndgot dokument 6ppet.

+  Andra standardlexikon for ett visst dokument genom éppna dokumentet och vilja Redigera > Avmarkera allt och
sedan vilja sprak.

2 Vilj lexikon pa menyn Sprak pa teckenpanelen.

I InDesign anvinds lexikon frén Proximity och Winsoft bdde f6r stavning och avstavning. Med de hér lexikonen kan
du ange ett annat sprak for ett enda tecken. Varje lexikon innehéller hundratusentals ord, med standardavstavning.
Befintlig text i textramar eller dokument péverkas inte nar du dndrar standardsprak.

Du kan anpassa lexikonen sé att de speciella fackuttryck som du anvinder kinns igen och behandlas pé ritt satt.

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” pd traditionell tyska C. "Glockenspiel” pa reformerad tyska
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Fler hjdlpavsnitt

” Avstavnings- och stavningslexikon” pé sidan 182

Andra skiftlige for text

Kommandona Endast versaler och Kapitiler dndrar textens utseende, men inte sjilva texten. Kommandot Andra
skiftlage dndrar ddremot skiftlagesinstillningen i markerad text. Skillnaden ar viktig nar du soker i eller
stavningskontrollerar text. Anta att du skriver "spindlar” i dokumentet och anvinder Endast versaler pa ordet. Om du
ddrefter anvénder Sok/ersétt (med Skiftlgeskénslig aktiverad) och soker efter "SPINDLAR", kommer du inte hitta
forekomsten av "spindlar” dar Endast versaler tillimpades. Om du vill férbéttra s6k- och stavningsresultaten bor du
anvinda kommandot Andra skiftlige i stillet f6r Endast versaler.

Artikeln Small Caps vs OpenType All Small Caps (pa engelska) av Anne-Marie Concepcion handlar om kapitéler.

Andra text till endast versaler eller kapitéler

I InDesign kan du automatiskt omvandla skiftldget for markerad text. Om du formaterar text som kapitéler kommer
det teckensnittets speciellt utformade kapitiler att automatiskt anvandas i InDesign, om det finns négra. I annat fall
visas artificiellt skapade kapitiler i InDesign. De ér féorminskade versioner av versalerna i teckensnittet. Du anger
storleken for den hir typen av kapitiler i dialogrutan for textinstallningar.

500 BC to AD 700

500 BC tO AD 700

Fore (6verst) 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
anvinder ett OpenType-teckensnitt kan du vélja Endast kapitiler pa kontrollpanelens eller teckenpanelens meny. (Se
”Anvinda attribut for OpenType-teckensnitt” pa sidan 246.)

1 Markera text.

2 Vilj Endast versaler eller Kapitaler pa teckenpanelens eller kontrollpanelens meny. Om texten ursprungligen skrevs
med versaler forandras inte texten nidr du markerar Kapitiler.

Ange storleken for kapitaler

1 Vilj Redigera > Instdllningar > Avancerad text (Windows) respektive InDesign > Installningar > Avancerad text
(Mac OS).

2 For Kapitiler anger du det procentvérde av den ursprungliga teckensnittsstorleken som du vill att kapitélerna ska
ha. Klicka pa OK.

Andra skiftlige
1 Markera text.

2 Vilj ndgot av féljande alternativ pd undermenyn Text > Andra skiftldge:

+ Vilj gemener om alla tecken ska vara gemena.
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+  Om du vill ha forsta bokstaven i varje ord versalt viljer du Inledande versal.
 Vilj VERSALER om alla tecken ska dndras till stora bokstaver.
 Vilj Inledande versal i mening om varje mening ska borja med stor bokstav.

Obs! For kommandot Inledande versal i mening forutsitts att meningar avslutas med punkt (.), utropstecken (1) eller
fragetecken (?). Om du anvinder kommandot Inledande versal i mening kan det medfora att det uppstdir 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 héjd och bredd i férhallande till deras ursprungliga h6jd och bredd. Tecken
som inte dr skalfordndrade har virdet 100 %. Vissa teckenfamiljer innehaller redan ett bredare teckensnitt som ar
utformat med en storre bredd dn den normala teckenstilen. Skalfordndring forvrider texten sa du bor anvédnda ett
teckensnitt med en smal eller bred variant, om det finns nagon.

E Frutiger LT 5td B
q 55 Roman =T =
A & #) Ty p o)
T

. A | Frutioer 1T st +
. 9 (57 Conde nsed: I Z o0 B Typo

Y il
. E Frutiger LT 5td B
9] | 57 Condensed [ —‘A
: (5 9 Typo
=T

Skalforindra teckensnitt vagrditt
A. Ej skalfordndrad text B. Ej skalfordndrad text i ett smalt teckensnitt C. Skalforindrad text i ett smalt teckensnitt

Justera lodrat och vagrat skalférandring
1 Markera den text du vill skalférandra.

2 Ange ett numeriskt virde och dndra procentvirdet for teckenhéjden IT eller teckenbredden X, pa teckenpanelen
eller kontrollpanelen.

Skalférandra text genom att @ndra storlek pa textramen i InDesign
% GOr nagot av foljande:

 Anvind markeringsverktyget, hall ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) och dra sedan ett hérn av
textramen for att dndra storlek pd den.

+ Andra storlek pd ramen med skalforindringsverktyget & .

(Se ”Skalférandra objekt” pa sidan 424.)
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Bestamma hur skalad text visas

Nér du skalférandrar en ram skalforandras ocksé texten i ramen. Om du till exempel dubblerar textramens storlek
kommer dven texten att dubbleras i storlek. Punktstorleken 20 okar till 40 punkter.

Information om skalning av textramar finns i artikeln Making a Magnifying Glass Text Frame in InDesign av David

Blatner (pa engelska).

Du kan dndra ett instillningsalternativ som anger hur skalférandrad text visas pa paneler:

Som standard, ndr Anvénd pa innehéll 4r valt, visas den nya textstorleken (till exempel 40 pt) i rutan Teckenstorlek
pa kontrollpanelen och teckenpanelen. Om du viljer alternativet Justera procentvirde for skalférandring visas bade
den ursprungliga storleken och den skalféridndrade teckenstorleken i textrutan Teckenstorlek, till exempel

"20 pt (40)".

Skalforandringsviardena pa omformningspanelen anger hur mycket textramen skalférandrats procentuellt i vagrat
och lodrit riktning. Som standard visas skalférandringsvardena som 100 % efter det att texten har skalférandrats
ndr Anvand pa innehall 4r valt. Om du véljer alternativet Justera procentvirde for skalférandring motsvarar
skalfordndringsvardena den skalférandrade textramen och da visas en fordubbling av skalan for en textram som
200 %.

Det kan vara bra att halla reda pa skalférdndringsvarden for textramar om du ndgon gang maste aterstélla en textram
och texten i den till den ursprungliga storleken. Det ar ocksa praktiskt om du vill veta hur mycket du @ndrade storleken

pa en textram. Spara skalférandringar av textramar och den inneslutna texten genom att géra foljande:

1

Vilj Redigera > Instéllningar > Allmédnt (Windows) eller InDesign > Instéllningar > Allmant (Mac OS).

2 Vilj Justera procentvirde for skalférandring och klicka pa OK.

Observera foljande:

Instillningen Justera procentvirde for skalférandring anvinds pa textramar som du skalférandrar efter att du har
aktiverat instillningen, inte pa befintliga textramar.

Instillningen Justera procentvirde for skalférandring halls ihop med texten. Den skalférandrade punktstorleken
fortsétter att visas inom parentes, 4&ven om du avaktiverar instéllningen Justera procentvirde for skalfordndring och
skalférandrar textramen pé nytt.

Om du vill ta bort den skalférandrade punktstorleken fran omformningspanelen viljer du Omdefiniera
skalfordndring som 100 % p& omformningspanelen. Om du véljer det hér alternativet dndras inte utseendet pa den
skalfordndrade textramen.

Om du redigerar texten eller skalférandrar en ram i kopplade ramar nér installningen Justera procentvérde for
skalférandring ar aktiverad, skalforandras texten dven om den flyttas till en annan ram. Om instéllningen Anviand
pé innehall ddremot dr vald, skalfordndras inte lingre text som monteras i en annan ram nar texten redigeras.

Skeva text

1

Markera text.

2 Ange ett numeriskt virde for Skevning 7™ i teckenpanelen. Positiva virden ger en lutning t hoger. Negativa

varden ger en lutning 4t vinster.

Men skevade tecken inte dar detsamma som akta kursiva tecken.
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Formatera stycken

En sjélvstudiekurs (video) om hur du formaterar stycken finns pa www.adobe.com/go/Irvid4276_id_se.

Justera mellanrum mellan stycken

Du kan styra hur mycket utrymme som finns mellan styckena. Om ett stycke borjar 6verst i en spalt eller ram anvinds
inte virdet for Avstand fore i InDesign. I s fall kan du 6ka radavstandet for styckets forsta rad eller 6ka det Gvre
avstandet i textramen.

1 Markera text.

2 Justera vdrdena for Avstand fére "E och Avstand efter .= pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Om du vill vara siker pa att formateringen dr konsekvent dndrar du styckeavstind i styckeformaten som du
definierar.

Fler hjdlpavsnitt
”Lagga till stycke- och teckenformat” pa sidan 197

Anvanda anfanger

Du kan lagga 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 ocksa skapa ett teckenformat som du kan anvéinda for anfangtecken. Du kan exempelvis skapa en hog anfang
(kallas dven for upphdjd anfang) genom att ange en anfang pa 1 rad och 1 tecken och sedan anvinda ett teckenformat
som Okar storleken pa det forsta tecknet.

fter breakfast I war
man and guess out
but Jim didn’t want

bad luck; and besides, he
ha'nt us; he said a man th
likely to go a-ha'nting a
planted and comfortab
reasonable, so I didn’t sa

f breakfast
A te r guess ou
wantto. Hesaid it would f¢
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 hijd (vinster) och anfang med fem tecken och tvd raders hojd (hoger)

Fler hjalpavsnitt
”Anfanger och kapslade format” pa sidan 205

”Anvinda ett teckenformat pa en anfang” pé sidan 205

Skapa en anfang
1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke dir du vill skapa anfangen.

2 Ange hur ménga rader du vill anvénda for anfangerna genom att ange ett virde for Antal rader for anfang u= pa
styckepanelen eller kontrollpanelen.

3 For Antal tecken for anfang = anger du hur ménga tecken du vill ha i varje anfang.

4 Om duvill anvénda ett teckenformat pa anfangen viljer du Anfanger och kapslade format pa styckepanelens meny
och viljer sedan det teckenformat som du skapade.
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Du kan ocksa anvinda dialogrutan Anfanger och kapslade format om du vill justera anfangen mot textkanten,
minska utrymmet till vinster om anfangen och justera anfanger med nedstaplar, till exempel "g" och "y". Om du vill
oka anfangens effekt genom att skalfordndra, skeva eller dndra typsnittet, markerar du bokstaven eller bokstiverna och

gor formateringsindringarna.

Ta bort en anfang
1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke dir anfangen finns.

2 Ange 0i Antal rader for anfang eller Antal tecken for anfang i styckepanelen eller kontrollpanelen.

Lagga till linjer (rader) fore eller efter stycken

Linjerna &r styckeattribut som flyttas och skalférdndras 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 frdn den 6versta radens baslinje till linjens underkant. Avstandet for en linje
efter ett stycke mats fran den Gversta radens baslinje till linjens 6verkant.

Goethe

Placering av linjer
A. Linje fore stycke B. Linje efter stycke

Sjalvstudiekursen (video) Paragraph Rules Rule (pa engelska) av Michael Murphy handlar om hur du skapar
specialeffekter med hjilp av styckelinjer.

Artikeln Creative Uses for Paragraph Rules in InDesign, Pt 1 (pa engelska) av Creative Curio handlar om kreativt
anvindande av styckelinjer.

Lagga till en linje fore eller efter ett stycke
1 Markera text.

2 Vilj Styckelinjer pé 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 Bredd viljer du en bredd eller anger ett virde som bestimmer hur tjock linjen blir. For Styckelinje fore stycke,
vaxer linjen uppat om du 6kar dess bredd. For Styckelinje efter stycke, vaxer linjen nedat om du okar dess bredd.
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7 Markera Overtryck linje om du vill forsikra dig om att linjen inte tringer undan underliggande tryck pa en
tryckpress.

8 Gor nagot eller bada av foljande:

« Vilj en farg. Tillgangliga farger visas pa firgrutepanelen. Markera alternativet Textfirg om du vill att linjen ska ha
samma firg som styckets forsta tecken for Styckelinje fore stycke eller som det sista tecknet for Styckelinje efter
stycke.

« Vilj en fargton eller ange ett firgtonsvirde. Fargtonen baseras pa den farg som du angett. Du kan inte firgsdtta med
de inbyggda fiargerna Ingen, Papper, Passmirke och Textfirg.

+  Om du anger en annan linjetyp édn helfylld, véljer du en mellanrumsfirg eller mellanrumston for att andra utseende
pé omradet mellan strecken, punkterna eller linjerna.

9 Ange linjens bredd. Du kan vilja mellan Text (fran textens vinsterkant till radslutet) eller Spalt (frén spaltens
vanstra kant till den hogra). Om den vinstra kanten har ett spaltindrag bérjar linjen efter indraget.

10 Du bestimmer den lodrita placeringen av linjen genom att ange ett varde f6r Forskjutning.

11 Om du vill sikerstilla att linjen fore texten ritas i textramen viljer du Behdll i ramen. Om alternativet inte 4r
aktiverat kan linjen visas utanfor textramen.

Om du vill sikerstdlla att styckelinjen ldngst upp i en kolumn justeras enligt texten Gverst i en angrinsande kolumn,
markerar du Behdll i ramen .

12 Du kan stélla in vinster och hoger indrag for linjen (inte for text) genom att ange varden for Vianster indrag och
Hoger indrag.

13 Markera Overtryck linje om styckelinjen trycks ovanpé 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.

Olika satt att kontrollera styckebrytningar

Du kan undvika horungar och dnkor, ord eller enstaka rader med text som hamnar atskilda fran de andra raderna i ett
stycke. Horungar ar ord som hamnar lingst ned i en spalt eller pa en sida, dnkor dr ord som hamnar 6verst i en spalt
eller pa en sida. Ett annat typografiskt problem du bér undvika ér en rubrik som visas ensam pa en sida med
efterfoljande stycke pa nésta sida. Det finns flera alternativ som du kan anvénda for att ritta till sa kallade dnkor,
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 hir alternativet kan du férhindra 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 lagga till
en mjuk radbrytning.

Ingen brytning Om du vill férhindra att text bryts pa en rad véljer du Ingen brytning pé teckenpanelen.
Hart blanksteg Infoga ett hart blanksteg (Text > Infoga tomt utrymme > [hdrt blanksteg]) mellan ord som du vill halla ihop.

Alternativ for radbyten Du kan ange hur manga rader i efterfoljande stycke som ska héllas ihop med aktuellt stycke
genom att vilja Alternativ for radbyten pa styckepanelens meny.
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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 anvander du Borjan av stycke i dialogrutan Alternativ for radbyten. Alternativet fungerar sérskilt vil som en
del av ett rubrikstyckeformat.

Avstavningsinstéllningar Om du vill éndra avstavningsinstéllningarna véljer du Avstavning pa styckepanelens meny.

Redigera text Att redigera texten kanske inte ar ett alternativ, beroende pa vilken typ av dokument du arbetar med.
Om du har ritt att skriva om texten kan en mindre omformulering ofta skapa en bittre radbrytning.

Anvénda en annan disposition Generellt giller att du anvander Styckedisposition om du vill att stycken ska skapas
automatiskt i InDesign. Om ett stycke inte skapas sd som du vill véljer du Enkelradsdisposition pa styckepanelens eller
kontrollpanelens meny och justerar de markerade raderna en och en. Se “Disponera text” pa sidan 286.

Kontrollera styckebrytningar med Alternativ for radbyten

Du kan ange hur ménga rader i det foljande stycket som ska héllas ihop med det aktuella stycket. Det ér ett praktiskt
sitt att se till att rubriker inte skiljs fran brodtexten. Du kan stélla in InDesign sa att stycken som bryts mot reglerna i
dina instdllningar framhévs.

Du kan anvidnda Alternativ for 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 > Instillningar >
Disposition (Windows) eller InDesign > Instdllningar > Disposition (Mac OS), viljer Felaktiga radbyten och klickar
pid OK.
1 Markera stycket eller styckena du vill éndra

2 Vilj Alternativ for radbyten pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny. (Du kan ocksé dndra alternativ for
radbyten ndr du skapar eller redigerar ett styckeformat.)

3 Vilj nagot av alternativen och klicka sedan pa OK:

Markera Hall ihop med féregdende om du vill halla ihop den forsta raden i det aktuella stycket med den sista raden
i det foregaende stycket.

« For Héll ihop med nésta _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 férsakra dig om att en rubrik
hélls thop med de forsta raderna i det stycke som foljer efter den.

 Markera alternativet Hall ihop stycke och vilj Alla rader i stycket for att férhindra 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 riknas som horungar eller dnkor.

« I Borjan av stycke viljer du ett alternativ som tvingar stycket till nasta spalt, ram eller sida. Om du viljer Pa valfri
plats kommer startplaceringen att anges med hjilp av instdllningarna f6r Hall ihop stycke. For de andra alternativen
kommer de att startas fran de hér platserna.

Nir du skapar styckeformat for rubriker kan du kontrollera att rubrikerna stannar med styckena som foljer dem pa
panelen Alternativ for radbyten.

Fler hjalpavsnitt
”Légga till spalt-, ram- och sidbrytningar” pa sidan 150
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Skapa hdngande indrag

Interpunktionsmarkoérer och bokstaver som "W" kan gora s att vanster eller hoger kant for en spalt ser feljusterad ut.
Optisk marginaljustering avgdr om skiljetecken (till exempel punkt, komma, citattecken och snedstreck) och kanter
pé bokstaver (som W och A) ska sticka ut i textmarginalerna sé att texten ser ut att ha en jaimn kant.

“We carry with us
the wonders we

seek without us.”

“We carry with us
the wonders we

seek without us.”

—Sir Thomas Browne —Sir Thomas Browne

Fore (vinster) och efter (hoger) optisk marginaljustering har anvints

1 Markera en textram eller klicka pa valfri plats i artikeln.
Vilj Text > Artikel.

Markera Optisk marginaljustering:

A W N

Markera en lamplig teckenstorlek som anger hur mycket ett tecken far sticka ut. Bést resultat far du om du anvénder
samma storlek som textens teckenstorlek.

Om du vill avaktivera Optisk marginaljustering for ett visst stycke viljer du Ignorera optisk marginal pd
styckepanelens eller kontrollpanelens meny.

Justera text

Justera text

Text kan justeras antingen mot en eller mot bada kanterna (eller indragen) av en textram. Text som é&r fast vid bada
kanterna kallas for marginaljusterad. Du kan vélja att marginaljustera all text utom den sista raden i ett stycke
(marginaljustera vénster eller hoger), eller sa kan du marginaljustera ocksa den sista raden (marginaljustera). Om det
bara finns nagra fa tecken pa sista raden kanske du vill anvidnda ett sdrskilt 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. I 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 fi en enhetlig texttithet och se bra ut. Du kan finjustera avstinden i marginaljusterad text.

1 Markera text.
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2 Kilicka pa nagon av justeringsknapparna (Vansterjustera, Centrera, Hogerjustera, Vanster, Centrera, Hoger och
Marginaljustera) pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

3 (Valfritt) Klicka pa Justera mot rygg eller Justera frén 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 anvander Justera
fran rygg pa ett stycke kommer texten pé vinstersidor att vansterjusteras och texten pa hogersidor att hogerjusteras.

Om du vill att den vinstra delen av en textrad ska vara vinsterjusterad och den higra delen ska vara hogerjusterad,
placerar du insdittningspunkten ddrifran du vill hogerjustera texten, trycker pa Tabb och hiogerjusterar sedan resten
av raden.

Fler hjalpavsnitt

“Justera text lodritt i en textram” pé sidan 268

” Andra justeringsinstillningar” pa sidan 289

Fasta stycken vid baslinjestodraster

Baslinjestodrastret motsvarar brodtextens radavstand i ett dokument. Du kan anvinda virdet for radavstandet nir du
placerar element pa en sida for att forsdkra dig om att texten i olika spalter och pa olika sidor alltid linjerar. Om
brodtexten i ett dokument till exempel har radavstandet 12 punkter kan du ge rubriken radavstandet 18 punkter och
ldgga till ett mellanrum pé 6 punkter fére de stycken som foljer efter rubriker.

Med ett baslinjestodraster kan du forsdkra dig om en enhetlig placering av textelement pa en sida. Du kan stélla in
styckets radavstidnd sa att baslinjerna stimmer 6verens med sidans underliggande stodraster. Det dr praktiskt att gora
om du vill att texter i olika spalter eller i ndrliggande textramar ska ha linjerande baslinjer. Du kan dndra
installningarna for baslinjestodrastret under Stodraster i instéllningarna.

Du kan ocksé endast enbart den forsta raden i stycket mot baslinjens stodraster, s att resten av raderna foljer de
angivna radavstdndsvérdena.

Om du vill visa baslinjestddrastret valjer du Visa > Stodraster och stodlinjer > Visa baslinjestodraster.

Obs! Baslinjestodrastret visas endast om zoomnivin for dokumentet dr storre dn gransvirdesinstillningen for vyn som
du anger i instillningarna for stodraster. Det kan bli nédvindigt att zooma in vyn.

Fler hjdlpavsnitt
”Stodraster” pa sidan 49

”Ange baslinjestodraster for en textram” pé sidan 130

Justera stycken mot baslinjestodrastret
1 Markera text.

2 Klicka pa Fast mot baslinjestodraster E= pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Du kan forsikra dig om att en texts radavstind inte dndras genom att stilla in baslinjestodrastrets radavstand till
samma virde som textens radavstdind, eller ett virde som dr en multipel av det.

Fasta bara den forsta raden mot baslinjens stodraster
1 Markera de stycken du vill justera.

2 Vilj Justera endast forsta raden mot stodraster pa menyn Stycke eller pa kontrollpanelens meny.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 267
Typografi

3 Klicka pa Fast mot baslinjestodraster E= pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Skapa balanserad rubriktext

Du kan balansera ojamnt justerad text 6ver flera rader. Den hér funktionen ar sérskilt anvindbar f6r rubriker som
stracker sig 6ver 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 pd rubriken

1 Klicka i det stycke du vill balansera.
2 Vilj Balansera ojamna rader pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny.

Funktionen fungerar bara nir Styckedisposition r valt.

Skapa stycken som forenar eller delar kolumner

Du kan ange att ett stycke ska stricka sig 6ver flera kolumner i en textram om du vill skapa en spaltéverspannande
effekt. Du kan vilja om ett stycke ska spanna over alla spalter eller ett angivet antal spalter. Om du anger att ett stycke
ska stricka sig 6ver flera spalter, avpassas texten fore det stycket i textramar med flera spalter.

Du kan ocksé dela upp ett stycke i flera kolumner inom samma textram.

En sjalvstudiekurs (video) om hur du skapar stycken som strécker sig 6ver eller som delar upp spalter finns pa
www.adobe.com/go/lrvid5151_id_se or http://tv.adobe.com/go/4952/.

The Dros Ventanas Cycling Partnership The Dos Ventanas Cycling Partnership
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Stycke som spinner Gver och delar flera spalter
A. Rubrik som spinner over spalter B. Dela upp spalt

Spanna ett stycke 6ver kolumner
1 Placera insattningspunkten i stycket.

Du kan ocksé gora sa att den hir egenskapen ingar i ett styckeformat, till exempel som ett rubrikformat.

2 Vilj Spann over spalter pd menyn i kontrollpanelen eller pa menyn i en styckepanel.
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3 Vilj Spann over spalter pa Styckelayout-menyn.

4 ViljiSpann 6ver-menyn det antal kolumner som stycket ska spannas 6ver. Vilj Alla om stycket ska spannas 6ver
samtliga kolumner.

5 Om du vill infoga utrymme fore eller efter stycket anger du virden i Avstand fore och Avstand efter. Klicka sedan
pa OK.

Dela upp ett stycke i kolumner

1 Placera insdttningspunkten i stycket.
Du kan ocksé gora sa att den hir egenskapen ingér i ett styckeformat, till exempel som ett rubrikformat.
2 Vilj Spann 6ver spalter pa menyn i kontrollpanelen eller pa menyn i en styckepanel.
3 Vilj Dela upp spalt pé Styckelayout-menyn.
4 Ange foljande alternativ och klicka sedan pa OK:
Underspalter Ange det antal kolumner som stycket ska delas upp i.
Avstand fore delning/Avstéand efter delning Infoga avstand fore eller efter det delade stycket.
Inre spaltmellanrum Bestim avstandet mellan de delade styckena.

Yttre spaltmellanrum Bestdm avstindet mellan ytterkanten av de delade styckena och marginalerna.

Justera text lodratt i en textram

Du kan justera och fordela textrader i en ram ldngs en lodrat axel och pé sa sitt se till att texten i ramar och spalter
linjerar.

Du kan justera ramens text mot 6verkanten eller underkanten, eller centrera den, genom att anvinda véirdena for varje
styckes radavstand och styckemellanrum. Du kan ocksé marginaljustera texten lodritt sd att raderna fordelas jamnt
oavsett deras radavstand och styckemellanrum.

(]
[] You don’t know about

You don’t know about
me, without you have
read a book by the name
[1of “The Adventures of [
Tom Sawyer,” but that
ain’t no matter.
That book was made by
Mr. Mark Twain, and he

me, without you have

read a book by the name

of “The Adventures of
[1Tom Sawye®’ but that [J

ain’t no matter.

That book was made by

Mr. Mark Twain, and he

told the truth, mainly.

told the truth, mainly.
O

Lodriit justering - Underkant (vinster) och Justera (higer)

Den lodrita textjusteringen beraknas utifran varje enskild textrads baslinjeplacering i ramen. Tédnk pa foljande nér du
justerar text lodratt:

+ Ramens 6verkant definieras som baslinje for den forsta raden i text som dr justerad mot 6verkanten. Virdet
péverkas av alternativet Forskjutning av forsta baslinje i dialogrutan Alternativ for textramar.

+ Ramens underkant definieras som baslinje for den sista raden i text som ér justerad mot underkanten. Fotnotstext
marginaljusteras inte.

+ Nir funktionen Fést mot baslinjestodraster anvénds pa stycken som ér justerade i 6ver/underkant eller centrerade,
justeras alla rader langs baslinjestodrastret. Ndr du anvénder alternativet for marginaljustering justeras bara de
forsta och de sista raderna till baslinjestodrastret.
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+ Om du dndrar virdena for en textrams justering i 6ver- eller underkant i dialogrutan Alternativ for textramar
andrar du placeringen av den forsta eller sista baslinjen.

