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Boliim 1: Kaynaklar

Yaziliminizi kullanmaya baglamadan 6nce etkinlestirme ve kullanicilara agik diger kaynaklara genel bakis: okumak
icin birkag dakikaniz1 ayirin. Ogretici videolara, eklentilere, sablonlara, kullanici topluluklarina, seminerlere,
egitimlere, RSS beslemelerine ve daha bir ¢ok hizmete erisebilirsiniz.

Etkinlestirme ve uiriin kaydi

Yiikleme yardimi

Yiikleme sorunlariyla ilgili yardim igin www.adobe.com/go/cs4install_tr adresindeki Yiikleme Destegi Merkezi'ne
bakin.

Lisans etkinlestirme

Yiikleme iglemi sirasinda Adobe yaziliminiz lisans etkinlestirme islemini tamamlamak icin Adobe ile baglant kurar.
Kisisel bilgiler iletilmez. Uriin etkinlegtirme hakkinda daha fazla bilgi icin www.adobe.com/go/activation_tr
adresindeki Adobe web sitesini ziyaret edin.

Tek kullanicili lisans etkinlestirme iki bilgisayar1 destekler. Ornegin, iiriinii is yerinde bir masaiistii bilgisayara ve evde
bir diziistii bilgisayara yiikleyebilirsiniz. Yazilimi tigiincii bir bilgisayara yiiklemek isterseniz 6nce diger iki
bilgisayardan birinde etkinligini kaldirmaniz gerekir. Yardim > Etkinlestirmeyi Geri Al'1 segin.

Uriin kaydi

Ek yiikleme destegi, giincellestirme bildirimleri ve diger hizmetleri alabilmek icin tirtiniiniizii kaydettirin.

% Uriin kaydu i¢in, yazilim1 yiikledikten sonra gériinen Uriin Kaydi iletisim kutusunda ekrana gelen yonergeleri
izleyin.

Uriin kaydin ertelerseniz istediginiz zaman Yardim > Uriin Kaydi'ni segerek iiriiniiniizii kaydettirebilirsiniz.

Adobe Uriin Gelistirme Programi

Adobe yazilimini birgok kez kullandiktan sonra bir iletisim kutusu griintiilenebilir; burada Adobe Uriin Gelistirme
Programi'na katilmak isteyip istemediginiz sorulur.

Katilmay tercih ederseniz Adobe yaziliminin kullanilmasiyla ilgili veriler Adobe'ye gonderilir. Hicbir kisisel bilgi
kaydedilmez veya gonderilmez. Adobe Uriin Gelistirme Programi yalnizca hangi araglari ne siklikta kullandiginiz
hakkinda bilgileri toplar.

Programa istediginiz zaman katilip, istediginiz zaman da ayrilabilirsiniz:
+ Katilmak i¢in Yardim > Adobe Uriin Gelistirme Programi'ni segip Evet, Katil'1 tiklatin.

Katilmay1 durdurmak i¢in Yardim > Adobe Uriin Geligtirme Programi'ni segip belirleyip, Hayir, Tesekkiir Ederim'i
tiklatin,


http://www.adobe.com/go/cs4install_tr
http://www.adobe.com/go/activation_tr

INCOPY CS4 KULLANMA | 2
Kaynaklar

BeniOku
Yaziliminizla ilgili BeniOku dosyas1 gevrimigi ve ylikleme diskinde bulunabilir. Asagidakiler gibi konular hakkinda
onemli bilgileri okumak i¢in dosyay1 agin:
+ Sistem gereklilikleri
Yiikleme (yazilimin kaldirilmasi da dahil)
Etkinlestirme ve {iriin kaydi
« Font yiikleme
+ Sorun Giderme
+ Migteri destegi

+ Yasal uyarilar

Yardim ve destek

Topluluk Yardim

Topluluk Yardim adobe.com'da, Adobe ve sektér uzmanlarinin yonettigi toplulukea olusturulmus igerige erismenizi
saglayan bitiinlestirilmis bir ortamdir. Kullanicilarin yorumlari yanitiniza yol gosterebilir. Adobe tiriinleri ve
teknolojileriyle ilgili web'teki en iyi igerigi bulmak i¢in Topluluk Yardim'da arama yapin; buradan su kaynaklara
ulasabilirsiniz:

+ Video, egitim, ipucu ve teknik, blog, makale, tasarimcilarin ve gelistiricilerini verdigi 6rnekler.

+ Diizenli olarak giincellestirilen tam ¢evrimici Yardim tiriinle birlikte verilen Yardim'a gore daha eksiksizdir.
Yardim'a eristiginizde Internet'e bagliysaniz tirtinle birlikte verileni degil, otomatik olarak ¢evrimi¢i tam Yardim"
gorursuniiz.

« Bilgi bankasi makaleleri, indirmeler ve giincellestirmeler, Gelistirici Baglantis1 ve digerleri de dahil Adobe.com'daki
diger igerik.

Topluluk yardimina erisim i¢in @iriintiniize ait kullanici arabiriminde yardim arama alanini kullanin. Topluluk

Yardim ile ilgili video i¢in bkz. www.adobe.com/go/lrvid4117_xp_tr.

Diger kaynaklar

Cevrimici tam Yardim'mn basili stirtimleri kargo ve isleme maliyeti katilarak www.adobe.com/go/store_tr adresinden
edinilebilir. Cevrimigi Yardim'da Yardim'in giincellestirilmis tam PDF siirtimii i¢in bir bag vardr.

Ucretsiz ve iicretli teknik destek secenekleri icin www.adobe.com/tr/support adresindeki Adobe Destek web sitesini
ziyaret edin.

Hizmetler, indirmeler ve ekstralar

Cesitli hizmetleri, eklentileri ve uzantilari {iriiniiniizde biitiinlestirerek iiriiniiniizii gelistirebilirsiniz. Isinizi
tamamlamaya yardimci olmasi amaciyla 6rnekleri ve diger varliklar da indirebilirsiniz.
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Adobe Creative ¢evrimici servisleri

Adobe® Creative Suite® 4 uygulamasinda web'in giiciinii masatstiiniize tastyan yeni ¢evrimigi 6zellikler vardir. Bu
ozellikleri topluluga baglanmak, isbirligi yapmak, Adobe araglarindan daha fazla yararlanmak i¢in kullanin. Giglii
Creative ¢evrimici servisleri renk eslestirmeden veri konferansina uzanan bir aralikta gorevlerinizi tamamlamanizi
saglar. Bu servisler masatistii uygulamalariyla siki sikiya biitiinlesir; bu nedenle varolan is akiglarini hemen
gelistirebilirsiniz. Baz1 servisler ¢evrimdisi oldugunuzda bile tam veya kismi islevler sunar.

Varolan servisler hakkinda daha fazla bilgi icin Adobe.com sitesini ziyaret edin. Bazi Creative Suite 4 uygulamalarinda
bazi su baslang¢ firsatlari vardur:

Kuler™ paneli Renk temalarini ¢evrimici olarak hemen olusturun, paylastirin ve kesfedin.
Adobe® ConnectNow Daginik ¢aligma ekipleriyle web tizerinden ses, veri ve multimedya paylagarak is birligi yapin.
Kaynak Merkezi Adobe dijital video uygulamalariyla ilgili egitimlere, 6rnek dosyalara ve uzantilara hemen erisin.

Servislerini yonetilmesi hakkinda daha fazla bilgi i¢in www.adobe.com/go/learn_creativeservices_tr adresindeki
Adobe web sitesini ziyaret edin.

Adobe Exchange

Binlerce eklenti, Adobe ve tigiincil taraf gelistiricilerinin uzantilarinin yani sira 6rnekleri de indirmek icin
www.adobe.com/go/exchange_tr adresindeki Adobe Exchange'i ziyaret edin. Eklentiler ve uzantilar gorevleri
otomatiklestirmenizi, is akislarini 6zellestirmenizi, profesyonel efektler olusturmanizi vb. saglar.

Adobe indirmeleri

Ucretsiz giincellemeler, deneme siiriimleri ve kullanisl bagka yazilimlar bulmak i¢in
www.adobe.com/go/downloads_tr adresini ziyaret edin.

Adobe Labs

www.adobe.com/go/labs_tr adresindeki Adobe Labs Adobe'ye ait yeni ve ortaya ¢ikan teknoloji ve tiriinleri deneyip
degerlendirme firsat1 saglar. Adobe Labs'de agagidakiler gibi kaynaklara erisebilirsiniz:

+  Onsiiriim yazilimlar ve teknolojiler
Ogrenmenize hiz kazandirmak igin érnek kodlar ve en iyi calisma yéntemleri
Uriin ve teknik belgelerin ilk siiriimleri

« Benzer fikirleri paylastiginiz kullanicilarla etkilesimde bulunmaniza yardimeci olmak i¢in forumlar, wiki tabanli
icerik ve diger isbirligi kaynaklar1.

Adobe Labs isbirligi yaparak yazilim gelistirme siirecini destekler. Bu ortamda miisteriler yeni iiriin ve teknolojilerle
kisa siire i¢inde iiretken olurlar Adobe Labs erken geri bildirim i¢in de bir forumdur. Adobe gelistirme ekipleri
toplulugun gereksinimlerini ve beklentilerini karsilayan yazilim olusturmak i¢in bu geri bildirimi kullanir.

Adobe TV

Bilgilendirici ve esinlendirici videolar igin http://tv.adobe.com adresindeki Adobe TV'yi ziyaret edin.

Ekstralar

Yiikleme diskinde Adobe yazilimindan en iist diizeyde yararlanmaniza yardimei olan gesitli ekstralar vardir. Bazi
ekstralar bilgisayariniza kurulum islemi sirasinda yiiklenirken digerleri diskte kalir.

3
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Kurulum sirasinda yiiklenen ekstralari goriintiilemek icin bilgisayarimizdaki uygulama klasoriine gidin.
Windows®: [baslatma siiriiciisti]\Program Files\Adobe\[Adobe uygulamasi]
Mac OS®: [baslatma siiriiciisii]/ Applications/[Adobe uygulamasi]

Diskteki ekstralar1 goriintiilemek icin diskte kendi dilinizdeki Sekerlemeler klasériine gidin. Ornek:

/English/Goodies/

Yenilikler

Yeni ve gelistirilmis ozellikleri vurgulamak igin Pencere > Calisma Alani > [Yenilikler] secenegini belirleyin.

Yeni Adobe InCopy CS4 6zellikleri hakkinda daha fazla bilgi i¢in bkz. www.adobe.com/go/ic_newfeatures_tr.

Metin ve tablo iyilestirmeleri

Kosullu metin

Farkli kullanicilar ve kanallar i¢in belgenin birden ¢ok siiriimiinii teslim etmek amaciyla kosullu metin kullanin.
Kosullar olusturup izleyici 6zellestirmesi igin bunlar1 metne uygulayin. Kosullar: gizlerseniz, kalan metin ve baglantili
nesneler mizanpajinizda otomatik olarak yeniden akar. Bkz. “Kosullu metin kullanma” sayfa 100.

Kopriiler

Harici URL'lere gitmek, destek bilgileri bulunan dosyalara baglanmak, e-posta istemcisi baglatmak, bir sayfaya ya da
ayni, hatta farkli sayfanin bir béliimiine gegmek igin Kopriiler panelini kullanin. Kopriilerinizi dogrudan InCopy CS4
uygulamasinda dogrulayin. Bkz. “Kopriiler” sayfa 145.

Capraz referanslar
Capraz referanslari ekleyin veya diizenleyin. Farkli formatlar arasindan se¢im yapin ya da kendinize ait birini

sayfa 150.

Tiim diller kullanic s6zliigii
Kullanicr sozliigiine 6zel bir sozciik, ad, tiimcecik ekleyin; tiim diller dogru hecelendigi gibi terimi islesin. Bkz.
“Sozluge sozctikler ekleme” sayfa 163.

Es anlamlilar sozliigii gelismeleri
Es Anlamlilar panelini agtiginizda segili sozciik otomatik olarak yiiklenir.

Otomatik diizeltme diizenlemesi

Girislerin silinip eklenmesi gerekmeden girislerinizi Yazim hatalarini otomatik diizeltmede diizenleyin.

Oykii/Gale goriiniimiinde tablolar
Oykii Gériiniimii ve Gale Gériiniimii'ndeki tablolar kolay diizenleme icin metni sirali siitunlarda ve satirlarda
gorintiiler.

Kontur temsil kenar bosluklarini yeniden segmeden hiicre ve tablo kenarliklarinda degisiklikleri uygulayin.
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Tablolarda not ekleme

Dabha etkin isbirligi i¢in tablolara satiri¢i notlar ekleyin. Tabloda belirli bir metne bagli notlarda alternatif metin,
tasarimc iletisimleri ve diger ek agiklamalari saklayn.

Tablolarda degisiklikleri izleme
Tablolarda metin degisiklikleri artik ayni tablo disindaki metinler gibi izlenecek.

I¢ ice cizgi stilleri
Cizgi sonunda karmagik karakter formatlar1 uygulamak icin i¢ ige ¢izgi stillerini kullanin. Metin diizenlendiginde
formatlama degismeden kalir. Bkz. “I¢ ice ¢izgi stilleri olugturma” sayfa 179.

Igerikte stil olugturma

Karakter ya da paragraf stilini segebildiginiz iletisim kutularinda, iletisim kutusundan ¢tkmaniz gerekmeden stil
olusturabilirsiniz. Igindekiler listesi olusturdugunuzda, i ige stiller olusturdugunuzda ya da metin formatini stil olarak
degistirmek i¢in Bul/Degistiri kullandiginizda bu beceri 6zellikle yararlidur.

GREP stilleri

Belirttiginiz GREP ifadesiyle eslesen paragraftaki metinlere karakter stillerini uygulayin. Bkz. “GREP stilleri
olusturma” sayfa 181.

Metin konturu kontrolii
Karakterlere anahatlara doniistiirmek gerekmeden kontur ucu, ug birlesimi, gonye sinir1 ve kontur hizalamay:
ayarlayin. Bu kontur segenekleri paragraf ve karakter stillerinde bulunabilir.

Verimlilik iyilestirmeleri

Forma goriiniimiinii dondiirme

Adobe InDesign kullanicilar: forma goriintimiini gegici olarak 90 ve 180 derecelik agilarda dondiirebilir. Forma
goriiniimiiniin dondiriilebilmesi, donen takvim formalar1 ve tablolar: gibi yatay olmayan tasarim 6gelerinde
calisirken 6zellikle 6nemlidir. InCopy kullanicilar: yonetilen dosyalarda dénen forma gorintiileyebilir. InDesign
kullanicilar: formanin yénlendirilmis mi, yoksa yoniiniin temizlenmis mi olacagini kontrol eder.

Karsilikli Sayfalar secenegi

Tek basina bagimsiz belgeler olusturuldugunda belgede tek sayfali formada ¢aligmak i¢in Kargilikli Sayfalar se¢enegini
kapatin.

Yeni XML tabanli dosya formatlar:
Dosya ad1 uzantilarinin ¢ogu yeni isaretleme dili esasinda degismistir.

Dosya tiirii CS3 uzantisi CS4 uzantisi
Atama dosyalari .inca icma
icerik dosyalari .incx icml
Disa aktarilan dosyalar .incx icml
InCopy paket dosyalari .incp .icap
InDesign paket dosyalari .indp .idap
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Dosya tiirii CS3 uzantisi CS4 uzantisi

InCopy sablon dosyalari .inct dcmt

Adobe Servisleri
Adobe topluluk Yardim Buradaki en biiyiik beceri havuzundan, hedeflenmis aramalarla yardim alin.

ConnectNow Masaiistiiniizii paylasarak miisteriler, is arkadaslariniz ve saticilarla isbirligi yapin; boylece grup
incelemelerini hemen tamamlayip ¢aligmanizi kolayca gosterirsiniz. Dosya > Ekranimi Paylas' segin.

Atama fyilestirmeleri

Yeni atama iglemleri artik kaydedilmemis InDesign belgeleri icin de saglandi. Artik belgeyi kaydetmeniz isteniyor.

Atama panelinde atamalar giincellestirmek igin farkli secenekler de var. Bunlar Secili, Giincel Degil ve Tiimii
secenekleridir. Tiimii segenegi tiim atamalari (glincel olmayanlar disinda kalanlar dahil) giincellestirir; bu nedenle
atama metninin kompozisyonunu etkilemeyen tasarim degisikliklerine izin verir.

Orijinal esnekligini diizenleme

Uygun programi varsayilan olarak alacak isletim sisteminde bulunan yerine yerlestirilen 6geyi diizenlemek amaciyla
hangi uygulamanin kullanilacagini segmek i¢in Sununla Diizenle komutunu kullanin. Bkz. “Orijinal resmi
diizenleme” sayfa 57.

Adobe Bridge CS4 ile biitiinlestirme
Grafiklere ve InDesign belgelerine, sablonlarina, pargaciklarina Adobe Bridge'de gozatin, diizenleyin, etiketleyin ve
Onizlemelerini goriintiileyin. Varliklar1 Adobe Bridge'den mizanpajlara kolay ve etkili bir sekilde siirtikleyip birakin.

Anahtar sozciikleri, fontlari, renkleri vb. belirten meta verileri kullanarak dosyalari arayin. Bkz. “Adobe Bridge
hakkinda” sayfa 35.

Adobe Version Cue CS4 ile biitiinlestirme

Adobe Drive kullanarak Version Cue Server projelerine baglanin. Bagli sunucu sabit siiriicii ya da Windows Explorer,
Mac OS Finder ve Ag, Farkli Kaydet gibi iletisim kutularindaki eslenmis ag stiriiciileri gibi goriintiilenir. Bkz. “Adobe
Version Cue” sayfa 37.

Kilitli 6ykii iyilestirmeleri
Oykii kilitliyse, metin segimiyle ilgili karakter ve paragraf bilgilerini goriintiilemeye devam edebilirsiniz. Bu bilgileri
gorintiilemek i¢in 6ykilyii ayirmak ya da kopyalayip farkli bir 6ykiiye yapistirmak gerekmez.

Kullanici arabirimi iyilestirmeleri

Verimli Baglar paneli

Yeniden tasarlanan Baglar paneliyle yerlestirilen icerigi bulun, siralayin ve diizenleyin. Bag niteliklerini tarayin ve
olgek, donme, ¢oziiniirlitk gibi ayrintilar: gériintiillemek igin tiklatin. Calisma tercihlerinize uymast icin Baglar
panelini 6zellestirin.

Yer tutucu olarak kullanilan diisiik ¢6ztintirliikli goriintiileri dosya ad1 temelinde yiiksek ¢oziiniirliiklii goriintiilerle
hemen degistirin. Dosya ad1 uzantilar1 yoksayilir. Yeni bir klasore yeniden baglanmak yeterlidir. Bkz. “Baglar paneline
genel bakis” sayfa 51.
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Ozellestirilmis ¢alisma alani iyilestirmeleri

Ekraninizi diizelten ve yalnizca gegerli gorevle ilgili menii komutlarini ve panel yerlestirmelerini gosteren baglatilmis
gorev tabanli bir dizi ¢alisma alanindan se¢im yapin. Paylasilip kaydedilebilen kendi mentilerinizi ve ¢alisma
alanlarinizi 6zellestirin. Bkz. “Calisma alanlarini kaydetme ve degistirme” sayfa 15.

Sekmeli belgeler
Tek tek her belgenin biiyiitiilmesi gerekmeden size gerekeni bulmak i¢in agik belgelerde sekmelerle birden gok belgede
calisin ve yonetin. Bkz. “Belge pencerelerini yonetme” sayfa 11.

N sayfal1 goriiniim

Tek pencereye binden ¢ok belge goriiniimiinii yerlestirin; boylece, ierigi karsilastirip nesneleri belgeler arasinda
stirtikleyebilirsiniz. Gorliniimiiniizii yan yana, yukaridan agag1 ya da istediginiz herhangi bir sekilde goriintiilemek
tizere gecis yapmak icin diigmeyi kullanin.

Uygulama cercevesi (Mac OS)

Mac OS kullanicilart igin tek pencerede belgeler ve panellerle ¢alisma segenegine sahipsiniz. Panellere ya da agik diger
belgelere erisimi kaybetmeden pencereyi tastyin veya yeniden boyutlandirin. Bkz. “Caligma alanina genel bakis”
sayfa 8.

Uygulama ¢ubugu
Yeni ¢aligma alanina gegmek, belge goriiniimiinii degistirmek, arama gergeklestirmek ya da Adobe Bridge CS4
uygulamasint hemen a¢gmak i¢in menii ¢ubugundaki yeni kontrol diigmelerini kullanin.