1 Gor nagot av foljande:

+ Markera en textram med markeringsverktyget.

« Anvind textverktyget T och klicka i en textram.
2 Vilj Objekt > Alternativ for textramar.

3 Tavsnittet Lodrit justering i dialogrutan Alternativ for textramar véljer du ett av f6ljande alternativ pA menyn
Justering:

« Vilj Overkant om texten ska justeras lodritt nedat frin ramens 6verkant. (Det ir standardinstillningen.)
« Vilj Centrera om texten textraderna i ramen ska centreras.

+ Vilj Underkant om texten ska justeras lodrétt uppat fran ramens underkant.

+ Vilj Marginaljustera om textraderna ska fordelas jaimnt lodritt mellan ramens 6ver- och underkanter.

4 Om du viljer marginaljustering och vill forhindra att virdet for radavstand blir oproportionellt storre dn vardet for
styckemellanrum anger du ett viarde for Storsta mellanrum mellan stycken. Avstandet mellan stycken 6kar upp till
det virde du angett. Om texten dnda inte fyller ramen justerar du radavstandet tills ramen &r fylld. Virdet som
begrinsar styckemellanrummet anvénds tillsammans med vardena for Avstand fére och Avstand efter som har
angetts pa styckepanelen.

[] EDMUND : Some

[] EDMUND : Some

officerstaketh m away:
good guard, Until their
greater pleasures first
be known Jhat are to [}

censure them.
CORDELIA: We are
not the first Who, with
best meaning, have
incurrd the worst.

O

officerstake thm away:
good guard, Until their
greater pleasures first
be known That are to

.
censure them.

CORDELIA:We are
not the first Who, with
best meaning, have
incurrd th worst.

Virdet for styckemellanrum dr noll (vinster) och 1 pica (hoger)

Obs! Var forsiktig ndr du justerar textramar med flera spalter i lodridt riktning. Om den sista spalten endast innehdller
nagra fa rader kan for mycket tomt utrymme visas mellan raderna.

5 Klicka pa OK.

Ett smidigt sdtt att dndra begrinsningen for styckemellanrum dr att vilja Forhandsvisa och sedan klicka pa uppdt-
och nedatpilarna intill virdet Storsta mellanrum mellan stycken, tills styckemellanrummet dr i balans med
radavstandet.

Tabbar och indrag

Oversikt 6ver dialogrutan Tabbar

Med tabbar placerar du en text vid specifika vagrita positioner i en ram. Standardinstallningen for tabbar beror pa
enhetsinstédllningen for Véagrit linjal i dialogrutan Mattenheter och skalsteg.

Tabbar tillimpas pa hela stycken. Nér du sétter in en tabb tas alla standardtabbar till vinster om den bort. Nir du satter
in fler tabbar tas alla tabbar mellan de nya tabbarna bort. Du kan stilla in tabbar for vinster, mitten, hoger samt
decimal- eller specialtecken.
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Du anger tabbar med hjilp av dialogrutan Tabbar.

A B C D
™) Tabbar
h ¢_|T|T X:l_pﬂ Utfiaring: ] lustera mot: l =
E I - - — 4 T : — @
ID I [E I |12 !\ |1& 1 = I # 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.

2 Vilj Text > Tabbar.

Om ramens overkant inte ér synlig fasts dialogrutan Tabbar vid den aktuella textramen och bredden anpassas till den
aktuella.

Justera dialogrutan Tabbar mot en text
1 Bldddra i dokumentet tills 6verkanten pa textramen visas.

2 Klicka pa magnetikonen g i dialogrutan Tabbar. Dialogrutan Tabbar klickar fast vid 6verkanten pé den spalt dér
markeringen eller insdttningspunkten finns.

Ange tabbar

Du kan stilla in tabbar for vénster, mitten, hoger samt decimal- eller specialtecken. Nér du anvénder tabbar for
specialtecken kan du stélla in en tabb sa att den féister vid ett tecken som du véljer, t.ex. ett kolon eller ett dollartecken.

Information om olika tabb- och indragseffekter finns i artikeln Tabs and Indents Gallery av Bob Bringhurst (pa
engelska).

1 Vilj textverktyget T och placera markoren i stycket.

2 Tryck pa Tabb. Lagg till tabbar i de stycken dér du vill ldgga till vagratt utrymme. (Du kan ocksa ldgga till tabbar
efter att du skapat tabbinstéllningarna.)

»  Actl » Scene 1: King Lear’s palace.
» »  Scene 2: The Earl of Gloucester’s castle.
» »

Scene 3: The Duke of Albany’s palace.
» »
» »  Scened: Ahallin the same.

Scene 5: Court before the same.

»  Act2 »  Scene 1: Gloucester’s castle
» »  Scene 2: Before Gloucester’s castle.
»»

Scene 3: A wood.

Justera text med hjilp av tabbar

3 Du anger vilka stycken som ska paverkas genom att markera ett stycke eller en grupp av stycken.

4 Nir du placerar den forsta tabben klickar du pé en tabbjusteringsknapp (vénster, hoger, mitten eller decimal) i
dialogrutan Tabbar och anger da hur texten ska justeras gentemot tabbarna.

5 Gor nagot av foljande:

+ Placera den nya tabben genom att klicka pa tabblinjalen.
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Tabbar Tabbar
Justera mot: : lustera mot:
5 D B 5 t 3
|||||Q||||||||||||| Lrdaaaaaaanen g
Actl Scene 1: K| Actl Scene 1: K|
Scene 2: The Earl Scene 2: The Earl ¢
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hall in t Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court befc Scene 5: Court befd
Act2 Scene 1: G Act2 Scene 1: G
Scene 2: The Earl

Liigga till en ny tabbinstdillning

+ Ange en placering i rutan X och tryck sedan pa Enter. Om vérdet X dr markerat, okar eller minskar du tabbvardet
med en 1 punkt genom att trycka pa Uppatpil eller Nedatpil.

6 For efterfoljande tabbar med annan justering upprepar du steg 3 och 4.

0 Tabbar

B [=]+ x e Wisring | luse

E 1 1 H

[ 3 7 = =

T P T T N [ | 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 forsta tabbinstillningen dr hogerjusterad, medan den andra dr vinsterjusterad.

Om du vill infoga en tabb i en tabell viljer du Text > Infoga specialtecken > Annat > Tabb.

Upprepa tabbar

Med kommandot Upprepa tabb skapas flera tabbar baserat pa avstaindet mellan tabben och vinster indrag eller
foregaende tabb.

1 Klicka i stycket.
2 Markera en tabb pa linjalen pé panelen Tabbar.
3 Vilj Upprepa tabb pa panelmenyn.

Tabibar -‘
A—@s s ¢ wowrem et swmrmer| 27— C
B—F' r"|,: i i .‘ |:'f‘_ |-! & '[e.: ";': e ‘]"‘
Upprepade tabbar

A. Tabbjusteringsknappar B. Tabbstopp pd linjalen C. Panelmeny

Flytta, ta bort och redigera tabbinstdllningar
Du flyttar, tar bort och redigerar tabbinstéllningar med hjalp av dialogrutan Tabbar.

Flytta en tabb
1 Vilj textverktyget T och placera markoren i stycket.

2 Markera en tabb pa tabblinjalen i dialogrutan Tabbar.
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3 Gor nagot av foljande:
Ange ett nytt varde for X och tryck sedan pa Enter.
+ Dra tabben till en ny plats.

Ta bort en tabb
1 Klicka i stycket.

2 Gor ndgot av foljande:
+ Dra bort tabben frén tabblinjalen.
+ Markera tabben och vilj Ta bort tabb p& panelmenyn.

Om du vill 4terga till standardtabbarna viljer du Radera alla pa panelmenyn.

Andra tabbjustering for en tabb
1 Markera en tabb pé tabblinjalen i dialogrutan Tabbar.

2 Klicka pa en tabbjusteringsknapp.

Du kan ocksa bldddra mellan de fyra justeringsalternativen genom att hilla ned Alt och klicka pa tabbinstdillningen.

Ange tecken for decimaltabbar
Du anvénder 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 1 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.

Waomen $12.55
Men 4159

Text justerad med hjilp av en decimaltabb

Lagga till tabbutfylinad

En tabbutfyllnad ér ett upprepat teckenmonster, till exempel en rad punkter eller tankstreck, mellan en tabb och
efterfoljande text.

1 Markera en tabb pé 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 duvill indra teckensnitt eller annan formatering for tabbutfyllnaden markerar du tabbtecknet i textramen och
formaterar det med hjélp av panelen Tecken eller menyn Text.
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Infoga hogerindragstabbar

Du kan i ett steg ldgga till en hogerjusterad tabb vid hoger indrag, och gora det enklare att bearbeta tabbavgransad text
som spanner over en hel spalt. En hogerindragstabb dr nagot annorlunda jaimfort med vanliga tabbar. En
hogerindragstabb ...

+ ...justerar all efterf6ljande text till textramens hogerkant. Om samma stycke innehaller andra tabbar efter
hogerindragstabben, flyttas dessa tabbar och tillhorande text till ndsta rad.

+ ... drett specialtecken som placeras i texten och inte i dialogrutan Tabbar. Nir du ska ldgga till en hogerindragstabb
anvédnder du en snabbmeny i stillet for dialogrutan Tabbar. Det innebir att det inte gar att ligga till
hogerindragstabbar till styckeformat.

+ ... dr inte samma sak som vérdet for hoger styckeindrag pa styckepanelen. Virdet for hoger styckeindrag anvénds
for att halla styckets hela hogra kant pé avstdnd fran textramens hogerkant.

... kan anvindas tillsammans med en utforing. Hogerindragstabbar anvinder tabbutforing fran den forsta tabben
forbi hoger marginal eller, om det inte finns nagon, den sista tabben fore héger marginal.

1 Anvind textverktyget T och klicka pa den rad dir du vill placera hgerindragstabben.
2 Vilj Text > Infoga specialtecken > Annat > Hogerindragstabb.

Ange indrag

Med indrag flyttar du text inat fran en rams hogra eller vanstra kant. Generellt géller att du anvander indrag for forsta
raden, inte blanksteg eller tabb, om du vill ha ett indrag pa forsta raden i ett stycke.

Indrag pa forsta raden ir relativa till vinstermarginalens indrag. Om t.ex. ett styckes vanstra kant har ett indrag pé 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.

Du kan ange indrag i dialogrutan Tabbar, pa styckepanelen eller pa kontrollpanelen. Du kan ocksa anvénda indrag till
att skapa punktlistor eller numrerade listor.

Information om olika tabb- och indragseffekter finns i artikeln Tabs and Indents Gallery av Bob Bringhurst (pa
engelska).

Fler hjalpavsnitt

”Skapa punktlistor eller numrerade listor” pa sidan 276

Ange ett indrag med hjilp av dialogrutan Tabbar
1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke du vill dra in.

2 Visa dialogrutan Tabbar genom att vélja Text > Tabbar.
3 Gor nagot av foljande med indragsmarkérerna ¥ i dialogrutan Tabbar:

+ Draiden 6vre markéren om du vill skapa ett indrag pa den forsta textraden. Dra i den undre markéren om du vill
flytta bada markorerna och skapa ett indrag for hela stycket.
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Indrag av forsta raden (vinster) och inget indrag (hoger)

« Om du vill skapa ett indrag for den forsta raden markerar du den 6vre markéren och anger ett virde for X. Skapa
ett indrag for hela stycket genom att markera den undre markéren (och flytta bada) och ange ett viarde for X.

Mer information om hur du anvénder dialogrutan Tabbar finns i ”Oversikt 6ver dialogrutan Tabbar” pa sidan 269.

Ange indrag med hjalp av styckepanelen eller kontrollpanelen
1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke du vill dra in.

2 Justera indragsviardena pa styckepanelen eller kontrollpanelen. Gor till exempel pa foljande sitt:
+ Om du vill dra in hela stycket en pica anger du 1p i rutan Vénster 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 "£.

+ Om du vill skapa ett hangande indrag med storleken 1 pica anger du ett positivt virde (till exempel 1p) i rutan
Vinster indrag och ett negativt virde (till exempel -1p) i rutan Vinster indrag for forsta raden. Se ”Ange indrag’
pa sidan 273.)

>

Aterstilla indrag
1 Kilicka i det stycke som du vill aterstilla indraget till nollmarket.

2 Vilj Aterstill indrag pa menyn i dialogrutan Tabbar.

Skapa ett hingande indrag
I ett hingande indrag dras alla rader i ett stycke in utom den forsta raden. Hiangande indrag 4r praktiska nér du vill
ldgga till textbundna bilder i borjan av stycket.

0 [a]
438 xR0 elefafe x 8
—
'ro ) F E; B (l:n "j\ is : il! - ils
N L has 1

[The sun was up so high whei
judged it was after eight oclo
igrass and the cool shade thin
land feeling rested and ruther
satisfied. I could see the sun

he sun was up so high when
judged it was after eight o
in the grass and the cool s
about things, and feeling
comfortable and satisfied.

Inget indrag (vinster) och hingande indrag (hoger)

1 Vilj textverktyget T och klicka i det stycke du vill dra in.
2 Ange ett virde for vinster indrag som ar storre 4n noll i dialogrutan Tabbar eller p& kontrollpanelen.
3 Om du vill ange ett negativ varde for vinster indrag pa forsta raden gor du pa négot av foljande sitt:

+ Ange ett negativt virde for vinster indrag pa forsta raden " pé kontrollpanelen.
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I

Dra den 6vre markoren till vinster eller markera den och ange ett negativt varde for X i dialogrutan Tabbar.

de flesta fall anger du den negativa motsvarigheten till det virde som du angav i steg 2. Om du t.ex. angav ett

vinsterindrag pa 2 pica blir indraget for forsta raden normalt -2 pica.

Lagga till ett hogerindrag pa den sista raden i ett stycke
Du kan anvinda alternativet Hoger indrag for sista raden till att lagga till ett hdngande indrag p& den hogra sidan av
den sista raden i ett stycke. Du kan anvinda det har alternativet till att t.ex. hogerjustera priser i en katalog.

066

Republic Star mountain bike with
front suspension } $1,300)

Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,300

Carter 738 Mountain with rear and
front suspension and disc brakes 4 $12,235)

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires b $849:

Héger indrag for sista raden

Skriv texten. Placera markoren pa den sista raden fore den text du vill dra in. Vilj sedan Text > Infoga
specialtecken > Annat > Hogerindragstabb.

Markera styckena.

Om du vill skapa ett hogerindrag for stycken anger du ett virde (till exempel 2p) i filtet Hoger indrag pa
styckepanelen eller kontrollpanelen.

Om du vill férskjuta hogerindraget for den text som foljer efter tabben anger du ett negativt virde (till exempel -2p)
i rutan Hoger indrag for sista raden pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Anvanda Indrag har
Med hjalp av specialtecknet Indrag hir kan du skapa indrag for rader i ett stycke, oberoende av styckets virde for

vansterindrag. Specialtecknet Indrag har skiljer sig pa foljande sitt fran styckets vinsterindrag:

Specialtecknet Indrag hir utgor en del av textflodet, som om tecknet visades. Om texten flodas om f6ljer indraget
med tecknet.

Indrag hir paverkar alla rader efter den rad du lagger till det p4, vilket innebér att du kan vélja att skapa indrag
endast for vissa rader i ett stycke.

Om du viljer Text > Visa dolda tecken visas tecknet Indrag hér 1.
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it-was-after-eight-oclock. -]

Indrag hdr, specialtecken

1 Anvind textverktyget T och klicka dir du vill ha indraget.

2 Vilj Text > Infoga specialtecken > Annat > Indrag har.

Punkter och numrering

Skapa punktlistor eller numrerade listor

I punktlistor borjar varje stycke med en punkt. I numrerade listor borjar alla stycken med ett uttryck som innehéller
ett nummer eller en bokstav och en avgrénsare, till exempel en punkt eller parentes. Numren i numrerade listor
uppdateras automatiskt nar du lagger till eller tar bort stycken i listan. Du kan éndra punkt- eller nummerformat,
avgrinsare, teckensnittsattribut och teckenformat och ange avstand for indrag.

Du kan inte markera punkterna eller numren i en lista med hjalp av textverktyget. Om du vill redigera formatering
eller indrag anvidnder du dialogrutan Punkter och nummer eller Punkter och nummer i dialogrutan Styckeformat (om
punkterna eller numren ér en del av ett stycke).

CHERRY COBBLER

Filling Ingredients

+ 4 cups pitted red cherries

+ 2/3 cup sugar

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in

alarge saucepan.
« 2tablespoons corn starch
« 2 tablespoons orange juice 2. Cook on medium heat
until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

w

. Transfer to a shallow baking
dish.

Punktlista och numrerad lista

Ett snabbt sitt att skapa en punktlista eller numrerad lista ér att skriva listan, markera den och sedan klicka pa
Punktlista eller Numrerad lista pa kontrollpanelen. Med hjilp av de hir knapparna kan du aktivera och avaktivera
listor eller vaxla mellan punkter och nummer. Du kan ocksa ldgga till punkt- och nummerformat som en del av ett
styckeformat och skapa listor genom att tillimpa format pa stycken.

Obs! De punkter och nummer som genereras infogas inte i texten. Det innebdr att det inte gar att soka i dem, eller
markera de med hjilp av textverktyget, savida du inte konverterar de till text. Dessutom visas inte punkter och nummer
i textbehandlaren (forutom i styckeformatskolumnen).
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Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar punktlistor och numrerade listor kan du gi till
www.adobe.com/go/vid0077_se.

InDesign Docs innehaller ett antal artiklar om hur du anvénder punkter och numrering for att skapa konturer,
flernivalistor, bildtexter och numrerade steg.

1 Markera de stycken du vill ta med i listan eller klicka dér du vill borja listan.
2 Gor nagot av foljande:

« Klicka pd Punktlista :Z| eller Numrerad lista |(£| p& kontrollpanelen (i styckeldget). Visa dialogrutan Punkter och
numrering genom att halla ned Alt samtidigt som du klickar pa en knapp.

« Vilj Punkter och numrering pa styckepanelen eller i kommandopanelen. I Listformat véljer du antingen Punkter
eller Nummer. Ange de instéllningar du vill anvénda och klicka sedan pa OK.

« Tillampa ett styckeformat som innehéller punkter eller nummer.
3 Om du vill fortsitta med listan i ndsta stycke flyttar du insdttningspunkten till slutet av listan och trycker pa Enter.

4 Om du vill avsluta en lista (eller ett listsegment om listan ska fortsitta lingre fram i artikeln) klickar du pa knappen
Punktlista eller Numrerad lista pa kontrollpanelen igen eller viljer Punkter och numrering pa styckepanelens meny.

Fler hjalpavsnitt
”Skapa ett styckeformat f6r I6pande listor” pé sidan 282

”Skapa listor i flera nivder” pa sidan 282

Video om punktlistor och numrerade listor

Formatera en punktlista eller numrerad lista

1 Markera de stycken med punkter eller nummer som du vill formatera om med hjilp av textverktyget T .
2 Oppna dialogrutan Punkter och numrering genom att géra nagot av féljande:

+ Vilj Punkter och numrering pa kontrollpanelens meny (i styckelidge) eller pa styckepanelens meny.

» Alt-klicka pa knappen Punktlista ['Z] eller Numrerad lista £ 1.

3 I dialogrutan Punkter och numrering gér du nagot av f6ljande:

+ Andra punkttecken.

+ Andra alternativ for en numrerad lista.

« Vilj ett format f6r numren eller punkterna i teckenformatlistan.

4 Om du vill 4ndra placeringen av punkten eller numren viljer du nagot av f6ljande:

Justering Punkterna eller numren inom det végrita utrymmet fér nummer vénsterjusteras, centreras eller
hogerjusteras. (Om utrymmet ar trangt ér skillnaden mellan de tre alternativen forsumbart.)

Vénster indrag Anger hur langt raderna efter den forsta raden dras in.
Indrag for forstaraden Anger var punkten eller numret placeras.

Hoj indragsvérdet for forsta raden om du vill justera interpunktionen i langa listor. Om du vill att t.ex. 79.” och ”10.”
ska justeras enligt punkten, dndrar du Justering till Hoger och 6kar forsta radens indrag gradvis, tills siffrorna ér
justerade (se till att Férhandsgranska ér aktiverat).

Om du vill skapa ett hingande indrag anger du ett positivt varde (till exempel 2p0) i rutan Vanster indrag och ett
negativt véirde (till exempel -2p0) i Indrag f6r forsta raden.
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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

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 to thicken, stirring a couple
of times during the cooling. of times during the cooling.
A B
Placeringsalternativ

A. Hingande indrag B. Vinsterjusterad lista

Obs! Instillningarna Vinster indrag, Indrag for forsta raden och Tabbplacering i dialogrutan Punkter och numrering dr
styckeattribut. Om du dndrar de hdr instdillningarna pa styckepanelen dndras dven formatet for punktlistor och
numrerade listor.

Tabbplacering Tabbplaceringen aktiveras och utrymmet mellan punkten eller numret och borjan pa det forsta
objektet skapas.

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 vriga styckena i listan. Om du inte vill anvinda detta format skapar du ett teckenformat f6r
nummer eller punkter och anvénder det pé 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 anvdnt det pa listan.

Andra punkttecken

Om du inte vill anvinda nédgon av de befintliga punkterna kan du lagga till punkter till Punkttecken. Punkter som ar
tillgangliga i ett visst teckensnitt 4r inte tillgdngliga 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 anvénder en allmén punkt dr det troligtvis bast att inte spara
information om teckensnittet, eftersom det finns en version av de allménna punkterna i de flesta teckensnitt. Beroende
pé om du véljer alternativet Kom ihag teckensnitt med punkt kan det finnas referenser till ett Unicode-virde, en viss
teckensnittsfamilj och en viss stil eller bara ett Unicode-vérde for de punkter du ligger till.

non

Obs! Punkter som endast refererar till unicode-virdet (utan sparad teckensnittsinformation) visas med ett rott "u”.
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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 pd menyn Listtyp och klicka sedan pa Ligg till.

2 Markera det tecken du vill anvanda 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
ihag punktteckensnitt.

4 Klicka pa Lagg till.

Obs! Listan med punkter lagras i dokumentet pd samma sitt som stycke- och teckenformat. Om du klistrar eller ldser 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 gér inte att ta bort den forsta forinstillda
punkten.)

Andra alternativ for en numrerad lista

I numrerade listor uppdateras numren automatiskt nir du lagger till eller tar bort stycken till/fran listan. Stycken i
samma lista numreras sekventiellt. Styckena behover inte ligga efter varandra si lange du definierar en lista for

styckena.

Du kan ocksa skapa en lista med flera nivéer ddr 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.

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
négot av foljande:

«  Skriv ett tecken (till exempel en avslutande parentes) eller fler 4n ett tecken i stéllet for punkten.
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« Vilj ett objekt (till exempel ett langt tankstreck eller tre punkter) pa menyn Infoga specialtecken.

« Skriv ett ord eller ett tecken fére 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 véljer tillimpas pa hela nummeruttrycket och inte bara pa
numret.)

5 Vilj nagot av f6ljande alternativ under Lage:

Fortsitt fran foregadende numrering Numren visas i sekventiell ordning.

Bérja vid Numreringen borjar pé ett visst nummer eller ett annat viarde som du anger i textrutan. Ange ett nummer,
inte en bokstav, 4ven om listan numreras med bokstéver 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 dver 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 ocksa definiera listor f6r numrerade och punktade objekt som
blandats. I en lista med till exempel fragor och svar kan du definiera en lista som numrerar fragorna och en annan som
numrerar svaren.

Du anvénder definierade listor for att spara stycken i numreringssyfte. Nér du skapar ett styckeformat fér numrering
kan du anvdnda 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 fir nummer
2 ("Tabell 2"), d&ven om stycket visas flera sidor senare. Eftersom bdda 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.
Nir du definierar flera listor kan du avbryta en lista med en annan och fortfarande uppratthalla nummersekvensen i
varje lista.

Om listobjekt visas i okopplade ramar pd samma sida, numreras objekten i den ordning som textramarna liggs till
pa sidan. Om du vill dndra objektens ordning klipper du ut och klistrar in en textram i taget, i den ordning som de
ska visas.
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5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

a. 1 orange chiffon cake or angel food

cake Em ipissecte tie mn
b. 4 oz.instant vanilla pudding mix vulput lacommod
¢. 120z can crushed pineapple iure conse magnin:
d. 1/2 oz. wipped cream auguera esenim.

. Slice cake horizontzlly in three
layers.

N

. Mix pudding, pineapple, and
cream.

3. Keep in refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

fig. 5.1.1 Pineapple C3

a. 4 cups pitted red cherries :
b. 2/3 cup sugar Diam aliquiscilis ef
c. 2 tablespoons corn starch aliqui euisi. Sequa!:
d. 2 tablespoons orange juice vulla feuis augait d

dio odio odionsed:

. Mix the cherries, sugar, corn startch
and orange

N

. Cook on medium heat to a full boil

w

. Let it stand for about 10 minutes.

EN

. Transfer to a shallow baking dish

and bake for 15 minutes.
fig. 5.2.1 Cherry Cobb:

Med definierade listor kan du avbryta en lista med en annan.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar punktlistor och numrerade listor kan du gé till
www.adobe.com/go/vid0077_se.

Definiera en lista

1 Valj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.
2 Klicka pa Ny i dialogrutan Definiera listor.

3 Ange ett namn p4 listan och vélj om du vill att numreringen ska fortsatta 6ver flera artiklar. Fortsitt sedan
numreringen fran tidigare dokument i boken.

4 Klicka pa OK tva ganger.

Nér 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 fran ett Microsoft Word-
dokument definieras en lista automatiskt for dokumentet i InDesign.

Redigera en definierad lista
1 Valj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.

2 Vilj en lista och klicka pa Redigera.

3 Ange ett namn pa listan eller dndra dina alternativ f6r Fortsitt numrering.
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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.

3 Klicka pa Ta bort och vilj en annan lista eller listan [Standard] som ska ersatta listan.

Skapa ett styckeformat for Iopande listor

Om du vill skapa en l6pande lista, en lista som avbryts av andra stycken eller som stracker sig over flera artiklar eller
dokument, skapar du ett styckeformat och tillimpar formatet pa de stycken som ska ingé i listan. Om du till exempel
vill skapa en l6pande 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 p4 alla stycken som ska ing i tabellistan.

InDesign Docs innehaller ett antal artiklar om hur du anvénder punkter och numrering for att skapa bildtexter och
numrerade steg.

1 Vilj Nytt styckeformat pé styckeformatpanelens meny.
Ange ett formatnamn.
Klicka pa Punkter och numrering till vinster i dialogrutan Nytt styckeformat.

I Listformat véljer du Punkter eller nummer.

u A W N

Om du skapar ett format for numrerade listor valjer du en definierad lista pd menyn Lista eller viljer Ny lista och
definierar listan.

6 Ange punkt- eller nummerattribut.

7 Andra indraget med hjilp av alternativen under Punkt- eller nummerplacering i dialogrutan Nytt styckeformat.
Om du till exempel vill skapa ett hangande indrag anger du 2p i Vénster indrag och -2p i Indrag forsta raden.

8 Ange eventuella 6vriga styckeformatattribut for formatet och klicka sedan pa OK.

Fler hjalpavsnitt
”Lagga till stycke- och teckenformat” pa sidan 197

Skapa listor i flera nivaer

En lista med flera nivder ar en lista som beskriver hierarkiska relationer mellan styckena i listan. Sddana listor kallas
aven 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 pé stycket fore och
efter. Du kan ha upp till nio nivéer i en flernivalista.
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4, History of Dessert
4.1. European
4.2. American
4.3. Ethnic
5. Stories of Dessert
5.1. Pineapple Cake
A. What You Need
B. Directions
C. Story: Brian’s
a. Figure 1
b. Figure 2
5.2. Cherry Cobbler
A. What You Need
B. Directions
C. Story: Grandma Flora’s
a. Figure 1
b. Flgure 2
6. Index of Must Taste

Outline Level 1
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 1
Outline Level 2
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 2
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 1

Nummer och bokstiver som markerar hierarkinivderna for listor i flera nivder

Om du vill skapa en flernivélista borjar du med att definiera listan och skapar sedan ett styckeformat for varje niva som
du vill anvénda. En lista med till exempel fyra nivaer kraver fyra styckeformat (var och en tilldelad samma definierade
lista). Nér du skapar en lista definierar du dess nummer- och styckeformat.

Sjalvstudiekursen (video) Creating an automatic numbered list (pa engelska) av Gabriel Powell handlar om hur du
skapar konturer och flernivélistor.

Bob Bringhurst erbjuder ett antal artiklar om hur du anviander punkter och numrering for att skapa konturer,
flernivalistor, bildtexter och numrerade steg.

1 Valj Nytt styckeformat pa styckeformatpanelens meny.
2 Ange ett formatnamn.

3 Om duredan har skapat ett format for listan i flera nivéer viljer du formatet som du vill anvinda pa nivan 6ver den
aktuella nivan pa menyn Baserat pa. I annat fall valjer 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 p4 menyn Lista. Om du inte har definierat listan 4n kan du viélja Ny lista pa
menyn och definiera den nu.

7 Irutan Niva anger du ett nummer som beskriver vilken nivé i listan med flera nivaer som du vill skapa ett format for.

8 Vilj vilken typ av numrering du vill anvdnda p4 menyn Format.

9 Ange metatecken i rutan Nummer eller beskriv nummerformatet som du vill anvinda pa listobjekt pa den har
nivan genom att vilja metatecken p4 menyerna.

+ Om du vill ta med nummerprefix fran hogre nivaer anger du texten eller klickar i borjan av rutan Nummer. Vélj
sedan Infoga numreringsplatshallare och ett nivaalternativ (till exempel Nivé 1) eller ange » och sedan listnivén (till
exempel anger du A1). I listor med den forsta nivin numrerad 1, 2, 3 och si vidare och den andra nivin numrerad
a, b, c och sa vidare, kommer andranivainumren att aterges som 1a, 1b, 1¢; 2a, 2b, 2¢; 3a, 3b, 3¢, om du tar med
forstanivaprefixet i den andra nivan.

+  Om du vill skapa ett nummeruttryck anger du interpunktion, metatecken eller viljer alternativ i listan Infoga
specialtecken.
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10 Vilj Starta om numrering vid den hér nivan efter om du vill numrera om med start pa 1 nér ett stycke pa den hér
nivan visas efter ett stycke pa en hogre niva. Avmarkera alternativet om du vill numrera stycken pa den hér 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 nivinumret eller nivaintervallet (till
exempel 2-4) i féltet Starta om numrering vid den hér nivan efter.

11 Om du vill dra in listobjekt pa den hér nivan lingre 4n listobjekt pa hogre nivaer anvander du indrags- och
tabbplaceringsalternativen under Punkt- eller nummerplacering. Med indrag syns underordnade objekt bittre.

12 Klicka pa OK.

Ibland, till exempel f6r numrerade steg, kanske du vill att numreringen ska borja om inom samma text. Du slipper
starta om den numrerade listan manuellt om du skapar ett format som ar identiskt med formatet f6r niva 1, med ett
undantag. Vilj Borja vid for Lage och ange sedan 1. Tilldela formatet namnet “Nivéd 1 omstart” eller liknande.

Skapa Iopande bildtexter for bilder och tabeller

Lopande bildtexter numrerar bilder, tabeller och andra objekt i foljd i ett dokument. Exempel: Den forsta bildtexten
borjar med orden "Bild 1", den andra med "Bild 2" och sé vidare. For att bilder, tabeller och liknande objekt numreras
i f6ljd, 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.

Information om att skapa bildtexter finns i artikeln Numbered Lists Part III - Figure Captions av Bob Bringhurst.

Listobjekt numreras i den ordning som objekten liggs till pa sidan. Om du vill éndra objektens ordning klipper du ut
och klistrar in ett objekt i taget, i den ordning som ska anvindas.

1 Skapa ett nytt styckeformat. Under Punkter och numrering i dialogrutan Alternativ for styckeformat viljer du
Nummer pa menyn Listtyp.

2 Vilj en definierad lista p4 menyn Lista (eller vélj Ny lista och definiera en lista).

3 Vilj den typ av numrering du vill anvinda pa menyn Format under Nummerformat.

Vilj till exempel alternativet A, B, C, D... om du vill skapa en lista med "Bild A", "Bild B" och sé 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). Da laggs ordet "Bild" till foljt av ett sekventiellt nummer (A#), en punkt och en tabb (At).

Obs! Om du vill ta med kapitelnummer i [6pande bildtexter viljer du Infoga platshdllare > Kapitelnummer i listan
Nummer eller anger NH ddr du vill att kapitelnumret ska visas i numreringsschemat.

5 Slutfor formateringen och klicka pa OK.

Nér du har skapat ett format anvinder du det pé bildtexttexter eller tabellrubriker.

Om du vill generera en lista med tabeller eller bilder kan du anvinda funktionen Innehdllsforteckning.

Fler hjdlpavsnitt

”Skapa en innehallsforteckning” pé sidan 321

”Bildtexter” pa sidan 238
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Starta om eller fortsatta numreringen av en lista

I InDesign finns kommandon som du kan anvénda for att starta om en lista eller fortsdtta med en lista:

Starta om numreringen av en lista Placera insttningspunkten i stycket och vélj 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 nivaer tilldelar
kommandot det forsta numret pd en ligre niva till ett kapslat stycke.

Fortsdtta numreringen av en lista Vilj Fortsitt numrering pa snabbmenyn eller vilj Text > Punktlistor och
numrerade listor > Fortsétt numrering. Med det har kommandot fortsdtts numreringen av en lista som avbrots av en
kommentar, bild eller kapslade listobjekt. I InDesign finns 4ven kommandon som du kan anvénda for att numrera
listor som bérjar i en artikel eller bok och stracker sig in i nésta artikel eller bok.

Numrera en lista fran foregaende eller aktuell artikel

Om en lista fortsdtter med numreringen fran den tidigare artikeln eller startar numreringen pé nytt i den aktuella
artikeln beror pa hur listan har definierats.

1 Valj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.
2 Vilj en lista och klicka pa Redigera.
Vilj inte standardlistan eftersom den inte 16per 6ver artiklar.

3 Markera Fortsétt numrering 6ver flera artiklar om du vill fortsdtta numreringen av listan frén den féregaende
artikeln. Avmarkera alternativet om du vill starta listan i den aktuella artikeln pa 1 (eller A).

4 Klicka pa OK tva ganger.

Numrera en lista fran det féregaende eller aktuella dokumentet i en bok

Om en lista fortsatter med numreringen fran det féregdende dokumentet i en bok eller bérjar numreringen pa 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 pa Redigera.

3 Vilj Fortsitt numrering fran foregdende dokument i boken om du vill fortsdtta numreringen av listan fran det
foregaende dokumentet (du méste vilja 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.

Om du vill sikerstilla att numreringen uppdateras som den ska synkroniserar du bokens dokument och viljer
Uppdatera numrering > Uppdatera alla nummer pd bokpanelens meny.

Konvertera punkter eller nummer i en lista till text

1 Markera de stycken som innehall punktlistan eller den numrerade listan.

2 Gor nagot av foljande:

« Vilj Konvertera nummer till text respektive Konvertera punkter till text pa styckepanelens meny.

« Hogerklicka (Windows) respektive Kommando-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 pa knappen Numrerad lista eller Punktlista. Dd tas
listformatet bort fran den markerade texten.
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Fler hjdlpavsnitt

“Konvertera punkter och numrering till text” pa sidan 204

Textdisposition

Disponera text

Visningen av text pa en sida beror pa en komplex samverkan av processer som kallas for disposition. Texten som du
skriver disponeras pd bésta majliga sitt enligt de parametrar du har angett i InDesign for ordmellanrum,
teckenmellanrum, teckenskalférandring och avstavning.

I InDesign finns tva dispositionsmetoder: Styckedisposition (standard) och enkelradsdisposition (bdda tva finns pa
kontrollpanelens meny). Vilj vilken disposition du vill anvénda pa styckepanelens meny, i dialogrutan Justering eller
pé kontrollpanelens meny.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du arbetar med text kan du gé till www.adobe.com/go/vid0075_se.

InDesign Magazine innehaller artikeln Mind the Gaps, som handlar om hur du atgirdar dispositionsproblem.

Fler hjdlpavsnitt
Video om att arbeta med text

” Andra justeringsinstillningar” pa sidan 289

“Justera text som finns bredvid figursatta objekt” pé sidan 232

Dispositionsmetoder

Det finns tvé dispositionsmetoder i InDesign: Styckedisposition (standard) och enkelradsdisposition. Med bada
dispositionsmetoderna utvirderas 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 har alternativet utvirderas 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 jimnare mellanrum och firre avstavningar.

Tillvigagangssattet med Styckedisposition ar att méjliga brytpunkter identifieras, utvirderas och far en viktad
straffpodng. Den péaverkas av jiamnheten i bokstavsmellanrum, ordmellanrum och avstavning.

Du kan anvinda dialogrutan Avstavning och bestamma forhdllandet mellan bittre avstand och firre avstavningar.
(Se "Avstava text” pa sidan 287.)

Enkelradsdisposition
Disponerar text en rad i taget, pa traditionellt vis. Funktionen ér praktisk att anvinda om du vill begransa
dispositionsdndringar nir du redigerar i ett sent skede.

Vilja en dispositionsmetod for ett stycke
% GOr nagot av foljande:
« Vilj Styckedisposition (standard) eller Enkelradsdisposition pa styckepanelens meny.

« Vilj Justering pa styckepanelens eller kontrollpanelens meny och vilj sedan ett alternativ pd menyn Disposition.
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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 dispositionsinstéllningar
1 Vilj Redigera > Instéllningar > Disposition (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Disposition
(Mac 0OS).

2 Du kan vilja att framhéava 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.

Avstava text

Instéllningarna f6r avstavning och justering paverkar den véagrita 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
teckenskalforandring eller inte. Du kan ocksa justera enstaka ord i smala spalter med marginaljusterad text.

Information om hur du undviker dispositionsproblem finns i artikeln Mind the Gaps av Eda Warren (pa engelska).

Fler hjdlpavsnitt

”Justera mellanrum mellan ord och bokstaver i marginaljusterad text” pa sidan 289

” Avstavnings- och stavningslexikon” pé sidan 182

Justera avstavning manuellt

Du kan avstava ord manuellt eller automatiskt. Du kan ocksé anvinda en kombination av de tvd metoderna. Det
sikraste sittet att avstava manuellt ar att infoga ett mjukt bindestreck som inte syns om inte ordet maste avstavas vid
en radbrytning. Genom att placera ett mjukt bindestreck i borjan av ett ord forhindrar du att det bryts.

1 Vilj textverktyget T och klicka dir du vill infoga bindestrecket.

2 Gor nagot av foljande:

« 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 innebiir inte det att ordet kommer att avstavas. Om ordet avstavas
eller inte beror ocksd pd andra instillningar for avstavning och disposition. Diremot garanterar 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 pa datorn, eller i
dokumentet. Om du vill forsékra dig om en enhetlig avstavning kan du ange vilket lexikon som ska anvindas. Det ar
sarskilt praktiskt om du limnar ditt dokument till en utomstaende leverantor 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 ocksé vilja det som en parameter i ett styckeformat.)

Senast uppdaterad 2011-5-19


http://www.creativepro.com/article/indesign-how-to-mind-the-gaps

ANVANDA INDESIGN 288
Typografi

Nir du anger alternativ for automatisk avstavning kan du gora en avvigning mellan limpliga mellanrum & ena sidan
och firre avstavningar & den andra. Du kan ocksa ange att ord med bara versaler och det sista ordet i stycken inte ska
avstavas.

Stalla 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 pa OK:

Ord med minst _bokstaver Ange det minsta antalet tecken i avstavade ord.

Efter forsta _ Bokstaver/Fore sista _ Bokstaver Ange minsta antalet tecken i borjan eller slutet pé ett ord som kan delas
upp av ett bindestreck. Du kan till exempel ange 3 for de hér viardena. Ordet estetik avstavas da som este- tik, men inte
som es- tetik eller estet- ik.

Avstavningar i rad _Bindestreck Ange hogsta antalet bindestreck som far finnas pa efterfoljande rader. Virdet 0
betyder att det dr obegrénsat.

Avstavningszon Ange hur mycket tomrum som tillits innan en avstavning gors pa en rad med text som inte ar
marginaljusterad. Alternativet anvinds bara om du arbetar med Enkelradsdisposition och text som inte &r
marginaljusterad.

Bittre avstand/Farre avstavningar Om du vill dndra balansen mellan dessa instéllningar justerar du skjutreglaget
langst ned i dialogrutan.

Avstava ord med versaler Om du vill forhindra att ord med versaler avstavas avmarkerar du det har alternativet.
Avstava sista ordet Om du vill férhindra att de sista orden i stycken avstavas avmarkerar du det har alternativet.

Avstava dver kolumn Om du vill férhindra att ord avstavas over kolumner, ramar eller sidor avmarkerar du det hir
alternativet.

Forhindra oonskade ordbrytningar

Du kan anvédnda harda bindestreck for att forhindra att vissa ord delas 6ver huvud taget. Det kan gilla egennamn eller
ord som avstavas till mindre limpliga fragment. Med hérda blanksteg kan du ocksa forhindra att radbrytning gors i en
ordf6ljd. Det kan gilla flera initialer och ett efternamn (P. T. Barnum).

Forhindra att text bryts

1 Markera den text du vill behélla pd 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 pd 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.
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2 Valj Text > Infoga tomt utrymme > Hart blanksteg (eller ett annat tecken for tomma utrymmen).

Ett vanligt hart blanksteg varierar i bredd beroende pa teckenstorlek, justeringsinstallning och instéllningar f6r
ordmellanrum. Ett hart blanksteg med fast bredd behaller diremot samma bredd oavsett sammanhang.

Andra justeringsinstillningar

Anvind justeringspanelen for att exakt kontrollera ordmellanrummet, bokstavsmellanrummet och
specialteckenavstindet. Det kan vara bra att justera mellanrummet for marginaljusterad text, men du kan ocksa gora
det pé text som inte 4r marginaljusterad.

Justera mellanrum mellan ord och bokstaver i marginaljusterad text

1 Placera markéren i det stycke som du vill 4ndra eller markera ett textobjekt eller en ram om du vill dndra alla
stycken i det.

2 Vailj Justering pé styckepanelens meny.

3 Ange varden f6r Ordmellanrum, Bokstavsmellanrum och Specialteckenavstand. Vardena for Minimal och
Maximal anger ett intervall med accepterade mellanrum fér marginaljusterade stycken. Virdet for Onskat anger
onskat mellanrum f6r 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 % 6kas inte avstandet mellan orden.

Bokstavsavstand Avstandet mellan bokstéver, inklusive virden for kerning och spérra/knip. Véirdena for
bokstavsavstand kan variera fran -100 % till 500 %. Vid 0 % infogas inget mellanrum mellan bokstéverna. Vid 100 %
infogas en hel mellanrumsbredd mellan bokstaverna.

Teckenskalférandring Tecknens bredd (ett specialtecken dr ett teckensnittstecken). Vardena for teckenskalférandring
stracker sig mellan 50 % och 200 %.

Alternativ for teckenavstind anvinds alltid i ett helt stycke. Om du vill dndra avstindet mellan ett fatal tecken, men
inte i ett helt stycke, anvinder du alternativet Spérra/knip.

4 Ange alternativet Justering for enstaka ord om du vill ange hur stycken med enstaka ord ska marginaljusteras.

I smala spalter kan det hdnda att bara ett ord placeras pa en rad. Om marginaljustering ér instélld kan ett enstaka ord
se utstrackt ut. I stéllet for att lata saidana ord vara marginaljusterade kan du centrera dem eller justera dem mot
vanster- eller hogerkanten.

Stalla in teckenskalforandring i justerad text
1 Klicka i ett stycke eller markera ett antal stycken.

2 Vailj Justering pé styckepanelens meny.

3 Ange virdena Min, Onskat och Max fér Teckenskalférindring. Klicka pa OK.
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Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in
a font, exc\udmg‘ascendevs and
descenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in

a font, exdudingascenders and

descenders.

Fore (6verst) och efter (underst) teckenskalfordndring i marginaljusterad text

Teckenskalfordndring kan anvindas for att skapa en jadmnare justering, men virden som dr mer dn 3 % fran
standardvirdet 100 % kan ge forvringda tecken. Om du inte strivar efter en viss effekt dr det bést att behdlla
teckenskalforandringen inom rimliga virden, till exempel 97-100-103.

Anvidnda 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 anvéinder 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 tillgidngligt extra utrymme pé den sista raden. Ett
justeringsmellanrum kan gora stor skillnad f6r hur ett helt stycke formateras med Styckedisposition.

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for awatch, and i always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
wiite about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and in't a-going to no more.
But I reckon | got to light out for the Territory ahead of

the rest, b meand

sivilize me, and | can't stand it | been there before. i:}

Torm's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and is always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But | reckon | got to light out for the Territory ahead
of the rest, because Aunt Sally she’s going to adopt

me and sivilize me, and | can't stand it. | been

there before. by

Fore och efter det att ett justeringsmellanrum lagts till

1 Vilj textverktyget T och klicka fore artikelsluttecknet.

2 Vilj Text > Infoga tomt utrymme > Justeringsmellanrum.

Obs! Effekten av ett justeringsmellanrum syns inte forrdn du anvinder alternativet Marginaljustera alla rader pd stycket.

Markera rader som ar for glesa eller téita

Eftersom dispositionen av en rad innefattar andra faktorer dn ord- och teckenmellanrum (till exempel
avstavningsinstéillningar) kan inte de instéllningar du gjort f6r ord- och teckenmellanrum alltid tillimpas i InDesign.
Dispositionsfel i textrader kan dock markeras med gult. Ju morkare nyansen ér desto allvarligare ar felet.

1 Vilj Redigera > Instillningar > Disposition (Windows) respektive InDesign > Instéllningar > Disposition
(Mac OS).

2 Markera Felaktiga mellanrum och klicka pd OK.

Senast uppdaterad 2011-5-19

290



Kapitel 9: Tabeller

Skapa tabeller

En tabell bestar av celler i rader och kolumner. En cell 4r som en textram dar du kan lagga till text, féorankrade ramar
eller andra tabeller. Du kan skapa tabeller i Adobe InDesign CS5 eller exportera dem fran andra program.

Skapa tabeller

En tabell bestar av celler i rader och kolumner. En cell 4r som en textram déir du kan lagga till text, textbundna bilder
eller andra tabeller. Du kan skapa tabeller fran borjan eller genom att konvertera befintlig text. Du kan dven badda in
en tabell i en annan tabell.

Nir du skapar en tabell fyller den nya tabellen bredden for behéllartextramen. Tabellen infogas pa samma rad som
insdttningspunkten om den ar i bérjan av raden, eller pa nésta rad om inséttningspunkten ar i mitten av raden.

Tabeller monteras med omgivande text pa samma sitt som textbundna bilder. En tabell flyttas till exempel mellan
kopplade ramar nir punktstorleken f6r den text som finns ovanfor den dndras eller ndr text laggs till eller tas bort.
Diéremot kan inte en tabell visas pa en ram med text pa bana.

Om du vill se en sjalvstudiekurs (video) om hur du skapar och formaterar tabeller kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0081_se.

Artikeln Mind Your Table Manners (pa engelska) av Michael Murphy handlar om att skapa och formatera tabeller.

Fler hjdlpavsnitt

“Formatera tabeller” pa sidan 300

Video om att skapa och formatera tabeller

Skapa en ny tabell
Tabellen som du skapar fyller ut utrymmet pa bredden i textramen.

1 Vailj textverktyget T och placera insdttningspunkten dér du vill placera tabellen.
2 Vilj Tabell > Infoga tabell.

3 Ange antal rader och kolumner.

4

Om innehallet i tabellen ska stricka sig over 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
virde for radavstand att ange radhéjden i det omréddet. Om du inte anvidnder négot styckeformat anges radhdjden av
dokumentets standardinstruktionsmarginal. (Instruktionsmarginalen baseras pé vérdet f6r radavstdndet. I det har
sammanhanget ar instruktionsmarginalen den ungefarliga hojden pa den framhavda delen av markerad text.)
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Skapa en tabell fran befintlig text

Se till att du stéllt in texten pé rétt satt innan du konverterar texten till en tabell.

1 Duforbereder text for konvertering genom att infoga tabbar, komman, radbrytningar eller ndgot annat tecken som
avgrinsare av kolumner. Infoga tabbar, komman, radbrytningar eller ett annat tecken som avgréinsare 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 borja, f6r bide Kolumnavgransare och Radavgrinsare. Vilj Tabb,
Komma eller Stycke eller skriv tecknet, till exempel ett semikolon (;), i filtet Kolumnavgransare och Radavgransare.
(Alla tecken du skriver visas pd menyn nésta gang du skapar en tabell fran text.)

5 Om du anger samma avgrénsare for bade kolumner och rader anger du det antal kolumner som du vill att tabellen
ska innehilla.

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 Gor nagot av foljande:

+ Markera cellerna eller tabellen du vill bidda in och vilj Redigera > Klipp ut eller Kopiera. Placera
insdttningspunkten i den cell ddr du vill att tabellen ska visas och vilj sedan Redigera > Klistra in.

« Kilicka i en cell och vilj Tabell > Infoga tabell, ange antal rader och kolumner och klicka pa OK.
2 Justera cellindraget om det behdvs. (Se "Formatera text i en tabell” pa sidan 303.)

Om du skapar en tabell i en cell kan du inte anvianda musen till att markera nagon del av tabellen som doljer cellkanten.
Du kan i stallet 6ka rad- eller kolumnstorleken eller placera insdttningspunkten i borjan av raden och sedan flytta
insattningspunkten och markera text genom att anvinda kortkommandon.

Importera tabeller fran andra program

Nér du anviander kommandot Montera for att importera ett Microsoft Word-dokument som innehaller tabeller, eller
ett Microsoft Excel-kalkylblad, visas importerade data i en redigerbar tabell. Du kan dndra formateringen med hjélp
av dialogrutan Importalternativ.

Du kan ocksa klistra in data frin ett Excel-kalkylark eller en Word-tabell i ett InDesign- eller InCopy-dokument. Med
installningen Urklippshantering anger du hur text som klistras in fran ett annat program ska formateras. Om du
markerar Endast text visas informationen som oformaterad tabbavgransad text som du direfter 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 tillrackligt med rader och kolumner
sd att den inklistrade texten far plats. Du maste dven markera alternativet Endast text under instéllningen
Urklippshantering och se till att minst en cell &r 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 behalla kalkylbladsformateringen. Om du vill skapa en lank till kalkylbladet valjer du Skapa
lankar vid montering av text- och kalkylarksfiler i filhanteringsinstéllningarna.
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Du kan dven kopiera och klistra in tabbavgrinsad text over flera tabellceller. Denna teknik dr anvindbar nér du vill

ersdtta innehdllet men behdlla formateringen. Anta att du vill uppdatera innehdllet i en formaterad tabell i en
mdnadstidskrift. Ett sitt dr att ldnka till ett Excel-kalkylark. Om innehdllet kommer frin olika kdllor kan du kopiera den
tabbavgrdnsade texten med det nya innehdllet, markera ett cellintervall i den formaterade InDesign-tabellen och klistra in.

Fler hjdlpavsnitt
“Montera (importera) text” pa sidan 134

Lagga till text i en tabell

Du kan ldgga till text, férankrade objekt, XML-mérkord och andra tabeller i tabellceller. Hojden for en tabellrad okar
sd att ytterligare textrader ska fa plats, om du inte har angett en fast radhojd. Du kan inte lagga till fotnoter i tabeller.

% Gor nagot av foljande nir du anvinder textverktyget T :

« Placera inséattningspunkten i en cell och skriv texten. Tryck pa Enter sa 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 foregdende cell genom att trycka pa Skift+Tabb.

+ Kopiera text, placera insittningspunkten i en cell och vilj Redigera > Klistra in.

+ Placera inséttningspunkten i en cell dédr du vill lagga till text. Vilj Arkiv > Montera och dubbelklicka sedan pa en
textfil.

Fler hjdlpavsnitt
” Andra storlek pa kolumner, rader och tabeller” pa sidan 301

”Arbeta med dolda celler” pa sidan 304

”Légga till mérkord i objekt” pa sidan 592

Lagga till bilder i en tabell

Om du vill se en sjalvstudiekurs (video) om hur du monterar bilder i en tabell kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0083_se.

% GOr nagot av foljande:
« Placera inséttningspunkten dér du vill 1agga till bilden, vélj Arkiv > Montera och dubbelklicka pa bildens filnamn.

+ Placera inséattningspunkten dar du vill ligga till bilden, vilj Objekt > Forankrat objekt >Infoga och ange
installningarna. Du kan ldgga till en bild i det férankrade objektet vid ett senare tillfille.

+ Kopiera en bild eller ram, placera insittningspunkten och vilj Redigera > Klistra in.

Nir du lagger till en bild som ér storre dn cellen 6kas hojden pa cellen sé att bilden far plats. Ddremot 6kas inte bredden
pa cellen - bilden kan stracka sig utanfor cellens hogra sida. Om raden som bilden placeras pa har fast hojd kommer
alla bilder som 4r hogre an radhéjden att dolja cellen.

Om du vill undvika dolda celler kan du montera bilden utanfor tabellen, dndra storlek pa bilden och direfter klistra
in i tabellcellen.