Daha fazla iteleme diigmeleri
Paragraf ve karakter stilleri, bul/degistir formatlari, renkler ve digerleriyle ilgili degerleri itelemek igin Yukari ve Asag1
ok tuslarimi kullanin.

iletisim kutusu yerlestirme
Iletisim kutular1 kapali olduklari ayni ekran konumunda agilirlar.

Giiglii yakinlastirma

Kiigiiltmek i¢in fare diigmesini basili tutarak El aracini kullanin. Basili tutmaya devam edip sayfalar arasinda
yakinlastirma se¢im cergevesini tagiyabilirsiniz. Biraktiginizda goriiniim, yeni konumunda orijinal yakinlastirma
diizeyine doner. Yukari ve Asag1 ok tuslarini ya da farenin kaydirma tekerlegini kullanarak yakinlagtirma alani se¢im
¢ergevesinin boyutunu artirin ya da azaltin. Bkz. “Giiglii yakinlagtirmay: kullanma” sayfa 26.
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Boliim 2: Calisma alani

Adobe® InCopy”® ¢alisma alani, yazma igerigine odaklanmaniza yardimeci olacak sekilde diizenlenmistir. InCopy'yi ilk
baslattiginizda, gereksinimlerinize uygun sekilde 6zellestirebileceginiz varsayilan ¢alisma alanini goriirsiiniiz.

Calisma alaninin temel ozellikleri

Calisma alanina genel bakis

Belgelerinizi ve dosyalarinizi paneller, gubuklar ve pencereler gibi gesitli 6geleri kullanarak olusturur ve degistirirsiniz.
Bu 6gelerin herhangi bir diizenleme sekli ¢alisma alan: olarak adlandirilir. Adobe® Creative Suite® 4'teki farkli
uygulamalara ait ¢aligma alanlari ayn1 goriintimii paylasir; boylece uygulamalar arasinda kolayca hareket edebilirsiniz.
Birgok hazir ayarli ¢aligma alanindan segere ya da kendinize ait bir ¢alisma alani olusturarak her uygulamayi kendi
¢aligma biciminize de uyarlayabilirsiniz.

Varsayilan ¢alisma alani mizanpaji her tiriinde degisse de timiinde 6geleri ¢ogunlukla ayni sekilde islersiniz.
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Varsayilan Illustrator calisma alani
A. Sekmeli Belge pencereleri B. Uygulama ¢ubugu C. Calisma alan: degistirici D. Panel bashk ¢cubugu E. Kontrol paneli F. Araglar paneli
G. Simgelere Daralt diigmesi H. Dikey sabitleme alanindaki dort panel grubu

« Ustte bulunan Uygulama ¢ubugunda calisma alani anahtari, meniiler (yalnizca Windows) ve diger uygulama
kontrolleri bulunur. Bazi iiriinlerle ilgili Mac'de Pencere meniisiinii kullanarak bunu gosterebilir ya da
gizleyebilirsiniz.

«  Araglar panelinde goriintii, resim, sayfa dgesi vb. olusturulmasi ve diizenlenmesi igin araglar vardir. flgili araglar
gruplanir.

« Kontrol panelinde o anda segili araglarin secenekleri goriintiilenir. Kontrol paneli Photoshop'ta segenekler gubugu
olarak da bilinir. (Adobe Flash®, Adobe Dreamweaver® ve Adobe Fireworks® uygulamalarinda Kontrol paneli
yoktur.)

+ Flash, Dreamweaver ve Fireworks'te o anda segili olan dge veya ara¢ seceneklerini goriintiileyen Ozellikler denetimi
vardir.

* Belge penceresinde tizerinde ¢aligtiginiz dosya goriintiilenir. Belge penceresi sekmeli olabilir; bazi durumlarda
gruplandirilmig ve sabitlenmistir.

« Paneller galiymanizi izlemenize ve degistirmenize yardimci olur. Flash'taki Zaman Cizelgesi, Photoshop®
uygulamasindaki Katmanlar ve Dreamweaver'daki CSS Stilleri bunlara 6rnektir. Paneller gruplanabilir,
yiginlanabilir ya da sabitlenebilir.
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Mac'de Uygulama ¢ercevesi tiim galigma alani 6gelerini tek, birlestirilmis bir pencerede gruplar; boylece
uygulamaya tek birimmis gibi davranabilirsiniz. Uygulama ¢ercevesini veya 6gelerini tagidiginizda ya da yeniden
boyutlandirdiginizda igindeki tiim 6geler birbirlerini yanitlar; bu nedenle ¢akismazlar. Uygulamalari
degistirdiginizde ya da yanlislikla uygulama digin1 tiklattiginizda paneller kaybolmaz. ki veya daha fazla
uygulamayla ¢alistyorsaniz uygulamalari ekranda yan yana yerlestirebilir ya da farkli monitorlere yayabilirsiniz.
Mac'in geleneksel, serbest form kullanici arabirimini tercih ederseniz Uygulama gergevesini kapatabilirsiniz.
Ornegin Adobe Illustrator® uygulamasinda agip kapatmak igin Pencere > Uygulama Cergevesi'ni secin. (Flash'ta
Uygulama ¢ergevesi siirekli agiktir. Dreamweaver Uygulama ¢ergevesi kullanmaz.)

Tum panelleri gizleme veya gosterme
+ (Illustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Araclar paneli ve Kontrol paneli de dahil
olmak tizere tiim panelleri gizlemek ya da gostermek i¢in Sekme tusuna basin.

+ (Illustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Araglar paneli ve Kontrol paneli disinda tiim panelleri gizlemek ya da
gostermek icin Shift tusunu basili tutarak Sekme tuguna basin.

Arabirim tercihlerinde Gizli Panelleri Otomatik Goster segiliyse gizli panelleri gegici olarak gosterebilirsiniz.
Illustrator'da her zaman agiktir. Isaretciyi uygulama penceresinin kenarinda (Windows®) ya da monitériin
kenarinda (Mac OS®) hareket ettirin goriintiilenen seritte dolastirin.

+ (Flash, Dreamweaver, Fireworks) Tiim panelleri gizlemek ya da gostermek i¢in F4 tusuna basin.

Panel seceneklerini goriintiileme

% Panelin sag tist kosesindeki panel meniisii simgesini = = tiklatin.

Panel simge durumuna kiigiiltiilmiis oldugunda bile panel meniisiinii agabilirsiniz.

(Illustrator) Panel parlakhgini ayarlama
% Kullanic1 Arabirimi tercihlerinde Parlaklik kaydiricisini hareket ettirin. Bu kontrol, Kontrol paneli de dahil olmak
tizere tim panelleri etkiler.

Araclar panelini yeniden yapilandirma
Araglar panelinde araglari tek bir sittunda ya da iki siitun halinde yan yana goriintiileyebilirsiniz. (Bu 6zellik Fireworks
ve Flash'taki Araglar panelinde bulunmaz.)

InDesign ve InCopy'de de, Arabirim tercihlerindeki bir secenegi ayarlayarak tek siitunlu goriiniimden ¢ift siitunlu
(veya tek satirly) goriiniime gegebilirsiniz.

% Araglar panelinin istiindeki cift oku tiklatin.

Pencereleri ve panelleri yonetme

Belge penceresini ve panelleri tastyarak ve isleyerek 6zel ¢alisma alani olusturabilirsiniz. Caligma alanlarini
kaydedebilir, bunlar arasinda gegis yapabilirsiniz.

Not: Asagidaki 6rneklerde gosterim amactyla Photoshop kullanilmstir. Calisma alan tiim iiriinlerde ayni sekilde
hareket eder.
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Dar bir mavi birakma bélgesi Renk panelinin Katmanlar panel grubunun iistiinde tek basina sabitlenecegini belirtir.
A. Baglik qubugu B. Sekme C. Birakma bélgesi

Photoshop'ta Kontrol panelinde, panellerde ve ara¢ ipuglarindaki metnin boyutunu degistirebilirsiniz. Arabirim
tercihlerinde Arabirim Font Boyutu meniistinden boyut segin.

Belge pencerelerini yonetme
Birden fazla dosya agtiginizda Belge pencereleri sekmeli olur.

« Sekmeli olan Belge pencerelerinin sirasini yeniden yerlestirmek i¢in pencerenin sekmesini grupta yeni bir konuma
striikleyin.

+ Belge penceresini pencere grubundan ayirmak i¢in pencereye ait sekmeyi grubun disina siiriikleyin.
+ Belge penceresini ayr1 bir Belge penceresi grubuna sabitlemek icin pencereyi grubun icine siiriikleyin.

Not: Dreamweaver Belge pencerelerinin sabitlenmesini ve ayrilmasini desteklemez. Yiizen pencereler olusturmak
icin Belge penceresinin Kiiciilt diigmesini kullanin.

+ Yigili ya da doseli belge gruplari olusturmak i¢in pencereyi baska bir pencerenin alt, {ist veya yan kenarlar1 boyunca
birakma bolgelerinden birine siiriikleyin. Uygulama ¢ubugundaki Mizanpaj diigmesini kullanarak da grup i¢in
mizanpaj segebilirsiniz.

Not: Baziiiriinler bu islevieri desteklemez. Ancak, belgenizin mizanpajini olusturmaniza yardimci olmak amaciyla
iiriiniiniizde, Pencere meniistinde Basamakla ve Dése komutlari olabilir.

+ Secimi stiriiklerken sekmeli grupta bagka bir belgeye ge¢mek i¢in bir an i¢in se¢imi belgenin sekmesi tizerinde
tutun.

Not: Bazi iiriinler bu islevieri desteklemez.

Panelleri sabitleme ve ¢ikartma
Sabitleme alani panellerin ya da panel gruplarinin genellikle dikey konumda birlikte goriintiilendigi alandir. Panelleri
sabitleme alaninin igine ve digina tasiyarak sabitleyebilir ve cikartabilirsiniz.

Not: Sabitleme, yiginlamayla aym sey degildir. Yigin, yiizer durumdaki panellerin ya da panel gruplarinin yukardan

asagr dogru birlestirilmis halidir.

« Bir paneli sabitlemek i¢in sekmesinden sabitleme alanindaki diger panellerin iistiine, altina ya da ortasina
striikleyin.

« Bir panel grubunu sabitlemek i¢in baslik ¢ubugundan (sekmelerin iistiindeki diiz renkli bos ¢ubuk) sabitleme
alanna stiriikleyin.

+ Paneli ya da panel grubunu kaldirmak i¢in sekmesinden ya da baslik qubugundan sabitleme alaninin digina
stirtikleyin. Bagka bir sabitleme alanina siirtikleyebilir ya da yiizer durumda birakabilirsiniz.
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Mavi renkli dikey vurguyla belirtilen yeni sabitleme alanina siiriiklenmekte olan Gezgin paneli

Gezgin paneli kendi sabitleme alaninda

Panellerin yuvadaki tiim bos alanlar: doldurmasini engelleyebilirsiniz. Yuvanin alt kenarint yukar: dogru
siiriikleyin; boylece artik ¢alisma alaminin kenarina ulasamayacaktir.

Panelleri tasima

Panelleri tagirken paneli gotiirebileceginiz alanlar olan maviyle vurgulanmis birakma bélgeleri goriirsiiniiz. Ornegin
bir paneli baska bir panelin tistiindeki ya da altindaki dar mavi birakma bolgesine siiriikleyerek paneli yukar1 ya da
agag tastyabilirsiniz. Birakma bolgesi olmayan bir alana tagirsaniz panel ¢aligma alaninda yiizer duruma gelir.

« Paneli tasimak i¢in sekmesinden stiriikleyin.
+ Panel grubunu ya da yiizer durumdaki panellerden olusan bir yigini tagimak i¢in bashik ¢ubugunu siiriikleyin.

Q Sabitlenmesini 6nlemek icin paneli tagirken Ctrl (Windows) ya da Command (Mac OS) tusuna basin. Islemi iptal
etmek icin panel tasirken Esc tusuna basin.

Not: Sabitlenme gerceklestirilir ve tasinamaz. Ancak, panel gruplari veya yiginlar olusturup bunlar: istediginiz yere
tasiyabilirsiniz.

Panel ekleme ve kaldirma

Sabitleme alanindaki tiim panelleri kaldirirsaniz sabitleme alani kaybolur. Birakma bélgesi goriintiilenene kadar
panelleri ¢alisma alaninin sag kenarina tagiyarak yuva olusturabilirsiniz.

+ Panel kaldirmak i¢in sekmesini sag tiklatip (Windows) veya Control tusu basili olarak tiklatip (Mac) Kapat' se¢in
ve Pencere meniisiinden se¢imini kaldirin.

« Panel eklemek i¢in Pencere meniisiinden se¢in ve istediginiz yere sabitleyin.
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Panel gruplarinda degisiklik yapma

Paneli bir grubun i¢ine tasimak i¢in panelin sekmesini gruptaki vurgulu birakma bolgesine stiriikleyin.

Panel grubuna panel ekleme

Gruptaki panelleri yeniden diizenlemek icin panelin sekmesini grupta yeni bir konuma siiriikleyin.
Paneli ylizer yapmak icin gruptan kaldirma iizere paneli sekmesinden grubun disina siiriikleyin.

Grup tagimak i¢in baslik qubugunu siiriikleyin (sekmelerin altindaki alan).

Yiizen panelleri yiginlama

Paneli yuva digina, birakma bolgesi diginda bir yere siiriiklediginizde panel serbestge yiizer. Yiizen panel ¢alisma
alaninda istediginiz yere koymanizi saglar. Yiizen panelleri ya da panel gruplarini yiginlayarak, en tistteki baghk
¢ubugunu siiriiklediginizde tasinmalarini saglayabilirsiniz. (Sabitleme alaninin parcasi olan paneller bu sekilde tek bir

birim olarak yiginlanamaz.)

Yiizer durumdaki yiginlanms paneller

Yiizen panelleri yiginlamak igin paneli sekmesinden bagka bir panelin altindaki birakma bolgesine siirtikleyin.
Yiginlanma sirasini degistirmek icin paneli sekmesinden yukar: ya da asag siiriikleyin.

Not: Sekmeyi baslhik cubugundaki genis birakma bolgesinin iizerinde degil, panellerin arasindaki dar birakma
bolgesinin iizerinde biraktiginizdan emin olun.

Paneli ya da panel grubunu yigindan kaldirarak tek bagina yiizer duruma getirmek icin sekmesinden ya da baslik
¢ubugundan disart siiriikleyin.

Panelleri yeniden boyutlandirma

Paneli, panel gribini, panel y1ginin1 simge durumuna ya da ekran boyutuna getirmek i¢in sekmeyi ¢ift tiklatin.
Sekme alanini (sekmenin yanindaki bos alan) tek de tiklatabilirsiniz.

Paneli yeniden boyutlandirmak i¢in panelin herhangi bir yanini siiriikleyin. Photoshop'taki Renk paneli gibi bazi
paneller siiriikleyerek yeniden boyutlandirilamaz.

Simgelere daraltilmis panelleri degistirme

Calisma alanindaki karmasay: azaltmak i¢in panelleri simge olarak daraltabilirsiniz. Bazt durumlarda varsayilan

¢aligma alaninda paneller diigme olarak daraltilmistir.
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Simgelerden genisletilmis paneller

« Sabitleme alanindaki tiim panel simgelerini daraltmak ya da genisletmek i¢in sabitleme alaninin istiindeki ¢ift oku
tiklatin.

« Tek paneli genisletmek i¢in o paneli tiklatin.

+ Yalnizca simgeleri gormek (etiketleri degil) amaciyla panel simgelerini yeniden boyutlandirmak i¢in metin
kaybolana kadar sabitleme alani genisligini ayarlayin. Simge metnini yeniden goriintillemek i¢in sabitleme alanini
genisletin.

+ Genigletilmis bir paneli tekrar simge olarak daraltmak i¢in panelin sekmesini veya simgesini tiklatin ya da panelin
baslik ¢ubugundaki ¢ift oku tiklatin.

Baziiiriinlerde, Arabirim ya da Kullanici Arabirimi segeneklerinden Simge Panellerini Olarak Daralt' secerseniz,
genisletilmis bir panel simgesinden uzakta tiklattiginizda simge otomatik olarak daraltilir.

« Simge sabitleme alanina yiizen panel ya da panel grubu eklemek i¢in paneli ya da panel grubunu sekmesinden ya
da baslik gubugundan alanin icine siiriikleyin. (Simge sabitleme alanina eklendiklerinde paneller otomatik olarak
simge olarak daraltilir.)

+ Panel simgesini (veya panel simgesi grubunu) tagimak i¢in simgeyi siiriikleyin. Panel simgelerini yukariya ve
agagiya, sabitleme alaninin icine (burada o sabitleme alaninin paneli stilinde gériiniirler) ya da sabitleme alaninin
disina (ylizen genisletilmis paneller olarak goriiniirler) siiriikleyebilirsiniz.

Varsayilan ¢alisma alanini geri yiikleme

« Uygulama ¢ubugunda caligma alan1 degistiriciden varsayilan ¢alisma alanini secin.
+ (Photoshop) Pencere > Caligma Alan1 > > Varsayillan Caligma Alani'ni segin.

+ (InDesign, InCopy) Pencere > Calisma Alan1 > [Calisma Alani Adi] Stifirla.
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Calisma alanlarini kaydetme ve degistirme

Panellerin gegerli boyutunu ve konumunu adlandirilmis bir ¢alisma alani olarak kaydederek, o paneli tagisaniz ya da
kapatsaniz da o ¢aligma alanini geri yiikleyebilirsiniz. Uygulama ¢ubugunda ¢aligma alani degistiricide kaydedilmis
¢aligma alanlarina ait adlar goriintiilenir.

Photoshop'ta, kaydedilen ¢alisma alani belirli bir klavye kisayolu kiimesi ve ment kiimesi ierebilir.

Ozel calisma alanini kaydetme

1 Kaydetmek istediginiz yapilandirmayi iceren ¢alisma alaniyla asagidakilerden birini yapin:
(Photoshop, Ilustrator) Pencere > Calisma Alani > Caligma Alanini Kaydet'i se¢in.
(InDesign, InCopy) Pencere > Calisma Alani > Yeni Calisma Alani'ni segin.

+ (Dreamweaver) Pencere > Calisma Alani Mizanpaji > Yeni Calisma Alani secenegini belirleyin.
+ (Flash) Uygulama ¢ubugunda ¢alisma alani degistiriciden Yeni Calisma Alani'n1 segin.
+ (Fireworks) Uygulama ¢ubugunda ¢aligma alani degistiriciden Gegerli Olan1 Kaydet'i se¢in.
2 Caligma alani i¢in bir ad yazin.
3 (Photoshop, InDesign) Yakala altinda bir ya da daha fazla secenek belirleyin:
Panel Konumlari Gegerli panel konumlarini kaydeder.
Klavye kisayollari Gegerli klavye kisayolu kiimesini kaydeder (yalnizca Photoshop).
Meniiler Gegerli menii kiimesini kaydeder.

4 Tamam'n veya Kaydet'i tiklatin.

Calisma alanlarini goriintiileme ya da degistirme

% Uygulama ¢ubugunda caligma alan1 degistiriciden ¢alisma alanini secin.

Photoshop 'ta ¢alisma alanlari arasinda hizla gezinmek icin her ¢alisma alanina bir klavye kisayolu ekleyebilirsiniz.

Ozel calisma alanini silme

+ Uygulama ¢ubugunda ¢aligma alani degistiriciden Calisma Alanlarini Yonet'i seip Sil'i tiklatin. (Fireworks'te bu
secenek kullanilamaz.)

+ (Photoshop, InDesign, InCopy) Calisma alani degistiriciden Calisma Alanini Sil'i segin.

+ (Illustrator) Pencere > Caligma Alani > Calisma Alanlarini Yonet'i segin, ¢alisma alanini segin ve sonra Sil simgesini
tiklatin.

+ (InDesign) Pencere > Caligma Alan1 > Caligma Alanini Sil'i se¢in, ¢alisma alanini segin ve sonra Sil simgesini
tiklatin.

(Photoshop) Son kullanilan ya da varsayilan panel konumlariyla baslama

Photoshop uygulamasini baslattiginizda paneller orijinal varsayilan konumlarinda ya da son kullandiginiz sekilde
gorunebilirler.

Arabirim tercihlerinde:
+ Baslangicta panelleri son kullanildiklar: konumlarda goriintillemek i¢in Panel Konumlarint Animsa'y1 segin.

+ Baslangicta panelleri varsayilan konumlarda goriintillemek i¢in Panel Konumlarini Animsa se¢imini kaldirin.
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Arabirim tercihlerini degistirme
1 Diizen > Tercihler > Arabirim (Windows) veya InCopy > Tercihler > Arabirim (Mac OS) segenegini belirleyin.
2 Belirttiginiz ayarlar1 se¢ip Tamam'1 tiklatin.

Aragipuglan Arag ipuglar1 ara¢ cubugundaki araglar ya da Kontrol panelindeki segenekler gibi arabirim 6geleri
tizerine fare isaretgisini getirip tuttugunuzda goriintiilenir. Ara¢ ipuglarini kapatmak i¢in Yok'u segin.

Yerinde Minik Resimleri Goster Grafik yerlestirdiginizde goriintiiniin minik resmi ytikli grafik imlecinde
gorintiilenir. Benzer olarak, metnini ilk birkag satirinin minik resmi de yiiklii metin imlecinde goriintiilenir. Grafik
veya metin yerlestirdiginizde minik resmin goriintillenmesini istemiyorsaniz segenegin isaretini kaldirin.

Déniistiirme Degerlerini gésterme Nesne olusturdugunuzda, boyutlandirdiginizda veya dondiirdiigiiniizde imleg
[x,y] koordinatlarini, genislik ve yiikseklik ya da déndiirme bilgilerini goriintiiler.

Yiizen Araclar Paneli Arag cubugunun tek siitun mu, ¢ift stitun mu, yoksa tek sira mi goriintiilenecegini belirtin.

Simge Panellerini Otomatik Daralt Bu segenek belirlendiginde, belge penceresinin tiklatilmasi agik paneli otomatik
olarak kapatir.

Gizli Panelleri Otomatik Goster Sekmeye basarak panelleri gizlediginizde belge penceresinin yaninda gegici olarak fare
isaret¢isinin tutulmasi, bu se¢enek isaretliyse panelleri a¢iga cikarir. Bu secenek secili degilse, Sekme tusuna bir kez
daha basmaniz gerekir.

Belgeleri Sekmeler Olarak A¢ Bu segenegin se¢imi kaldirildiginda olusturdugunuz ya da agtiginiz belgeler sekmeli
pencere olarak degil, ylizen pencere olarak gortintiilenir.

Arag cubuklarini kullanma

Temel ara¢ ¢ubuklarinda; dosya a¢gma, kaydetme, yazdirma, kaydirma ve yakinlagtirma gibi pek ¢ok sik kullanilan ara¢
ve komut i¢in digmeler bulunur. Arag ipuglar1 diigmeleri tanimanizi saglar.

Ara¢ cubugunu gosterme veya gizleme
% Pencere meniisiinden arag gubugu adini se¢in. Ara¢ ¢ubugu o anda goriiniir durumdaysa, adinin yeninda bir isaret
belirir.

Ara¢ cubugunu ozellestirme
Arag gubugunda hangi araclarin goriinecegini belirleyebilir, ara¢ gubugu yoniini degistirebilir ve farkli arag
cubuklarini birlestirebilirsiniz.

% Asagidakilerden herhangi birini yapin:

 Arag ¢ubugunda hangi araglarin goriinecegini belirlemek i¢in, ara¢ cubugunun sonundaki ti¢geni tiklatin,
Ozellestir'i secin ve araglari segin. Meniide arag gubuguna 6zgii secenekler bulunur.

+ Arag ¢ubugunu tagimak igin, baghk ¢cubugunu stiriikleyin.

+ Arag ¢ubuklarini birlestirmek i¢in ara¢ ¢ubugunun tutma alanini tiklatin ve arag ¢ubugunu bagka bir tanesinin
tizerine veya uygulama penceresinin (Windows®) veya ekranin (Mac OS®) ayn1 kenar1 boyunca siiriikleyin.

CroBia e¥ 9=

Arag ¢ubugunun tutma bolgesi
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Arag ¢ubuklarini birlestirme

+ Ara¢ ¢ubugunu kayan bir panele gecirmek i¢in, ara¢ cubugunun tutma bolgesini tiklatin ve ara¢ cubugunu
uygulama penceresinin (Windows) veya ekranin (Mac OS) kenarindan uzaga stirtikleyin.

+ Gruplanmus bir ara¢ gubugunu ayirmak i¢in ara¢ ¢ubugunun tutma bélgesini tiklatin ve ara¢ gubugunu gruptan
uzaga striikleyin. Ara¢ gubugunu varolan bir grubun disina siiriiklemek yeni bir ara¢ gubugu olusturur.

Baglam meniilerini kullanma

Ekraninizin iist tarafindan gériinen meniilerden farkli olarak, baglam meniileri etkin arag ya da segimle ilgili komutlar1
goruntiiler. Baglam meniilerini sik kullanilan komutlari segmek i¢in hizli bir yol olarak kullanabilirsiniz.

1 Isaretciyi belgenin, nesnenin ya da panelin iistiine getirin.

2 Sag fare diigmesini tiklatin.

Not: (Mac OS) Iki diigmeli bir fareniz yoksa fareyle tiklatirken Control tusunu basili tutarak baglam meniilerini
goriintiileyebilirsiniz.

Meniileri 6zellestirme

Meni komutlarini gizlemek ve renklendirmek, menii kalabaligin1 ortadan kaldirmanin ve sik kullandiginiz komutlari
vurgulamanin bir yoludur. Menti komutlarin: gizlemek yalnizca menii komutunu goriintiiden kaldirir, hicbir 6zelligi
devre dig1 birakmaz. Meniilerin alt tarafinda yer alan Ttim Menii Ogelerini Goster komutunu secerek her istediginizde
gizli komutlar: goriintiileyebilir; secili ¢aligma alaniyla ilgili meniilerin tiimiinii gostermek icin de Pencere > Caligma
Alan1 > Meniileri Tam Goster'i segebilirsiniz. Kaydettiginiz ¢aliyma alanlarina 6zellestirmis meniileri dahil
edebilirsiniz.

Anamentiyii, baglam meniilerini ve panel meniilerini 6zellestirebilirsiniz. Baglam meniileri bir alani sag tiklattiginizda
(Windows) ya da Control tusu basiliyken tiklattiginizda (Mac OS) goriiniir. Panel mendileri, bir panelin sag tistiindeki
simgeyi tiklattiginizda goriiniir.

Ayrica bkz.

“Ozel galigma alanini kaydetme” sayfa 15

Ozel menii kiimesi olusturma

1 Diizen > Meniiler'i se¢in.
Varsayilan menii kiimesini diizenleyemezsiniz.
2 Farkli Kaydet'i tiklatin, mentiniin adini yazin ve Tamam' tiklatin.

3 Hangi meniilerin 6zellestirilecegini belirlemek i¢in Kategori meniisiinden Uygulama Meniileri'ni ya da Igerik ve
Panel Meniileri'ni secin.
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Alt kategorileri ya da menii komutlarini gériintiilemek icin menti kategorilerinin sol tarafindaki oklar: tiklatin.
Ozellestirmek istediginiz her komut igin, komutu géstermek ya da gizlemek iizere Goriiniirliik siitunundaki goz
simgesini tiklatin, meniiden bir renk se¢mek i¢in Renk siitununda Yok'u tiklatin.

Kaydet'i ve ardindan Tamam'1 tiklatin.

Ozel menii kiimesi segme

1
2

Diizen > Meniiler'i segin.

Kiime meniisiinden menilyii se¢in ve sonra Tamam'1 tiklatin.

Ozel menii kiimesini diizenleme ya da silme

1
2

Diizen > Meniiler'i segin.
Kiime meniisiinden menii kiimesini se¢in ve sonra asagidakilerden birini yapin:

Ment kiimesini diizenlemek i¢in menii komutlarinin gériiniirligiinii ya da rengini degistirin, Kaydet'i tiklatin ve
sonra Tamam" tiklatin.

Ment kiimesini silmek i¢in Sil'i, ardindan da Evet'i tiklatin. Menii kiimesini kaydetmeden degistirdiyseniz gegerli
menii kiimesini kaydetmeniz istenecektir. Menii kiimesini kaydetmek icin Evet'i, degisiklikleri atmak i¢in de
Hayir'1 tiklatin.

Gizli menii 6gelerini gésterme

Pencere > Calisma Alan1 > Meniileri Tam Goster'i se¢in. Bu komut segili ¢calisma alaniyla ilgili tiim mentileri agar.
Calisma alanini sifirlayarak mendileri yeniden gizleyebilirsiniz.

Gizli komutlar iceren meniiniin en alt kismindaki Tiim Menii Ogelerini Géster'i secin.

Ctrl (Windows) ya da Command (Mac OS) tusunu basili tutarak bir menti adini tiklatmak, meniileri ozellestirerek
gizlediginiz tiim menti komutlarini gegici olarak goriintiiler.

Klavye kisayol kiimelerini kullanma

InCopy pek ¢ok menii komutu, secenek, komut dosyasi ve kontrol i¢in klavye kisayollar1 saglar. Ayrica kendi klavye
kisayollarinizi tanimlayabilirsiniz. Klavye Kestirmeleri iletisim kutusunu kullanarak yapabilecekleriniz:

Kullanmak istediginiz kiimeyi segmek.

Varolan kisayol komutlarini gérmek.

Kisayollarin tam bir listesini ¢ikarmak.

Kendi kisayollarinizi ve kisayol kiimelerinizi olusturmak.
Gegerli kisayollar1 diizenlemek.

Klavye Kisayollari iletisim kutusu ayrica kisayol kabul edebilen ancak varsayilan kisayol kiimesinden kendi kisayolu
olmayan tiim komutlart listeler.

Ayrica bkz.
“Klavye kisayollar1” sayfa 281

Etkin kisayol kiimesini degistirme

1
2

Diizen > Klavye Kisayollari'n1 segin.

Kiime meniisiinden bir kisayol secin.

18
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3 Tamam' tiklatin.

Kisayollari goriintiileme

1 Diizen > Klavye Kisayollari'ni segin.
2 Kiime i¢in bir kisayol kiimesi segin.
3 Uriin Alani igin, goriintiilemek istediginiz komutlar1 iceren alan1 segin.

4 Komutlar alanindan bir komut se¢in. Bu kisayol Gegerli Kisayollar béliimiinde goriniir.

Kisayollarin bir listesini ¢ikarma
1 Diizen > Klavye Kisayollari'n1 segin.

2 Kiime meniisiinden bir kisayol secin.
3 Kiimeyi Goster'i tiklatin.

O kiimeye iligkin tiim mevcut ve tanimlanmamus kisayollar1 iceren bir metin dosyasi agilir.

Yeni kisayol kiimesi olusturma

1 Diizen > Klavye Kisayollari'ni segin.
2 Yeni Kiime'yi tiklatin.

3 Yeni kiime igin bir ad yazin, Dayali Oldugu Kiime meniisiinden bir kisayol kiimesi se¢in ve Tamam' tiklatin.

Kisayol olusturma ya da yeniden tanimlama
1 Diizen > Klavye Kisayollari'n1 segin.

2 Kiime igin bir kisayol kiimesi se¢in ya da yeni bir kisayol kiimesi olusturmak i¢in Yeni Kiime'yi tiklatin.

Not: Varsayilan kisayol kiimesinde degisiklik yapabilirsiniz, ancak onerilmez. Bunun yerine Varsayilan kisayol
kiimesinin bir kopyasini diizenleyin.

3 Uriin Alan1 i¢in, tanimlamak ya da yeniden tanimlamak istediginiz komutu iceren alan1 secin.
4 Komutlar listesinde, tanimlamak ya da yeniden tanimlamak istediginiz komutu segin.

5 Yeni Kisayol kutusunun i¢ine tiklayin ve yeni klavye kisayolunuzun tuslarina basmn. Bu tus dizisi baska bir komut
i¢in kullanilmaktaysa InCopy o komutu Gegerli Kisayollar altinda goriintiiler. Orijinal kisayolu degistirebilir ya da
baska bir kisayol deneyebilirsiniz.

Onemli: Menii komutlarina tek tuslu kisayollar atamak, metin girmeyi birbirine karistirir. Tek tuslu bir kisayola
bastiginizda bir ekleme noktas: etkinse InCopy o karakteri metne eklemek yerine komutu isler.

6 Asagidakilerden birini yapin:
 Heniiz varolmayan yeni bir kisayol olusturmak icin Ata'y1 tiklatin.
+ Komuta bagka bir kisayol eklemek i¢in Ata'y1 tiklatin.

7 Iletisim kutusunu kapatmak i¢in Tamam'1 tiklatin ya da iletisim kutusunu agik tutmak igin Kaydet'i tiklatin ve
baska kisayollar girin.

19
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Oykiileri goriintiileme

Gale, Oykii ve Mizanpaj gériiniimii genel bakis

InCopy bir dykiiniin {i¢ gériiniimiinii sunar: Gale, Oykii ve Mizanpaj. Bu terimler geleneksel yayincilikta kullanilan
terimlere kargilik gelir.

Gale gériiniimii Metni, kargilik gelen Adobe InDesign® belgesinde belirlenen satir kesmeleriyle gosterir. Metin
atanmig mizanpaj alanina sigmazsa, bir tasma gostergesi InCopy metninin alani astig1 noktay isaretler. InCopy
paragraf girintileri veya font boyutu gibi formatlama isleri i¢in kullanabilmenize karsilik bu formatlar Gale
goriiniimiinde goriinmez.
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Gale goriiniimii

Oykii goriiniimii Metni kesintisiz bir akis olarak gosterir, metni belge penceresinde sarar. Oykii goriiniimii dogru satir
bitislerini gostermez, bu yiizden igerige yogunlasabilirsiniz. Ancak metin atanmig mizanpaj alanina sigmazsa, bir
tasma gostergesi InCopy metninin alani agtig1 noktayr igaretler. Oykii goriiniimiinde bilgi alan1 yalnizca paragraf
stilerini gosterir. Oykii goriiniimiinde satir numaralar1 goriiniir degildlr.
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Oykii griiniimii

Oykii goriiniimii, yeni bir InCopy &ykiisii olusturdugunuzda varsayilan olarak agilir.
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Yeni belgelerin varsayilan goriiniimiinii degistirmek icin tiim belgeleri kapatin ve Goriiniim meniisiinden varsayilan

olarak kullanmak istediginiz goriiniimii segin.

Mizanpaj gériiniimii Metni yazdirilacagi haliyle, tiim formatlamayla birlikte gosterir. InDesign mizanpajiyla
senkronize olmak i¢in InCopy'yi kullandiginizda, metni InDesign belgesinde tiim diger sayfa 6geleriyle birlikte

(gergeveler, sutunlar, grafikler vb.) baglaminda gorebilirsiniz.

Mizanpaj goriiniimiinde klavyenin farkli yonlerini incelemek icin yakinlagip uzaklasabilirsiniz.
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Ayrica bkz.
“Mizanpaj goriiniimii genel bakis” sayfa 24

“Belgelerde gezinme tuslar1” sayfa 281

Gale, Oykii veya Mizanpaj gériiniimii arasinda gecis yapma
% Asagidakilerden birini yapin:
+  Gorunimi Goriniim meniisiinden segin.

Diizenleme bélgesinin tepesinde Gale, Oykii veya Mizanpaj sekmesini tiklatin.

Gale goriiniimii hakkinda

Gale goriiniimii verimli metin isleme i¢in bir ortam sunar; metin kolayca okunabilir ve agiklama notu konabilir. Ayrica
Gale goruniimiinii kullanarak kopya sigdirma ve diger tiretimle ilgili isleri gerceklestirebilirsiniz.

InDesign belgesini InCopy'de agtiginiz zaman, Gale goriiniimiinde galismak, geleneksel dizgicilikteki prova
kaliplariyla ¢aligmaya benzer. Goriintiilleme alani i¢inde metin, aynen son InDesign mizanpajinda goriinecegi sekilde
sarilir ve tiim metin, mizanpajda kag siitun oldugundan bagimsiz olarak tek bir stitunda gosterilir. Sayfa kesmeleri,
cerceve kesmeleri ve stitun kesmeleri ortasinda "Sayfa Kesmesi," "Cerceve Kesmesi" veya "Stitun Kesmesi" ifadeleri olan
bir ¢izgiyle gosterilir.

Not: Birden fazla kesme tek bir sinirla gosterildiginde, drnegin bir sayfa kesmesi bir cerceve kesmesiyle cakistiginda, en
biiyiik oncelikli kesme gosterilir. Sayfa kesmeleri en yiiksek oncelige, siitun kesmeleri en diisiik oncelige sahiptir.

Gale goriiniimiinde; InCopy metninin kendisine InDesign'da atanmis mizanpaj alanini astig1 Kopya sigdirma kesim
ozelligi bulunur.

Varsayilan olarak Gale goriiniimii metni 12 punto gosterir. Metni okumay1 veya diizeltmeyi kolaylastirmak igin fontu,
boyutu veya karakter araligini degistirebilirsiniz. Ayrica arka plani ve font renklerini degistirebilirsiniz.

Not: Font ekran boyutu tek tek karakterler, sézciikler veya paragraflar yerine tiim Gykiiler icin gecerlidir.

Caligma alaninin en altindaki Gale ve Oykii Gériiniimii arag gubugu, bir belgede caligirken sik sik degistirmek
isteyebileceginiz birkag ayar1 kontrol eder. Bu ayarlardan bazilar:

« Ekran font tiirii ve boyutu
+ Ekran satir araligs (tek satir, %150 aralik, ¢ift satir veya tig satir)
« Satir numarast ve stil siitunlarini goster/gizleme

Gale ve Oykii Goriiniim kontrollerini 6zellestirme

Ayrica bkz.

“Tasan metni diizenleme” sayfa 158

Gale ve Oykii goriiniimlerini 6zellestirme

Gale ve Oykii goriiniimlerini gesitli gekillerde 6zellestirebilirsiniz.

Gale goriiniimii ekran ayarlarini degistirme
% Gale ve Oykii Gériiniimii ara¢ gubugundan bir secenek secin. (Arag gubugu gizli degilse, Pencere > Gale ve Oykii
GOriinimii'nii se¢in.) Arag gubugu, varsayilan olarak uygulama penceresinin en altinda gériiniir.)
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Not: Font ekran boyutunu degistirmekle metin formatlamas: uygulamak arasindaki farki anlamak onemlidir. Her ikisi
de Gale goriiniimiinde yapilabilir. Font ekran boyutunu degistirmek metnin yayinda goriiniimiinii degistirmez, buna
karsin metin formatlamasi uygulamak metnin goriiniimiinii Mizanpaj goriiniimiinde ve yayinlanan belgede degistirir.

Gale goriiniimii ekran tercihlerini belirleme

1 Diizen > Tercihler > Gale ve Oykii Gériiniimit (Windows) veya InCopy > Preferences > Galley & Story Display
(Mac OS) segenegini belirleyin.

2 Metin Gosterim Segenekleri boliimiinde asagidakileri belirleyin:

Metin Rengi Goriintiileme alaninda metin rengini kontrol eder. Siyah varsayilan metin rengidir.

Arka Plan Goriintilleme alaninin arka plan rengini kontrol eder. Beyaz varsayilan arka plan rengidir.

Tema Hazir metin ve arka plan renkleri atar.

Onizleme Fontunu Gegersiz Kil Gale ve Oykii gériiniimiinde dogru yaz tipini kullanarak bir tane daha font
gostermenize izin verir. InCopy, segtiginiz ekran fontunu etkisizi kilarak otomatik olarak Symbol, Zapf Dingbats,
Webdings ve Wingdings® fontlar1 dogru gosterir.

Kenar Yumusatmayi Etkinlestir Tipografik ve biteslem goriintiilerin piiriizlii kenarlarini, kenar pikseller ve arka plan
pikseller arasinda renk ge¢isini yumusatarak diizlestirir. Yalnizca kenar pikselleri degistigi i¢in hicbir ayrinti
kaybedilmez. Uygulanacak kenar yumusatma diizeyini segebilirsiniz. Varsayilan secenek metni yumusatmak i¢in gri
tonlart kullanir. LCD I¢in En Elverisli secenegi gri tonlar1 yerine renk kullanir ve en iyi agik renk arka planlar tizerine
siyah metinde sonug verir. Yumusak secenegi gri tonlar1 kullanir ancak daha agik, flu bir goériintii ortaya ¢ikarir.

imleg Secenekleri Imlecin ekrandaki goriiniisiinii kontrol eder. Dért imlecten birini segin. Yanip Sonme'yi segin veya
isaretini kaldirin.

Not: Gale ve Oykii Goriiniimii béliimiinde yapilan ayarlar hem Gale hem de Oykii goriiniimlerinde gecerlidir.

Bilgi siitununu gosterme veya gizleme

Bilgi siittunu, Gale ve Oykii goriiniimlerinde belge penceresinin sol tarafinda gériiliir. Bu siitunda paragraf stilleri, satir
numaralar1 ve dikey metin derinligiyle ilgili salt okunur bilgi bulunur; bu bolgeye yazamazsiniz.

K3

% Asagidakilerden birini yapin:

+ Gorinimi yalnizca gegerli belgede degistirmek icin Goriintim > Bilgi Stitununu Goster veya Goriiniim > Bilgi
Stitununu Gizle'yi segin.