Lagga till tabellhuvuden och tabellfotter

Nir du skapar en lang tabell kan det hdnda att tabellen stracker sig dver flera spalter, ramar eller sidor. Genom att
anvianda huvud- och fotrader kan du upprepa informationen lingst upp och lingst ned pa varje delad del av tabellen.
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Du kan ldgga 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 tabellrader till huvud- eller fotrader.

[m 1 1 [T i {1
Address List

Lee
'.‘;Luebke I;]
‘ Sanchez |

ast, Taipei
| East = North, Suva
outh, 22 u
‘ Stewart North, Sudbury {ii Coburg South, Willamette i]
>
=, | =, |

Huvudrader upprepade en ging per ram

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 284.)

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar tabellhuvuden och tabellf6tter i tabeller kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0082_se.

Fler hjdlpavsnitt

”Bryta tabeller 6ver flera ramar” pa sidan 302

”Skapa variabler for l16pande sidhuvuden och sidfétter” pa sidan 90

Konvertera befintliga rader till huvud- eller fotrader

1 Markera raderna ldngst 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 insattningspunkten i tabellen och vilj Tabell > Tabellalternativ > Huvuden och fétter.
2 Ange antalet huvud- eller fotrader. Tomma rader kan ldggas till lingst upp eller ned i tabellen.

3 Ange om informationen i huvudet eller foten ska visas i varje textspalt (om textramarna har flera spalter), en gang
per ram eller bara en gang per sida.

4 Vilj Hoppa over forsta om du inte vill att huvudinformationen ska visas pa tabellens forsta rad. Vilj Hoppa 6ver
sista om du inte vill att fotinformationen ska visas pé tabellens sista rad.

Alternativet Hoppa 6ver forsta ér sarskilt anvandbart nér du vill indikera att sidhuvudet eller sidfoten fortsitter. For
t.ex. en tabell som técker flera sidor kanske du vill att sidhuvudstexten "Tabell 2 (fortsdttning)” ska anvandas. Eftersom
du inte vill att ”(fortsittning)” ska visas pa den forsta tabellsidan, valjer du Hoppa 6ver forsta och skriver bara Tabell
2 pé den forsta raden i tabellen.

5 Klicka pa OK.

Ta bort tabellhuvud- och tabellfotsrader

% Gor ndgot av foljande:
« Placera insattningspunkten pa huvud- eller fotraden och vilj sedan Tabell > Konvertera rader > Tabellkropp.

+ Vilj Tabell> Tabellalternativ> Huvuden och fotter och ange sedan ett annat antal huvudrader eller fotrader.
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Markera och redigera tabeller

Markera celler, rader och kolumner i tabeller

Nér 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 stréicker 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 géar du till borjan av tabellen.

Fler hjdlpavsnitt
“Tangenter for tabeller” pa sidan 706

Markera celler

% Gor nagot av foljande nir du anvinder textverktyget T :
+ Om du vill markera en enda cell klickar du i en cell, eller markerar text, och véljer Tabell > Markera > Cell.

+ Om du vill markera flera celler drar du med pekaren 6ver en cellkant. Var forsiktig sa du inte drar i kolumn- eller
radlinjen och dndrar storlek pa tabellen.

Om du vill viixla mellan att markera all text i en cell och att markera cellen, trycker du pa Esc.

Markera hela kolumner eller rader
% Gor nagot av foljande nir du anvinder textverktyget T :

Klicka inuti en cell eller markera text och vilj sedan Tabell > Markera > Kolumn eller Rad.

« Flytta pekaren ovanpa en kolumns &vre kant eller en rads vinstra kant s4 att pekaren blir pilformad ( 4 eller # ).
Markera sedan hela kolumnen eller raden genom att klicka.

> Address List Address List

Lee Lee

Luebke Luebke

Sanchez Sanchez

Name
Name

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.

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 over tabellens 6vre viinstra horn sd att pekaren blir pilformad M . Markera sedan hela tabellen
genom att klicka.
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Address List Address List

Lee Lee -

Fore och efter tabellmarkering

Name

+ Dra med textverktyget 6ver hela tabellen.

Du kan ocksa markera en tabell pd samma sitt som du markerar en forankrad bild. Placera insdittningspunkten
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 p4 flera olika sitt.

Infoga en rad

1 Placera insattningspunkten pa raden ovanfor eller under platsen dédr 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 inséttningspunkten placerades i.

Du kan ocksd skapa en ny rad genom att trycka pa Tabb nir insdttningspunkten dr i den sista cellen.

Infoga en kolumn

1 Placera insdttningspunkten i kolumnen bredvid platsen dér 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 far samma format som texten i den kolumn dér insittningspunkten placerades.

Infoga flera rader och kolumner

1 Nir insdttningspunkten &r i en cell véljer du Tabell > Tabellalternativ > Tabellinstallningar.
2 Ange ett annat antal rader och kolumner och klicka sedan pa OK.

Nya rader laggs till lingst ned i tabellen. Nya kolumner laggs till pa tabellens hogra sida.

Du kan ocksa 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 ldgger till kolumner och drar lingre 4n 1,5 ganger bredden pa kolumnen som dras, ldggs nya kolumner till med
samma bredd som originalkolumnen. Om du infogar en enda kolumn genom att dra, kan den ha annan bredd 4n
kolumnen du drog fran. Detsamma giller for rader, savida inte Radhojd f6r raden som dras har angetts som Minst.
Men om du som i det hér fallet skapar en enstaka rad genom att dra, okas storleken f6r den om det behéovs, sa att den
blir tillrackligt hog for att innehalla text.

1 Placera textverktyget T vid kanten av en kolumn eller rad tills pekaren dndras till en dubbelpil ( +1# eller 3 ).

2 Hall ned Alt och dra med musen nedat eller till hoger sa skapas en ny rad respektive en ny kolumn. Om du trycker
pa Altinnan du trycker ned musknappen visas handverktyget. Se darfor 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 fiilt
for att markera rader eller kolumner.

Ta bort rader, kolumner och tabeller

Om du vill 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 anvinda dialogrutan Tabellalternativ, viljer du Tabell >
Tabellalternativ > Tabellinstdllningar. 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 du vill ta bort en rad eller kolumn med hjalp av musen, placerar du pekaren 6ver kanten for 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 vanster for att ta bort kolumner.

Obs! Om du trycker pa Alt innan du trycker ned musknappen visas handverktyget. Borja ddrfor 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.

Andra justeringen av en tabell inuti en ram

En tabell far ssmma bredd som stycket eller tabellcellen som den skapades i. Ddremot kan du éndra storleken pa
textramen eller tabellen si att tabellen blir bredare eller smalare 4n ramen. I sa fall kan du bestimma var du vill att
tabellen ska justeras inuti ramen.

1 Placera insattningspunkten till hoger eller till vinster om tabellen. Se till att textinsdttningspunkten ar placerad i
tabellstycket och inte i tabellen. Insittningspunkten blir lika hog som tabellen i ramen.

2 Kilicka pa en justeringsknapp (till exempel Mitt) pa styckepanelen eller kontrollpanelen.

Fler hjdlpavsnitt

” Andra storlek pa kolumner, rader och tabeller” pa sidan 301

Flytta inom en tabell

Anvind Tabb och piltangenterna ndr du flyttar runt i en tabell. Du kan dven g till en viss rad, vilket &r praktiskt nir
du arbetar med langa tabeller.
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Fler hjdlpavsnitt
*Tangenter for tabeller” pa sidan 706

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” pa sidan 303.

« Flytta till foregaende cell genom att trycka pa Skift+Tabb. Om du trycker pa Skift+Tabb i den forsta tabellcellen
flyttas insdttningspunkten till den sista tabellcellen.

Flytta runt i en tabell med piltangenterna

% Navigera mellan tabellcellerna med piltangenterna. Om du trycker pa Hogerpil nér insattningspunkten ar i slutet
av radens sista cell flyttas insattningspunkten till borjan av den forsta cellen for samma rad. Detsamma géller om
du trycker pa nedatpil nir insattningspunkten ér i slutet av kolumnens sista rad. Insattningspunkten flyttas till den
forsta cellen for samma kolumn.

Ga till en viss rad i en tabell
1 Valj Tabell > Gé till rad.

2 Gor nagot av foljande:
Ange det radnummer du vill gé till och klicka sedan pa OK.

Om en tabellhuvud- eller tabellfotsrad ar definierad i den aktuella tabellen, viljer du Tabellhuvud eller Tabellfot pa
menyn och klickar sedan pa OK.

Klippa ut, kopiera och klistra in tabellinnehall

Nir du markerat text i en cell fungerar atgirderna for att klippa ut, kopiera och klistra in pa samma sétt som for text
som du markerat utanfor en tabell. Du kan dven klippa ut, kopiera och klistra in celler och innehéllet i dem. Om
insattningspunkten dr i en tabell ndr 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 inséattningspunkten 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 tillrackligt med celler
nedanfor och till héger om den markerade cellen) och vilj Redigera > Klistra in.

Fler hjdlpavsnitt
“Markera celler, rader och kolumner i tabeller” pé sidan 295

Flytta eller kopiera en tabell

1 Markera hela tabellen genom att placera insattningspunkten i tabellen och vilja Tabell > Markera > Tabell.

2 Vilj Redigera > Klipp ut eller Kopiera. Flytta insdttningspunkten dit du vill att tabellen ska visas och valj sedan
Redigera > Klistra in.
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Konvertera tabeller till text

1 Anvind textverktyget T for att placera insittningspunkten i tabellen eller markera text i tabellen.
2 Vilj Tabell > Konvertera tabell till text.

3 Ange avgransare under Kolumnavgrinsare och Radavgrinsare.

For basta resultat bor du anvénda olika avgransare 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 avgransare som du anger infogas i slutet av varje
rad och kolumn.

Kombinera tabeller

Anvind kommandot Klistra in om du vill ssmmanfoga tvé eller fler tabeller till en tabell.

1 Imaltabellen infogar du minst sa manga tomma rader som du kommer att klistra in fran de andra tabellerna. (Du
kan inte klistra in om du infogar farre rader dn vad du kopierar.)

2 [Ikalltabellen markerar du de celler du vill kopiera. (Du kan inte klistra in om du kopierar fler kolumnceller én vad
som finns i méltabellen.)

3 Markera minst en cell dér du vill klistra in raderna och vilj Redigera > Klistra in.

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.

Artikeln Joining Tables (pa engelska) av Anne-Marie Concepcion innehaller information om att kombinera tabeller.

Fler hjdlpavsnitt
’Klippa ut, kopiera och klistra in tabellinnehall” pa sidan 298

“Tabell- och cellformat” pa sidan 309

Arbeta med tabeller i textbehandlaren

Nir du viljer Redigera > Redigera i Textbehandlaren visas tabeller och deras innehéll i Textbehandlaren. Du kan
redigera tabeller i Textbehandlaren.
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Redigera tabeller i Textbehandlaren
A. Tabellobjekt B. Overtext C. Dold grafik

+  Om du vill expandera eller komprimera tabellen i Textbehandlaren klickar du pa triangeln till vanster om
tabellikonen 6verst i tabellen.

« Forattange om tabellen ska sorteras efter rader eller kolumner hogerklickar (Windows) eller Ctrl-klickar (Mac OS)
du pa tabellikonen och viljer Ordna efter rader eller Ordna efter kolumner.

+ Anvind layoutvyn nér du redigerar och formaterar tabellen. Du kan inte markera kolumner eller rader i
Textbehandlaren.

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 anvdnda tva huvuddialogrutor nar du formaterar sjilva tabellen:
Tabellalternativ och Cellalternativ. Anvand de hér dialogrutorna for att dndra antalet rader och kolumner, déndra
utseende pa tabellkant och -fyllning, bestimma mellanrum ovanfér och under tabellen, redigera huvud- och fotrader
samt lagga 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 sjalvstudiekurs (video) om hur du skapar och formaterar tabeller kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0081_se.
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Fler hjdlpavsnitt
“Linjer och fyllningar i tabeller” pa sidan 305

Video om att skapa och formatera tabeller

Andra storlek pa kolumner, rader och tabeller

Du kan andra storlek pa kolumner, rader och tabeller med flera olika metoder.

Fler hjalpavsnitt

”Andra justeringen av en tabell inuti en ram” pa sidan 297

Andra storlek pa kolumner och rader

1 Markera cellerna i kolumnerna och raderna du vill andra storlek pa.
2 Gor nagot av foljande:
+ Ange instéllningar f6r kolumnbredd och radhoéjd pa tabellpanelen.

« Vilj Tabell > Cellalternativ > Rader och kolumner, ange instéllningar fér Radhojd och Kolumnbredd och klicka
sedan p& OK.

Obs! Om du anger en minsta radhojd genom att ange ett virde for Minst, okar raderna i hojd om du ldgger till text eller
okar punktstorleken. Om du viljer en fast radhdjd genom att ange ett virde for Exakt dndras inte radhéjden nér du
dndrar eller ligger till text. En fast radhdjd resulterar ofta i att cellen blir dold. (Se "Arbeta med dolda celler” pd

sidan 304.)

+ Placera pekaren 6ver kanten for en kolumn eller en rad sa att en dubbelpil ( '+ eller ) visas. Dra sedan at hoger
eller at vanster for att 6ka respektive minska kolumnbredden eller dra uppét eller nedat for att 6ka respektive
minska radhojden.

Address List Address List

s

Lee
Luebl

Luebke

Name
5

Name

Sanchez

Stewart
Rhoades

Rhoades

Fore och efter det att du dndrar storlek pd rader genom att dra

Som standard bestdms radhojden av kigeln for det aktuella teckensnittet. Darfér andras radhdjden om du dndrar
textens punktstorlek for hela textrader eller om du éndrar installningarna for radh6jd. Radhéjden bestams av
installningen Maximal i avsnittet Rader och kolumner i dialogrutan Cellalternativ.

Andra storlek pa rader och kolumner utan att dndra 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.

+ Omduvill indra storlek pé rader eller kolumner utan att proportionerna dndras, haller du Skift nedtryckt samtidigt
som du drar i tabellens hogra kant eller tabellens nedre kant.

Nir du haller Skift-tangenten nedtryckt samtidigt som du drar tabellens hogra kant dndras storleken f6r alla kolumner
proportionellt och om du haller Skift-tangenten nedtryckt samtidigt som du drar tabellens nedre kant dndras alla rader
proportionellt.
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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 s& bibehalls tabellens
hojd- och breddinstéllningar.

Obs! Du kan inte anvinda pekaren for att dndra storlek pa 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 férdelning av rader eller Jamn fordelning av kolumner.

Andra mellanrummet fore eller efter en tabell

1 Placera insattningspunkten i tabellen och vilj Tabell > Tabellalternativ > Tabellinstéllningar.
2 Under Tabellavstand anger du olika varden for Avstand fore och Avstand efter och klickar sedan pa OK.

Observera att nar du dndrar mellanrummet fore en tabell paverkas inte mellanrummet fore den tabellrad som &r 6verst
ien ram.

Bryta tabeller 6ver flera ramar

Anvind Alternativ for radbyten till att bestimma hur manga 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 4r hogre an den ram den finns i d6ljs ramen. Om du kopplar ramen till en annan ram
fortsétter tabellen i den ramen. Rader flyttas in i kopplade ramar en i taget. Det gar inte att bryta en enkel rad 6ver flera
ramar. Ange huvud- eller fotrader for att upprepa information i den nya ramen.

1 Placera insdttningspunkten 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 nésta rad.

4

Om du vill infoga en radbrytning pa en sirskild plats markerar du ett alternativ (till exempel I ndsta ram) pa menyn
Startrad och klickar sedan pa OK.

Om du skapar en tabell som strdicker sig 6ver bada sidorna i ett uppslag kan du ligga till en tom kolumn i mitten av
tabellen for att skapa indragsmarginaler.

Fler hjalpavsnitt
”Lagga till tabellhuvuden och tabellfotter” pa sidan 293

Lagga till text fore en tabell

En tabell dr fast med de stycken som ér precis fore och efter den. Om du infogar en tabell i borjan av textramen kan du
inte placera en insdttningspunkt genom att klicka ovanfor tabellen. I stillet maste du anvanda piltangenterna nir du
vill flytta insdttningspunkten fore tabellen.

% Placera inséttningspunkten i borjan av stycket i den forsta cellen, tryck pd Vinsterpil och borja sedan skriva.
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Formatera text i en tabell

Anvind samma metoder nir du formaterar text i en tabell som du anvander niar du formaterar text som inte ar i en
tabell.

Fler hjdlpavsnitt
”Arbeta med dolda celler” pa sidan 304

”Ange tecken for decimaltabbar” pa sidan 272

Infoga tabbar i en tabellcell

Nir insdttningspunkten 4r i en tabell flyttas insdttningspunkten till nista cell ndr du trycker pa Tabb. Diaremot kan du
infoga en tabb inuti en tabellcell. Anvéind tabbpanelen och definiera tabbinstillningarna 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 4ndra tabbinstéllningarna markerar du kolumnerna eller cellerna och viljer Text > Tabbar. P4 tabbpanelen
som visas justerar du instéllningarna.

Obs! Ndir 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, savida 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 dndra.

2 Vilj Tabell > Cellalternativ > Text.

3 Under Lodrit justering viljer du en justeringsinstillning: Justera 6verkant, Centrera, Justera underkant eller
Marginaljustera lodritt.

Ange Storsta mellanrum mellan stycken om du markerar Justerad sa ldggs det storsta mojliga mellanrummet till
mellan stycken. (Se Justera text lodritt i en textram” pa sidan 268.)

4 For baslinjeforskjutning markerar du ett alternativ som bestimmer hur text forskjuts fran cellens 6vre del.

Instillningarna ér likadana som de som finns i dialogrutan Alternativ for textramar. (Se ”Andra egenskaper for
textramar” pa sidan 128.)

5 Klicka pa OK.

Obs! Om du vill dndra den lodrdita justeringen for text i en cell anvinder du justeringsalternativet pa styckepanelen. Om
du vill justera text i en cell till en decimaltabb anvinder du tabbpanelen och ligger till en decimaltabbinstdllning.

Rotera text i en cell

1 Placera insdttningspunkten 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.

Andra mellanrum for cellindrag

1 Anvind textverktyget T och placera insittningspunkten i eller markera de celler du vill andra.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 304
Tabeller

2 Visa tabellpanelen eller vilj Tabell > Cellalternativ > Text.
3 I Cellindrag anger du virden fér Overkant, Underkant, Vinster och Héger och klickar sedan pa OK.

Vanligen 6kar radavstdndet nir du 6kar mellanrummet for cellindrag. Se till att det finns tillrdckligt med utrymme for
indragsviarden om radhdjden har ett fast varde sa att texten inte blir dold.

Sammanfoga och dela celler

Du kan sammanfoga (kombinera) eller dela upp celler i en tabell.

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 anviandas 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 insattningspunkten i den sammanfogade cellen och vilj Tabell > Ta bort sammanfogning av celler.

Dela upp celler

Du kan dessutom dela upp celler lodritt eller vagritt vilket dr praktiskt ndr du ska skapa formulirtabeller. Du kan
markera flera celler och dela upp dem lodratt eller vagritt.

1 Placera insdttningspunkten 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 vagratt.

Fler hjalpavsnitt
”Kombinera tabeller” pa sidan 299

Arbeta med dolda celler

For det mesta okar storleken for tabellcellen lodritt for att fa plats med ny text och bilder som ldggs till. Men om du
anger en fast radh6jd och lagger till text eller bilder som &r storre dn cellen, visas i stéllet en liten rod prick i cellens
nedre hogra del som visar att cellen 4r dold.

Du kan inte montera dold text i en annan cell. I stillet méste du redigera eller dndra storlek pd innehallet eller 6ka
storleken pa den cell eller textram dér tabellen visas.

For textbundna bilder eller text med fast radavstand kan innehallet i cellen stricka sig over cellkanterna. Du kan
markera alternativet Klipp innehall efter cellkanterna sa att text och textbundna bilder som strécker sig 6ver
cellkanterna klipps in i cellkanten. Nar textbundna bilder dr dolda och stricker sig bortom cellens nedre kant (vagritt)
fungerar inte detta.

Visa innehallet i en dold cell

< Gor nagot av foljande:
« Oka cellens storlek.

Andra textformateringen. Markera innehallet i cellen genom att klicka i den dolda cellen, tryck pa Esc och
formatera texten genom att anvinda kontrollpanelen.
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Beskara en bild i en cell
Om en bild dr for stor for en cell striacker den sig bortom cellkanterna. Du kan beskira de delar av bilden som stracker
sig utanfor cellkanterna.

1 Placera insdttningspunkten i cellen du vill klippa in innehéll i eller markera de celler som du vill paverka.
2 Vilj Tabell > Cellalternativ > Text.

3 Markera Klipp innehall efter cellkanterna och klicka sedan pa OK.

Linjer och fyllningar i tabeller

Om linjer och fyllningar i tabeller

Du kan lagga till linjer och fyllningar i tabeller pa olika satt. Anvand dialogrutan Tabellalternativ for att dndra linjerna
for tabellkanten och till att l4gga till alternativa linjer och fyllningar i kolumnerna och raderna. Om du vill dndra linjer
och fyllningar for enskilda celler eller sidhuvud-/sidfotsceller anvander du dialogrutan Cellalternativ eller
fargrutepanelen, linjepanelen och firgpanelen.

Som standard asidosdtter den formatering du markerar nar du anvander 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 anvinds i enskilda celler.

Om du tdnker anvinder samma format upprepade ganger pa tabeller eller celler kan du skapa och anvinda
tabellformat eller cellformat.

Fler hjdlpavsnitt
*Tabell- och cellformat” pa sidan 309

Andra tabellramen
Du kan vilja en annan kantlinje for tabellen antingen i dialogrutan Tabellinstéllningar eller i linjepanelen.
1 Nir insdttningspunkten &r i en cell véljer du Tabell > Tabellalternativ > Tabellinstallningar.

2 Ange 6nskade instéllningar for bredd, typ, farg, fargton och avstind under Tabellram. (Se ”Alternativ for linjer och
fyllningar i tabeller” pa sidan 307.)

3 Under Linjeritordning viljer du ritordning fran féljande alternativ:

Basta hérn Om du viljer detta alternativ visas radlinjer framfér de punkter dar linjerna for olika farger korsar
varandra. Nér dubbla linjer korsar varandra, gar linjerna dessutom samman och de korsande punkterna kopplas ihop.

Radlinjer 6verst Om du viljer detta alternativ visas radlinjer Gverst.
Kolumnlinjer verst Om du viljer detta alternativ visas kolumnlinjer dverst.

InDesign 2.0-kompatibilitet Om du viljer detta alternativ visas radlinjer 6verst. Nar dubbla linjer korsar varandra, gar
linjerna ihop och de korsande punkterna ansluts endast p de stillen ddr linjerna korsar varandra i en T-form.

4 Om du inte vill att linjeformatering av enskilda celler ska asidosdttas markerar du Bevara lokal formatering.
5 Klicka pa OK.

Om du tar bort linjerna och fyllningen fran en tabell viljer du Visa > Extrafunktioner > Visa ramkanter om du vill
visa tabellens cellkanter.
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Lagga till linjer och fyllning i celler

Du kan lagga till linjer och fyllningar i celler med dialogrutan Cellalternativ eller med linjepanelen eller
fargrutepanelen.

Lagga till linjer och fyllningar med Cellalternativ

Du kan ange vilka cellinjer som ska formateras med en linje eller fyllning genom att markera eller avmarkera linjer i
utkastlaget Férhandsvisning. Om du vill 4ndra utseendet pa alla rader eller kolumner i tabellen, anvinder du en annan
linje eller ett annat fyllningsmonster dér det andra monstret dr 0.

1 Anvind textverktyget T och placera insittningspunkten i eller markera cellen eller cellerna dar du vill ligga till en
linje eller en fyllning. Om du vill légga 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 I utkastldget anger du vilja rader som ska paverkas av linjedndringar. 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 ar bl och omarkerade rader ér gra.)

Cellalternativ

| Text | Lirjer och fyllningar _'Rader och kalumner | Diagonala linjar |

Cellinje

Markera de linjer du vill ska paverkas i forhandsvisningsytan

T utkastldget dubbelklickar du pd en yttre linje for att markera hela den yttre markeringsrektangeln. Markera de inre
raderna genom att dubbelklicka pd valfri inre rad. Avmarkera alla rader genom att trippelklicka var som helst i
utkastliget.

4 I Cellinje anger du 6nskade instéllningar for bredd, typ, farg, fargton och avstand. (Se ”Alternativ for linjer och
fyllningar i tabeller” pa sidan 307.)

5 1 Cellfyllning anger du 6nskade instéllningar f6r firg och fargton.
6 Om du vill kan du markera Overtryck linje och Overtrycksfyllning och sedan klicka pa OK.

Lagga till en linje i en cell med linjepanelen

1 Markera cellen eller cellerna du vill paverka. Om du vill anvénda en linje i en sidhuvuds- eller en sidfotscell
markerar du huvud- eller fotraden.

2 Visa linjepanelen genom att vilja Fonster > Linje.
3 T utkastldget anger du vilja rader som ska paverkas av linjedndringar.

4 Setill att knappen Objekt A 4r markerad pa verktygspanelen. (Om knappen Text T ir markerad paverkar
linjerna texten och inte cellerna.)

5 Ange breddvirde och linjeformat:
Lagga till en fyllning i celler med fargrutepanelen

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.
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2 Visa fargrutepanelen genom att vélja Fonster > Firg > Fargrutor.

3 Setillatt knappen Objekt A ar markerad. (Om knappen Text T ir markerad paverkar firgandringarna texten och
inte cellerna.)

4 Markera en firgruta.

Lagga till en 6vertoning i celler med dvertoningspanelen

1 Markera cellerna. Om du vill anvdnda en 6vertoning i en sidhuvud- eller en sidfotscell markerar du huvud- eller
fotraden.

2 Visa dvertoningspanelen genom att vilja Fonster > Firg > 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 Kilicka pa knappen for den typ av diagonal linje du vill lagga till.

4 Under Radlinje anger du instéillningar for 6nskad bredd, typ, firg och avstand och anger sedan ett procentvarde for
Firgton och alternativ for Overtryck.

5 Vilj Diagonal lingst fram p4 menyn Rita om du vill placera den diagonala linjen framfor cellinnehéllet. Om du vill
placera den diagonala linjen bakom cellinnehallet véljer du Innehall lingst fram. Klicka sedan pa OK.

Alternativ for linjer och fyllningar i tabeller

Anvind foljande alternativ nar du markerar linjer och fyllningar for tabellen eller cellerna:

Bredd Anger hur bred linjen ska vara runt tabell- eller cellkanten.

Text Anger formatet for linjen, t.ex. Tjock-Tunn.

Farger Anger firgen for tabell- eller cellkanten. Tillgdngliga farger visas pé fargrutepanelen.

Fargton Anger hur manga procent tryckfirg av den angivna firgen som ska anvéndas for linjen eller fyllningen.

Mellanrumsfarg Tillimpar en firg pa omradena mellan strecken, punkterna eller linjerna. Det har alternativet 4r inte
tillgangligt om alternativet Helfylld ar valt f6r Typ.

Mellanrumston Tillimpar en firgton pa omradena mellan strecken, punkterna eller linjerna. Det hir alternativet ar
inte tillgdngligt om alternativet Helfylld ér valt f6r Typ.

Overtryck Om du markerar det hir alternativet anvinds den tryckfirg som har angetts i listrutan Firg for alla icke
tdckande firger, i stallet for att de tryckfargerna trangs undan.

Alternerande linjer och fyllningar i en tabell

Du kan viaxla mellan linjer och fyllningar for att forbéttra tabellens ldsbarhet och utseende. Alternerande linjer och
fyllningar i tabellrader paverkar inte sidhuvuds- och sidfotsrader. Daremot paverkas huvud- och fotraderna om du
lagger till alternerande linjer och fyllningar f6r kolumner.
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Installningarna for alternerande linjer och fyllningar asidosatter cellinjeformateringen, savida du inte markerar
alternativet Bevara lokal formatering i dialogrutan Tabellalternativ.

Om du vill anvinda en fyllning eller linje i alla tabellceller och inte bara de alternerande monstren, kan du
fortfarande anvinda instillningarna for alternerande linjer och fyllningar och skapa sddana icke-alternerande

mdnster. Om du vill skapa den typen av effekt anger du 0 i Nidsta i det valda ménstret.

Address List Address List
Lee East, Taipe Lee East, Taipei
2 2
Luebke S| Bast, Augst Luebke 3 | East, Augst
H = 2 N
5| sanchez S| south, Fort | 5| Sanchez S | South, Fort
“ g = 3
Stewart 80| North, Sud Stewart 0| North, Sud
~ £
Rhoades West, Tucs Rhoades West, Tucs

Fore (vinster) och efter (hioger) alternerande fyllningar i en tabell

Lagga till alternerande linjer i en tabell

1

Nir insdttningspunkten &r i en cell véljer du Tabell > Tabellalternativ > Alternerande radlinjer eller Alternerande
kolumnlinjer.

Ange den typ av monster du vill anvdnda i Alternerande monster. Markera Anpassad om du vill ange ett monster,
t.ex. en kolumn med en tjock svart rad som {6ljs av tre kolumner med tunna gula rader.

For Alternerande anger du fyllningsalternativen for bade det férsta monstret och for nésta monster. Du kan till
exempel vilja lagga till en helfylld linje i den férsta kolumnen och en Tjock - Tunn rad i nédsta kolumn, s att de
alternerar. Ange 0 i Nasta om du vill att linjerna ska paverka alla rader och kolumner.

Obs! I tabeller som strécker sig over flera ramar borjar inte alternerande linjer och fyllningar for rader om vid bérjan av
ytterligare ramar i artikeln. (Se "Bryta tabeller over flera ramar” pd sidan 302.)

4
5

Markera Behall lokal formatering om du vill att formaterade linjer som tillimpats tidigare ska forbli aktiva.

For Hoppa over forsta och Hoppa 6ver sista anger du antal rader eller kolumner i bérjan och slutet av tabellen dar
du inte vill att linjeattribut ska visas och klickar sedan pa OK.

Lagga till alternerande fyllningar i en tabell

1
2

Nir insattningspunkten dr i en cell véljer du Tabell > Tabellalternativ > Alternerande fyllningar.

Ange den typ av monster du vill anvdnda i Alternerande monster. Markera Anpassad om du vill ange ett monster,
t.ex. en rad som &r skuggad i gratt som f6ljs av tre rader som édr skuggade i gult.

For Alternerande anger du fyllningsalternativen f6r bade det forsta monstret och for efterféljande ménster. Om du
t.ex. markerat Varannan kolumn for Alternerande ménster kan du vilja skugga de forsta tva kolumnerna i en gréa
fargton och limna de tva efterf6ljande kolumnerna tomma. Ange 0 for Ndsta om du vill att fyllningen ska anvéndas
for varje rad.

Markera Behéll lokal formatering om du vill att tidigare formaterade fyllningar som anvinds i tabellen ska forbli
aktiva.

I Hoppa over forsta och Hoppa 6ver sista anger du antal rader eller kolumner i borjan och slutet av tabellen dédr du
inte vill att fyllningsattribut ska visas. Klicka sedan pd OK.

Avaktivera alternerande linjer och fyllningar i en tabell

1
2
3

Placera inséttningspunkten i tabellen.
Vilj Tabell > Tabellalternativ > Alternerade radlinjer, Alternerande kolumnlinjer eller Alternerande fyllningar.

Markera Inget for Alternerande fyllningar och klicka sedan pa OK.
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Tabell- och cellformat

Om tabell- och cellformat

Pa samma sétt som du anvander textformat nar du formaterar text kan du anvinda tabell- och cellformat nér du
formaterar tabeller. Ett tabellformat ar en uppsattning tabellformatattribut, till exempel tabellramar samt rad- och
kolumnlinjer, som kan tillimpas i ett steg. Ett cellformat innehéller formatering som cellindrag och styckeformat samt
linjer och fyllningar. Nér du redigerar ett format uppdateras alla tabeller eller celler som har det formatet automatiskt.

Obs! Det finns en viktig skillnad mellan text- och tabellformat. Alla teckenformat kan ingd i ett styckeformat, men
attribut for cellformat ingdr inte i tabellformatet. Du kan ddrfor inte anvinda ett tabellformat for att dndra cellernas
kantlinjefirg. Skapa i stillet ett cellformat och ta med i tabellformatet.

Formaten [Grundliggande tabell] och [Inget]

Som standard innehéller alla dokument formatet [Grundldggande tabell] som du kan anvéinda pa 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 ta bort eller &ndra namn pa [Grundldggande tabell] eller [Inget].

Anvinda cellformat i tabellformat

Nir du skapar ett tabellformat kan du ange vilket cellformat som ska anvéndas pa olika omraden i tabellen: sidhuvud-
och sidfotsrader, vanster och hoger kolumn samt tabellkroppsrader. Du kan till exempel tilldela ett cellformat som
anvander ett styckeformat till huvudraden och du kan anvinda olika cellformat med skuggade bakgrunder for hoger
respektive vinster 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 2004 |
| | |
B C D

Cellformat som anvinds pd 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 innehaller inte nédvindigtvis alla formatattribut i en markerad cell. Nér du skapar ett cellformat
bestimmer du vilka attribut som ska anvandas. P4 sa vis dndras endast 6nskade attribut, till exempel cellens
fyllningsfarg, samtidigt som alla andra cellattribut ignoreras nir du anvander cellformatet.

Formatprioritet i format
Om det uppstar en konflikt i ett format som du anvander i en cell, anvdnds f6ljande prioritetsordning f6r formaten:

Cellformatprioritet 1. Huvud/fot 2. Vinster kolumn/hoger kolumn 3. Tabellkroppsrader. Om en cell till exempel visas
i bade huvudet och i vanster kolumn, anviands formatet fran huvudcellen.

Tabellformatprioritet 1. Cell asidosatter 2. Cellformat 3. Cellformat som anvinds frén ett tabellformat 4. Tabell
asidosdtter 5. Tabellformat. Om du till exempel anvander en fyllning fran dialogrutan Cellalternativ och en annan
fyllning med ett cellformat, anvands fyllningen fran dialogrutan Cellalternativ.
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Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du anviander tabellformat kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0084_se.

Oversikt 6ver tabellformatpanelen och cellformatpanelen

Anvind tabellformatpanelen (Fonster > Format >Tabellformat) nar du skapar och namnger tabellformat och nér du
anvédnder formaten pa befintliga tabeller eller tabeller som du skapar eller importerar. Anvénd cellformatpanelen
(Fonster > Format > Cellformat) nér du skapar och namnger cellformat och néir du anvénder format pa tabellceller.
Format sparas med dokument och visas pa panelen nar du 6ppnar ett dokument. Det ar enklare att hantera tabell- och
cellformat om du spar dem i grupper.

Nir du placera insdttningspunkten i en cell eller tabell, markeras de format som eventuellt anvinds pa nagon 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 > Format 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 pa panelmenyn om du vill visa formaten i bokstavsordning.

Definiera tabell- och cellformat

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du anvénder tabellformat kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0084_se.

1 Om du vill basera ett nytt format pa en befintlig tabell eller cell som redan 4r formaterad, placerar du
insdttningspunkten i en cell.

2 Du kan definiera ett styckeformat for cellformatet.

w

Vilj Fonster > Format >Tabellformat for att 6ppna tabellformatpanelen eller vélj Fonster > Format > Cellformat
for att 6ppna cellformatpanelen.

Vilj Nytt tabellformat pa tabellformatpanelens meny eller Nytt cellformat pa cellformatpanelens meny.
Skriv ett namn i rutan Formatnamn.

I Baserad pa viljer du det format du vill basera det nya formatet pa.

N o u b

Om du vill lagga till ett formatkortkommando placerar du inséttningspunkten i textrutan Kortkommando och
kontrollerar att Num Lock &r aktiverad. Tryck sedan pa 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 anvénda
bokstiver eller siffror som inte finns pa tangentbordet for kortkommandon.

8 Om du vill ange formatattributen klickar du pa en kategori till vanster och anger de attribut du vill anvinda. Om
du till exempel vill anvinda ett styckeformat klickar du pa kategorin Allménna och viljer ett styckeformat pé
menyn Styckeformat.

Alternativ som inte har nagon angiven instéllning ignoreras i formatet. Detta géller for cellformat. Om du inte vill att
en instéllning ska ingé i formatet viljer du (Ignorera) pa instdllningens meny, tar bort innehallet i faltet eller klickar pa
kryssrutan tills den blir tom i Windows eller ett streck visas (-) i Mac OS.
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9 Om du vill att ett nytt format ska visas i en formatgrupp som du skapat drar du formatet till formatgruppmappen.

Fler hjdlpavsnitt
”Gruppera format” pé sidan 217

Video om tabellformat

Lasa in (importera) tabellformat fran andra dokument

Du kan importera tabell- och cellformat fran andra InDesign-dokument till det aktiva dokumentet. Vid importen kan
du ange vilka format som ska ldsas in och vad som ska hdnda om ett inldst format har samma namn som ett format i
det nuvarande dokumentet. Du kan dven importera format fran ett InCopy-dokument.

1 Vailj Lis in cellformat, Lds in tabellformat eller Lds 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 Lés 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 OK.

Anvénd inkommande formatdefinition Skriv 6ver det befintliga formatet med det inldsta formatet och dndra de nya
attributen i alla celler i dokumentet som det befintliga formatet anvindes pa. Definitionerna f6r formaten visas langst
ned i dialogrutan Lis in format, vilket gor det litt for dig att jimfora dem.

Andra namn automatiskt Andra namn pa det inlidsta formatet. Om till exempel bdda dokumenten har ett format med
namnet "Tabellformat 1", far det inlasta formatet namnet "Tabellformat 1 kopia" i det aktuella dokumentet.

Anvanda tabell- och cellformat

Till skillnad fran stycke- och teckenformat delar inte tabell- och cellformat pé attribut. Darfor asidositter inte ett
tabellformat ett cellformat och ndr du anvinder ett cellformat asidosétts 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. P4 liknande sitt tas format fran ett tidigare tabellformat bort nir du anvénder ett nytt
tabellformat i tabellen, men de dsidosattningar 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 dr en del av det anvinda formatet. Den formateringen kallas for en dsidosdttning.

1 Placera insdttningspunkten i en tabell eller markera de celler som du vill anvdnda formatet pa.
2 Gor ndgot av foljande:

« Kilicka pa tabell- eller cellformatet pa panelen Tabellformat eller Cellformat (valj Fonster > Format > Tabellformat
eller Cellformat). Om formatet finns i en formatgrupp expanderar du formatgruppen och letar ritt pa formatet.

+ Tryck pa kortkommandot som du har definierat f6r formatet. (Kontrollera att Num Lock &r aktiverat.)

Fler hjdlpavsnitt

”Anvinda Snabbformatera” pa sidan 243
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Basera ett tabell- eller cellformat pa ett annat format

Du kan skapa linkar mellan likartade tabell- eller cellformat genom att skapa ett format som grundformat, eller
overordnat format. Nar du dndrar det 6verordnade formatet dndras dven 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 pd 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.

Fler hjdlpavsnitt
"Duplicera format och formatgrupper” pa sidan 217

Redigera tabell- och cellformat

En av fordelarna med att anvianda format r att nar du dndrar definitionen for ett format dndras alla tabeller och celler
du har formaterat med det formatet sd att den matchar den nya formatdefinitionen.

1 Gor nagot av foljande:

+ Omduinte vill att formatet ska anvéndas pd 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. Tank pa att du tillimpar cellformatet pa alla markerade celler eller tabellformatet pa alla markerade tabeller
med den har metoden. Om du inte har markerat en tabell nar du dubbelklickar pa ett tabellformat, blir det formatet
standardformat for alla nya tabeller.

2 Andra instéllningarna i dialogrutan och klicka sedan pa OK.

Ta bort tabell- och cellformat
Nir du tar bort ett format kan du ersitta det med ett annat format och du kan vélja om du vill bevara formateringen.
1 Markera formatet pa formatpanelen.
2 Gor nagot av foljande:
Vilj Ta bort format pa panelmenyn.
Klicka pa ikonen Ta bort & langst ned pa panelen eller dra formatet till ikonen Ta bort.

« Hogerklicka (Windows) respektive Ctrl-klicka (Mac OS) pa formatet och vilj Ta bort format. Det hir r en praktisk
metod nér 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 ersatta ett tabellformat eller [Inget] for att ersétta ett cellformat, markerar du
Bevara formatering om du vill behalla formateringen av tabellen eller cellen som du har anvént formatet pa.
Formateringen av tabellen eller cellen bevaras men den 4r inte lingre kopplad till ett format.

4 Klicka pa OK.
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Omdefiniera tabell- eller cellformat baserat pa den aktuella formateringen
Efter att du har anvént ett format kan du asidositta instdllningarna fér det. Om du vill behalla éndringarna kan du
definiera om formatet sa att det nya formatet bevaras.

1 Placera insattningspunkten i tabellen eller cellen som &r formaterad med det format som du vill definiera om.

2 Gor 6nskade dndringar i tabellen eller cellen.

3 Vilj Omdefiniera format p& formatpanelens meny.

Obs! Endast dndringar av de attribut som tillhor cellformatet aktiverar kommandot Omdefiniera format. Detta giller
for cellformat. Om cellformatet till exempel innehaller en rod fyllning och du dsidosdtter detta i en cell genom att anvinda
en bla fyllning, kan du omdefiniera formatet baserat pd den cellen. Om du diremot dndrar ett attribut som dr dsidosatt
i cellformatet kan du inte omdefiniera formatet med det attributet.

Asidositta tabell- och cellformat

Nir du har anviént ett tabell- eller cellformat kan du asidositta instéllningarna for det. Om du vill asidosétta ett
tabellformat kan du éndra alternativen i dialogrutan Tabellalternativ. Om du vill 4sidositta en cell kan du éndra
alternativen i dialogrutan Cellalternativ eller anvinda andra paneler och dndra linje eller fyllning. Om du markerar en
tabell eller cell som har en &sidoséttning visas ett plustecken (+) bredvid formatet pa formatpanelen.

Du kan ta bort asidosattningar for tabeller och celler nir du anvéinder ett format. Du kan 4ven ta bort dsidosittningar
fran en tabell eller cell som du redan anvint ett format pa.

Om det finns ett plustecken (+) bredvid formatet kan du visa en beskrivning av dsidosdttningsattributen genom att
halla pekaren dver formatet.

Bevara eller ta bort asidosattningar nar du anvander ett tabellformat

+ Om duvill anvinda ett tabellformat och samtidigt bevara cellformaten men ta bort dsidosittningarna haller du ned
Alt ndr du klickar pa formatet pa tabellformatpanelen.

« Om du vill anvénda ett tabellformat och samtidigt ta bort bade cellformat och asidosattningar haller du ned
Alt+Skift nar du klickar pa formatet pa tabellformatpanelen.

Hogerklicka (Windows) respektive Ctril-klicka (Mac OS) pad formatet pd tabellformatpanelen och viilj Anvind
[tabellformat], rensa cellformat for att anvinda ett tabellformat och ta bort cellformat.

Ta bort asidosattningar samtidigt som du anvander ett cellformat

< Om du vill anvanda ett cellformat och ta bort dsidoséttningar haller du ned Alt nér du klickar pa formatnamnet pa
cellformatpanelen.

Obs! Endast de format som tillhér cellformatet rdaknas som dsidosdttningar. Om cellformatet till exempel innehdller en
rod fyllning 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 cellasidosattningar
1 Markera tabellen eller cellerna som innehaller asidosattningarna.

2 Klicka pa ikonen Rensa asidosittningar i markering [+ pa formatpanelen eller vilj Rensa asidosittningar pa
formatpanelens meny.
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Bryta ldnken till tabell- eller cellformaten

Nér du bryter linken mellan tabeller eller celler och det format som ér tillimpat pa dem, behaller tabellerna eller
cellerna sitt aktuella format. Framtida dndringar av formatet kommer dock inte att paverka dem.

1 Markera cellerna som formatet har anvints pa.

2 Vilj Bryt lanken till formatet pa formatpanelens meny.
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Kapitel 10: Funktioner for lainga dokument

Skapa bokfiler

Skapa en bokfil

En bokfil ér en samling dokument som kan ha gemensamma format, mallsidor och andra objekt. Du kan numrera
sidorna i dokument som gjorts till en bok i en f6ljd, skriva ut valda dokument i en bok, eller exportera dem till PDF.
Ett dokument kan hora till flera bokfiler.

Ett av dokumenten i en bok ar formatkdllan. Som standard &r formatkéllan det f6rsta dokumentet i en bok, men du
kan nér som helst vélja en ny formatkalla. Nar du synkroniserar dokumenten i en bok, ersitts andra angivna format
och fiargrutor med dem i formatkéllan.

Sjalvstudiekursen (video) Book Basics (pa engelska) av Michael Murphy handlar om hur du skapar bocker.
1 Vilj Arkiv > Nytt > Bok.

2 Ange ett namn och en plats fér boken och klicka pa Spara.

Bokpanelen 6ppnas. Bokfilen sparas med filnamnstillagget .indb.

3 Lagg till dokument i bokfilen.

Fler hjdlpavsnitt
”Synkronisera bokdokument” pa sidan 317

Lagga till dokument i en bokfil

Nir du skapar en bokfil 6ppnas den pa bokpanelen. Bokpanelen ar den arbetsyta i en bokfil dar du lagger till, tar bort
och ordnar om dokument.

1 Vilj Lagg till dokument pa bokpanelens meny eller klicka pa plustecknet % langst ned pa bokpanelen.
2 Markera det eller de Adobe InDesign-dokument du vill ligga till och klicka sedan pd Oppna.

Du kan dra och slippa filer till bokpanelen fran ett fonster i Utforskaren (Windows) respektive Finder (Mac OS). Du
kan ocksd dra ett dokument frdn en bok till en annan. Hall ned Alt om du vill kopiera dokumentet.

3 Om duinfogar dokument fran tidigare versioner av InDesign kommer de att konverteras till InDesign CS5-format
nér de laggs till i boken. I dialogrutan Spara som anger du ett nytt namn fo6r det konverterade dokumentet (eller
later det befintliga namnet vara kvar). Klicka sedan pa Spara.

Obs! Dokument fran Adobe PageMaker och QuarkXPress mdste konverteras innan de ldggs till i bokfilen.

4 Om no6dviandigt andrar du om dokumentens ordningsfoljd pa panelen genom att dra dokumenten uppat eller nedét
tills de hamnar pa ritt plats.

5 Om du vill ange ett dokument som formatkalla markerar du rutan intill dokumentets namn pa panelen.

Om du vill 6ppna ett dokument i en bokfil dubbelklickar du pa dokumentnamnet i bokpanelen.

Fler hjdlpavsnitt
”Synkronisera bokdokument” pa sidan 317
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Hantera bokfiler

Varje 6ppen bokfil visas pa sin egen flik pa bokpanelen. Om flera bocker ar 6ppna samtidigt klickar du pa en flik for
att visa den boken och anvénda motsvarande panelmeny.

Bokpanelens ikoner visar ett dokuments aktuella status, till exempel att det ar 6ppet dd, saknas @ (dvs. dokumentet
har flyttas, bytt namn eller tagits bort), andrats & (dvs. dokumentet har redigerats eller dess sid- eller avsnittsnummer
har dndrats medan boken var stangd) eller anvinds @ (om nagon annan har dokumentet 6ppet i ett hanterat
arbetsflode). Stingda dokument har ingen ikon.

Om du vill visa s6kvigen till ett dokument i en bok hdller du muspekaren éver dokumentnamnet tills ett verktygstips
visas. Du kan ocksa vilja Dokumentinformation pa bokpanelens meny.

Fler hjalpavsnitt
”Skapa en bokfil” pa sidan 315

”Synkronisera bokdokument” pa sidan 317

Spara en bokfil

Bokfiler r separata fran dokumentfiler. Nar du t.ex. vdljer kommandot Spara bok sparas dndringarna till boken, inte
till dokumenten i boken.

% Gor nagot av foljande:

+ Du sparar en bok med ett nytt namn genom att vilja Spara bok som p& bokpanelens meny, ange en plats och ett
filnamn, och klicka pa Spara.

+  Om du vill spara en befintlig bok under samma namn viljer du Spara bok pd bokpanelens meny eller klickar pa
knappen Spara B lingst ned pi panelen.

Obs! Om ni dr flera som delar bokfiler pd en server dr det viktigt att ha fungerande filhanteringsrutiner, sd att ni inte av
misstag skriver Gver varandras dndringar.

Stanga en bokfil

+ Du stinger en enstaka bok genom att vilja Stang bok pa bokpanelens meny.

«  Om du vill stinga alla 6ppna bocker som édr dockade pa samma panel klickar du pa stingningsknappen pa
bokpanelens namnlist.

Ta bort bokdokument
1 Markera dokumentet p& bokpanelen.

2 Vilj Ta bort dokument pa bokpanelens meny.

Att du tar bort ett dokument betyder inte att det raderas fran harddisken. Dokumentet tas bara bort fran bokfilen.

Ersatta bokdokument

1 Markera dokumentet pa bokpanelen.

2 Vilj Ersitt dokument pa bokpanelens meny, leta upp dokumentet som du vill ersitta det med och klicka pa Oppna.

Oppna en bokfil i Utforskaren eller Finder
1 Markera ett dokument pa bokpanelen.

2 Fran bokpanelmenyn viljer du Visa i Utforskaren (Windows) eller Visa i Finder (Mac OS).
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Den valda filen visas i det webbldsarfonster som 6ppnas.

Synkronisera bokdokument

Nér du synkroniserar dokumenten i en bok, kopieras de objekt du anger — format, variabler, mallsidor,
svéllningsforinstallningar, korsreferensformat, instéllningar for villkorlig text, numrerade listor och firgrutor - fran
formatkéllan till de angivna dokumenten i boken och ersétter eventuella objekt med samma namn.

Om objekt i formatkallan inte hittas i det dokument som synkroniseras, ldggs de till. Objekt som inte finns med i
formatkallan dndras inte i de dokument som synkroniseras.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du synkroniserar bokdokument kan du g till
www.adobe.com/go/vid0216_se.

Fler hjalpavsnitt

Video om hur du synkroniserar bokdokument

Markera objekt som ska synkroniseras

1 Vilj Synkroniseringsalternativ pa bokpanelens meny.

2 Markera de objekt du vill kopiera fran formatkillan till andra bokdokument.

Du maste markera alla format som finns i definitionen for andra format. Ett objektformat kan t.ex innehalla stycke-
och teckenformat, som i sin tur innehaller firgrutor.

3 Vilj Smarta matchningar av formatgrupper for att undvika att duplicera unikt namngivna format som har flyttats

till eller frén formatgrupper.

Anta att formatgruppen innehaller ett teckenformat i en formatgrupp och att dokumentet som synkroniseras
innehaller samma teckenformat utanfor formatgruppen. Om det hir alternativet vljs, flyttas teckenformatet i
formatgruppen i synkroniserade dokument.

Om det hdr alternativet inte viljs, skapas en andra instans av formatet i formatgruppen med alternativ som matchar
formatkillan. Teckenformatet utanfor formatgruppen paverkas inte.

Obs! Om ett dokument innehdller flera teckenformat med samma namn (t.ex. Teckenformat 1 bdde i en grupp och utanfor),
hanteras detta som om det hdr alternativet inte dr valt. Du far bést resultat om du skapar format med unika namn.

4 Klicka pa OK.

Synkronisera dokument i en bokfil

Du kan synkronisera boken d4ven om bokens dokument ér stdngda. De stingda dokumenten 6ppnas och dndringar
gors. Direfter sparas och stings dokumenten. Dokument som &r 6ppna nér du synkroniserar d4ndras utan att sparas.

1 Pabokpanelen markerar du den tomma rutan intill det dokument som du vill anvinda som formatkélla. Tkonen
for formatkailla 3 visar vilket dokument som &r formatkalla.

¢ Bok |

[T Toc 1

m Intro 2&
ﬂ Chapter 01 ERP
| [l chapter 02 wasgdh v

# FH & @ =
Markerad formatkdlla
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2 Se till att de objekt du vill kopiera fran formatkallan dr markerade i dialogrutan Synkroniseringsalternativ.

3 Pé bokpanelen markerar du de dokument som du vill synkronisera med formatkéllan. Om inget dokument ar
markerat synkroniseras hela boken.

Om du vill vara siker pa att inga dokument dr markerade, klickar du pd den tomma grd ytan under dokumenten i

boken. Det kan hinda att du maste bliddra i eller skalfordndra bokpanelen forst. Du kan ocksd avmarkera ett
markerat dokument genom att halla Ctrl (Windows) respektive Kommando (Mac OS) nedtryckt och klicka pd
dokumentet.

4 Vilj Synkronisera markerade dokument eller Synkronisera bok pa bokpanelens meny, eller klicka pa knappen
Synkronisera ¢ lingst ned pa panelen.

Obs! Kommandot Redigera > Angra angrar endast dndringar utforda i dokument som dr 6ppna nér synkroniseringen
genomfors.

Synkronisera mallsidor

Mallsidor synkroniseras pa samma sitt som andra objekt. Mallsidor med samma namn (till exempel A-mall) som
mallsidorna i formatkéllan ersétts. Det dr praktiskt att synkronisera mallar f6r dokument som anvidnder samma
designelement, till exempel 16pande sidhuvuden och sidf6tter. Om du ddremot vill bevara sidobjekt pa en mallsida i
andra dokument dn formatkallan, ska du inte synkronisera mallsidorna eller sa skapar du mallsidor med olika namn.