Uygulamadaki varsayilan goriintimii degistirmek icin tiim belgeleri kapatin ve Goriiniim > Bilgi Siitununu Goster
veya Gorliniim > Bilgi Sittununu Gizle'yi segin.

Not: Paragrafstilleri yayiminizda tutarlihigi korumayi ¢ok daha kolaylastirir. Ekibinizin projeniz icin sirket ici kurallarla
ilgili benimsedigi is akist belgelerine bagvurun.

Oykii gériiniimii tercihlerini belirleme

Oykii gdriiniimiiniin goriiniisiini 6zellegtirmek iin Tercihler iletisim kutusunda Gale ve Oykii Goriiniimii boliimiinii
kullanin.

1 Diizen > Tercihler > Gale ve Oykii Gériiniimii (Windows) veya InCopy > Tercihler > Gale ve Oykii Goriiniimii
(Mac OS) se¢enegini belirleyin.

2 Istediginiz secenekleri belirleyin.

3 Tamam' tiklatin.
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Paragraf kesme isaretlerini gosterme veya gizleme
Paragraf kesme isaretlerini Gale ve Oykii gériiniimlerinde gosterip gizleyebilirsiniz. Ok simgesi paragraf baslangicini
gosterir.

% Goriiniim > Paragraf Kesme Isaretlerini Goster veya Goriiniim > Paragraf Kesme Isaretlerini Gizle'yi segin.

Dikey derinlik cetvelini kullanma

Metin yazdiginizda bazen bir 6ykiiniin, satir sayisina ek olarak Mizanpaj goriiniimiinde goriinecegi haliyle fiziksel
derinligini bilmek yararlidir. Dikey derinlik cetveli Gale ve Oykii goriiniimlerinin sol kenar1 boyunca bir cetvel cizer.
Cetveldeki her centik, bir satir metnin altiyla hizalanir. Her bes ¢entikte bir metnin o noktaya kadar olan dikey
derinligini gostermek icin bir deger gosterilir. Derinlik, belgenin o kisminin mizanpaj kompozisyonu
tamamlandiginda dinamik olarak giincellenir.

Derinlik 6l¢timii, Birimler ve Artim tercihlerindeki dikey birim ayarini kullanir.
Not: Kopya sigdirmaya yardimci olmast igin tasan metnin derinligi de hesaplanip gosterilir.
1 Diizenleme bélgesinin tepesinde Gale veya Oykii sekmesini tiklatin.
2 Asagidakilerden birini yapin:
Derinlik cetvelini gizlemek veya gostermek i¢in Goriiniim > Derinlik Cetvelini Goster/Gizle'yi secin.

« Bilgi stitununu gostermek veya gizlemek i¢cin Gortintim > Bilgi Stitununu Goster/Gizle'yi segin.

Mizanpaj goriiniimii genel bakis
Mizanpaj goriiniimiinde metin ve diger 6geleri aynen bir InDesign belgesinde formatlandiklar: ve
konumlandirildiklari gibi goriirsiiniiz. Oykiiler, aynen InDesign'da oldugu gibi cergeveler halinde yerlestirilir.

Bagl bir 6ykiiyle (agik bir InDesign belgesi veya atama dosyasindaki yonetilen bir 6ykii) ¢calisirsaniz, 6ykii mizanpajini
InCopy'da degistiremezsiniz. Yalnizca metin ve metin nitelikleri izerinde ¢aligabilirsiniz.

Bagimsiz bir InCopy belgesinde (agtk bir InDesign belgesinin veya atama dosyasinin pargasi olmayan ayri bir InCopy
belgesi) metin ve metin nitelikleriyle calisabilir ve sayfa boyutunu Belge Ayarlar1 komutunu kullanarak
degistirebilirsiniz.

Mizanpaj goriiniimii baska goriintimlerden daha fazla arag ve Goriiniim meniisii komutu sunar. Formay: farkly
biiyiitme oranlarinda gérmek i¢in El aracini, Yakinlagtirma aracini ve Yakinlagtirma komutlarini kullanabilirsiniz.
Ayrica gesitli mizanpaj yardimcilarini, 6rnegin cetvelleri, belge 1zgaralarini ve satir taban ¢izgisi 1zgaralarini
kullanabilirsiniz.

Not: Bu gériintii secenekleri formatlamay etkilemez. Ornegin sayfa goriiniimiiniizii biiyiitmek icin yakinlagtirmak,
oykiiniin InDesign'da veya yazdirildiginda goriinme bicimini degistirmez.

Cerceveler hakkinda

Caligmast ilerleyen bir belgenin Mizanpaj gériiniimiinde sayfada bir veya birka¢ kutu goriirsiiniiz. Bu basilmayan
kutularda metin ya da grafik olabilir veya hicbir sey olmayabilir. Kutular cergeveleri (mizanpajda belirli 6geler i¢in
ayrilmis yerleri) temsil eder. Her cerceve metin veya grafik icerecek sekilde tanimlanir. InDesign belgesindeki veya bir
atama dosyasindaki yonetilmeyen 6ykiiler, kolay taninmalari i¢in soluklagtirilir.

Metin cerceveleri Hangi 6ykiiniin nerede goriinecegini ve ne kadar sayfa alani kaplayacagini kontrol edin. Bagl
dykiilerde ergeveler InDesign kullanicist tarafindan tanimlanir. Oykii igin birden ¢ok cergeve ayrildiysa, ykiiniin
mizanpajda nasil aktigini ¢erceve yapilandirmast belirler.

24
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Grafik gerceveleri Kenarlik ve arka plan iglevi gorebilir ve grafikleri kirpabilir veya maskeleyebilir. InCopy'de, bagh
belgelerle calistiginizda ¢ergevelerin igindeki grafiklerle ¢alisabilir ve InDesign mizanpajlarindan grafik gercevelerini
gorebilirsiniz. Ayrica satir i¢i grafiklerin (metne gémiilii) gergeveleriyle ¢alisabilir ancak diger grafik cergeveleriyle
calisamazsiniz. (Bkz. “Satirici grafik olusturma” sayfa 47.)

Bos cerceveler Yer tutuculardir. Bos metin gercevelerini bos grafik cercevelerinden goriiniisleriyle ayirt edebilirsiniz.
Bos bir kutu bos bir metin gercevesini gosterir; tizerinde bir X olan bir kutu bos bir grafik ¢cercevesini gosterir. Bos bir
metin gergevesine yalnizca gergeve InDesign'dan InCopy'ye aktarilmigsa 6ykiiyle iliskiliyse metin ekleyebilirsiniz.
Ayrica InCopy'de bos bir grafik cercevesine grafik aktarabilir veya yapistirabilirsiniz.

Bos metin gercevesi (sol) ve bos grafik cercevesi (sag)

Cerceve kenarlarini gosterme veya gizleme

Cergceve kenarlarini gizlemek, bos bir cercevede X isaretini de gizler.

< < Y .

Vacationing in| Vacationing in

M Mexico mmeee
—

=

Cerceve kenarlar: gosterilen (solda) ve gizlenen (sagda) metin ve grafik cerceveleri

% Mizanpaj goriiniimiinde Goériiniim > Cerceve Kenarlarini Goster veya Goriiniim > Cerceve Kenarlarini Gizle'yi
secin.

Belgeleri goriintiileme

Belgeleri yakinlastirmak veya uzaklastirmak icin Yakinlastirma aracini veya Goriiniim segeneklerini kullanin.

Yakinlagtirma ve uzaklastirma
Mizanpaj goriiniimiinde sayfanin goriintimiinii bityiitebilir veya kiiciiltebilirsiniz. Belge penceresinin sol alt kosesi
yakinlagtirma ytizdesini gosterir.

% Agsagidakilerden herhangi birini yapin:

« Belirli bir bolgeyi bityiitmak igin Yakinlagtirma aracini A segin ve bitytitmek istediginiz alani tiklatin. Her tiklatma
goriniimi, tiklattiginiz noktanin etrafinda ortalayarak bir sonraki hazir yiizde ayarina biiytitiir. En yiiksek
biiyiitme oraninda Yakinlagtirma aracinin ortasi bos gortiniir. Uzaklastirmak i¢in, Uzaklastirma aracim S}
etkinlestirmek i¢in Alt (Windows) ya da Option (Mac OS) tusunu basili tutun ve kiiciiltmek istediginiz alan
tiklatin. Her tiklatma goriintiiyii 6nceki hazir ytizdeye kiigtltiir.
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Gorintiyl bir sonraki hazir yiizde ayarina biiyiitmek igin, goriintiillemek istediginiz pencereyi etkinlestirin ve
Goriinim > Yakinlastir' se¢in. Gortintiimii bir 6nceki hazir yiizde ayarina kiigiiltmek i¢in Goériiniim > Uzaklastir's
secin.

Ozel bityiitme diizeyini ayarlamak igin uygulama ¢ubugundaki Yakinlagtir kutusunda bir yakinlastirma diizeyi
se¢in ya da yazin.

Yakinlastirmak ya da uzaklagtirmak i¢in, Alt (Windows) ya da Option (Mac OS) tusunu basili tutarken fare
tekerlegini ya da algilayicisini kullanin.

Giiclii yakinlastirmayi kullanma

Giiglii yakinlastirma belge sayfalarinizda dolagmak igin hizli bir yol sunar. Kavrayici eli kullanarak yakinlagtirip
uzaklagtirabilir ve tiim belgenizde kaydirabilirsiniz. Bu 6zellik 6zellikle uzun belgeler i¢in kullanighdir.

Giiglii yakinlastirmayi kullanmak i¢in Mizanpaj goriiniimiinde olmaniz gerekir.

1 Elaraci ¢ tiklatin.

Kavrayici eli etkinlestirmek i¢in ara ¢gubugunu ya da metin modunda Alt/Option tusunu basili tutabilirsiniz.
2 Kavrayici el etkin olarak fare diigmesini basili tutun.

Belge uzaklastirilir; boylece formay: daha fazla goriirstintiz. Kirmizi kutu goriiniim alanini belirtir.

3 Fare diigmesi basili olarak, belge sayfalarinda kaydirmak i¢in kirmizi cubugu siiriikleyin. Kirmizi kutunun
boyutunu degistirmek icin ok tuslarina basin ya da fare kaydirma tekerlegini kullanin.

4 Belgenin yeni alaninda biiytitmek i¢in fare diigmesini birakin.

Belge penceresi orijinal yakinlagtirma ytizdesine veya kirmizi kutunun boyutuna doner.

Siiriikleyerek biiyiitme
1 Yakinlagtirma aracint & secin.
2 Biyitmek istediginiz bolgesi segmek icin siiriikleyin.
Yakinlastir aracini bagka bir araci kullanirken etkinlestirmek i¢in, Ctrl+bosluk ¢cubuguna (Windows) veya

Command+bosluk ¢cubuguna (Mac OS) basin. Uzaklastir aracini bagka bir aract kullanirken etkinlestirmek igin,
Ctrl+Alt+bosluk cubuguna (Windows) veya Command+Option+bosluk ¢ubuguna (Mac OS) basin.

Segili metni yakinlastirma

Belgeyi %100'de gosterme
% Asagidakilerden herhangi birini yapin:

Yakinlagtirma aracin1 X ift tiklatin.
Goriiniim > Gergek Boyut'u secin.

+ Uygulama gubugundaki Yakinlastir kutusunda %100 yakinlagtirma diizeyini segin ya da yazin.
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Sayfayi, formayi ya da calisma alanini etkin pencereye sigdirma
% Agsagidakilerden herhangi birini yapin:

+ GoOrinim > Sayfay1 Pencereye Sigdir't secin.

+ Goriiniim > Formay1 Pencereye Si1gdir'1 segin.

Goriiniim > Calisma Alaninin Tamamai'ni segin.

Tercihleri ve varsayilanlari 6zellestirme

Tercihler hakkinda

Tercihler, grafikler ve tipografi i¢cin panel konumlari, 6l¢iim segenekleri ve goriintilleme seceneklerini igerir.

Tercihler ve varsayilanlar arasindaki fark her birinin gegerli oldugu durumlardir. Tercih ayarlar1 InCopy 6zelliklerinin
ilk goriiniigiinii ve davranisini belirler. Varsayilan ayarlar InCopy belgeleri i¢in gegerlidir.

Not: InCopy tercih ayarlari tiimiiyle komut dosyas: olusturulabilir niteliktedir. Kullanici gruplari arasinda tutarl bir
tercihler kiimesi paylastirmak igin tercihleri ayarlamak iizere bir komut dosyasi gelistirin ve sonra gruptaki tiim
kullanicilarin bu komut dosyasini kendi bilgisayarlarinda ¢alistirmalarini saglayin. Uygulama kararsizligina neden
olabileceginden, bir kullanicinin tercih dosyalarini kopyalayip baska bir bilgisayara yapistirmayin. Komut dosyast
olusturma hakkinda daha fazla bilgi icin uygulama DVD'sindeki InCopy Scripting Guide'a (Komut Dosyas: Olusturma
Kilavuzu) bakin.

Varsayilanlari ayarlama
Higbir belge a¢ik degilken ayarlar1 degistirirseniz degisiklikleriniz yeni belgeler i¢in varsayilanlar1 belirler. Ayarlar
degistirdiginizde acik bir belge varsa degisiklikler yalnizca o belgeyi etkiler.

Benzer sekilde, hi¢bir nesne agik degilken ayarlari degistirirseniz degisiklikleriniz yeni nesneler i¢in varsayilanlar:
belirler.

Yeni belgeler icin varsayilan ayarlari belirleme
1 Tum belgeleri kapatma.

2 Menii 6gesi, panel ya da iletisim kutusu ayarlarini degistirin.

Belgelerinizin ¢ogunda ayni sayfa boyutunu ve dilini kullaniyorsaniz bu varsayilan ayarlar: hicbir belge acik degilken

yapabilirsiniz. Ornegin varsayilan sayfa boyutunu degistirmek icin tiim belgeleri kapatin, Dosya > Belge Ayarlari'ni
segin ve istediginiz sayfa boyutunu segin. Varsayilan bir sozliik ayarlamak icin tiim belgeleri kapatin, Diizenle >
Tercihler > Sozliik (Windows) ya da InCopy > Tercihler > Sozliik (Mac OS) secenegini belirleyin ve Dil meniisiinden bir
segenek belirleyin.

Belgedeki yeni nesnelere iliskin varsayilan ayarlari belirleme

1 Belge agikken Diizenle > Tiim Se¢imleri Kaldir'1 segin.

2 Menii 6gesi, panel ya da iletisim kutusu ayarlarini degistirin.
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Tum tercihleri ve varsayilan ayarlari geri yiikleme
% Asagidakilerden birini yapin:
(Windows) InCopy'yi baslatin, sonra Shift+Ctrl+Alt tuslarina basin. Tercih dosyasini silmek isteyip istemediginiz

soruldugunda Evet'i tiklatin.

+ (Mac OS) Shift+Option+Command+Control tuslarini basili tutarken InCopy'yi baslatin. Tercih dosyasin silmek
isteyip istemediginiz soruldugunda Evet'i tiklatin.

Uyari iletisim kutularini sifirlama
1 Diizen > Tercihler > Genel (Windows) veya InCopy > Tercihler > Genel'i (Mac OS) secin.

2 Kaldirdiklariniz da dahil olmak iizere tiim uyarilar1 gériintiilemek i¢in Tiim Uyari Iletisim Kutularini Sifirla'y:
tiklatin. (Uyarilar goriinditk¢e o uyary1 bir daha gérmek istemediginizi gostermek i¢in bir secenek
belirleyebilirsiniz.)

Ayrica bkz.
“Metin ekleme” sayfa 91

Belgelerde dolasma

Belgeleri kaydirma

Kaydirma gubuklarini (InCopy penceresinin alt tarafi ve sag yan1 boyunca) veya bir fare tekerlegi veya algilayicisini
her goriiniimde kullanabilirsiniz.

Oykiide dolagmak igin klavyedeki Page Up, Page Down ve ok tuglarini da kullanabilirsiniz. Mizanpaj gériiniimiinde
Page Up veya Page Down tusuna basmak mizanpajda 6nce veya sonraki sayfay1 kayar. Gale veya Oykii goriiniimiinde
Page Up ve Page Down goriintiiyii bir ekran kaydirir; bu, gériintiiniin bir sonraki sayfa kesmesine gidecegi anlamina
gelmez. Up Arrow ve Down Arrow tuslari ekleme noktasini metinde tagir ve goriintiiyii, ekleme noktasini gérmeye
devam edebilmeniz igin gerektiginde kaydirir.

Yalnizca Mizanpaj goriiniimiinde belge gortiiniimiinii herhangi bir yone hareket ettirmek i¢in ayrica El aracini da
kullanabilirsiniz.

El araciyla belgede dolasma

Oykiide gezinmek icin olan bazi secenekler Gale, Oykii veya Mizanpaj gériiniimlerinden hangisinde ¢alistiginiza
baglidir. Gale ve Oykii goriiniimiinde goriintiiye sigmayan metni gérmek i¢in kaydirma ¢ubuklarini kullanmalisiniz.
Mizanpaj goriiniimiinde ayrica El araciny, sayfa diigmelerini ve komutlar1 kullanabilirsiniz.

% Mizanpaj gériintimiinde El aracin1 < segin ve belgeyi tasimak igin siiriikleyin.
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Sayfanin baska bir yerini gormek icin siiriikleme

El Araci segili olarak Giiglii Yakinlastirma kullanmak igin fare diigmesini basili tutun. Bu teknik birden ¢ok belge
sayfasinda dolasmak igin hizly bir yol sunar.

Mizanpaj goriiniimiinde bagka bir sayfaya gitme
% Agsagidakilerden birini yapin:

+ Durum ¢ubugundaki diigmeleri, ¢izimde gosterildigi gibi tiklatin:

TJudith and I stepped into the adobe shop, a cheerful bl
Bl expecting vou,” he said as he led us down a hall into a spaci
clay pots, and tin artifacts that Ramos designed.
e brilliantly colored pieces captivated me. T couldnt stop investi
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irds. and a two-headed serpent. I recognized the serpent as a symf
eautiful! T could tell by the glint in Judich’s eye that she was impré
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[
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Mizanpaj goriiniimiinde durum ¢ubugu
A. [lk sayfa diigmesi B. Onceki sayfa diigmesi C. Sayfa numarasi gosterim kutusu D. Sonraki sayfa diigmesi E. Son sayfa diigmesi

+ Sayfa numarasini durum ¢ubugundaki agilir meniiden segin.

Ayrica bkz.
“Belgelerde gezinme tuslar1” sayfa 281

Konuma atlama isaretgileri

Metinde belirli bir konumda bir isaret koyarak bunu, bir komut veya kisayol kullanarak kolayca oraya déonmek i¢in
kullanabilirsiniz. Konum isaretgisi, baska bir islem yapmak icin; 6rnegin, metnin bagka bir yerindeki bir seyi
dogrulamak i¢in yerinizi degistirirseniz kullanighdir. Belgede oturum basina yalnizca tek bir konum isaretgisi olabilir;
bir isaret¢i koymak, daha 6nce koyulani siler. Belgeyi kapatmak da ayrica isaretciyi siler.

% Diizen > Konum Isaretcisi'ni secin ve agagidakilerden birini yapin:
« Isaretci eklemek icin ekleme noktasini metne koyun ve Isaretci Ekle'yi segin.
+ Varolan bir isaretciyi degistirmek icin Isaretciyi Degistir'i segin.

« TIsaretciyi silmek icin Isaretciyi Kaldir't segin.
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Isaretgiye donmek icin Isaretciye Git'i segin.

Ayrica bkz.
“Belgelerde gezinme tuslar1” sayfa 281

InCopy oykiilerini yeniden siralama

Atamalar dosyast veya InDesign belgesi agtiginizda, dykiilerin Gale veya Oykii goriiniimiindeki sirasini
degistirebilirsiniz. Oykiilerin sirasin1 degistirmek mizanpajdaki gercek yerlerini etkilemez.

1 Gale veya Oykii goriiniimiinde oldugunuzdan emin olun.

2 Oykiiniin baghgini yeni bir konuma siiriikleyin.

Kurtarma ve geri alma

Belgeleri kurtarma

InCopy otomatik bir kurtarma 6zelligi kullanarak verilerinizi beklenmeyen gii¢ ya da sistem arizalarina kars: korur.
Otomatik olarak kurtarilan veriler, diskteki orijinal dosyadan ayr1 bir gegici dosyada bulunurlar. Normal kosullarda
otomatik olarak kurtarilan veriler i¢in herhangi bir islem yapmaniza gerek yoktur, ¢iinkii InCopy uygulamasindan

Kaydet veya Farkli Kaydet komutunu sectiginizde ya da ¢iktiginizda, otomatik kurtarma dosyasinda depolanan tiim
belge giincellestirmeleri orijinal belge dosyasina otomatik olarak eklenir. Otomatik olarak kurtarilan veriler yalnizca
beklenmeyen bir gii¢ ya da sistem arizasindan dnce basariyla kaydedemezseniz 6nem kazanirlar.