Alla mallsidor som asidositts pd dokumentsidor efter att du har synkroniserat mallsidor for forsta gangen kopplas bort
frdn mallen. Om du planerar att synkronisera mallsidor i boken ar det darfor en god idé att synkronisera alla bokens
dokument i borjan av designprocessen. Pa si sitt kommer asidosatta mallsidesobjekt att bibehalla kopplingen till
mallsidan. De kommer dven i fortsattningen att uppdateras fran redigerade mallsidesobjekt i formatkéllan.

Det dr ocksa en god idé att bara anvdnda en formatkélla for synkronisering av mallsidor. Om du synkroniserar fran en
annan formatkalla kan asidosatta mallsidesobjekt kopplas loss fran mallsidan. Om du vill synkronisera med hjélp av
en annan formatkalla ska du forst avmarkera alternativet Mallsidor i dialogrutan Synkroniseringsalternativ.

Konvertera bokfiler fran tidigare InDesign-versioner

Du kan konvertera en bokfil som har skapats i en tidigare version av InDesign genom att 6ppna och spara filen i
InDesign CS5. Nar du synkroniserar, uppdaterar numreringen, skriver ut, packar eller exporterar en konverterad bok,
konverteras dven dokumenten i boken till InDesign CS5-format. Du kan ange om du vill skriva 6ver eller behélla de
ursprungliga dokumentfilerna.

Konvertera en bokfil till InDesign CS5-format
1 Vilj Arkiv > Oppna i InDesign CS5.

2 Markera bokfilen som skapades i en tidigare version av InDesign och klicka pa OK.

Om bokfilen innehéller dokument som har sparats i ett tidigare InDesign-format visas ett varningsmeddelande.

3 Vilj Spara bok som pa bokpanelens meny. Ange ett nytt namn pé den konverterade bokfilen och klicka sedan pa
Spara.

Konvertera dokument i en bokfil
1 Oppna bokfilen i InDesign CS5.

2 Pabokpanelens meny:

+ Om du vill att originaldokumenten ska skrivas 6ver under konverteringen markerar du Automatisk
dokumentkonvertering.
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+ Om du vill behalla originaldokumenten och spara de konverterade dokumenten under nya namn, avmarkerar du
Automatisk dokumentkonvertering. (Boklistan uppdateras och innehéller de konverterade filerna, inte originalen.)

3 Du kan konvertera dokumenten pa nagot av foljande stt:
« Vilj Synkronisera bok pa bokpanelens meny. (Se ”Synkronisera bokdokument” pa sidan 317.)
« Vilj Uppdatera numrering > Uppdatera alla nummer péa bokpanelens meny.

4 Om duinte markerar Automatisk dokumentkonvertering, uppmanas du att spara varje konverterat dokument med
ett nytt namn.

Obs! Dokument konverteras ocksd nér du skriver ut eller exporterar boken till Adobe PDF.

Numrera sidor, kapitel och stycken i en bok

Du kan ange hur sidor, kapitel och stycken numreras i en bok. I en bokfil bestims numreringsformat och startnummer
for sidor och kapitel av varje dokuments instéllningar i dialogrutan Numrerings- och avsnittsalternativ eller
dialogrutan Dokumentnumreringsalternativ. Du kan 6ppna nagon av de har dialogrutorna genom att vélja Layout >
Numrerings- och avsnittsalternativ i dokumentet eller Dokumentnumreringsalternativ p4 panelmenyn Bok.

Information om hur du ldgger till sidnumrering i ett dokument finns i "Lagga till grundliggande sidnumrering” pa
sidan 83.

Vid numrering av stycken (t.ex. en bildférteckning), avgors numreringen av styckeformatets formatdefinition av
numrerade styckeformat.

Sidomfénget visas bredvid varje dokumentnamn pa bokpanelen. Som standard uppdateras sid- och avsnittsnumrering
pé bokpanelen nir du lagger till eller tar bort sidor i bokdokument eller ndr du gor d4ndringar i bokfilen, till exempel
lagger till, tar bort eller andrar ordning i dokument. Om du inaktiverar instéllningen som automatiskt uppdaterar sid-
och avsnittsnummer kan du uppdatera numreringen i en bok manuellt.

Om boken uppdateras och numreringen inte verkar stimma kan det bero pa att absolutvirden visas i stillet for
avsnittsnummer i de allménna instéllningarna. Se ”Visa absolut numrering eller avsnittsnumrering pa sidpanelen” pa
sidan 87.

Om ett dokument saknas eller inte kan 6ppnas visas sidintervallet som "?" frin och med den plats dér det saknade
dokumentet borde vara till slutet av boken. Det betyder att sidintervallet dr oként. Ta bort eller ersitt det saknade
dokumentet innan du uppdaterar numreringen. Om ikonen Anvands & visas har dokumentet 6ppnats i ett hanterat
arbetsflode pa en annan dator. Den personen maste déd stinga dokumentet innan du kan uppdatera numreringen.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du numrerar sidorna i en bok kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0217_se.

Fler hjdlpavsnitt
“Légga till grundldggande sidnumrering” pa sidan 83

”Skapa ett styckeformat for Iopande listor” pa sidan 282

Video om hur du anger sidnumrering

Andra alternativ for sid- och kapitelnumrering for varje dokument
1 Markera dokumentet p& bokpanelen.

2 Vilj Numreringsalternativ for dokument pa bokpanelens meny eller dubbelklicka pd dokumentets sidnummer pa
bokpanelen.

3 Ange alternativ for sid-, avsnitts- och kapitelnumrering. (Se "Numreringsalternativ for dokument” pé sidan 88.)
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4 Klicka pa OK.

Obs! Om du anger ett forsta sidnummer i ett bokdokument i stdllet for att markera Automatisk sidnumrering, kommer
bokdokumentet att borja med det angivna sidnumret. Sidnumreringen for alla efterfoljande dokument i boken anpassas
ddrefter.

Borja en sidnumrering med udda eller jamn sida

Du kan bérja ett bokdokuments sidnumrering antingen pa udda eller pa jamna sidor.

1 Vilj Sidnumreringsalternativ for bok pa bokpanelens meny.
2 Vilj Fortsatt med nésta udda sida eller Fortsitt med ndsta jamna sida.

3 Markera Infoga tom sida om du vill ligga till en tom sida i slutet av ett dokument vars efterféljande dokument maste
borja pa udda eller jamn sida. Klicka sedan pa OK.

Avaktivera automatisk sidnumrering i en bok

1 Vilj Sidnumreringsalternativ for bok pa bokpanelens meny.
2 Avmarkera Uppdatera sid- och avsnittsnummer automatiskt och klicka pa OK.

3 Om du vill uppdatera numreringen manuellt véljer du Uppdatera numrering > Uppdatera alla nummer pa
bokpanelens meny.

Du kan ocksé uppdatera endast sid- och avsnittsnummer eller endast kapitel- och styckenummer.

Anvanda sekventiell styckenumrering i bocker

Om du vill anvénda sekventiell styckenumrering for bildlistor, tabeller eller andra objekt, maste du forst definiera en
numrerad lista som anvinds i ett styckeformat. Den numrerade lista du definierar avgor om styckenumreringen ska
bibehalla sekventiell numrering genom flera dokument i en bok.

1 Oppna det dokument som anviindas som formatkalla f6r boken.
Vilj Text > Punktlistor och numrerade listor > Definiera listor.
Klicka pa Nytt om du vill definiera en lista eller markera en befintlig lista och vilj Redigera.

Markera bade Fortsatt numrering 6ver flera artiklar och Fortsitt numrering fran foregaende dokument i boken.

Klicka pa OK.

o un b~ W N

Definiera ett styckeformat som anvinder den numrerade listan och anvind formatet pa texten i varje dokument
som innehaller listan. (Se ”Skapa ett styckeformat for I6pande listor” pa sidan 282.)

Om du vill vara siker pd att samma instdllning for numrerade listor anvinds i alla bokens dokument, markerar du
alternativen Styckeformat och Numrerade listor i dialogrutan Synkroniseringsalternativ. Ddrefter synkroniserar du

boken.

Skriva ut och skapa utdata for en bokfil

En fordel med att anvinda en bokfil ar att du med ett enda kommando kan skriva ut, gora preflight, packa eller
exportera till EPUB eller PDF. Du kan gora detta med markerade dokument i en bok eller hela boken pa en gang.

1 Gor nagot av foljande pa bokpanelen:

+ Om du vill skapa utdata av specifika dokument markerar du dokumenten.

Om du vill skapa utdata av hela boken ser du till att inga dokument 4r markerade.

2 Vilj ett utdatakommando (till exempel Skriv ut bok eller Skriv ut markerade dokument) pa bokpanelens meny.
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Fler hjdlpavsnitt
”Skriva ut ett dokument eller en bok” pé sidan 609

“Exportera innehall for EPUB (CS5)” pé sidan 118
”Preflight-granska bocker” pé sidan 632
“Exportera till PDF {or utskrift” pa sidan 509

”Skapa interaktiva dokument fér PDF” pa sidan 539

Skapa en innehallsforteckning

Innehallsforteckningar

En innehallsférteckning kan visa innehallet i en bok, tidskrift eller en annan publikation, visa en lista med
illustrationer, annonsorer eller fotografinformation, eller innehélla annan information som hjélper ldsarna att hitta i
ett dokument eller en bokfil. Ett dokument kan innehalla flera innehallsforteckningar, t.ex. en lista med kapitel och en
lista med illustrationer.

Varje innehallsforteckning dr en separat artikel som bestar av en rubrik och en lista med poster, sorterade i
sidnummerordning eller i bokstavsordning. Poster, inklusive sidnummer, tas direkt frén innehallet i dokumentet och
kan uppdateras nir som helst - dven for flera dokument i samma bokfil.

Du skapar en innehéllsforteckning i tre steg. Forst skapar och tillimpar du de styckeformat som du vill ska anvinda
som grund for innehallsférteckningen. Dérefter anger du vilka format som ska anvandas i innehallsforteckningen och
hur den ska formateras. Det tredje steget dr att montera innehallsférteckningen i dokumentet.

Innehallsforteckningsposter kan ldggas till automatiskt pa bokmérkespanelen och sedan anvindas i dokument som
exporteras som Adobe PDF.

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar en innehallsforteckning kan du ga till
www.adobe.com/go/vid0219_se.

Tips for planering av en innehéllsforteckning
Ténk pa foljande nar du planerar en innehéllsforteckning:

« Vissa innehallsforteckningar byggs fran innehéll som egentligen inte visas i det publicerade dokumentet, t.ex. en
lista med annonsorer i en tidskrift. Om du vill géra det i InDesign anger du innehallet i ett dolt lager och tar sedan
med det néir du genererar en innehallsférteckning.

+ Dukan ldsa in innehallsforteckningsformat fran andra dokument eller bocker och skapa nya
innehallsforteckningar med samma instillningar och formatering. (Det kan bli n6dvandigt att redigera ett
importerat innehallsforteckningsformat om namnen i dokumentets styckeformat inte matchar dem i
kalldokumentet.)

+ Dukan skapa styckeformat for innehallsforteckningens rubrik och poster, inklusive tabbstopp och tabbutféringar,
om du vill. Du kan sedan anvinda de styckeformaten nir du genererar innehallsférteckningen.

« Dukan skapa teckenformat for formatering av sidnumren och tecknen sé de skiljer sig fran posterna. Om du t.ex.
vill att sidnumren ska vara i fet stil s skapar du ett teckenformat med attributet fet, och anvinder sedan det
teckenformatet nir du skapar innehallsférteckningen.
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Fler hjdlpavsnitt

Video om hur du skapar en innehallsforteckning

Skapa innehallsforteckning i bocker
For bésta resultat bor du gora foljande innan du skapar en innehallsforteckning f6r en bok:

+ Innan du skapar en innehéllsforteckning kontrollerar du att bokfilen dr komplett, att alla dokument &r placerade i
ritt ordning och att alla rubriker har formaterats med rétt styckeformat.

« Setill att anvinda samma styckeformat i hela boken. Undvik att skapa dokument med format som har samma
namn men olika definitioner. Om flera format har samma namn men olika formatdefinitioner sa anvinds
formatdefinitionen i det aktuella dokumentet (om det finns nagon definition dér), eller definitionen for den forsta
forekomsten av formatet i boken.

+ Om ett format inte visas pa popup-menyerna i dialogrutan Innehéllsférteckning kan du behova synkronisera
boken sa att formatet kopieras till dokumentet med innehallsforteckningen.

« Om du vill att sifferprefixen (t.ex. 1-1, 1-3 osv.) ska visas i innehallsférteckningen, anvénder du avsnitts- och inte
kapitelnumrering. Prefix for avsnittsnumrering kan tas med i innehallsforteckningar.

Fler hjalpavsnitt

”Synkronisera bokdokument” pa sidan 317

Generera en innehallsforteckning

Innan du genererar en innehallsférteckning bestimmer du vilka stycken som ska tas med (till exempel kapitelrubriker
och avsnittsrubriker). Darefter definierar du deras styckeformat. Kontrollera att formaten ar tillimpade pa ritt stycken
i dokumentet eller bokdokumenten.

Nir du genererar innehéllsférteckningen kan du dven anvinda stycke- och teckenformat for formatering av
innehallsforteckningen.

Table of Contents Table of Contents
Introduction 1 Introduction 1
Chapter 1 Chapter 1

Mammals 3 Mammals 3
Bears 3 Bears 3
Cats 8 Cats 8
Dogs 10 Dogs 10
Chapter 2 Chapter 2

Birds 27 Birds 27
Parrots 29 Parrots 29
Chapter 3 Chapter 3

Reptiles 32 Reptiles 32
Lizards 33 Lizards 33

Innehdllsforteckning utan styckeformat (vinster) och med styckeformat tillimpade pd poster (hoger)

Om de stycken som ska ingé i innehallsforteckningen finns i olika artiklar pa samma sida, bestims styckenas ordning
i innehallsforteckningen av placeringen pa sidan.

1 Gor nagot av foljande:

+  Om du skapar en innehallsforteckning for ett enstaka dokument kan du vilja lagga till en ny sida i bérjan av
dokumentet.

« Om du skapar en innehallsforteckning for flera dokument i en bok, skapar eller 6ppnar du det dokument som du
vill anvénda for innehallsforteckningen, kontrollerar att det finns med i boken och 6ppnar sedan bokfilen.

2 Vilj Sida > Innehallsforteckning.
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Om du har definierat ett format for innehéllsforteckningen med ritt installningar kan du vélja formatet pa menyn
Innehéllsférteckningsformat.

3 I rubrikrutan skriver du en en rubrik for innehallsférteckningen (t.ex Innehdll eller Lista éver bilder). Den har
rubriken visas 6verst i innehallsférteckningen. Om du vill formatera rubriken viljer du ett format p4 menyn
Format.

4 Markera Inkludera bokdokument om du vill skapa en innehallsférteckning for alla dokument i bokfilen. Bokens

sidnumrering gors ocksad om. Avmarkera det hér alternativet om du vill generera en innehallsférteckning bara for
det aktiva dokumentet. (Det hdr alternativet 4r nedtonat om det aktuella dokumentet inte ingar i en bokfil.)

5 Ange vilket innehall du vill ta med i innehallsférteckningen genom att dubbelklicka pa styckeformaten i listan
Andra format. De laggs da till i listan Inkludera styckeformat.
6 Markera Ersitt befintlig innehallsforteckning om du vill ersitta alla befintliga innehéllsforteckningsartiklar i

dokumentet. Avmarkera alternativet om du vill generera en ny innehallsfoérteckning, till exempel en lista med
siffror.

7 Ange alternativ for att bestimma hur varje styckeformat i innehallsforteckningen ska formateras. (Se
”Formateringsalternativ for innehallsforteckning” pé sidan 324.)

Det dr en god idé att definiera ett innehdllsforteckningsformat som anger formatering och andra alternativ for

innehdllsforteckningen, sdrskilt om du vill inkludera flera innehdllsforteckningar i ett dokument. Det gor du genom
att klicka pa Spara format. Du kan ocksd skapa innehdllsforteckningsformat genom att vilja Sida >
Innehallsforteckningsformat.

8 Kilicka pa OK.

En monteringsmarkor = visas. Innan du klickar eller drar kan du ga till en annan sida eller skapa en ny sida utan att
tappa den monterade texten.
9 Klicka eller dra monteringsmarkoéren for text till en sida nar du vill placera den nya innehallsférteckningsartikeln.

Obs! Undvik att koppla innehdllsforteckningens ram till andra textramar i dokumentet. Om du ersdtter en befintlig
innehdllsforteckning sa ersdtts hela artikeln med den uppdaterade innehdllsforteckningen.

Fler hjdlpavsnitt
”Om tecken- och styckeformat” pa sidan 196

Skapa innehallsforteckningsformat for flera listor

Anvind innehallsférteckningsformat om du vill skapa olika innehéllsférteckningar i dokumentet eller boken. Du kan
till exempel anvinda ett innehallsforteckningsformat for en lista 6ver annonsorer, illustrationer eller
fotografinformation. Skapa ett innehéllsférteckningsformat for varje typ av lista.

Det ar ocksd anvandbart att skapa innehéllsforteckningsformat om du vill anvinda samma
innehallsforteckningsformat i andra dokument.

Obs! Blanda inte ihop innehdllsforteckningsformat med styckeformat som har ett "innehdlls"-prefix. Styckeformat med
innehdllsprefix (till exempel Rubrik for innehdllsforteckning) anvinds for formatering av sjilva posterna i
innehdllsforteckningen. Ett innehdllsforteckningsformat dr en uppsittning instillningar som anvinds automatiskt nir
du skapar en innehdllsforteckning.

Skapa ett innehallsforteckningsformat
1 Vilj Sida > Innehallsforteckningsformat.

2 Klicka pa Ny.
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3 Ange ett namn for det innehallsforteckningsformat du skapar.

4 Inamnrutan skriver du ett namn pé innehallsférteckningen (t.ex Innehdll eller Lista 6ver bilder). Det hiar namnet
visas overst i innehallsforteckningen. Om du vill ange ett rubrikformat viljer du ett format pa menyn Format.

5 Markera de styckeformat som motsvarar innehallet du vill ha med i innehéllsférteckningen i listan Andra format
och klicka pa Lagg till for att ldgga till dem i listan Inkludera styckeformat.

6 Ange alternativ for att bestimma hur varje styckeformat ska formateras. (Se "Formateringsalternativ for
innehallsforteckning” pa sidan 324.)

Importera innehallsforteckningsformat fran ett annat dokument
1 Vilj Sida > Innehallsférteckningsformat.

2 Klicka pa Lis in, markera den InDesign-fil som innehéller de innehallsforteckningsformat som du vill kopiera och
klicka sedan pa Oppna.

3 Kilicka pa OK.

Obs! Om styckeformaten i dokumentet inte matchar styckeformaten i det innehdllsforteckningsformat som du
importerar, mdste du redigera innehdllsforteckningsformatet innan du genererar en innehdllsforteckning.

Formateringsalternativ for innehallsforteckning

Nir du genererar eller redigerar en innehéllsférteckning anvander du dessa alternativ for att ange textens utseende i
innehallsforteckningen. En del av alternativen visas bara nédr du klickar pa Fler alternativ i dialogrutan.

Obs! Instillningarna under Format giller endast det format som har markerats under Inkludera styckeformat. Du kan
ange andra formateringsalternativ for varje format.

Postformat For varje format i Inkludera styckeformat véljer du ett styckeformat som ska tillimpas pa de tillhérande
innehallsforteckningsposterna.

Sidnummer Du kan ocksa skapa ett teckenformat for formatering av sidnummer. Sedan kan du markera det hér
formatet pa snabbmenyn Format till hoger om Sidnummer. (Se "Lagga till stycke- och teckenformat” pé sidan 197.)

Om du vill att sidnumren i innehéllsférteckningen ska inkludera prefix eller anvinda ett annat numreringssatt, laser
du "Definiera avsnittsnumrering” pa sidan 86.

Mellan post och nummer Ange vilka tecken du vill placera mellan en post och dess sidnummer i
innehallsforteckningen. Standard dr At, som i InDesign anger att en tabb ska infogas. Du kan ocksa vilja andra
specialtecken, t.ex. Hogerindragstabb eller Fyrkantsblanksteg, pd snabbmenyn. En fullstdndig lista 6ver specialtecken
och forklaringar av hur du anvander dem finns i "Infoga tecken och specialtecken” pa sidan 175.

Markera den befintliga texten i rutan innan du viljer ett specialtecken, sd att du inte inkluderar bida tecknen.

Du kan ocksa skapa ett teckenformat som du tillimpar pa mellanrummet mellan en post och dess sidnummer. Sedan
kan du markera det hir formatet i listan Format, till hoger om Mellan post och nummer. (Se "Lagga till stycke- och
teckenformat” pa sidan 197.)

Om postens styckeformat innehaller en instéllning for tabbindrag och om tabbtecknet (At) dr markerat, kommer ett
tabbindrag att placeras i den genererade innehéllsférteckningen. Mer information finns i ”Skapa
innehallsforteckningsposter med tabbutféring” pa sidan 325.
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— Format: Rubrik 2

Postformat: [ Brodtext i in nehallsfortecknmg ‘
Sidnummer: | Efrar nncr Fn'-ﬂt [ sidnummer I%{
‘ sidnummer I%{
"] Sortera poster i alfabetisk ordning TNIva:
— Alternativ
"] Skapa PDF-bokmérken "] Endast ett stycke Contents
Ersitt befintlig innehallsférteckning [ Inkludera text i dol
Inkludera bokdokument Introduction 1
Numrerade stycken: [Inkludera hela stycket I%i Chapter 1 3
Mammals 3
Bears 3
Cats 8
Dogs 10
Chapter 2 26
Birds 27
Parrots 29
Chapter 3 31
Reptiles 32
Lizards 33

Du kan ange ett tecken som avgrinsar en post och ett sidnummer samt ett format som ska tillimpas pad ett tecken.

Sortera poster i alfabetisk ordning Vilj det hir alternativet s sorteras innehéllsforteckningens poster i markerat
format i bokstavsordning. Alternativet ar praktiskt att anvdnda om du vill gora enkla listor, t.ex. en lista med
annonsorer. Kapslade poster (Nivé 2 eller 3) sorteras i bokstavsordning inom respektive grupp (Niva 1 eller 2).

Obs! Sorteringsordningen for en innehdllsforteckning bestims av dokumentets sprakinstillning. Om du vill dndra
sprakinstillningen kontrollerar du att ingenting dr markerat och viljer sedan ett sprik pa teckenpanelens meny Sprdk.

Niva Som standard tilldelas varje format som ldggs till i rutan Inkludera styckeformat en niva som &r ett steg lagre an
det format som star direkt ovanfér det. Du kan dndra den hiér hierarkin genom att ange ett nytt nivinummer for det
valda styckeformatet. Detta alternativ dndrar endast visningen i dialogrutan. Det slutliga tabellinnehéllet paverkas
endast om du sorterar det i alfabetisk ordning och dd kommer posterna att sorteras per niva.

Skapa PDF-bokmirken Markera det hér alternativet om du vill att innehallsfoérteckningsposterna ska visas pa
bokmirkespanelen i Adobe Acrobat eller Adobe Reader® nir dokumentet exporteras till PDF.

I ett stycke Markera det hir alternativet om du vill att alla poster i innehallsforteckningen ska placeras i ett enda
stycke. Ett semikolon foljt av ett blanksteg (; ) skiljer posterna at.

Inkludera text i dolda lager Markera bara det hir alternativet om du vill att stycken pé dolda lager ska tas med i
innehallsforteckningen. Det hér dr anvdndbart ndr du skapar en lista med annonsorer eller illustrationer som kanske
inte visas som synlig text i dokumentet. Avmarkera alternativet om du anvént lager for att placera olika versioner eller
Oversattningar av samma text.

Numrerade stycken Om innehallsférteckningen har ett styckeformat som anvidnder numrering, anger du om posten
innehaller hela stycket (bdde nummer och text), endast nummer eller endast stycke.

Skapa innehallsforteckningsposter med tabbutféring

Poster i en innehallsforteckning formateras ofta med punkter eller tabbutforingar som avgréinsar posten fran
tillhérande sidnummer.
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Table of Contents
Introduction 1

Chapter 1
Mammals 3
Bears 3
Cats 8
Dogs 10
Chapter 2
Birds 27
Parrots 29
Chapter 3
Reptiles 32
Lizards 33

Innehdllsforteckning med punktutforingar

Skapa ett styckeformat med en tabbutforing. (Se ”Skapa ett styckeformat med en tabbutféring” pa sidan 326.)
Om du vill uppdatera instéllningarna f6r innehéllsférteckningen gor du pa nagot av foljande sitt:

Vilj Sida > Innehéllsforteckningsformat. Vilj ett innehallsforteckningsformat och klicka sedan pa Redigera.
Vilj Sida > Innehallsférteckning (om du inte anvénder ett innehallsforteckningsformat).

Under Inkludera styckeformat viljer du ett objekt som du vill ska visas med en tabbutforing i
innehallsforteckningen.

I Postformat viljer du det styckeformat som innehaller tabbutféringen.
Klicka pa Fler alternativ.

Kontrollera att virdet f6r Mellan post och nummer ar At (motsvarar en tabb). Klicka pa OK eller Spara for att
avsluta.

Om det behovs uppdaterar du innehallsforteckningen genom att vélja Sida > Uppdatera innehallsforteckning. I
annat fall monterar du den nya innehéllsforteckningen.

Skapa ett styckeformat med en tabbutforing

1
2

3
4
5

Visa styckepanelen genom att vélja Fonster > Format > Styckeformat for att visa panelen Styckeformat.
GoOr pa nagot av foljande sitt pd styckeformatpanelen:

Dubbelklicka pa namnet for det styckeformat som anvénts for posterna i innehallsférteckningen.

Vilj Nytt styckeformat pa panelmenyn.

Ange ett namn, om det behovs, for styckeformatet.

Klicka pa Tabbar.

Vilj tabbikonen 1 for hogerjustering och klicka sedan pa linjalen pa det stille dar du vill placera tabbstoppet.

Om de stycken som formatet anvands for finns i numrerade listor ska du se till att infoga tva tabbinstallningar — den
forsta for den indragna siffran och den andra for tabbutféringen.

6
7

I Utforing skriver du en punkt (.).

Vilj andra formatalternativ om du vill och klicka sedan pa OK.

Uppdatera och redigera en innehallsférteckning

Innehallsforteckningen dr en 6gonblicksbild av dokumentinnehallet. Om sidnumren i dokumentet dndras, eller om
du redigerar rubriker eller andra element som ér kopplade till innehallsférteckningens poster, maste du generera om
innehallsforteckningen for att den ska uppdateras.
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Fler hjdlpavsnitt
“Redigera tecken- och styckeformat” pa sidan 201

Uppdatera en innehallsférteckning
1 Oppna dokumentet med innehallsférteckningen.