Bu 6zellikler olsa da, beklenmeyen gii¢ ve sistem arizalarina karsi dosyalarinizi sik sik kaydetmeli ve yedek dosyalar
olusturmalisiniz.

Ayrica bkz.
“Adobe Version Cue” sayfa 37

Kurtarilan belgeleri bulma

1 Bilgisayarinizi yeniden baslatin.
2 InCopy uygulamasini baslatin.

Otomatik olarak kurtarilan veri varsa, InCopy kurtarilan belgeyi otomatik olarak goriintiiler. Belgenin otomatik
olarak kurtarilan kaydedilmemis degisiklikler icerdiginiz belirtmek i¢in belge penceresinin baglik ¢ubugundaki dosya
adinda [Kurtarilan] s6zciigii goriindir.

Not: InCopy otomatik olarak kurtarilan degisiklikleri kullanarak bir belgeyi agma denemesinde basarisiz olursa
otomatik olarak kurtarilan veriler bozulmus olabilir.

w

Asagidakilerden birini yapin:
+ InDesign yayinina bagli Adobe InCopy®dosyalar1 i¢in Dosya > Kaydet'i secin.

+ Tekbagina InCopy dosyalar1 igin Dosya > Farkli Kaydet'i se¢in, bir konum ve yeni bir dosya ad1 belirtin ve Kaydet'i
tiklatin. Farkli Kaydet komutu, otomatik olarak kurtarilan verileri igeren yeni bir dosya olugturur.

+ Otomatik olarak kurtarilan tiim degisiklikleri kaydetmek ve son kaydedilmis siiriimii kullanmak i¢in Dosya > Geri
Déndir'i segin.
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Kurtarilan belgelerin konumunu degistirme
1 Diizen > Tercihler > Dosya Isleme (Windows) ya da InCopy > Preferences > File Handling (Mac OS) segenegini
belirleyin.

2 Belge Kurtarma Verileri altinda Gozat'1 (Windows) ya da Se¢ (Mac OS) diigmesini tiklatin.
3 Kurtarilan belge i¢in yeni konum belirtin, Se¢ (Windows) ya da Se¢'i (Mac OS), ardindan da Tamam'1 tiklatin.

Hatalari geri alma

Gerekiyorsa uzun bir iglemi tamamlanmadan iptal edebilir, son degisiklikleri geri alabilir ya da daha 6nce kaydedilen
bir stiriime donebilirsiniz. En son eylemlerden son birkag yiiziinii geri alabilir ya da yeniden yapabilirsiniz (bu say1
kullanilabilir RAM miktarina ve gerceklestirdiginiz eylemlerin tiirlerine baglhdir). Farkli Kaydet komutunu
sectiginizde, belgeyi kapattiginizda ya da programdan ¢iktiginizda eylemler dizisi atilir.

% Asagidakilerden birini yapin:
+ Enson degisikligi geri almak i¢in Diizen > Geri Al [eylem]'i se¢in. (Kaydirma gibi belli eylemleri geri alamazsiniz.)
+ Eylemi yinelemek i¢in Diizen > Yinele [eylem]'i segin.

+ Proje son defa kaydedildikten sonra yapilan tiim degisiklikleri geri almak igin Dosya > Geri Dondiir (InDesign) ya
da Dosya > Igerigi Geri Déndiir'ii (InCopy) segin.

Degisiklikleri uygulamadan iletisim kutusunu kapatmak igin Iptal'i tiklatin.

ConnectNow ile calisma

ConnectNow ile calisma

Adobe® ConnectNow, ger¢ek zamanli olarak digerleriyle web araciligiyla bulusabileceginiz ve isbirligi yapabileceginiz
giivenli, kisisel toplant1 odasi saglar. ConnectNow ile bilgisayar ekraninizi paylasir, agiklayici not ekler, mesaj génderir
ve biitiinlestirilmis ses kullanarak iletisim saglayabilirsiniz. Ayrica, canli video yaynlayabilir, dosya paylasabilir,
toplanti notlari alabilir ve katilimei bilgisayarini kontrol edebilirsiniz.

ConnectNow'a dogrudan uygulama arabiriminden erigebilirsiniz.
1 Dosya > Ekranimi Paylas' segin.

2 Ekranimu Paylas iletisim kutusu Adobe kimligi ve sifrenizi girip Kaydol'u tiklatin. Adobe kimligi ve sifreniz yoksa
iletisim kutusunun altindaki Ucretsiz Adobe Kimligi Olustur bagini tiklatin.

3 Ekraninizi paylasmak i¢in ConnectNow uygulama penceresi ortasindaki Bilgisayar Ekranimi Paylas diigmesini
tiklatin.

ConnectNow kullanma hakkinda tam yonergeler igin bkz.
http://help.adobe.com/en_US/Acrobat.com/ConnectNow/index.html.
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Boliim 3: InCopy belgeleriyle calisma

Adobe® InCopy® uygulamasinda bagimsiz belgeler olusturabilir veya Adobe® InDesign® uygulamasina bagli belgelerle
calisabilirsiniz. Bagli belgelerle ¢alistiginizda, sisteminizin is akisina gore bir InDesign dosyasinda birden fazla InCopy
Oykiiniiz olabilir. Yazarlar, editéorler ve tasarimcilar ayni InDesign belgesinde ayni anda, birbirlerini ¢alismasinin
tizerine yazmadan ¢alisabilir.

InCopy is akisi kullanma

InCopy is akislari hakkinda

InCopy ve InDesign arasindaki siki biitiinlesme yazarlarin, editorlerin ve tasarimcilarin ayni anda ayni InDesign
belgesinde, birbirlerinin iginin {izerine yazmadan calismasini saglayan bir is akisini olanakl kilar. Is akigt sistemi
kullanicilarin dosyalari teslim alip vermelerini, boylece dosyanin biitiinliigiinii korumasini saglar.

InCopy kullanicilart igerik olarak yaptiklari katkilari mizanpaj baglaminda, InDesign'1 kurmak zorunda kalmadan
gorebilirler. Yazarlar ve editorler, InCopy'yi kullanarak metin iizerinde; formatlama stilleri uygulama (genellikle
InDesign'dan ige aktarilir), kopya sigdirma, satir ve paragraf kesimlerini ayarlama, tireleme, karakter aralig1 ve benzeri
gibi dizgicilik islevleri dahil tam denetime sahip olabilirler. InCopy kullanicilar1 dykiilerini gii¢lendirmek i¢in ige
grafikler aktarabilir ve bu grafikler iizerinde, 6lgekleme ve kirpma gibi sinirli ddniigtiirme yapabilirler. Icerik
InCopy'de kaydedildikten sonra belge InDesign'da giincellestirilebilir. Bunlara ek olarak InDesign kullanicilar1
tasarim giincellestirmelerini InCopy kullanicilariyla paylasabilir, boylece en son mizanpajla ¢alistiklarindan emin
olabilirler.

Tipik olarak bir sistem tiimlestiricisi InCopy ile InDesign arasindaki etkilesimi, grubun is akist sistemini kurup
tanimlayarak 6zellestirir. [s akisi sistemi dosya olugturmayi, senkronizasyonu (ana sunucuyla) ve goriintiillemeyi
denetler. InCopy ve InDesign, arasinda InCopy® LiveEdit Is Akis1 eklentileri tarafindan kiigiik gruplar i¢in
etkinlestirilen yerlesik sistemin de bulundugu birkag degisik is akis1 sistemiyle ¢alisir. Is akisinin 6zgiil ayrintilari igin,
sistem téimlestiricinizle konusun.

Bagh (yonetilen) belgeler hakkinda

Bagli bir InCopy belgesi, agik bir InDesign belgesine veya atama dosyasina yerlestirilmis bir igerik dosyasidir (metin
veya grafik). Igerik bir InDesign mizanpajiyla iligkilidir, dolayistyla InDesign belgesi tarafindan yénetilir. InDesign
kullanicist bu baglantiy1 InDesign'in iginden yapar; bagi InCopy iginden olugturamaz ya da yonetemezsiniz. InDesign
baglantisi, InCopy kullanicis1 metin yazmaya ve diizenlemeye baslamadan 6nce, yazma islemi siirerken veya metin isi
tamamlandiktan sonra kurulabilir. Igerige bag kurulduktan sonra, InCopy kullanicist sayfa mizanpajlariny, stilleri ve
benzerini InDesign belgesinde gériindiikleri sekilde gorebilir (ancak degistiremez).

Bagli belgeler asagidaki ek ozelliklere sahiptir:

Bagli bir InCopy dosyastyla, metinle ilgili asag1 yukar: her geyi yapabilirsiniz. Ornegin metin formatlama
seceneklerini belirleyebilir, fontlar1 degistirebilir ve InDesign mizanpajinin ve kendi is akisi sisteminizin tasarim ve
formatlama sinirlar1 igerisinde diger diizenleme ve kopya sigdirma islevlerini gergeklestirebilirsiniz. Ancak metin
veya grafik ergevelerini, siitun yerlesimini, akitma sirasini veya diger tasarim 6gelerini degistiremezsiniz; bunlar
InDesign'da hazirlanir.
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« Bagli igerik, erisim denetimi i¢in kilitlendigi is akis1 sisteminiz tarafindan yonetilir. Sisteminiz bagl bir oykiiyii
agmak icin birkag segenek sunabilir, 6rnegin her InCopy dosyasiny, iizerinde yalnizca sizin ¢aligabilmeniz igin
teslim alma. Yonergeler icin is akis1 sisteminizin belgelerine bakin ya da sistem yoneticinize sorun veya is akisiniz
InCopy LiveEdit Workflow eklentilerini kullaniyorsa igerigi InCopy'yi kullanarak teslim alin.

Cok oykiilii dosyalarla calisma

Bagli belgelerle ¢alistiginizda, sisteminizin is akisina gore bir InDesign dosyasinda birden fazla InCopy 6ykiiniiz
olabilir. InDesign'da birden ¢ok 6ykiisii olan bir dosyanin; ya bir atama dosyasi olarak veya bagli InCopy icerigi olan
bir InDesign dosyast olarak olusturulmas: gerekir. InCopy'yi ¢ok oykiilii bir belge olusturmak i¢in kullanamazsiniz.
Ayrintilar i¢in is akig1 sistemi belgelerinize bakin.

Cok sayida dykiisii olan dosyalar Gale ve Oykii gériiniimlerinde bir dykii ayirma cubugu ile gosterilir ve ayrilir. Oykit
ayirma ¢ubugu bir InDesign belgesinde olusturulan her 6ykiiye kolay erisim saglar.

Oykii ayirma ¢ubugunda dykiiniin baslig1 ve dykilyii gdstermeye veya gizlemeye yarayan Genisletme ve daraltma
diigmesi bulunur. Oykii daraltildiginda metin gizlenir ve dykii ayirma gubugu diizenleme blmesinden goriiniir kalir.

A B C

ﬁ Mews-Assignments.indd
1 Gae ¥ opkii “Mizznpai

ool [@:
5 Festire Mot I

_ | ¥
Story head lead i Ei,:l Discovering nature in your backyard
Body lead paragraph | Backyards 111t ipsum odolore guisim ver 11 fet:
Body | Cumsandrer accum jureros am ver am 'u'eh'quameté

J| rasssenit, si tet utem iriliquis dipsummy nim:
a1 do dalore te commod magna corperc 'ipsurnmoloreé
Jl del ulput adiat nonsequi te do od molore eu F
modoluptatum iliquat. Duis nonsequat. Unt 1'r1'§

Oykii ayirma ¢ubugu
A. Genislet ve daralt diigmesi B. Oykii adi C. Oykii ayrrma cubugu

Bagimsiz belgeler

Bagimsiz belgelerle calisma

InDesign belgesiyle iliskilendirilmemis bir InCopy belgesine bagimsiz belge denir. Bagimsiz belgelerin metin alanini,
sayfa boyutunu ve yonlendirmesini ayarlayabilir ve degistirebilirsiniz. Ancak 6ykii daha sonra bir InDesign belgesine
baglanirsa, InDesign ayarlari InCopy'de kullanilan ayarlar1 gegersiz kilar.

Not: lleride kullanmak amaciyla belgeyi kaydetmek icin Hazir Ayar: Kaydet'i de tiklatabilirsiniz. Yeni bir belge
olustururken bunu Belge Hazir Ayarlar: meniisiinden segebilir ve herhangi bir ayarini degistirmek zorunda kalmadan
Tamam tiklatabilirsiniz. Editor calisma grubunda ¢alisiyorsaniz, bu kaydedilmis hazir sayfalar ekibinizdeki baska
iiyelerle paylagilabilir. (Bkz. “Ozel belge hazir ayarlarini tanimlama” sayfa 34.)

Bagimsiz belge olusturma
1 Dosya > Yeni'yi secin.
2 Her formada kargilikli sayfasi olmayan belge olusturmak i¢in Karsilikli Sayfalar se¢imini kaldirin.

3 Metin Alani altina Genislik ve Derinlik degerlerini yazin. Metin boyutlari, kopya sigdirma bilgileri igin InDesign'a
giivenmek zorunda kalmadan dogru satir kesme bilgisi saglar.
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4 Listeden bir sayfa boyutu segin veya Genislik ve Yiikseklik i¢in deger girin. Tagma paylar1 veya sayfa disinda kalan
diger isaretler kirpildiktan sonra istediginiz son boyutu temsil eden sayfa boyutu.

5 Tamam' tiklatin.

Bagimsiz belge agma

InCopy'de olusturulmus veya InDesign'dan aktarilmis bir InCopy icerik dosyasini (.icml) agabilirsiniz. Bu InCopy
igerik dosyalar1 InCopy'de agildiklarinda InDesign mizanpajindaki sayfa geometrisini gostermezler. Ayrica daha
onceki InCopy siiriimlerinden belgeleri ve InCopy sablon dosyalarini (.inct) agabilirsiniz.

Microsoft® Word ve metin dosyalarin: da dogrudan InCopy'de agabilir ve bunlari Salt Metin (.TXT) veya Zengin Metin
Formati'nda (.RTF) kaydedebilirsiniz.

1 Dosya > A¢'1 segin.
2 Belgeyi segip Ag'1 tiklatin.

Dosya > Son Kullanilanlar1 A¢', ardindan da yeni kaydettiginiz belgelerden birini segebilirsiniz. Yeni kaydedilen kag
dosyanin goriintiilenecegini belirtmek igin Diizenle > Tercihler > Dosya Isleme (Windows) ya da InCopy >
Tercihler > Dosya Isleme 6gesini segip Goriintiilenecek Son Oge Sayist igin bir say1 belirtin.

Ayrica bkz.
“Belgeleri kaydetme” sayfa 35

“Metni yerlestirme (i¢e aktarma)” sayfa 92

Belge mizanpajini degistirme
1 Bagimsiz bir belgenin herhangi bir goriiniimiinde Dosya > Belge Ayarlari'ni segin.
2 Agilan iletisim kutusunda temel mizanpaj segeneklerini belirleyin.

3 Tamam' tiklatin.

Ozel belge hazir ayarlarini tanimlama

Ozel belge ayarlari olusturabilir, sonra bunlari alisma grubunuzdakilerle paylasarak zamandan tasarruf ve benzer
belgeler yaratilirken tutarlilik saglayabilirsiniz.

1 Dosya > Belge Hazir Ayarlar1 > Tanimla'y1 segin.

2 Asagidakilerden birini yapin:

+ Yeni bir hazir ayar olusturmak i¢in Yeni'yi tiklatin ve hazir ayar i¢in bir ad belirleyin.

+ Hazir bir ayar1 var olan bir ayara dayandirmak i¢in listeden bir hazir ayar se¢in ve Diizenle'yi tiklatin.

« Farkli bir ayar kiimesini kullanmak i¢in Yiikle'yi tiklatin, bir belge ayar dosyasini (.icst) agin ve Diizenle'yi tiklatin.

3 Agcilan iletisim kutusunda temel mizanpaj seceneklerini belirleyin. (Her secenegin bir aciklamasi i¢in bkz:
“Bagimsiz belgelerle ¢alisma” sayfa 33.)

4 Tamam' iki kez tiklatin.

Belge hazir ayarini ayri bir dosyaya kaydedebilir ve diger kullanicilara dagitabilirsiniz. Belge hazir ayari dosyalarini
kaydetmek icin Belge Hazir Ayarlari iletisim kutusunda Kaydet ve Yiikle diigmelerini kullanin.

InCopy dosyalarini InDesign'a baglama

Bagimsiz bir InCopy 6ykiisii bir InDesign belgesine baglandiginda, InDesign formatlamasi InCopy mizanpaj ve
tasarim ayarlarini etkisiz kilar.
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InCopy dosyalar1 ve InDesign mizanpajlar1 arasindaki bag InDesign'da gesitli sekillerde, genellikle bir InCopy (.icml)
dosyasini bir InDesign mizanpajina yerlestirerek yapilabilir.

Adobe Bridge hakkinda

Adobe Bridge, Adobe Creative Suite bilesenleriyle birlikte gelen ve yazdirma, web, video ve ses igerigi olusturmaniz
i¢in gereksinim duydugunuz varliklar1 bulmanizi, diizenlemenizi ve bunlara gézatmanizi saglayan bir ¢apraz platform
uygulamasidir. Adobe Bridge uygulamasini (Adobe Acrobat® 9 disinda) herhangi bir Creative Suite bileseninden
baslatabilir ve hem Adobe hem de Adobe dis1 malzeme tiirlerine erismek i¢in kullanabilirsiniz.

Adobe Bridge uygulamasindan asagidakileri yapabilirsiniz:

+ Goruntd, film ve ses dosyalarini yonetin: Ayri ayr1 uygulamalar agmadan dosyalarin Adobe Bridge'de 6nizlemesini
gorintiileyin, arayin, siralayin ve isleyin. Dosyalarin meta verilerini de diizenleyebilir, dosyalar1 belgelerinize,
projelerinize veya kompozisyonlariniza yerlestirmek i¢in Adobe Bridge'i kullanabilirsiniz.

+ Adobe Version Cue® ile yonetilen varliklarla ¢alisma. Bkz. Adobe Version Cue.
+ Toplu is komutlar: gibi otomatiklestirilmis gorevler gerceklestirme.
+ Renkleri yonetilen Creative Suite bilesenlerinde renk ayarlarini senkronize etme.
Masaiistiiniizii paylasmak ve belgeleri incelemek i¢in ger¢ek zamanl bir web konferansi baglatma.

Adobe Bridge uygulamasini kullanma hakkinda bir video i¢in bkz. www.adobe.com/go/lrvid4011_bri_tr.

Ayrica bkz.
Adobe Bridge'e genel bakis videosu

Bridge'i kullanarak dosyalara g6z atma

Adobe Bridge basili, web ve mobil cihaz ortamlarina icerik olusturmak i¢in gereken varliklar: verimli olarak organize
etmenize, bunlara goz atmaniza ve yerlerini bulmaniza izin verir.

% Bridge Tarayici'y1 agmak icin Dosya > Bridge'de Gozat'1 segin veya uygulama ¢ubugunda Adobe Bridge simgesini

tiklatin.

InCopy'de komut dosyalari

Komut dosyast olusturma, gesitli gorevleri gerceklestirmek i¢in harika bir aragtir. Komut dosyasi, otomatik bir genel
gorev kadar basit veya tamamen yeni bir 6zellik kadar karmagik olabilir. Kendi komut dosyalarinizi olusturabilir ve
baska kisilerin olusturdugu komut dosyalarini ¢aligtirabilirsiniz. InCopy'de komut dosyalarini ¢alistirmak icin Komut
Dosyalar1 panelini (Pencere > Komut Dosyalari) kullanin.

Komut dosyasi olusturma hakkinda daha fazla bilgi i¢in uygulama DVD'sindeki veya Adobe web sitesindeki InCopy
Scripting Guide'a bakin.

Kaydetme ve disa aktarma

Belgeleri kaydetme
% Asagidakilerden birini yapin:
+ Varolan bir belgeyi ayn1 adla kaydetmek i¢in Dosya > [gerigi Kaydet'i segin.
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Belgeyi yeni bir adla kaydetmek igin Dosya > I¢erigi Farkli Kaydet'i segin, bir konum ve dosya ad1 belirleyin ve
Kaydet'i tiklatin. Yeni adlandirilan belge etkin belge olur.

Oykiiniin ya da grafigin bir kopyasini yeni bir belge adiyla kaydetmek i¢in Dosya > I¢erik Kopyasin1 Kaydet'i secin,
bir konum ve dosya ad1 belirleyin ve Kaydet'i tiklatin. Kaydedilen kopya etkin belge olmaz.

Belgenin bir kopyasini sablon olarak kaydetmek i¢in Dosya > Igerigi Farkli Kaydet'i secin, bir konum ve dosya ad1
belirleyin, sonra Kayit Tiirii'nden InCopy $ablonu'nu (Windows) veya Format'tan (Mac OS) InCopy Sablonu'nu
secin.

Belgenin bir kopyasini InCopy CS3 ile uyumlu bir formatta kaydetmek i¢in Dosya > Icerigi Farkli Kaydet'i segin,
bir konum ve dosya ad1 belirleyin, sonra Kayit Tiirii'nden (Windows) veya Format'tan (Mac OS) InCopy CS3
Takas'1 secin.

Belgenin bir kopyasini metin formatinda kaydetmek igin Dosya > I¢erigi Farkli Kaydet'i secin, bir konum ve dosya
ad1 belirleyin, sonra Kayit Tiirti'nden Salt Metin veya Zengin Metin Bigimi'ni (Windows) veya Format'tan (Mac
OS) Salt Metin ya da Zengin Metin Formati'n1 segin.

Not: Yonetilen (bagh) bir belgeyi kaydetmek InDesign dosyasindaki bag: giincellestirmez. Oykiiyii dosya sisteminde
giincellestirmek igin is akisi sistemi belgelerinizde anlatilan siireci izleyin veya sistem yoneticinizden daha fazla bilgi
isteyin.

InCopy dosya tiirleri
InCopy'de birkag degisik dosya tiirityle ¢alisabilirsiniz.

InCopy igerik dosyalari (.icml) Bu, InDesign'dan 6ykii veya grafik aktarilirken ve InCopy'de yeni dosyalar1 olusturur
veya kaydederken varsayilan dosya tiiriidiir. Bu dosya tiirii Diga Aktan ya da Farkli Kaydet iletisim kutusunda InCopy
Belgesi olarak goriiniir.

InCopy CS3 Takas dosyalari (.incx) InCopy CS3 kullanilarak agilabilen 6ykiiler kaydedilirken ya da disa aktarilirken
olan dosya tiiriidiir.

Atama dosyalari (.icma) Bu dosyalar InDesign belgesinin bir alt kiimesidir. Igerik ve stilleri, bunun yaninda da
InDesign'daki ana sayfa geometrisini gosterirler. Atama dosyalar gorsel olarak degisik diizeyde aslina uygun olabilir
(tel kafes, atanmus cift sayfa veya tiim yayilimlar). InDesign kullanicisi bu segenekleri atama dosyasini yaratirken
belirler. Yalnizca InDesign kullanicilari atama dosyasi yaratabilir; InCopy kullanicilar: atama dosyalarini agabilir.

CS3 uyumlu atama dosyalari olusturursaniz .inca uzantis1 kullanilir.

Atama paket dosyalari (.icap) Bu dosyalar dagitmak amaciyla InDesign'da sikistirilmis atama dosyalaridir. Atama
paketlerinde atama dosyas, atanan 6ykii dosyalar1 ve varsa bagh goriintiiler bulunur.

CS3 uyumlu atama dosyalarina sahip bir paket olusturursaniz .incp uzantisi kullanilir.

Sablon dosyalari (.icmt) Sablonlar bagimsiz belgeler i¢in yararli baglangi¢ noktalaridir ¢iinkii bunlar: sayfa biiytikliigii
boyutlari, metin alani boyutlary, stiller (paragraf ve karakter), XML etiketleri, renk drnekleri, 6nceden etiketli 6rnek
igerik vb. gibi 6gelerle hazir hale getirebilirsiniz. Sablon dosyalar: "Basliksiz" belgeler olarak agilir ve igerik ve stil
gosterir, ancak sayfa geometrisi (InDesign belgesinin mizanpaj bligileri) olmaz. Bu dosya tiirii Farkli Kaydet iletisim
kutusunda InCopy $ablonu olarak goriiniir.

InDesign dosyalari (.indd) Bu dosya InCopy'de goriintiilendiginde InDesign belgesini aslina tam uygun olarak; igerik,
stiller ve tiim sayfa 6gelerinin mizanpajiyla birlikte gosterir. InCopy kullanicilari yalnizca InDesign kullanicilarinin
kendilerine sundugu icerik 6gelerini diizenleyebilir. Diger 6geler goriilebilir ancak diizenlenemez.

Microsoft Word, RTF ve txt dosyalar: gibi birkag tiir metin dosyasint dogrudan InCopy'de agabilirsiniz. Bunu
yaptiginizda o dosya tiiriiniin ice aktarma segenekleri belirir.
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InCopy belgelerini disa aktarma

InCopy belgesinin tamamini veya bir kismini farkli bir dosya formatina aktarabilirsiniz. Cogu durumda bir InCopy
belgesindeki bilesenler (6rnegin metin gerceveleri ve grafikler) ayr1 bir dosyaya aktarilir. Istisna, bir InCopy belgesini
Adobe PDF'ye aktarmaktir; bu, bir belgedeki tiim metin ve grafikleri tek bir PDF dosyasina kopyalar.

1 Asagidakilerden birini yapin:
Metin diga aktarmak i¢in Yazma araci T ile metni tiklatin.
Grafigi disa aktarmak i¢in Konumlandirma s araciyla grafigi tiklatin.
2 Dosya > Disa aktar' segin.
3 Diga aktarilan igerik i¢in bir ad ve konum belirtin, sonra Kayit Tiirii altinda format: segin.

XML formati listede yalnizca belgeye XML etiketleri eklenmisse goriiniir. Metin disa aktariyor ve sozciik islemci
uygulamanizi listede gdrmiiyorsaniz, metni Rich Text Format gibi uygulamanin i¢e aktarabilecegi bir formatta diga
aktarmaniz gerekebilir. S6zciik islemciniz InCopy diga aktarma formatlarindan hi¢birini desteklemiyorsa, Salt Metin
(ASCII) formati kullanin.

Not: ASCII formatta disa aktarmak metinden tiim karakter niteliklerini kaldirir. Tiim formatlamay: korumak InCopy
Etiketli Metni disa aktarma filtresini kullanin.

4 Icerigi sectiginiz formatta disa aktarmak igin Kaydet'i tiklatin.

Ayrica bkz.
“Metni yerlestirme (ige aktarma)” sayfa 92

“InCopy dosya tiirleri” sayfa 36

InCopy oykiilerini yeniden adlandirma

InDesign'dan 6ykii disa aktarildiginda .icml uzantis: bulunan bir dosya adi verilir (ya da CS3 uyumlu 6ykiiler i¢in
.incx). InCopy otomatik olarak bu dosya adin1 Atamalar panelinde ve 6ykii ayirma ¢cubugunda goriintiilenen 6ykii adi
olarak kullanir. Dosya adindan farkli olarak éykii ad: dosyaya gomiiliidiir.

1 Oykii adini elle degistirmek icin InCopy'de bir éykii dosyast agin.

2 Dosya > Igerik Dosyasi Bilgisi'ni segin.

3 Agiklama sekmesinin segili olmasini saglayip Belge Bashig1 i¢in yeni bir ad yazin.

Not: Sisteminizin is akist siireglerine bagh olarak bir yoneticinin Sykii adini sizin igin degistirmesi gerekebilir. Oykiiyii
asagidaki adimlar izleyerek yeniden adlandiramiyorsaniz, is akist yoneticinizle konusun.

Oykii adin1 Atamalar panelinde 6ykii teslim alindiginda da degistirebilirsiniz. Ancak, dosya adi diskte degismez.

Adobe Version Cue

Adobe Version Cue® CS4, tasarimcilarin is akiglarinda 6nemli bir degisiklik yapmadan ortak dosyalar kiimesinde
isbirligi yaparak ¢aligmalarini saglayan bir varlik yonetimi sistemidir. Tasarimcilar kolay bir sekilde dosya siiriimlerini
izleyebilir ve isleyebilir.

Version Cue agagidaki gorevleri gerceklestirir:

+ Dosyalarinizin stiriimlerini olusturma

+ Calisma grubu isbirligini etkinlestirme (dosya paylasma, stiriim kontrolii, dosyalari teslim etme ve teslim alma
yetenegi)
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Dosyalart kisisel veya ortak projeler halinde diizenleme
Dosyalara goz atabilmeniz ve goriintiileyebilmeniz i¢in kiigiik resimler saglama

+ Dosya bilgilerini, siiriim yorumlarini ve dosya durumunu goriintiileyebilmeniz ve arayabilmeniz i¢in verileri
diizenleme

+ Version Cue Sunucu Yo6netimi yoluyla kullanici erisimi, proje ve PDF incelemeleri olusturma ve yonetme
Version Cue iki bélimden olugur: Adobe Version Cue Sunucusu ve Adobe Drive.

Adobe Version Cue Sunucusu Version Cue Sunucusu yerel olarak veya ayrilmis bir bilgisayara yiiklenebilir.
Version Cue projeleriyle PDF incelemelerini barindirir.

Adobe Drive Adobe Drive Version Cue CS4 sunucularina baglanir. Bagh sunucu sabit siiriicii ya da Windows
Explorer, Mac OS Finder ve Ag, Farkli Kaydet gibi iletisim kutularindaki eglenmis ag stirticiileri gibi goriintiilenir.

Not: CS3 uygulamalarinda gériintiilenen “Adobe Iletisim Kutusu Kullan” segenegi CS4 uygulamalarinda
goriintiilenmez. Bu secenek artik gerekli degildir. Adobe Drive kullanarak Version Cue Sunucusuna baglanmilmasi tiim
uygulamalardan proje dosyalarini goriintiilemenizi saglar.

Version Cue Adobe Creative Suite 4 Design Premium ve Standard, Adobe Creative Suite 4 Web Premium ve Standard,
Adobe Creative Suite 4 Production Premium ve Adobe Creative Suite 4 Master Collection uygulamalariyla birlikte
bulunur.

Version Cue tiim uygulamalarda cesit olusturma ve varlik yonetimi saglasa da su triinleri i¢in gelismis 6zelliklere
sahiptir: Adobe Flash®, Adobe Illustrator®, Adobe InDesign®, Adobe InCopy®, Adobe Photoshop® ve Adobe Bridge.
Version Cue sunucusunda saklanan dosyay1 agmak i¢in bu uygulamalari kullandiginizda dosya otomatik olarak ayrilir.
Diger tiim uygulamalar igin elle giris yapmak veya ayirmak igin igerik meniisiinii kullanmaniz gerekir.

Version Cue hakkinda video igin bkz. www.adobe.com/go/Irvid4038_vc_tr. Version Cue Yardimu igin bkz.
www.adobe.com/go/learn_vc_versioncuehelp_cs4_tr.

Ayrica bkz.

Version Cue Yardim

Version Cue videosu

Cerceveler, 1zgaralar, cetveller ve kilavuzlar

InCopy dosyalarindaki cerceveler hakkinda

Adobe InDesign'da oldugu gibi tiim InCopy metin ve grafikleri bir ¢ergevenin iginde goriiniir. Bagl belgelerde bir
yayinin gergeve yerlesimini ve tasarimini InDesign kontrol eder. InDesign belgesinin gerceve yapisint InCopy
Mizanpaj goriiniimiinde gorebilirsiniz.

Cergeveleri degistirme

Cergevelerdeki herhangi bir degisikligi, cerceveler satir ici grafikler i¢in degilse kendiniz (veya ekibinizden biri)
InDesign belgesinin i¢inde yapmalisiniz. Satirigi grafik ¢ercevelerini tastyabilir, 6lgekleyebilir, dondiirebilir veya
karpabilirsiniz, ancak bunlar1 diger gergevelerde yapamazsiniz. Daha fazla bilgi icin, is akis1 belgelerinize bakin.


http://www.adobe.com/go/lrvid4038_vc_tr
http://www.adobe.com/go/learn_vc_versioncuehelp_cs4_tr
http://www.adobe.com/go/learn_vc_versioncuehelp_cs4_tr
http://www.adobe.com/go/lrvid4038_vc_tr
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Metin akitma

Uzun bir 6yki bir gerceveden birbirine art arda bagl baska cercevelere gidebilir, yani akabilir. Akitilan bir 6ykii, bir
sayfanin belirli bir siitununda baglar ve yayinin sayfalarindaki herhangi bagka bir stitunda devam edebilir. InDesign
kullanicist her zaman bir InCopy 6ykiisiintin akis sirasini belirler.

Akl bir 6ykiiye metin eklediginiz, 6yki, atanan gergeveler dolana kadar sonraki her ger¢eveden akar.

1 3.
\
A\

1 2.
. 3.
\/

Akan metnin akisi: Ozgiin metin akan gercevelerde (iistte); ilk cerceveye metin ekledikten sonra, metin ikinci cerceveye akiyor (altta)

Metin ayrilan ¢ergeve alanina sigmazsa, 6ykiiniin gizli kalan kismina tasan metin denir.

Ayrica bkz.
“Cergeveler hakkinda” sayfa 24

“Metin bitytiterek sigdirma” sayfa 157

Olcii birimlerini ve cetvelleri degistirme
InCopy'de metni Gale ve Oykii gériiniimlerinde sigdirma islemi i¢in dikey bir derinlik cetveliyle Mizanpaj

goriiniimiinde mizanpaj 6l¢iimleri icin yatay ve dikey cetveller bulunur. Varsayilan olarak cetveller 6l¢meye sayfa veya
formanin sol iist kdsesinden baslar. Sifir noktasini tasiyarak bunu degistirebilirsiniz.

Birkag standart 6l¢ti birimiyle ¢alisabilir, bu ayarlari istediginiz zaman degistirebilir ve gecerli 6l¢ii birimlerini bir
deger girerken gegici olarak etkisiz kilabilirsiniz. Olgii birimlerinin degistirilmesi kilavuzlari, 1zgaralar1 ve nesneleri

nesnelerle ayni ¢izgide olmayabilir.

B Bashksiz-1 @ 200%
J Gale‘ éykl'.i‘ Mizanpaj\
1 [ B R
-|||I||||I||||I||||:
A=
U_
g L]
c—1
+]
Cetveller

A. Etiketli centik isaretleri B. Biiyiik ¢entik isaretleri C. Kiigiik ¢entik isaretleri

Yatay ve dikey cetveller icin farkli 8l¢ii birimleri ayarlayabilirsiniz. Ornegin pek ¢cok gazete yatay mizanpaiji pika, dikey
metin 6ykileri de ing cinsinden dlcer. Yatay cetvel icin setiginiz sistem sekmeleri, kenar bosluklarini, girintileri ve
diger 6lgiimleri yonetir. Kargilikli her formanin kendi dikey cetveli olsa da tiim dikey cetveller Tercihler iletisim
kutusunun Birimler ve Artimlar boliimiinde belirttiginizle ayni ayarlari kullanir.



INCOPY CS4 KULLANMA
InCopy belgeleriyle calisma

Cetvellerin varsayilan 6l¢ii birimi pikadir (bir pika 12 puntoya esittir). Cetvel birimlerini degistirebilir ve biiyiik
centiklerin cetvelde nerede gériintiilenecegini kontrol edebilirsiniz. Ornegin, dikey cetvel birimlerini 12 punto olarak
belirlerseniz, biiyiik cetvel her 12 puntoda bir artar (gegerli bitytitmede bu goriilebiliyorsa). Centik isareti etiketleri
Ozellestirilmis bityiik centik isaretlerinize katilir; bu nedenle cetvel ayni 6rnekte 3 okudugunda 12 puntoluk artiglarin
ticlincli 0rnegi olan 36 puntoyu isaretler.

r

'€ Bashksiz-8 @ 200%
] Galeri 1(‘:‘)yk|'.i | Mizanpaj
o |U |10

1€ Bashksiz-8 @ 200%

| Galeri | Sukii ¥ Mizanpaj

[z0 ] | |10 oo

on—l

Ing kullanan (sol) ve 6zel 12 punto artish dikey cetvel (sag)

Dikey cetvelde izel cetvel artislarinin ayarlanmas cetvelin biiyiik centik isaretlerinin satir taban ¢izgisi 1zgarasiyla
hizalanmasi igin kullanishdr.

Olcii birimlerini belirleme

Ekrandaki cetveller ve paneller ve iletisim kutularinda kullanilmak tizere 6zel 6l¢ti birimleri belirleyebilirsiniz. Ayrica
bu ayarlar istediginiz herhangi bir zaman degistirebilir ve bir deger girerken gegerli 6l¢ii birimini gecersiz
kilabilirsiniz.

1 Diizen > Tercihler > Birimler ve Artimlar (Windows) veya InCopy > Preferences > Units & Increments (Mac OS)
secenegini belirleyin.

2 Yatay ve Dikey igin cetvellerde, iletisim kutularinda ve panellerde yatay ve dikey boyutlar i¢in kullanmak istediginiz
olcii sistemini segin; Ozel'i secin ve cetvelin biiyiik centik igaretleri gostermesini istediginiz nokta sayisini yazin.
Tamam" tiklatin.

Cetvel birimlerini, cetveli sag tiklatip (Windows) ya da Control-tiklatip (Mac OS) ve agilan baglam meniisiinden
birimleri segerek de degistirebilirsiniz.

Varsayilan olcii birimlerini gegersiz kilma
Varsayilan disinda bir 6l¢ti birimi belirtebilirsiniz.

% Panel veya iletisim kutusundaki varolan degeri vurgulayin ve agagidaki tabloda bulunan gosterim sistemini
kullanarak yeni deger yazin:

Belirtilecek: Degerin arkasinayazilacak Ornekler Sonug
harfler:
ing i 5,25i 51/4ing
in 5,25in
ing 5,25in¢
" 5.25"
Milimetre mm 48mm 48 milimetre
Santimetre cm 12cm 12 santimetre
Pika p 3p 3 pika
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Belirtilecek: Degerin arkasinayazilacak Ornekler Sonug
harfler:
Punto pt 6pt 6 punto
p (degerin 6niinde) p6
Pika ve punto p (degerin arasinda) 3p6 3 pika, 6 punto
Katrat k 5k 5 katrat
Agate ag 5ag agate

Sifir noktasini degistirme

Sifir noktas: yatay ve dikey cetvellerin sifir degerlerinin kesistigi konumdur. Varsayilan olarak sifir noktas: her

formanin ilk sayfasinin sol iist kosesidir. Sifir noktasinin varsayilan konumu formaya gore her zaman ayni oldugu

anlamina gelse de ¢alisma alanina gore bu degisebilirmis gibi goriiniiyor.

Kontrol paneli, Bilgi paneli ve Déniistiir panelindeki X ve Y konumu koordinatlar: sifir noktasina gore goriintiilenir.

Uzaklig: 6lgmek, 6lgiime yeni bin referans noktast olusturmak veya biiyiik sayfalar1 dosemek icin sifir noktasini
tasiyabilirsiniz. Varsayilan olarak her formanin sol iist kdgesinde sifir noktast olsa da bunu ciltleme sirtina koyabilir
veya formanin her sayfasina bir sifir noktast belirtebilirsiniz.

Sifir noktasini ayarlama

Sifir noktasini tagidiginizda tiim formalarda ayni noktaya taginir. Ornegin, sifir noktasini formanin ikinci sayfasinin
sol tist kosesine tagirsaniz belgedeki tiim formalarin ikinci sayfasinin ayn1 konumunda goriintiilenecektir.

% Asagidakilerden birini yapin:

« Sifir noktasini tagimak icin yatay ve dikey cetvellerin kesigim noktasindan sifir noktasinin ayarlanmasini istediginiz

yere stiriikleyin.

N D CPE I O

ERN

Yeni sifir noktast baglatma

« Sifir noktasini sifirlamak i¢in yatay ve dikey cetvellerin kesisimini . cift tiklatin.

«  Sifir noktasini kilitlemek veya kilidini agmak i¢in cetvellerin sifir noktasini sag tiklatin (Windows) veya Control-
tiklatin (Mac OS) ve icerik meniisiinde Sifir Noktasini Kilitle ya da Sifir Noktas: Kilidini A¢'1 segin.

Varsayilan sifir noktasini degistirme

Tercihler iletisim kutusundaki Baslangi¢ ayarini kullanarak cetvelle ilgili sifir noktasini ayarlamanin yan sira yatay
cetvelin kapsamini da ayarlayabilirsiniz. Kapsam, cetvelin sayfa boyunca my, tiim forma boyunca mu, yoksa birden ¢ok
sayfali formalar i¢in sirtin ortasindan mi dlgecegini saptar.
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Cetvel baslangicini her formanin cilt sirtina ayarlarsaniz baglangig sirtta kilitli hale gelir. Cetvel baslangicini bagka bir
baslangic secenegi secmediginiz siirece, siiriikleyerek cetvellerin kesisiminden siiriikleyerek yeniden
konumlandiramazsiniz.