2 Gor nagot av foljande:

« Om du vill gora dndringar i innehéllsférteckningens poster, redigerar du dokumentet eller bokdokumenten, inte
innehallsforteckningens artikel.

« Omduvill indra den formatering som anvénds i innehallsforteckningens rubrik, poster eller sidnummer, redigerar
du de stycke- eller teckenformat som 4r kopplade till dessa element.

+ Om du vill 4ndra hur sidor numreras (t.ex. 1, 2, 3 eller i, ii, iii), andrar du avsnittsnumrering i dokumentet eller
boken. (Se ’Numrera sidor, kapitel och stycken i en bok” pé sidan 319.)

+  Om du vill ange en ny rubrik, ta med andra styckeformat i innehéllsférteckningen eller utfora ytterligare
formatering av innehéllsforteckningens poster, redigerar du innehéllsférteckningsformatet.

3 Markera eller infoga insattningspunkten i textramen med innehéllsférteckningen och vilj sedan Layout >
Uppdatera innehallsférteckning.

4 Om du har flera innehéllsférteckningar i dokumentet, t.ex. en lista med bilder och en lista med annonsorer,
markerar du en textram som innehaller en annan lista och viljer Layout > Uppdatera innehéllsférteckning.

Redigera en innehallsférteckning

Om en innehallsforteckning behéver redigeras bor du redigera styckena i dokumentet — inte sjilva
innehallsforteckningen - och sedan generera en ny innehéllsforteckning. Om du redigerar direkt i
innehallsforteckningen gér dndringarna forlorade ndr du genererar en ny innehéllsférteckning. Av samma anledning
bor du redigera posternas format for innehallsforteckningen och inte formatera direkt i innehallsférteckningen.

Skapa ett index

Indexering

Du kan skapa ett enkelt nyckelordsindex eller en omfattande och detaljerad vigvisare till informationen i en bok. Du
kan endast skapa ett index per dokument eller bok. Innan du kan skapa ett index maste du placera indexmarkorer i
texten. Du kopplar varje indexmarkér med ordet, kallat dmne, som du vill ska visas i indexet.

Nir du genererar indexet visas alla indexposter tillsammans med den sida som den hittades pa. Posterna sorteras
alfabetiskt, ofta under avsnittsrubriker (A, B, C osv.). En indexpost bestar av ett iamne (den term som ldsarna slar upp)
tillsammans med en sidreferens (sidnummer eller sidintervall) eller en korsreferens. Korsreferenser, som foregas av
"Se" eller "Se dven", pekar pa andra poster i indexet istéllet for pa ett sidnummer.
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A Index |
B——A !
C — animals
D — bears 9
cats 19
B
bears 9
C
E — Calico. See also animals: cats
cats 19 T :
|
F G

Indexets bestindsdelar
A. Titel B. Avsnittsrubrik C. Indexpost D. Underordnad post E. Amne F. Sidreferens G. Korsreferens

Om du vill se en sjélvstudiekurs (video) om hur du skapar ett index kan du ga till www.adobe.com/go/vid0220_se.

Tips for hur du skapar ett index

Att skapa ett valorganiserat och fullstindigt index hjélper dina ldsare att snabbt hitta information i ditt dokumentet.

Hér f6ljer nagra riktlinjer som du bor beakta:

Ténk 6ver hur du vill att indexet ska se ut. Hur ménga amnesnivaer ska det ha? Ska det ge lasaren referenser till
relaterade &mnen? Kommer ett enkelt nyckelordsindex att ricka, eller vill du ha ett mer avancerat index med
korsreferenser till narliggande amnen och en vil genomtankt lista med likvardiga termer?

Forsok att forestilla dig pa vilket satt lasarna kommer att leta efter information. En ldsare kanske letar efter
information om djur genom att soka under vilda djur, en annan kanske soker under natur eller fauna.

Lagg till indexposterna nir dokumentets innehall 4r ndgorlunda stabilt. Om du tar bort textmassor senare kan
mycket av ditt indexarbete ga till spillo.

I ett vilorganiserat index visas &mnen pd ett enhetligt sitt. Ett vanligt problem i samband med index dr att gemener
och versaler (katter och Katter) och singular- och pluralformer blandas (katt och katter). Anvind en amneslista for
att bibehalla en konsekvent terminologi.

Korrekturlis ett index i flera omgangar innan du genererar det slutgiltiga indexet. Leta efter upprepade poster,
otydliga &mnesomraden, felstavningar och inkonsekvenser vad det géller versaler, gemener och ordval. I InDesign
behandlas orden Gepard, gepard och geparder som separata poster.

Skapa ett index - arbetsflode

Skapa ett index genom att f6lja dessa steg:

1. Skapa en @mneslista (valfritt) En dmneslista hjdlper dig att halla indexposterna enhetliga. (Se “Skapa en damneslista
for ett index” pa sidan 329.)

2. L&gg till indexmarkérer. Ligg till indexmarkorer pa de sidor i dokumentet som du vill att indexposterna ska referera
till. (Se "Lagga till indexposter” pa sidan 331.)

3. Generera indexet. Nir du genererar indexet skapas en uppsattning poster f6r markorer och motsvarande

sidnummer. (Se "Generera ett index” pa sidan 336.)

4. Montera indexartikeln. Anvind monteringspekaren for text om du vill lata indexet floda in i en textram. Det
vanligaste dr att indexet startar pa en ny sida. Nar du har monterat indexet kan du formatera sidorna och indexet.

Du kommer antagligen att beh6va upprepa de hir stegen flera ganger allteftersom du forfinar indexet, innan du
slutgiltigt publicerar dokumentet.
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Fler hjdlpavsnitt
”Lagga till indexposter” pé sidan 331

Video om hur du skapar ett index

Oversikt 6ver indexpanelen

Du skapar, redigerar och forhandsgranskar indexet med hjélp av indexpanelen (Fonster > Text och tabeller > Index).
Panelen har tva ligen: Referens och Amne. I liget Referens, i forhandsvisningsomradet, visas alla indexposter for det
aktuella dokumentet eller boken. I liget Amne visas bara amnen, inga sidnummer eller korsreferenser, i avsnittet
forhandsvisning. Du anvinder liget Amne nir du vill skapa indexstrukturen. Nir du vill ligga till indexposterna
anvander du laget Referens.

I laget Referens sorteras indexposterna i bokstavsordning och delas in i avsnitt utifran bokstav. Med hjélp av
trianglarna bredvid posterna kan du expandera eller komprimera posten for att visa underliggande poster, sidnummer
och korsreferenser.

Foljande koder visas istéllet for sidreferenser f6r indexposter som eventuellt inte tas med i det genererade indexet. Du
kan behova vilja Uppdatera forhandsvisning pa panelen Index for att koderna ska visas.

Mb Indexposterna pa monteringsbordet. Dessa poster visas inte i det genererade indexet.
DI Indexposterna pa dolda lager. Nar du genererar ett index kan du vélja att ta med indexposter pé ett dolt lager.
Dt Betecknar indexposter pa ett dolt lager. Dolda indexposter tas inte med i indexet.

SN Markering for indexposter fran overtext. Ndr du tar med dessa poster i det genererade indexet visas de utan
sidnummer.

Mallsida Markering for indexposter fran en mallsida. Dessa poster visas inte i det genererade indexet.

Maximera eller minimera en enstaka post genom att klicka pa en triangel. Alt-klicka (Windows) eller Alternativ-klicka
(Mac OS) pa en triangel om du vill expandera eller komprimera alla underordnade poster for en post. Ctrl-klicka
(Windows) eller Kommando-klicka (Mac OS) pé en triangel om du vill expandera eller komprimera alla poster.

Vilj Uppdatera forhandsvisning pd indexpanelens meny ndr du vill uppdatera forhandsvisningsomrddet.
Alternativet dr praktiskt att anvinda om du har gjort omfattande redigeringar i ett dokument eller flyttat
indexmarkorer i dokumentfonstret.

Fler hjdlpavsnitt
”Ligga till indexposter” pé sidan 331

Video om hur du skapar ett index

Skapa en amneslista for ett index

Du kan skapa eller importera en &mneslista att anvanda som startpunkt nir du skapar indexposter. Nar du sedan ligger
till poster i indexet kan du vélja &mnen fran &mneslistan (istéllet for att skriva in dem varje gang) for att vara séker pa
att informationen indexeras pa ett konsekvent sitt i dokumentet eller boken.

Du skapar och redigerar imneslistor med hjélp av indexpanelen i liget Amne. Ligg mirke till att liget Amne bara visar
amnen. Om du vill forhandsvisa indexposter, med tillhérande sidnummer och korsreferenser, anvinder du laget
Referens istillet.
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Indexpanelen i liget Referens (viinster) och liget Amne (hdger)

Amnen i &mneslistan visas dven i dialogrutan Ny sidreferens. Om du vill skapa en indexpost viljer du ett imne och
associerar det sedan med en sida eller en korsreferens. Oanvanda dmnen (de utan sida eller korsreferens) tas inte med
nér du genererar ett index.

Du behover inte skapa en &mneslista innan du lagger till indexposter. Varje gang du skapar en indexpost laggs dess
amne automatiskt till i imneslistan for senare anvédndning.

Amnen som du ligger till i imneslistan visas som standard inte i referenslistan, dir endast dmnen som har kopplats
till en sida visas. Du kan emellertid visa dmnen i referenslistan genom att vilja Visa oanvinda dmnen pa
indexpanelens meny i ldget Referens.

Lagga till imnen i amneslistan

1 Visa indexpanelen genom att vilja Fonster > Text och tabeller > Index.

2 Markera Amne.

3 Vilj Nytt amne pa indexpanelens meny eller klicka pa ikonen Skapa ny indexpost, lingst ned pa panelen.
4 Gor nagot av foljande:

+ Under Amnesnivéer skriver du namnet pa dmnet (t.ex. djur) i den forsta rutan. Du kan skapa ett underordnat amne
genom att ange ett namn (katter) i den andra rutan. I det hir exemplet dras "katter" in under "djur". Om du vill
skapa ett underordnat dmne skriver du ett namn (sprdickliga) i den tredje rutan osv.

« Vilj ett befintligt amne. Ange underordnade dmnen i den andra, tredje och fjarde rutan.
5 Ligg till imnet genom att klicka pa Lagg till. Amnet visas d4 i dialogrutan Nytt mne och pa indexpanelen.
6 Nir du har lagt till imnen klickar du pa Sting.

Om du vill ta bort ett dmne som du just har lagt till klickar du pa Sting, markerar dmnet pd indexpanelen och klickar
sedan pa knappen Ta bort markerad post.

Importera @mnen fran andra InDesign-dokument

1 Vilj Importera &mnen pé indexpanelens meny.

2 Markera dokumentet som innehaller de indeximnen som du vill importera och klicka sedan pa Oppna.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 331
Funktioner for langa dokument

Redigera ett indexamne

Redigera poster med hjilp avindexpanelen innan eller efter du genererar ett index. Andringar som du gor i dina poster
i indexpanelen kommer att visas i nista index som du genererar, men dndringar som du gor i den genererade
indexartikeln tas bort nar du genererar indexet pa nytt.

-

Oppna ett dokument som innehéller indexdimnena.
Vilj Amne pé indexpanelen.

Dubbelklicka péa det dmne som du vill redigera i férhandsvisningsomrédet.

A W N

Redigera dmnet och klicka pd OK.

Lagga till indexposter

Du skapar indexposter med indexpanelen i laget Referens. En indexpost bestar av tvé delar: ett &mne och en referens.
Du kan definiera dmnen i férvdg med hjalp av en damneslista. Referenser kan vara sidnummer eller korsreferenser till
andra dmnen.

% Index V=

e Referens O Amne ] Bok

Symboler
vA
A —— ¥ animals
p bears
B——— W cats
C J E— k]
»B
vC
D —i = calico.see also animals:cats

[ 16

p cats
»D H
»E L

-0 B B & @

Indexpanelen i liget Referens
A. Post B. Underordnad post C. Sidreferens D. Korsreferens

En indexmarkor infogas i borjan av det ord dér text ar markerad eller ddr insattningspunkten 4r. Du kan visa
indexmarkorerna genom att vilja Text > Visa dolda tecken.

Fler hjdlpavsnitt

”Arbeta med markorer” pa sidan 340
”Alternativ for sidintervall i index” pa sidan 334

“Légga till poster av typen "Se" och "Se dven" i ett index” pa sidan 335

Lagga till en indexpost

1 Anvind textverktyget T och placera insittningspunkten dir du vill att indexmarkdren ska placeras. Du kan ocksa
markera en text som du vill anvinda som bas for en indexreferens.

En text som innehéller textbundna bilder eller specialtecken visas utan vissa tecken (t.ex. indexmarkoérer och
textbundna bilder) i rutan Amnesnivéer. Andra tecken, t.ex. fyrkantsmellanrum och copyrighttecken, konverteras till
metatecken (t.ex. A_ eller A2).

2 Visaindexpanelen genom att vélja Fonster > Text och tabeller > Index.
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3 Markera Referens.

Om poster som lagts till i dmneslistan inte visas i Referens, viljer du Visa oanvinda dmnen pd indexpanelens meny.
Du kan sedan anvinda dessa dmnen ndr du ligger till poster.

4 Om du vill visa indexposter fran 6ppna dokument i en bokfil valjer du Bok.

5 Vilj Ny sidreferens pa indexpanelens meny. (Om det har kommandot inte &r synligt kontrollerar du att Referens
ar markerat och att det finns en insittningspunkt eller en markerad text i dokumentet.)

6 Du ldgger till text i rutan Amnesnivier genom att gora nigot av féljande:

« Duskapar en enkel indexpost (t.ex. katter) genom att ange posten i den férsta rutan fér Amnesnivaer. (Om text var
markerad sa visas den texten i rutan Amnesnivéer.)

« Du skapar poster och underordnade poster genom att férst ange den 6verordnade postens namn (t.ex. djur) i den
forsta rutan for Amnesnivier och sedan ange underordnade poster (katter och sprickliga) i de foljande rutorna. Du
kan ocksa byta plats med uttrycket 6ver eller under det markerade uttrycket med hjélp av uppat- och nedatpilarna.

Alte :

Amnesnivier: . Indf
1 animals 1 :
2 cats 1 A

- : animals
3 Calicos . e
4 cats

: Calicos 19

Typ: : B .
f - ro 1 ears
| Aktuell sida B Black 10

Indexpost i rutan Amnesnivder (vinster) och resultatet i ett index (hdger)

+ Dubbelklicka pa ett &mne i listrutan lingst ned i dialogrutan.

7 Om du vill éndra séttet som en post sorteras i det slutliga indexet anvander du rutorna Sortera efter. Exempel: om
du vill sortera &mnet de la Vega under V (i stallet f6r under D), skriver du Vega i rutan Sortera efter och de la Vega
i rutan Amnesniva.

Du kan ocksé vilja att sortera med siffror, symboler och sprik. Du kan dessutom redigera sorteringsinformationen for
kinesiska tecken. (Se ”Andra sorteringsordningen i index” pa sidan 338.)

8 Ange typ av indexpost:

+  Om du vill skapa indexposter med ett sidnummer eller ett sidintervall (till exempel katter 82-87), viljer du ett
alternativ pa snabbmenyn Typ. (Se ”Alternativ for sidintervall i index” pa sidan 334.)

+ Du skapar en indexpost utan sidnummer genom att vélja Visa inte sidintervall pd& menyn Typ. Inget sidnummer
visas i det genererade indexet, men det visas inom parentes pa indexpanelen.

+  Om du vill skapa en indexpost som avser en annan post, markerar du ett av korsreferensalternativen (till exempel
Se eller Se dven) pa menyn Typ. Vilj ett namn pa posten i textrutan Referens eller dra den befintliga posten fran
listan langst ned till rutan Referens. Du kan ocksa anpassa de termer for "Se" och "Se dven" som visas i
korsreferensposterna genom att markera Anpassad korsreferens pa menyn Typ. (Se "Lagga till poster av typen "Se"
och "Se dven" i ett index” pa sidan 335.)

9 Om du vill framhiva en viss indexpost markerar du Asidositt nummerformat och anger ett teckenformat.
10 Du ldgger till en post i indexet pa nagot av f6ljande sitt:

+ Kilicka pa Lagg till om du vill ldgga till den aktuella posten och lamna dialogrutan 6ppen for ytterligare poster.
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« Klicka pa Lagg till alla om du vill hitta alla forekomster av texten som ar markerad i dokumentfonstret och skapa
en indexmarkor for var och en. Alternativet Ligg till alla 4r endast tillgdngligt om text d4r markerad i dokumentet.

« Lagg till indexposten och sting dialogrutan genom att klicka pa OK.

Obs! Om du klickar pa Avbryt efter att du klickat pa Ligg till, tas de poster du just har lagt till inte bort. Anvind
kommandot Angra for att ta bort dessa poster.

11 Stang dialogrutan genom att klicka pa OK eller Stang.

Snabb indexering av ett ord, en fras eller en lista

Genom att anvianda ett indexkortkommando kan du snabbt indexera enskilda ord, en fras eller en lista med ord eller
fraser. I Adobe InDesign kan tva indexkortkommandon anvéndas: ett for vanliga indexposter och ett for egennamn.
Kortkommandot for egennamn skapar indexposter genom att kasta om ordningen pa ett namn, sa att det sorteras efter
efternamnet. P4 sa sitt kan du visa ett namn med férnamnet f6rst, men lata det sorteras i indexet efter efternamnet.
Namnet Johan Per Carlsson skulle t.ex. visas i indexet som Carlsson, Johan Per.

Om du vill férbereda en lista for indexering, avgrinsar du varje post du vill indexera med négot av foljande: en
radbrytning, en mjuk radbrytning (Skift + Retur), en tabb, en hogerindragstabb (Skift + Tabb), ett semikolon eller ett
komma. Indexkortkommandot lagger till en markdr framfor varje post och placerar alla posterna i indexet.

1 I dokumentfonstret markerar du det eller de ord som du vill indexera.
2 Gor nagot av foljande:

« For vanliga ord eller fraser trycker du pa Skift+Alt+Ctrl+[ (Windows) respektive Skift+Alternativ+ Kommando+|
(Mac OS).

+ For egennamn som du vill indexera efter efternamnet, trycker du pa Skift+Alt+Ctrl+] (Windows) respektive
Skift+Alternativ+ Kommando+] (Mac OS).

En indexmarkor med standardinstillningar laggs till i borjan av markeringen eller i brjan av varje markerad post.

Om du vill indexera sammansatta efternamn eller namn med titel, inkluderar du ett eller fler hiarda blanksteg mellan

orden. Om du t.ex. vill indexera "Johan Per Carlsson d.y." efter "Carlsson” i stdllet for efter "d.y.", infogar du ett hart
blanksteg mellan "Carlsson” och "d.y.". (Du infogar ett hdrt blanksteg genom att vilja Text > Infoga tomt utrymme >
Hart blanksteg.)

Skapa en ny post baserad pa en befintlig post

Ofta hander det att ett &mne som du indexerar visas pa flera platser i en dokument eller en bok. Nar det intréffar kan
du skapa flera indexposter baserade pa andra poster som redan finns i indexet for att sikerstélla konsekvens.

1 Klicka in en insdttningspunkt eller markera text pa den plats i dokumentfonstret dar du vill placera indexmarkéren.
2 Paindexpanelen véljer du Referens och bldddrar i férhandsvisningsomrédet till den post som du vill kopiera.

3 Gor nagot av foljande:

+ Infoga en indexmarkor vid insttningspunkten eller vid bérjan av markeringen genom att dra en post till knappen Ny al.

+ Markera en post i panelens férhandsvisningsomrade, hall ned Alt (Windows och Mac OS) och klicka pa knappen
Ny post. Dialogrutan Ny sidreferens visas med information om den markerade posten. Gor 6nskade dndringar och
klicka sedan pa Lagg till eller OK.

Du kan ocksé skapa en &mneslista och sedan vilja &mnen frén listan, pa samma sitt som nér du skapar indexposter.

Senast uppdaterad 2011-5-19



ANVANDA INDESIGN 334
Funktioner for langa dokument

Indexera varje forekomst av ett ord automatiskt

Alternativet Lagg till alla ar ett effektivt sitt att indexera alla férekomster av en specifik term i ett dokument eller en

bok. Nér du klickar pa Ligg till alla skapas indexmarkdrer i InDesign vid varje forekomst av det eller de ord som du

markerat i dokumentet — inte texten du har angett i dialogrutan. (Du kan senare ta bort poster som pekar pa mindre
viktig information.)

Bara hela ord soks nér forekomster av det markerade ordet soks. Sokningarna ar skiftldgeskdnsliga. Om du t.ex.
markerar gepard kommer geparder och Gepard inte att indexeras.

1 Markera den text du vill soka efter i dokumentfonstret.
Vilj Referens pa indexpanelen.
Om du vill skapa indexposter for alla 6ppna dokument i en bok markerar du Bok.

Vilj Ny sidreferens pa indexpanelens meny.

uu A W N

Vilj Lagg till alla. I InDesign laggs indexmarkérer till for all text som matchar den markerade texten, oavsett om
texten redan blivit indexerad. Det betyder att du kan fa flera poster fér samma ord eller fras.

Redigera en indexpost

Om du vill dndra ett dmne (till exempel dndra namn pd damnet eller anvinda en ny sorteringsordning) och automatiskt
uppdatera alla poster som anvinder det imnet, anvinder du indexpanelen i liget Amne. Om du vill indra en post 4t
gingen anvinder du i stillet laget Referens. I liget Referens kan du dven ldgga till korsreferenser eller leta upp det
indexmérke som ér kopplat till en sidreferens.

1 Oppna det dokument som innehéller indexposterna.

2 Gor ndgot av foljande pa indexpanelen:

+ Markera Amne om du vill redigera ett &mne och automatiskt uppdatera alla poster som anviinder det amnet.
+ Markera Referens om du vill redigera en enskild post.

3 I foérhandsvisningsomrédet markerar du en post eller en sidreferens. Du viljer en sidreferens genom att markera
sidsymbolen under posten.

4 Dubbelklicka pa den post eller sidreferens som du vill redigera.

5 Redigera posten och klicka pd OK.

Alternativ for sidintervall i index

Du kan skapa indexposter med sidintervall (t.ex. katter 82-87), i stéllet for ett enda sidnummer. Snabbmenyn Text i
dialogrutan Ny sidreferens innehaller f6ljande alternativ for sidintervall:

Aktuell sida Sidintervallet stricker sig inte lingre dn den aktuella sidan.

Till ndsta formaténdring Sidintervallet stracker sig fran sidan med indexmarkoren till sidan med nésta
styckeformatindring.

Till ndsta formatanvéandning Sidintervallet stricker sig fran sidan med indexmarkoéren till sidan med nésta férekomst
av det styckeformat som du anger i den intilliggande snabbmenyn med styckeformat.

Till slutet av artikeln Sidintervallet stricker sig fran sidan med indexmarkoren till sidan med den sista av de kopplade
textramarna som innehaller text.

Till slutet av dokumentet Sidintervallet stracker sig fran sidan med indexmarkoéren till dokumentets slut.

Till slutet av avsnittet Sidintervallet stracker sig fran sidan med indexmarkéren till sidan dér det aktuella avsnittet
slutar, enligt definition pa panelen Sidor. (Se Numreringsalternativ fér dokument” pa sidan 88.)
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For nastféljande antal stycken Sidintervallet striacker sig fran sidan med indexmarkéren till sidan med slutet av sa
manga stycken som angivits i den intilliggande rutan, eller till den sida dér det sista stycket finns.

For nastfoljande antal sidor Sidintervallet stricker sig fran sidan med indexmarkoren till slutet av sa ménga sidor som
angivits i den intilliggande rutan, eller till den sista sidan.

Visa inte sidintervall Avaktiverar sidintervall.

Lagga till poster av typen "Se" och "Se dven" i ett index

Korsreferenser 4r indexposter som pekar pa narliggande dmnen, i stéllet for pa ett sidnummer. Du skapar
korsreferenser med hjalp av indexpanelen. Korsreferenser kan ha olika syften i ett index:

« Korsreferenser kopplar vanliga termer till motsvarande termer i dokumentet eller boken. Exempel: Fauna. Se Djur.
Poster med den typen av korsreferenser innehaller inte sidreferenser; de pekar bara pa likviardiga termer som ar mer
fullstandigt indexerade.

 Korsreferenser pekar pa andra poster som dr relaterade till, men inte 4r desamma som, ett amne. Exempel: Katter.
Se dven Vildkatter. I det hir fallet innehéller indexposten med korsreferensen dven sidnummer och/eller
underliggande poster som dr direkt kopplade till postens amne.

Index
: E
nals elephants 37
vears 9 eagles 24
rats F :
Calico 19 fauna 15. See also animals —— A
: fish 6 :
is flora. See plants —————— B

Tvd typer av korsreferenser
A. Korsreferens till nirliggande information (Se dven) B. Korsreferens till en motsvarande term (Se)

Nir du skapar en korsreferens i InDesign, kan du dven vilja ett prefix for korsreferensen. "Se" och "Se dven" ér statisk
text. Nér du viljer "Se [aven]" tilldelar InDesign automatiskt rétt prefix till korsreferensen varje gang indexet genereras:

« Poster med sidnummer, underliggande poster eller bade och, tilldelas "Se dven".
« Poster utan sidnummer eller underliggande poster tilldelas "Se".

Genom att anvénda alternativet "Se [dven]" behover du inte uppdatera korsreferenser manuellt om innehallet i
indexposterna dndras.

1 Vilj Fonster > Text och tabeller > Index.

Markera Referens.

(Valfritt) Om du vill visa indexposter frén 6ppna dokument i en bokfil véljer du Bok.
Vilj Ny sidreferens pa indexpanelens meny.

Ange ett eller flera mnen i rutorna Amnesnivéer.

P& menyn Typ viljer du ett prefix for korsreferensen (t.ex. Se dven) pa menyn.

Skriv ett damne i rutan Referens eller dra ett befintligt amne frdn dmneslistan langst ned.

0 N o0 unn b~ W N

Klicka pa Ligg till om du vill lagga till korsreferensen i indexet.

Korsreferenser visas pa indexpanelen och i det genererade indexet, men associeras inte med indexmarkorer i sjlva
dokumentet.

Korsreferenser med "Se [4ven]" visas som "Se [dven]" pd indexpanelen. I den genererade indexartikeln visas emellertid
prefixet pa rétt sétt.
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Fler hjdlpavsnitt

“Korsreferenser” pa sidan 551

”Oversikt 6ver indexpanelen” pa sidan 329

Generera ett index
Nir du har lagt till indexposter och férhandsvisat dem pé indexpanelen kan du generera en indexartikel och montera

den i dokumentet.