1 Diizen > Tercihler > Birimler ve Artimlar1 (Windows) veya InCopy > Tercihler > Birimler ve Artimlar't (Mac OS)
secin.

2 Cetvel Birimleri boliimii Baglangi¢ meniisiinde asagidakilerden birini yapin:
Baslangici her formanin sol st kosesinde ayarlamak i¢in Forma'y1 secin. Yatay cetvel formay1 boydan boya dlger.

Baslangici her sayfanin sol iist kosesinde ayarlamak i¢in Sayfa'y1 secin. Yatay cetvel formanin her sayfasinda sifirda
baglar.

+ Cetvel baslangicini sirtin ortasina ayarlamak icin Sirt'1 segin. Yatay cetvel sirtin soluna dogru negatif sayilarla,
sagina dogru da pozitif sayilarla dlcer.

Yatay cetveli sag tiklattiginizda (Windows) veya Control-tiklattiginizda (Mac OS) goriintiilenen ierik meniisiinii
kullanarak da yatay cetvelin baslangi¢ ayarlarini degistirebilirsiniz.

Izgaralari kullanma

Mizanpaj goriiniimiinde, nesnelerin konumunu ve hizalamasini géstermek i¢in kullanilan 1zgara ve kilavuzlar olusan
bir ¢at1 gorebilirsiniz (veya bunu gizleyebilirsiniz). Cogu is sisteminde InDesign ile ¢alisan bir tasarimeci yaymin
1zgaralarini ve kilavuzlarini ayarlar. InCopy kullanicilar: bu mizanpaj yardimcilarini bir InCopy 6ykiisii InDesign
belgesine baglandiktan sonra gorebilir.

InCopy'de 1zgaralar olusturabilirsiniz. Ancak dosyalar baglandiginda InDesign 1zgaralar1 InCopy ayarlarini gegersiz
kildigindan bu 6zellik, dogrudan InCopy'den bastiginiz bagimsiz belgelerde daha yararhidir.

Bu 1zgaralar ve kilavuzlar basili veya disa aktarilmis ¢iktida hi¢bir zaman gozitkmez. Sayfa basina bir cetvel ve 1zgara
kiimesi vardir, ancak bir kilavuz bir yayilimdaki tiim sayfalarda veya tek bir sayfada var olabilir.

Not: Izgaralar, cetveller ve kilavuzlar Gale ve Oykii goriiniimiinde bulunmaz.

Satir taban cizgisi 1zgarasi ayarlama
Belgenin tamamina satir taban ¢izgisi 1zgarasi ayarlamak i¢in Izgara Tercihleri'ni kullanin.
1 Diizenle > Tercihler > Izgaralar (Windows) veya InCopy > Tercihler > Izgaralar (Mac OS) 6gesini segin.

2 Renk meniisiinden renk segerek satir taban cizgisi 1zgarasi rengini belirtin. Renk meniisiinde Ozel'i de
secebilirsiniz.

3 Goreli Olarak i¢in 1zgaranin sayfa bayindan myi, yoksa en tist kenar boslugundan mi baglayacagini belirtin.

4 Baslat icin, Gorece meniisiinde belirlediginiz segenege gore sayfanin iistiinden veya iist kenar boslugundan 1zgara

uzaklig1 i¢in bir deger yazin. Bu 1zgarayla dikey cetvelin hizalanmasinda sorun yasarsaniz sifir degeriyle baslamay1
deneyin.

5 Her Artim alanina 1zgara gizgileri arasindaki bosluk i¢in bir deger yazin. Cogu durumda gévde metni satir araligina
esit bir deger yazarsiniz; boylece metindeki satirlar bu 1zgarayla mitkemmel hizalanir.
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Belge penceresinde satir taban ¢izgisi 1zgarast
A. Ilk 1zgara gizgisi B. Izgara ¢izgileri arasindaki artim

6 Gorunium Esigi alanina, altinda 1zgaranin goriintillenmeyecegi bilyiitmeyi belirtmek i¢in bir deger yazin. Diisiik
biiyiitmelerde 1zgara ¢izgisi karmasasini engellemek icin goriiniim esigini ytikseltin.

Gortiniim esigi altinda (sol) ve goriiniim esigi iistiinde (sag) biiyiitmede satir taban ¢izgisi 1zgarasi
7 Tamam' tiklatin.

Belge 1zgarasi ayarlama
1 Diizenle > Tercihler > Izgaralar (Windows) veya InCopy > Tercihler > Izgaralar (Mac OS) &gesini segin.

2 Renk meniisiinden renk segerek belge 1zgarasi rengini belirtin. Renk meniisiinde Ozel'i de segebilirsiniz.
3 Agsagidakilerden birini yapin ve Tamam' tiklatin:

+ Belge ve satir taban cizgisi 1zgaralarini diger tiim nesnelerin arkasina koymak i¢in Izgaralar Arkada'nin segili
oldugundan emin olun.

« Belge ve satir taban cizgisi 1zgaralarini diger tiim nesnelerin 6niine koymak i¢in Izgaralar Arkada se¢imini
kaldirin.

Izgaralari diger tiim nesnelerin arkasina koymak i¢cin belge penceresinin bos bir alanini sag tiklattiginizda (Windows)
veya Control tusu basil: olarak tiklattigimizda (Mac OS) goriintiilenen Kilavuzlar Arkada'yr da segebilirsiniz.

Izgaralari gosterme veya gizleme
« Satir taban ¢izgisi 1zgarasini gostermek veya gizlemek i¢cin Goértiniim > Izgaralar ve Kilavuzlar > Satir Taban Cizgisi
Izgarasini Goster/Gizle'yi segin.

+ Belge 1zgarasini gostermek veya gizlemek icin Goriiniim > Izgaralar ve Kilavuzlar > Belge Izgarasini Goster/Gizle'yi
secin.
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Cetvel kilavuzlarini gorme

Cetvel kilavuzlari sayfada veya galisma alaninda serbestge konumlandirilabilen 1zgaralardan farklidir. InDesign
kullanicilarr iki tiir cetvel kilavuzu olusturabilir: yalnizca bunlar: olusturdugunuz sayfada goriinen sayfakilavuzlar:
veya ¢ok sayfali bir yayilimin tiim sayfalarina ve ¢alisma alanina yayilan formakilavuzlari. Cetvel kilavuzlarini
InDesign belgesinde veya atama dosyasinda varsa gorebilirsiniz, ancak bunlar1 InCopy'de olusturamazsiniz.

A B

b || B

e

Kilavuzlar
A. Forma kilavuzu B. Sayfa kilavuzu

Cetvel kilavuzlarini gosterme veya gizleme
1 Mizanpaj goriintimiinde oldugunuzdan emin olun; gerekirse diizenleme bélmesinin en iistiindeki Mizanpaj
goruniimi sekmesini tiklatin.

2 Goriiniim > Izgaralar ve Kilavuzlar > Kilavuzlar1 Goster/Gizle'yi segin.

Cetvel kilavuzlarini nesnelerin arkasinda gosterme

Varsayilan olarak cetvel kilavuzlari diger tiim kilavuzlarin ve nesnelerin 6niinde goriintiilenir. Ancak bazi cetvel
kilavuzlari, dar kontur genisligi olan ¢izgiler gibi nesnelerin goériintiilenmesini engelleyebilir.

Cetvel kilavuzlarini diger tiim nesnelerin 6niinde veya arkasinda goriintiilemek i¢in Kilavuzlar Arkada tercihini
degistirebilirsiniz. Ancak, Kilavuzlar Arkada ayarini dikkate almadan nesneler ve cetvel kilavuzlar: her zaman kenar
bosluklar1 ve stitun kilavuzlarinin 6niinde yer alir.

1 Diizen > Tercihler > Kilavuzlar ve Calisma Alani (Windows) veya InCopy > Tercihler > Kilavuzlar ve Caligma
Alani'n1 (Mac OS) segin.

2 Kilavuzlar Arkada'y1 se¢ip Tamam'1 tiklatin.

Calisma alani ve kilavuzlari 6zellestirme
1 Diizen meniisiinde (Windows) Tercihler > Kilavuzlar ve Calisma Alan1 veya InCopy meniisiinde (Mac OS)
Preferences > Guides & Pasteboard'u segin.

2 Kenar boslugu ve siitun kilavuzlari rengini degistirmek i¢in, meniiden hazir bir renk segin veya Ozel'i segip renk
seciciyi kullanarak bir renk belirleyin.

3 Caligma alanini daha biiyiik veya daha kiigiik yapmak i¢in Dikey Kenardan Minimum Uzaklik i¢in bir deger girin.

4 Tamam'n tiklatin.

Katmanlari kullanma

Katmanlar birbiri iizerine yig1lmis saydam tabakalar gibidir. Katmanda nesne yoksa altindaki nesneleri gorebilirsiniz.
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Yalnizca InDesign'da katman olusturabilirsiniz. InCopy kullanicilar1 katmanlari gosterip gizleyebilir ve katman
ayarlarini degistirebilir. InDesign kullanicisi belgede birden ¢ok katman olusturduysa, katmanlari InCopy'de
gizleyebilirsiniz, boylece belgedeki belirli bolgeleri veya igerik tiirlerini igerigin diger bolgelerin veya tiirlerini
etkilemeden diizeltebilirsiniz. Ornegin belgeniz ¢cok sayida biiyiik grafik oldugu icin yavag basiliyorsa, metin olmayan
tiim katmanlari gizleyebilir ve metin katmanini redaksiyon i¢in ¢abucak yazdirabilirsiniz.

Ek katman notlar:

+ Katmanlardaki nesneler her katmanin altinda goriintiilenir. Kalip sayfa nesneleri yiiksek katmandaysa bunlar belge
sayfasi nesnelerinin 6niinde goriintiilenebilir.

+ Katmanlar, kaliplar da iginde olmak iizere tiim sayfalar1 igerir. Ornegin, belgenizin 1. sayfasini diizenlerken Katman
1'i gizlerseniz yeniden gdstermeye karar vermenize kadar katman tiim sayfalarda gizli kalir.

¢ Kamanla = p ;
I |. Boots 1
I §3|ILIRL m
— ||:|_e>:t 1
— [ |I:|Baclu:l'nn v
4 Katrnan

Katmanlar panelinde katmanlar en 6ndeki katman panelin en iistiinde olmak iizere listelenir.

Katmanlari gosterme veya gizleme

1 Pencere > Katmanlar'l segin.

2 Katmanlar panelinde asagidakilerden birini yapin:

« Belirli bir katmani gizlemek i¢in katman adinin solundaki gz simgesini tiklatin.

+ Belirli bir katmani gostermek icin katman adinin solundaki bosluk simgesini tiklatin.

+ Tim katmanlarr ayn1 anda gostermek veya gizlemek i¢in panel meniisiinden Téim Katmanlar1 Goster/Gizle'yi
secin.

Not: Yalnizca goriinen katmanlar yazdirilir.

Grafikleri ice aktarma

Grafikleri ice aktarma

InCopy varolan ¢ercevelerin icine grafik aktarmaniza izin verir. Bu, 6zellikle mizanpajdan 6nce i¢erik olusturulan
yerlerde yararhidir ¢iinkii makalelerinizin grafiklerini, onlar1 yazarken segebilirsiniz.
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Grafikleri yalnizca var olan cergevelerin i¢ine aktarabilirsiniz. Yalnizca InDesign kullanicilar: grafik cergeveleri
olusturabilir. Bagimsiz InCopy belgelerinde varsayilan bir metin gercevesine bir grafik ekleyebilir, satirici bir grafik
yapabilirsiniz.

Adobe® Tllustrator® 8.0 ve daha yenisiyle olusturulmus grafikler; PDF, PSD, TIFF, GIF, JPEG ve BMP gibi biteslem
formatlar1 ve EPS gibi vektor formatlari dahil InDesign ile ayni genislikte grafik dosya format: yelpazesini destekler.
Hatta InDesign (INDD) sayfalarini bile goriintii olarak ige aktarabilirsiniz. Desteklenen diger formatlar arasinda DCS,
PICT, WMF, EMF, PCX, PNG ve Scitex CT (.SCT) yer alir.

Grafikleri InCopy'ye yerlesme lizerine notlar
InCopy'ye grafik aktardiginizda asagidakileri aklinizda tutun:

+ Yonetilen icerikte bir ¢ercevenin igine grafik aktarabilmeniz i¢in 6nce onu teslim almaniz gerekir.

« Grafigi bir kez ige aktardiktan sonra onu ¢ergevenin i¢inde doniistiirebilir (tagima, 6lgekleme, dondiirme, kirpma),
grafigi cerceveye sigdirabilir ve grafigin goriiniimiinii kontrol edebilirsiniz. Ayrica segili bir gerceveyi gelecekte
baglam meniisiinden komutlar segerek XML kullanmak i¢in etiketleyebilirsiniz.

+ InDesign kullanicilar1 yeni bir ¢ergeve olusturduklarinda metin mi, grafik mi yoksa atanmamus gerceve mi olacagini

belirlerler. InCopy kullanicilari bu ¢ergeve tiiriinti InCopy iginden degistiremez. Bu yiizden 6rnegin bir metin
gercevesine bir grafik aktarmak isterseniz, biiyiik bir satirigi grafik olarak goriniir.

+ InCopy'de grafikleri segebilir ve degistirebilirsiniz ancak i¢ i¢e veya satirici olanlar diginda ¢ergevelere bunlar
yapamazsiniz. Yalnizca InDesign kullanicilar grafik gercevelerini degistirebilir.

+ Grafikleri sabitlenmis, yiizen veya satirigi bir gergeveye yerlestirebilir, yapistirabilir veya siiriikleyebilirsiniz. Grafigi
bir metin ¢ergevesine yalnizca o ¢ergevenin etkin bir ekleme noktasi varsa veya bir satirici grafik cercevesiyse

aktarabilirsiniz.

« Igice bir gerceveye bir grafik aktarirsaniz, grafik imlecin altindaki en derin diizey gerceveye aktarilir. Grafik ieren
i¢ ice gerceveler en st diizey cergevelerden farkli olarak Konumlandirma araciyla segilebilir. (Bkz:
“Konumlandirma araci genel bakis” sayfa 59.)

+ Saydamlik, alt g6lge veya gecis yumusatma gibi bir efekt InDesign'da bir ¢erceveye uygulanirsa, InCopy'de agilan
bir atama dosyasinda veya InDesign (.indd) dosyasinda goriiniir olur. InCopy'de agilan bagli (.icml) bir dosyada
gorliniir olmaz.

InCopy belgesine bir grafik yerlestirme
1 Asagidakilerden birini yapin:
+ Grafigi bagimsiz bir InCopy belgesine yerlestirirseniz, ekleme noktasini metin gercevesine ekleyin.

Bagli bir belgeye bir grafik yerlestirmek i¢in, grafik ¢ercevesinin sizce teslim alinmis oldugundan emin olun.
Diizenleme simgesi &#” ¢ercevenin sol tist kdgesinde goriiniir.

2 Dosya > Yerlestir secenegini belirleyip grafik dosyasini segin.

3 Formata 6zgii ice aktarma secenekleri belirlemek icin formata 6zgii ayarlar1 gormek iizere Ice Ak. Segeneklerini
Goster'i secin ve A¢'1 tiklatin.

Not: Ice Ak. Seceneklerini Goster iletisim kutusunu kullanarak Illustrator 9.0 veya sonraki siiriimlerde olusturdugunuz
grafigi yerlestirdiginizde secenekler PDF dosyalarinda olanlarla aymidir. Illustrator 8.x grafigi yerlestirdiginizde
segenekler EPS dosyalarinda olanlarla aymidir.

4 Bagka bir iletisim kutusu acilirsa ice aktarma segeneklerinizi belirleyin ve Tamam'1 tiklatin.

5 QCerceveye aktarmak i¢in gergevedeki yiiklenmis grafik simgesini %4: tiklatin. Cok sayfali bir PDF belgesinin belirli
bir sayfasini yerlestirmek icin, yiiklenen grafik simgesini bir ¢cergevenin igine tiklatin.
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Varolan goriintiiyii yanlislikla yerlestirdiginizle degistirirseniz, orijinal goriintiiyii cerceveye dondiiriip yiiklenmis
grafikler simgesini goriintiilemek icin Ctrl+Z (Windows) veya Command+Z (Mac OS) tusuna basin.

Grafigi cerceveye siiriikleme
% Asagidakilerden birini yapin:
Grafigi varolan bir grafik ercevesinin i¢ine yerlestirmek i¢in, ¢er¢evenin sizce teslim alinmis oldugundan emin

olun, sonra grafik dosyasinin simgesini dosya sisteminden gerceveye siiriikleyin.

« Etkin bir metin ekleme noktasina bir grafik yerlestirmek icin, grafik dosyasinin simgesini metin ¢ercevesindeki
herhangi bir yere yerlestirin. Bu yontem yalnizca Mizanpaj goriiniimiinde kullanilabilir.

Grafigi cerceveye yapistirma

1 Grafik gergevesinin sizce teslim alinmis oldugundan emin olun. Diizenleme simgesi " " cercevenin sol iist
kosesinde goriiniir.

2 Grafigi kesin veya yapistirin.

3 El aracini grafik ¢ergevesinin tizerinde tutun, sag tiklatin (Windows) veya Control tusu basili olarak tiklatin (Mac
0S), sonra Yerine Yapistir't segin.

Satirici grafik olusturma

1 Metin gergevesinin sizce teslim alinmig oldugundan emin olun. Diizenleme simgesi &* ¢ergevenin sol iist
kosesinde goriiniir.

2 Agsagidakilerden birini yapin:

+ Varolan bir satirici grafik cercevesin bir grafik yerlestirmek i¢in, grafigi se¢mek tizere Yerlestir veya Kes komutunu

kullanin. Yiiklii grafik simgesini gergevede tiklatin.

+ Etkin bir metin ekleme noktasina bir grafik yerlestirmek icin, grafik dosyasinin simgesini metin ¢ercevesindeki
herhangi bir yere yerlestirin veya grafigi ice aktarmak i¢in Yerlestir komutunu kullanin.

Grafikler icin ice aktarma secenekleri

Grafikleri ice aktarma secenekleri ige aktarilan goriintiiniin tiiriine gére degisir. Ice aktarma segeneklerini
goriintiilemek icin Yerlestir iletisim kutusunda Ige Aktarma Secenegini Goster'in segili oldugundan emin olun.

Encapsulated PostScript (.eps) ice aktarma secenekleri
EPS grafigi (ya da Illustrator 8.0 veya dnceki siiriimlerde kaydedilmis) yerlestirip Yerlestir iletisim kutusunda Ice Ak.
Segeneklerini Goster'i sectiginizde su segeneklerin bulundugu bir iletisim kutusu goriirsiiniiz:

Gomiilii OPI Goriintii Baglarini Oku Bu secenekle, InCopy uygulamasindan grafikte icerilen (veya i¢ ige) goriintiilerle
ilgili OPI yorumlar1 kaynakli baglari okumasi istenir.

Proxy tabanli is akig1 kullaniyor ve kendi OPI yazilimlarini kullanarak goriintii yerlestirmeyi servis saglayicinizin
gergeklestirmesini planliyorsaniz bu segimi kaldirin. Bu segenegin se¢imi kaldirildiginda InDesign OPI baglarini
korur, ancak bunlar1 okumaz. Yazdirdiginizda veya disa aktardiginizda proxy ve baglar ¢ikt: dosyasina gecer.

Proxy tabanli is akis1 kullaniyor ve son dosya ¢iktis sirasinda servis saglayiciniz yerine goriintii yerlestirmeyi InDesign
uygulamasinin gergeklestirmesini istiyorsaniz bu segenegi belirleyin. Bu segenegi belirlediginizde OPI baglar1 Baglar
panelinde goriintiilenir.
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Proxy tabanli is akiginin pargasi olmayan OPI yorumlarina sahip EPS dosyalarini ige aktarirken de bu segenegi
belirleyebilirsiniz. Ornegin, atilan TIFF veya bitmap gdriintiisiiyle ilgili OPI yorumlarina sahip EPS dosyas ige
aktarirsaniz bu segenegi belirlemek istersiniz; boylece InDesign dosya ¢iktis1 alinirken TIFF bilgilerine erisebilir.

Photoshop Kirpma Yolunu Uygula Bu se¢enegin segili olup olmamasini dikkate almadan InDesign'da yerlestirilen EPS
dosyasinda kirpma yolu olur. Ancak, bu se¢imin kaldirilmasi farkli bir sinirlayici kutu boyutuna neden olabilir.

Proxy Olusturma Dosya ekrana cizilirken goriintiiniin diisiik ¢oziiniirliikte bin temsilini olusturur. Asagidaki ayarlar
proxy'nin nasil olusturuldugunu kontrol eder:

+ TIFF veya PICT Onizlemesini Kullan Bazi EPS goriintiilerinde gémiilii 6nizleme vardir. Varolan 6nizlemeye ait
proxy goriintii olusturmak icin bu secenegi belirleyin. Onizleme yoksa EPS ekran dig1 bitmap igin rasterlestirilerek
proxy olusturulur.