En indexartikel kan antingen vara ett sjalvstindigt dokument eller inga i ett annat dokument. Nér du genererar en
indexartikel sammanstills indexposter och sidnummer i hela dokumentet eller boken uppdateras. Om du lagger till
eller tar bort indexposter eller uppdaterar numreringen i dokumentet, maste du generera om indexet for att det ska
uppdateras.

Om en indexmarkor finns med som dold text nar du genererar ett index blir du tillfragad om du vill ta med markorerna
iindexet. Om du klickar pa Ja visas posten i indexet utan sidnummer. Om en indexmarkoér finns med i dold villkorlig
text, tas den posten inte med i indexet.

Om du vill se en sjalvstudiekurs (video) om hur du skapar ett index kan du ga till www.adobe.com/go/vid0220_se.
1 Gor nagot av foljande:
+ Om du skapar ett index for ett enstaka dokument kan du vilja ldgga till en ny sida i slutet av dokumentet.

+ Om du skapar ett index for flera dokument i en bok, skapar eller 6ppnar du det dokument som indexet ska placeras
i och ser till att det ingar i boken.

2 Vilj Generera index pa indexpanelens meny. Ange instdllningar for foljande alternativ:

« For Rubrik anger du den text som ska anvdndas som rubrik for indexet. Du bestimmer hur rubriken ska formateras
genom att markera ett format pa snabbmenyn Rubrikformat.

« Vilj Ersitt befintligt index om du vill uppdatera ett befintligt index. Alternativet 4r nedtonat om du inte har
genererat nagot index. Avmarkera detta alternativ om du vill skapa flera index.

+ Markera Inkludera bokdokument om du vill skapa ett index for alla dokument i den aktuella bokfilen. Bokens
sidnumrering gors ocksd om. Avmarkera det hér alternativet om du vill generera ett index bara for det aktiva
dokumentet.

« Markera Inkludera poster i dolda lager om du vill att indexmarkérer pa dolda lager ska tas med i indexet.
+ Dukan visa fler alternativ for index genom att klicka pa Fler alternativ.

3 Klicka pd OK. Om alternativet Ersétt befintligt index dr avmarkerat sa visas en monteringspekare for text. Montera
indexet p4 samma sétt som du monterar annan text.

Om du redigerar poster i indexartikeln skrivs de 6ver ndr du genererar om indexet. Du fdr bést resultat om du
redigerar indexet pa indexpanelen och sedan genererar om indexet.

Fler hjdlpavsnitt

Video om hur du skapar ett index

Formateringsalternativ for index

Om du klickar pa Fler alternativ i dialogrutan Generera index, sa visas formateringsalternativ som du kan anvéinda for
att bestimma format och utseende for ett genererat index. InDesign innehaller ett antal inbyggda stycke- och
teckenformat som du kan anvinda for att formatera ett genererat index, men du kan ocksé skapa dina egna format.
Nir du har genererat ett index kan du redigera formaten pa styckeformatpanelen och teckenformatpanelen.
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A Index
B ——A
Cc — animals
D — bears 9
cats 19
B
bears 9
C
Calico. See also animals: cats
cat|; 19
E F

Index med kapslade poster
A. Titel B. Avsnittsrubrik C. Post pd nivd 1 D. Underordnad post pa nivi 2 E. Amne F. Korsreferens

Om du vill ersdtta postavgrinsarna (t.ex. virdena for Foljande dmne eller Mellan posterna), markerar du den
befintliga avgrdnsaren och skriver eller viljer ett annat tecken.

Kapslade eller Endast ett stycke Vilj Kapslade om du vill att indexet ska formateras i standardformatet, med
underordnade poster kapslade under en post som separata indragna stycken. Vilj Endast ett stycke om du vill att alla
postnivaer ska visas i ett enskilt stycke. Alternativet Mellan posterna avgér vilka tecken som ska separera posterna.

Inkludera avsnittsrubriker i index Markera det hir alternativet om du vill generera bokstavsrubriker (A, B, C...) som
representerar de efterfoljande avsnitten.

Inkludera tomma indexavsnitt Markera alternativet om du vill generera avsnittsrubriker for alfabetets alla bokstéver,
aven om det inte finns nagra indexposter pa niva 1 som borjar med en viss bokstav.

Nivaformat For varje indexniva viljer du ett styckeformat som tillimpas pa alla poster pa den nivan. Du kan redigera
formaten pa styckeformatpanelen nér du har genererat indexet.

Avsnittsrubrik Markera det styckeformat du vill anvéinda for avsnittsrubrikerna (A, B, C...) i det genererade indexet.

Sidnummer Markera det teckenformat du vill anvénda for sidnumren i det genererade indexet. Instéllningen paverkar
inte indexposterna som du formaterade med alternativet Asidositt nummerformat.

Obs! Information om hur du gor instdllningar sd att sidnumren i indexet ska innefatta prefix finns i "Definiera
avsnittsnumrering” pd sidan 86.

Korsreferens Markera det teckenformat som du vill anvinda for korsreferensprefix (t.ex. Se och Se dven) i det
genererade indexet.

Korsrefererat damne Markera det teckenformat som du vill anvidnda f6r det amne som refereras till (t.ex. vilda djuri Se
dven vilda djur) i det genererade indexet.

Foljande amne Ange eller markera ett specialtecken som ska separera posten fran sidnumret (till exempel Djur 38).
Standard ér tva blanksteg. Bestim formateringen for det hér tecknet genom att formatera motsvarande nivaformat,
eller genom att vilja ett annat.

Mellan sidnummer Ange eller markera ett specialtecken som ska separera ett sidnummer eller ett sidintervall fran
nésta. Standard ar ett komma {6ljt av ett halvfyrkantsblanksteg.

Mellan posterna Om Endast ett stycke dr markerat anger eller markerar du ett specialtecken som du vill anvinda for
att skilja poster och underordnade poster 4. Om Inkapslade dr markerat avgér den hér instéllningen hur
korsreferenser under en och samma post skiljs at.

Fore korsreferensen Ange eller vilj ett specialtecken som du vill anvinda mellan en referens och en korsreferens, t.ex.
djur. Se dven vilda djur. Standard &r en punkt foljt av ett blanksteg. Bestdm tecknets formatering genom att byta eller
redigera det anvinda nivaformatet.
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Sidintervall Ange eller markera ett specialtecken som ska skilja den forsta och den sista siffran i ett sidintervall at (till
exempel Djur 38-43). Standard 4r halvfyrkantsblanksteg. Bestim tecknets formatering genom att byta eller redigera
det anvinda Sidnummerformatet.

Slut for post Ange eller markera ett specialtecken som du vill anvinda sist i posterna. Om Kapslade dr markerat
kommer det angivna tecknet att visas efter den sista korsreferensen. Standard &r inget tecken.

Andra sorteringsordningen i index

Du kan dndra sorteringsordningen for bade sprak och symboler. Det dr sérskilt praktiskt nér det géller grekiska,
kyrilliska och asiatiska sprak. Det ar ocksa anvandbart om du vill andra var symbolerna ska visas i ditt index. Om du
vill ha symbolerna i slutet, kan du flytta symbolkategorin till slutet av prioriteringslistan.

Om du 4ndrar sorteringsordningen paverkas sorteringsordningen i indexpanelen och i alla indexerade artiklar som
genereras ddrefter. Du kan skapa flera index med olika sorteringsordningar. Du kan till exempel generera ett index pa
tyska, andra sorteringsordningen och sedan generera ett separat index pa svenska. Se bara till att alternativet Ersatt
befintligt index inte dr markerat nir du genererar indexet.

1 Vailj Alternativ for sortering pa indexpanelens meny.
2 Var noga med att markera de objekt du vill sortera.
3 Du kan avgora skriptspraket genom att klicka pa posten under Huvudtyp och vilja ett annat menyalternativ.

For till exempel kyrilliska valjer du Ryska, Vitryska, Bulgariska eller Ukrainska. For kinesiska viljer du Pinyin, vilket i
forsta hand anvinds for Forenklad kinesiska eller Antal streck, som i forsta hand anvinds for Traditionell kinesiska.

4 Om du vill andra ordningen pa ett sprak eller en symbol markerar du objektet i listan. Klicka sedan pa upp- eller
nedpilarna lingst ned till hoger i listan.

Objekt som ér placerade hogre upp i listan sorteras fore objekt langre ned i listan. Alla tecken i sprék som inte tas med
i dialogrutan Alternativ for sortering sorteras under symboler. Om du till exempel har grekisk text i dokumentet men
inte inkluderar grekiska under Alternativ for sortering, kommer all indexerad grekisk text att visas under Symboler.

Sorteringsordning for japanska och koreanska index
Nér du skapar index for asiatiska sprék ska du tdnka pa foljande:

« T asiatiska sprak anviands en annan sorteringskonvention som baseras pa deras speciella typografiska regler.

+ Nar du skapar ett index for japansk text, ska yomi for indexposterna i rutan Amnesnivé anges i rutan Yomi med
helbredds-hiragana och -katakana. Det ér inte nddvéandigt att ldgga in yomi for helbredds-hiragana, katakana,
alfanumeriska tecken, vissa symboler, halvbredds alfanumeriska tecken eller indexposter som endast har symboler
i textrutan Yomi. Inmatningar i rutan Amnesniva sorteras. I vissa fall nir hel- och halvbreddssymboler 4r blandade
i en post kommer sorteringen inte att ge forvantat resultat. Du kan dé ange rétt yomi.

+ Halvbredds katakana eller kanji kan inte anvéndas i textrutan Yomi. Dukan emellertid anvidnda helbreddssymboler
sdsom #toch * .

« Hiragana och katakana &r unika, och hiragana sorteras fore katakana. Man skiljer mellan versala och gemena
alfabetiska tecken, och versaler sorteras fére gemener.

+  Om samma tecken skrivs i textrutan Amnesnivé kommer de att hanteras som olika indexposter om du anger olika
yomi. Om du till exempel har "Cat" som en indexpost och som visas som "Neko" i katakana, och sedan anger det
ytterligare en gdng men nu som "Neko" i hiragana, kommer tva indexposter for "Cat" att skapas. Den har funktionen
kan dven anvindas for att klassificera samma term under olika indexposter. Om du till exempel skriver "The Cats"
i ett index och om "Cats" anges i textrutan Yomi och tvé indexposter skapas utan nigra indata, kommer termen
"The Cats" att skapas under @mnesrubrikerna T och C.
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« Nir det giller koreansk sorteringsordning, kan du ange Koreansk konstant eller Koreansk konstant och vokal.

Sorteringsordning for kinesiska index
Du kan bestdimma sorteringsordning for kinesiska tecken pé tva platser; i dialogrutan Alternativ for sortering och i
faltet Sortera efter nar du skapar eller redigerar en indexpost.

Dialogrutan Alternativ for sortering Genom att vilja Sorteringsordning pa panelmenyn Index kan du byta
sorteringsordning och ange om Pinyin eller Linjeantal ska anvéndas.

Sortera efter Nir du skapar eller redigerar en indexpost och skriver kinesiska tecken i filtet Amnesnivaer kan du
redigera den kinesiska sorteringsinformationen.

Om flera ord har samma pinyin-motsvarighet sker sorteringen i féljande ordning: (1) ton och (2) linjeantal i stigande
ordning. For Antal streck ska varje tecken sorteras per (1) streck, (2) forsta strecket och (3) andra strecket. Du kan vilja
att redigera sorteringsinformationen direkt i faltet Sortera efter eller du kan klicka pé pilen till hoger om féltet for att
Oppna dialogrutan Pinyin-post eller dialogrutan Antal streck. Du kan redigera dessa filt och sedan klicka pa OK.
Upprepa detta for varje amnesniva.

Hantera ett index

Nér du har stallt in indexet och lagt till indexmarkérer i dokumentet kan du hantera indexet pa olika satt. Du kan visa
alla indexdmnen i en bok, ta bort de &mnen fran dmneslistan som inte anvénds i listan Referens, soka efter poster i
listan Referens eller Amne och ta bort indexmarkérer fran dokumentet.

Fler hjdlpavsnitt

”Arbeta med markorer” pa sidan 340

Visa alla indexamnen i en bok

Niér alternativet Bok dr markerat visas posterna frén hela boken pa indexpanelen, inte bara fran det aktuella
dokumentet.

1 Oppna bokfilen och alla dokument den innehaller.
2 Vilj Bok lingst upp pa indexpanelen.

Om andra anvéindare behover fa atkomst till dokument i boken under tiden som indexet skapas kan du skapa en
huvudlista med dmnen i ett separat dokument och sedan importera &mnen frén huvudlistan till varje dokument i
boken. Observera att du maste importera damnen till varje dokument igen om mallsidan dndras.

Nir du indexerar en bok med flera dokument kan du visa indexdmnena for alla dokument listade i den genererade
bokens index, inklusive alla dokument. Du slipper dd anvinda Importera dmnen i indexmenyn for att manuellt
importera dmnena for varje dokument.

Ta bort oanvdanda amnen fran amneslistan

Nir du har skapat indexet kan du ta bort de &mnen som inte togs med i indexet.

1 Visa indexpanelen genom att vilja Fonster > Text och tabeller > Index.

2 Vilj Tabort oanvinda dmnen pé indexpanelens meny. Alla amnen som inte har nagra associerade sidnummer tas bort.

Ta bort indexmarkorer
% GOr nagot av foljande:

« Paindexpanelen markerar du den post eller det amne du vill ta bort. Klicka pa Ta bort markerad post s .
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Obs! Om den markerade posten dr en Overordnad post tas alla underordnade poster ocksa bort.

+ I dokumentfonstret markerar du indexmarkdoren och trycker pé Backsteg eller Delete.

Obs! Om du vill visa indexmarkdérer i dokumentfonstret viljer du Text > Visa dolda tecken.

Soka efter en indexpost pa indexpanelen

1 Vilj Visa sokfilt pa indexpanelens meny.

2 Irutan Sok skriver du namnet pé den post du vill leta upp. Klicka sedan pé uppatpil eller nedatpil.

Soka efter indexmarkorer i ett dokument

1 Vilj Text > Visa dolda tecken om du vill visa indexmarkorer i dokumentfonstret.
2 Paindexpanelen klickar du pa Referens och markerar en post som du vill ska efter.

3 Vilj Ga till markerad markor pa indexpanelens meny. Insdttningspunkten placeras till hoger om indexmarkoren.
Du kan sedan markera markoren genom att trycka pa Skift+vansterpil och klippa ut, kopiera eller ta bort.

Andra indexposter till versaler

Dialogrutan Versaler innehaller en funktion for att redigera anvdndningen av versaler for alla indexposter. Du behéver
inte redigera posterna en i taget. Om du t.ex. har indexerat vissa poster med gemener (katter) och andra med versaler
(Katter), kommer posterna att behandlas som separata &mnen. Du kan l6sa problemet genom att 4ndra markerade
poster till versaler.

1 Paindexpanelens forhandsvisningsomrade markerar du en post.
2 Vilj Versaler pa indexpanelens meny.

3 Bestim om du vill 4ndra till versaler bara for det markerade amnet, det markerade dmnet och alla underordnade
amnen, alla dmnen pé Niva 1 eller alla dmnen, och klicka sedan pa OK.

Arbeta med markorer

Marken

I InDesign infogas en markor i texter for t.ex. indexposter, XML-markord och hyperldnktext och -ankarpunkter. De
hér markorerna har ingen bredd och paverkar inte textdispositionen. Du kan dock markera dem och sedan klippa ut,
kopiera eller ta bort dem. I InDesign anvinds markérens placering till att skapa ritt bokmérken eller sidreferenser for
innehallsforteckningar, index och exporterade PDF-filer.

Du kan visa alla markorer samtidigt eller bara visa markoérer for hyperlankar eller formaterad text. Du kan ocksa visa
markorer i Textbehandlaren dér de ér storre och enklare att identifiera.

Obs! Om du markerar ett ord s markeras ocksd alla dess markorer. Det dr viktigt att komma ihdg nér du klipper ut,
kopierar eller tar bort text.
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Typer av markorer
A. Formaterad text B. Indexmarkor C. Hyperlink

Visa markorer

Du visar markorer genom att vilja Text > Visa dolda tecken.
Om du endast vill visa hyperldnkmarkoérer véljer du Visa > Extrafunktioner > Visa hyperlankar.

« Om du endast vill visa markérer for formaterad text véljer du Visa > Struktur > Visa méarkordsmarken.

Markera markorer

1 Vilj Text > Visa dolda tecken.

2 Placera insittningspunkten intill markdren.

3 Markera en markdr genom att halla Skift nedtryckt och trycka pa vansterpil eller hogerpil.

Du kan ocksé soka efter markorer med olika metoder. Du kan till exempel leta upp en indexmarkor genom att vilja
alternativet Ga till markerad markor pa indexpanelens meny.
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Banor och former

Typer av banor och former

Du kan skapa banor och kombinera dem pa flera olika satt i InDesign. Foljande typer av banor och former skapas i
InDesign:

Enkla banor Enkla banor dr byggstenarna for sammansatta banor och former. De bestar av en 6ppen eller stingd bana,
som kan overlappa sig sjilv.

Sammansatta banor Sammansatta banor bestar av tva eller flera enkla banor som interagerar med eller 6verlappar
varandra. De dr mer grundldggande én sammansatta former och kan hanteras i alla PostScript-kompatibla program.

Banor som kombineras i en sammansatt bana fungerar som ett objekt och delar attribut (t.ex. firger och linjeformat).

Sammansatta former Sammansatta former bestar av tva eller flera banor, ssmmansatta banor, grupper, blandningar,
textkonturer, textramar och andra former som interagerar med och skir varandra for att skapa nya, redigerbara
former. Vissa sammansatta former visas som sammansatta banor, men deras komponentbanor kan redigeras pa
banbas och behéver inte dela attribut.

P

Typer av banor och former
A. Tre enkla banor B. Sammansatt bana C. Sammansatt form

Om du vill se en sjilvstudiekurs (video) om hur du arbetar med objekt kan du gi till www.adobe.com/go/vid0071_se.

Fler hjalpavsnitt
Video om hur du arbetar med objekt

Om banor

Nir du ritar skapas en linje som kallas f6r en bana. En bana bestér av ett eller flera raka eller bojda segment. Borjan och
slutet av varje segment dr markerade med fistpunkter, som kan liknas vid nalar som haller fast en bit snore. En bana
kan vara stingd (t.ex. en cirkel) eller dppen, med tydliga slutpunkter (t.ex. en vaglinje).

Du dndrar form pé en bana genom att dra banans fastpunkter, riktningspunkterna, i slutet av de riktningslinjer som
visas vid fastpunkterna eller sjilva bansegmentet.
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Banans komponenter
A. Markerad (helfylld) slutpunkt B. Markerad fistpunkt C. Omarkerad fistpunkt D. Bojt bansegment E. Riktningslinje F. Riktningspunkt

Banor kan ha tva typer av fastpunkter: hérnpunkter och 6vergangspunkter. Vid en hérnpunkt déndrar banan plétsligt
riktning. Vid en overgdngspunkt r bansegmenten sammankopplade som en kontinuerlig kurva. Du kan rita en bana
genom att anvidnda valfri kombination av hérnpunkter och utjamnade punkter. Om du ritar fel slags punkt kan du
alltid andra den.

Punkter pa en bana
A. Fyra hérnpunkter B. Fyra overgingspunkter C. En kombination av horn- och vergdngspunkter

En hornpunkt kan anvindas for att koppla ihop tva raka eller bojda segment, medan en 6vergangspunkt alltid anvinds
for att koppla ihop tvd bojda segment.

En hérnpunkt kan koppla ihop bdde raka och bijda segment.

Obs! Forvixla inte horn- och dvergangspunkter med raka och bojda segment.

En banas kontur kallas for en linje. En firg eller 6vertoning som tillimpas pa det inre omradet i en 6ppen eller stingd
bana kallas for en fyllning. En linje kan ha vikt (tjocklek), farg och ett streckat linjemonster (Illustrator och InDesign)
eller ett stiliserat linjemonster (InDesign). Du kan dndra egenskaperna for en banas eller forms linjer och fyllning efter
att du har skapat den.

I InDesign har varje bana dven en mittpunkt, som anger formens mitt, men som inte ar en del av sjdlva banan. Du kan
anvinda den har punkten till att dra banan, justera banan med andra element eller markera alla fastpunkter i banan.
Mittpunkten visas alltid, och kan inte d6ljas eller tas bort.
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Om riktningslinjer och riktningspunkter

Nér du markerar en fastpunkt som kopplar samman béjda segment (eller om du markerar sjilva segmentet) visas
riktningshandtag vid de sammankopplade segmentens fastpunkter. Riktningshandtagen bestar av riktningslinjer som
slutar i en riktningspunkt. Vinkeln och lingden pa riktningslinjerna bestimmer formen och storleken pa de bojda
segmenten. Om du flyttar pé riktningspunkterna, 4ndras formen pa kurvorna. Riktningslinjerna visas inte i det slutliga
resultatet.

0

Nir du har markerat en fistpunkt (vinster), visas riktningslinjer pa alla bojda segment som ansluter till fastpunkten (hoger).

Jamna punkter har alltid tva riktningslinjer, som flyttas tillsammans som en enda rak enhet. Nér du flyttar en
riktningslinje for en 6vergdngspunkt justeras de bojda segmenten pa bada sidor om punkten samtidigt, sa att den
kontinuerliga kurvan bevaras vid fastpunkten.

En hornpunkt kan exempelvis ha tv4, en eller inga riktningslinjer, beroende pa om den kopplar ihop tva, ett eller inga
bojda segment. Riktningslinjer for hornpunkter formar hornet med hjalp av olika vinklar. Nér du flyttar en
riktningslinje for en hornpunkt justeras bara kurvan pa samma sida om punkten som riktningslinjen.

o~

Justera riktningslinjer pd en jamn punkt (vinster) och en hornpunkt (hoger).

Riktningslinjer tangerar alltid (dvs. dr vinkelrdta mot radien for) kurvan vid fastpunkterna. Vinkeln for varje
riktningslinje anger brantheten pa kurvan, och lingden pa varje riktningslinje anger hojden, eller djupet, p& kurvan.

L1z

Om du flyttar eller dndrar storlek pa riktningslinjer dndras brantheten pd kurvorna.

Obs! I Illustrator kan du visa eller dolja fistpunkter, riktningslinjer och riktningspunkter genom att vilja Visa > Visa
markeringsgrinser eller Visa > Dolj markeringsgrinser.
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Rita med linje- och formverktygen

Rita enkla linjer och former
1 Gor nagot av foljande i verktygsladan:

Om du vill rita en linje eller form, véljer du linjeverktyget ™\ , ovalverktyget &, rektangelverktyget (1 eller
polygonverktyget © . (Klicka pa och héll ned rektangelverktyget om du vill vilja oval- eller polygonverktyget.)

Om du vill rita en platshéllare (tom bildram), viljer du ovalramverktyget , rektangelramverktyget = eller
polygonramverktyget & .

2 Skapa banan eller ramen genom att dra i dokumentfonstret.
«  Om du vill rita frAn mitten och utét haller du ned Alt (Windows och Mac OS).

+ Begrinsa en linje till 45-gradiga vinklar eller begrinsa bredden och hojden for en bana eller en ram till samma
proportioner genom att halla Skift-tangenten nedtryckt samtidigt som du drar.

+ Om du vill skapa flera former i ett stodraster trycker du pa piltangenterna medan du haller ned musknappen. Se
“Rita flera objekt som ett stodraster” pa sidan 345.

+ Om du vill andra antalet sidor i en polygon bérjar du dra, trycker sedan pé blankstegstangenten och dérefter pa
uppat- och nedatpilarna. Tryck pa véanster- och hogerpilarna om du vill andra stjarnformen. Tryck pa
blankstegstangenten igen om du vill aterga till stodrasterlaget.

Skapa en vanlig cirkel genom att dra

Obs! Resultatet ovan visar en begrinsningsram runt banan. Om markeringsverktyget X nyligen anvindes kommer den
hiér begrdnsningsramen att visas. Om direktmarkeringsverktyget ® anvindes innan, visas banan i stéllet med
ankarpunkter.

Fler hjdlpavsnitt
“Markera objekt” pa sidan 406

”Galleri med rit- och textverktyg” pa sidan 28

Rita flera objekt som ett stodraster

Nir du anvinder ramverktyg som rektangel- eller textverktyget kan du skapa ett rutndt av ramar med lika stort
mellanrum med hjélp av modifierartangenterna.

En videofilm om hur du ritar objekt i ett stodraster finns pa http://tv.adobe.com/go/4949/.

1 Vi]j ett verktyg som du kan rita en ram med.
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2 Borja dra. Gor nagot av f6ljande medan du héller ned musknappen:

Tryck pé vanster- och hogerpilarna om du vill dndra antalet kolumner. Tryck p& upp- och nedpilarna om du vill
andra antalet rader.

« Haéll ned Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) medan du drar och tryck pé piltangenterna om du vill
andra avstindet mellan ramarna.

3 Slapp musknappen.

Om du vill anvédnda piltangenterna for att dndra antalet sidor eller stjirnformen nar du anviander polygonverktyget
trycker du pa blanksteg medan du héller ned musknappen.

Rita en platshallarram

En platshéllarram édr en oval, rektangel eller polygon som visas i dokumentfonstret med ett kryss (X), vilket betyder att
den ska ersittas av text eller en bild.

1 Iverktygsladan viljer du ovalramverktyget &, rektangelramverktyget = eller polygonramverktyget & .

2 Skapa banan eller ramen genom att dra i dokumentfonstret. Om du vill begrinsa ramens bredd och héjd héller du
ned Skift medan du drar.

Du kan dndra beskdrningsmdngden, referenspunkten och andra passningsalternativ for en platshallarram genom att
vilja Objekt > Passning > Passningsalternativ for ram.

Ange polygoninstallningar

1 Om du vill att polygoninstillningarna ska anvandas for befintliga former, markerar du polygonerna.
2 Dubbelklicka pa polygonverktyget O , ange foljande instéllningar och klicka sedan pa OK:

+ For Antal sidor anger du virdet for det antal sidor som du vill ha f6r polygonen.

+ Ange lingden pa stjdrnans taggar genom att ange ett procentvérde for Stjarnform. Taggarnas piggar ér i kontakt
med den yttre kanten av polygonens begransningsram och procenten anger hur djupt varje tagg trycks in. Ju hogre
procenttal desto langre och tunnare taggar.

Andra formen pa en bana automatiskt

Du kan konvertera vilken bana som helst till en férdefinierad form. Du kan t.ex. konvertera en rektangel till en triangel.
Linjeinstéllningarna for den ursprungliga banan dr desamma fér den nya banan. Om den nya banan 4r en polygon,
baseras formen pa alternativen i dialogrutan Polygoninstallningar. Om den nya banan har en horneffekt, baseras
radiestorleken pa storleksinstillningen i dialogrutan Hornalternativ.

1