 PostScript'i Rasterlestir Gomiilii 6nizlemeyi yok saymak icin bu segenegi belirleyin. Bu se¢enek tipik olarak yavas
olsa da en yiiksek kalitede sonuglar saglar.

Not: Ayni belgele tek bir dosyadan fazlasini ice aktarirsaniz tiim ornekler ice aktarilan dosyanin ilk 6rnegine ait proxy
ayarini paylagir.

Bitmap ice aktarma secenekleri

Belgeyle renk yonetimi araglari kullanildiginda tek tek ige aktarilan grafiklere renk yonetimi segeneklerini
uygulayabilirsiniz. Photoshop'ta olusturulmus goriintiiyle kaydedilmis kirpma yolu ya da alfa kanalini da ice
aktarabilirsiniz. Bunun yapilmasi goriintiiyii dogrudan segmenizi ve grafik ¢ergevesini degistirmeden yolunu
degistirmenizi saglar.

Not: Adobe InCopy uygulamasinda renk yonetimi secenekleri olmasa da, bu ice aktarma segenekleri InCopy'ye

yerlestirdiginiz goriintiiler InDesign'a aktarildiginda uygun olur.

PSD, TIFF, GIF, JPEG veya BMP dosyasini yerlestirip, Yerlestir iletisim kutusunda Ice Ak. Segeneklerini Goster'i
secerseniz su segeneklerin bulundugu bir iletisim kutusu goriirsiiniiz:

Photoshop Kirpma Yolunu Uygula Bu se¢enek kullanilamiyorsa goriintii kirpma yoluyla kaydedilmemis veya dosya
bi¢cimi kirpma yolunu desteklemiyordur. Bitmap goriintiide kirpma yolu yoksa InDesign'da bir tane olusturabilirsiniz.

Alfa kanali Photoshop'ta alfa kanali olarak kaydedilmis goriintiiye ait alani i¢e aktarmak i¢in alfa kanalini segin.
InCopy alfa kanal1 goriintiidde saydam maske olusturmak i¢in kullanir. Bu secenek ancak en azindan bir alfa kanali
olan gorintiilerle kullanilabilir.

Kirpma yolu olmadan (sol) ve olarak (sag) ice aktarilan goriintii

Asagidaki segenekleri goriintiilemek i¢in Renk sekmesini tiklatin:

Profil Belge Varsayilanini Kullan seciliyse bu secenegi degistirmeden birakin. Aksi taktirde, grafik olusturmakta
kullanilan yazilim veya aygit gamutuyla eslesen bir renk kaynag: profili se¢in. Bu profil InDesign'in rengini diizgiin
olarak cikt1 aygit: gamutuna doniistiirmesini saglar.

Goriintii Olusturma Hedefi Grafigin renk araligini ¢ikt1 aygitinin renk araligina 6lgeklendirecek bir yontem segin.
Tipik olarak, fotograftaki renkleri dogru olarak yansittigindan Algisal (Goriintiiler) segenegini belirleyeceksiniz.
Doygunluk (Grafikler), Goreli Kolorimetrik ve Mutlak Kolorimetrik secenekleri diiz renk alanlar i¢in daha iyidir;
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Fotograflari iyi olusturamazlar. Goriintii Olusturma Hedefi segenekleri bitmap, gri tonlama ve dizine alinmis renk
modunda goriintiilerle kullanilamaz.

Portable Network Graphics (.png) ice aktarma secenekleri

PNG gbriintiisiinii yerlestirip Yerlestir iletisim kutusunda Ice Ak. Segeneklerini Géster'i segtiginizde ii¢ béliimlii ice
aktarma segeneklerinin bulundugu bir iletisim kutusu gériirsiiniiz. Iki béliimde diger bitmap gériintii formatlari i¢in
kullanilabilir ayn1 segenekler bulunur. PNG Ayarlar: olan diger béliimde su ayarlar yer alir:

Saydam Bilgilerini Kullan PNG grafiginde saydamlik bulundugunda bu segenek varsayilan olarak etkindir. Ice
aktarilan PNG dosyasinda saydamlik bulunuyorsa grafik yalnizca arka planin saydam oldugu yerlerde etkilesime girer.

Beyaz Arka Plan PNG grafiginde dosya tanimli arka plan rengi yoksa bu secenek varsayilan olarak secilidir. Ancak,
yalnizca Saydam Bilgilerini Kullan etkinse bu da etkin olur. Bu segenek belirlenmisse, saydam bilgileri uygulanirken
beyaz arka plan rengi olarak kullanilir.

Dosya Tanimli Artalan Rengi PNG grafigi beyaz olmayan arka plan rengiyle kaydedilmisse ve Saydam Bilgilerini
Kullan segiliyse bu segenek varsayilan olarak segilidir. Varsayilan arka plan rengini kullanmak istemiyorsaniz, beyaz
arka planla grafigi ice aktarmak i¢in Beyaz Arka Plan't iklatin ya da grafigi hi¢cbir saydamlik olmadan ige aktarmak igin
de Saydam Bilgilerini Kullan se¢imini kaldirin (o sira saydam olan grafik alanlarini goriintiileyerek). Baz1 goriintii
diizenleme programlar1 PNG grafikleriyle ilgili beyaz olmayan arka plan rengi belirtemez.

Gamma Diizeltmesini Uygula Yerlestirirken PNG grafigine ait gamma (orta ton) degerlerini ayarlamak i¢in bu
secenegi belirleyin. Bu segenek, goriintii gammasini grafigi goriintiilemek veya yazdirmak igin kullandiginiz aygit
(diistik ¢oztiniirliiklii veya PostScript olmayan yazici veya bilgisayar monitorii gibi) gammasiyla eslestirmenizi saglar.
Gamma diizeltisi uygulamadan goriintii yerlestirmek i¢in bu secimi kaldirin. Varsayilan olarak, PNG grafigi gamma
degeriyle kaydedilmisse bu segenek belirlenmistir.

Gamma Degeri Yalnizca Gamma Diizeltmesini Uygula segiliyse kullanilabilen bu segenek grafikle kaydedilmis gamma
degerini goriintiiler. Degeri degistirmek i¢in 0.01 - 3.0 arasinda pozitif bir say1 yazin.

PNG dosyalart ige aktarildiginda Gériintii Ice Aktarma Segenekleri iletisim kutusundaki ayarlar varsayilan veya son
kullanilan ayarlar degil, her zaman secili dosyay: temel alan ayarlardir.

Acrobat (.pdf) ve lllustrator (.ai) ice aktarma secenekleri

Yerlestirilmis PDF'deki mizanpaj, grafikler ve tipografi korunur. Yerlestirilmis diger grafiklerde oldugu gibi InCopy
uygulamasinda yerlestirilmis PDF sayfasini diizenleyemezsiniz. Katmanli PDF'de katmanlarin goriiniirliigiinii kontrol
edebilirsiniz. Cok sayfali PDF'ye ait birden fazla sayfa da yerlestirebilirsiniz.

Parolayla kaydedilmis PDF yerlestirdiginizde gerekin parolay1 girmeniz istenir. PDF dosyas1 kullanim kisitlamalarryla
(diizenleme veya yazdirma yok gibi) kaydedilmis, ancak parolasi yoksa dosyay: yerlestirebilirsiniz.

PDF'i (ya da Illustrator 9.0 veya sonraki siiriimlerde kaydedilmis) yerlestirip Yerlestir iletisim kutusunda Ice Ak.
Segeneklerini Goster'i sectiginizde su segeneklerin bulundugu bir iletisim kutusu goriirsiiniiz:

Onizlemeyi goster Yerlestirmeden énce PDF'de sayfa dnizlemesi goriintiileyin. Birden ¢ok sayfaya sahip PDF'den
sayfa yerlestiriyorsaniz belirli bir sayfanin onizlemesini goriintillemek i¢in oklar1 tiklatin veya 6nizleme gorintiisii
altinda sayfa numarasini yazin.

Sayfalar Yerlestirmek istediginiz sayfalar1 belirtin: 6nizlemede goriintiilenen sayfalar, tiim sayfalar veya bir sayfa
aralig1. llustrator dosyalari i¢in hangi caligma yiizeyinin yerlestirilecegini secebilirsiniz.

Birden ¢ok sayfa belirtirseniz, bir biriyle ¢cakisarak tiimiinii ayni anda yerlestirmek icin, dosyay: yerlestirirken Alt
(Windows) ya da Option (Mac OS) tusunu basili tutun.
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Kirp Kag¢ PDF sayfasinin yerlestirilecegini belirtin:

+ Sinirlayicr Kutu PDF sayfasina ait sinirlayici kutuyu veya sayfa isaretleri dahil, sayfa nesnelerini kapsayan
minimum alani yerlestirir.

+ Resim PDF'yi yalnizca, yazarin yerlestirilebilir resim olarak olusturdugu dikdortgenle tanimlanan alana yerlestirir
(6rn., kiigtik resim).

« Kirp PDF'yi yalnizca Adobe Acrobat tarafindan goriintiilenen veya yazdirilan alana yerlestirir.
+ Kesim Kesim isaretleri varsa iiretim siirecinde elde edilen son sayfanin fiziksel olarak nerede kesilecegini belirtir.

« Tasma Payr Tasma pay1 alani varsa, yalnizca sayfalarin kirpilmasi gerektigi yerde goriilen alani yerlestirir. Sayfa
¢iktist iiretim ortaminda aliniyorsa bu bilgi yararlidir. Yazdirilan sayfada tasma pay: disinda kalan sayfa isaretlerinin
de olabilecegini unutmayin.

« Ortam Sayfa isaretleri de dahil, orijinal PDF belgesine ait fiziksel sayfa boyutlarini (A4 sayfa boyutlar gibi)
gosteren alani yerlestirir.

Yerlestirilmis PDF leri kirpma secenekleri
A. Ortam B. Icerik C. Tagsma Pay: D. Kesim E. Kirp F. Resim

Saydam Art Alan InCopy mizanpajinda PDF sayfasi altinda kalan metin veya grafikleri gostermek icin bu segenegi
belirleyin. Beyaz opak arka planli PDF sayfasini yerlestirmek i¢in bu secenegin se¢imini kaldirin.

PDF grafigi bulunan gercevedeki arka plani saydam hale getirdiyseniz daha sonra gergeveye dolgu ekleyerek
opaklastirabilirsiniz.
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Grafigi cercevesine sigdirma

Grafigi cerceve i¢ine yerlestirdiginiz varsayilan olarak cercevenin sol iist kosesinde goriiniir. Cerceve ve igerigi farkll
boyutlarda olursa mitkemmel bir sigdirma elde etmek i¢in Sigdirma komutlarini kullanabilirsiniz.

1 Grafigi Konumlandirma araci < ile secin.
2 Nesne > Sigdirma'y1 ve asagidaki se¢eneklerden birini segin:

icerigi Cerceveye Sigdir Icerigi cerceveye sigacak sekilde yeniden boyutlandirir ve igerik oranlarinin degistirilmesine
izin verir. Cerceve degismez ancak igerik ve ¢ercevenin oranlari farkliysa icerik uzatilmis sekilde goriinebilir.

icerigi Ortala Igerigi cerceve iginde ortalar. Gergevenin ve igeriginin oranlari korunur.

icerigi Orantih Sigdir Icerigi cerceveye sigacak sekilde yeniden boyutlandirir ve icerik oranlarini korur. Cergevenin
boyutlar: degistirilmez. Ierik ve cerceve farkli oranlara sahipse bir miktar bog alan kalir.

Gergeveyi Orantili Doldur cerigi cerceveye tamamen sigacak sekilde yeniden boyutlandirir ve icerik oranlarini korur.
Cergevenin boyutlar1 degistirilmez.

Not: Sigdirma komutlar: ierigin dis kenarlarini cercevenin konturunun ortasina sigdirir. Cergeve kalin bir kontura
sahipse igerigin dis kenarlar: gizlenir. Cercevenin kontur hizalamasini gergeve kenarinin ortasing, igine ya da disina
yapabilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Grafikleri tasima ve donistiirme tuslar1” sayfa 283

Baglar paneline genel bakis

Belgeye yerlestirilen tiim dosyalar Baglar panelinde listelenir. Hem yerel (diskteki) dosyalar, hem de sunucuda
yonetilen varliklar buralarda yer alir. Ancak, Internet Explorer'daki web sitesinden yapistirilan dosyalar bu panelde
goriintillenmez.

Not: Adobe Version Cue projesi dosyalariyla ¢calistyorsaniz Baglar paneli ek dosya bilgileri goriintiiler.
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Baglar paneli
A. Kategori siitunlar: B. Bir veya daha fazla ornek degistirilmis simgesi C. Degistirilmis simgesi D. Eksik bag simgesi E. Gomiilii bag simgesi
F. Bag Bilgilerini Gosterme/Gizleme

Belgede ayni grafik bir¢ok kez goriintiileniyorsa baglar Baglar panelindeki agik ti¢genin altinda birlesir. Bagli EPS
grafiginde veya InCopy belgesinde bag varsa, bu baglar da acik ticgenin altinda birlesir.

Bagli dosya Baglar panelinde su yollardan biriyle goriintiilenebilir:
Giincel Durum siitununda giincel dosya bos.

Degistirilmis Bu simge diskteki dosya siiriimiiniin belgedeki siiriimden daha yeni oldugunu belirtir. Ornegin InCopy
uygulamasina Photoshop grafigi aktardiginizda bu simge goriiniir; daha sonra siz ya da baska biri asil grafigi
Photoshop'ta diizenler ve kaydeder.

Grafik degistirildiginde ve bir veya daha fazla 6rnek digerleri giincellestirilmezken giincellestirildiginde biraz farkli
olan Degistirilmis diigmesi goriintiilenir.

Eksik Grafik artik ice aktarildigi konumda olmasa da bagka bir yerlerde gene de olabilir. Birileri orijinal dosyay1
sildiginde ya da ige aktarildiktan sonra farkli bir klasore veya sunucuya tasidiginda eksik baglar olusabilir. Orijinal
bulunana kadar eksik dosyanin giincel olup olmadigini bilemezsiniz. Bu simge goriintiilenirken belgeyi yazdirir veya
disa aktarirsaniz dosya tam ¢oziintirlitkte yazdirilamayabilir veya disa aktarilamayabilir.

Gomiilii Bagli dosya igeriginin gomiilmesi bu bagla ilgili yonetim islemlerini askiya alir. Segili bag gecerli olarak
“yerinde diizenleme” islemiyse bu secenek etkinlesmez. Gomiilii dosyanin kaldirilmasi baglantiyla ilgili yonetim
islemlerini geri ytikler.

Bagli nesne belirli bir belge sayfasinda goriintillenmezse asagidaki kodlar nesnenin nerede goriintiilenecegini belirtir:
PB (galisma alan1), MP (kalip sayfa), OV (tagan metin) ve HT (gizli metin).

Baglar panelini kullanmayla ilgili video i¢in bkz. www.adobe.com/go/lrvid4027_id_tr.

Ayrica bkz.
“Adobe Version Cue” sayfa 37

Baglar paneli videosu
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Baglar panelini kullanma
+ Baglar panelini goriintiilemek i¢in Pencere > Baglar' se¢in. Her bagli dosya ve otomatik gémiilii dosya adla

tanimlanir.

« Bagl grafigi secip goriintiilemek icin Baglar panelinden bir bag secin ve sirastyla Baga Git diigmesini #*[& ve
Sayfa stitunundaki sayfa numarasini tiklatin ya da Baglar paneli mentisiinde Baga Git'i se¢in. InCopy segili grafigin
gevresinde goriintityii ortalar. Gizli nesne goriintillemek i¢in katmani (ya da baglantili nesneyse kosulu)
gosterirsiniz.

« Igice baglar1 genisletmek veya daraltmak igin bagin solundaki {iggen simgesini tiklatin. Belgede ayni grafik bircok
kez goriintiileniyorsa baglar ya da bagh EPS grafiginde ya da InCopy belgesinde baglar oldugunda i¢ i¢e baglar
olugur.

« Paneldeki baglar: siralamak icin Baglar panelinin tistiindeki kategori bagligini bagligini kategoriye gore siralamak
amaciyla tiklatin. Sirayi tersine gevirmek icin ayni kategoriyi yeniden tiklatin. Ornegin, Sayfa kategorisini
tiklatirsaniz baglar ilk sayfadan son sayfaya kadar kendi siralarinda goriintiilenir. Sayfa'y: bir kez daha tiklatirsaniz
baglar son sayfadan ilk sayfaya siralanir. Baglar paneline siitun eklemek i¢in Panel Segenekleri'ni kullanin.

Baglar paneli siitunlariyla ¢alisma

Baglar panelinde grafikler hakkinda daha fazla bilgi goriintiilemek i¢cin Olusturma Tarihi ve Katman gibi ek kategoriler
gorintiileyebilirsiniz. Her kategori i¢in bilgilerin Baglar panelinde ve Baglar panelinin altindaki Bag Bilgileri kisminda
stitun olarak goriintiillenip goriintillenmeyecegini saptayabilirsiniz.

1 Baglar paneli meniisiinden Panel Segenekleri'ni segin.
2 Baglar paneline siitun eklemek icin Siitun Goster altindaki onay kutularini segin.

Klasor 0 bagl dosyanin bulundugu klasordiir; Klasor 1, Klasor 0'n bulundugu klasordir vb.

3 Baglar panelinin altindaki Bag Bilgileri kisminda bilgileri gériintiilemek i¢in Bag Bilgilerini Goster altindaki onay
kutularini segin.

4 Tamam' tiklatin.

Stitun segip bunu farkli bir konuma tasiyarak siitunlarin sirasini degistirebilirsiniz. Siitun genisligini degistirmek i¢in
stitun sinirlarini siirtikleyin. Belirli bir kategoriye gore artan sirada baglari siralamak igin bu kategori baghgini tiklatin.
Azalan sirada siralamak igin bir kez daha tiklatin.

Baglar paneli satirlarini ve minik resimleri degistirme

1 Baglar paneli mentisiinden Panel Segenekleri'ni segin.
2 Satir Boyutu i¢in Kigiik Satirlar, Normal Satirlar ve Biylik Satirlar't segin.

3 Minik resimler i¢in bilgilerin Ad siitununda ve Baglar panelinin altindaki Bag Bilgileri kisminda grafiklere ait minik
resimlerin goriintiilenip goriintiilenmeyecegini saptayin

4 Tamam' tiklatin.

Bag bilgilerini goriintiilleme
Baglar panelindeki Bag Bilgileri kismu secili bagli dosyalar hakkinda bilgileri listeler.

Baglar panelindeki Bag Bilgileri kisminda goriintiilenen bilgileri degistirmek icin Baglar paneli meniisiinden Panel
Segenekleri'ni se¢ip Bag Bilgileri Goster siitunundaki onay kutularini segin.

% Bag cift tiklatin ya da bag se¢ip panelin sol tarafindaki tiggen olan Bag Bilgilerini Gosterme/Gizleme simgesini
tiklatin.
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Meta verileri Baglar paneli yoluyla goriintiileme

Bagli ya da gomiilii bir dosya meta veri igeriyorsa Baglar panelini kullanarak meta verileri goriintiileyebilirsiniz. Bagh
dosyayla iligkili meta verileri diizenleyemez ve degistiremezsiniz.

% Baglar panelinde bir dosya se¢in ve panel meniisiinden Yardimeci Programlar > XMP Dosyasi Bilgileri'ni secin.

Baglari giincellestirme, geri yiikleme ve degistirme

Baglarin durumunu kontrol etmek veya dosyalari giincellenen ya da farkli dosyalarla degistirmek icin Baglar panelini
kullanin.

Bag giincellediginizde veya dosyaya yeniden baslattiginizda (yeniden bagladiginizda) InCopy uygulamasinda
gerceklestirdiginiz déniistiirme islemleri korunur (Dosya Isleme tercihlerinde Yeniden Baglama Boyutlar1 Korur'u
sectiyseniz). Ornegin, Kare grafik ice aktarip 30° dondiiriirseniz, sonra da bunu déndiiriilmemis grafige yeniden
baglarsaniz, InCopy degistirilen grafik mizanpajina uymasi amaciyla bunu 30° dondiriir.

Not: Yerlestirilen EPS dosyalarinda Baglar panelinde goriintiilenecek OPI baglar: olabilir. OPI baglarini olusturanin
EPS dosyasini olmast icin tasarladigi dosyalardan farkl dosyalara yeniden baglamalin; bu islem font indirmeyle ve renk
ayrimzuyla ilgili sorunlar ¢ikarabilir.

Yeniden baglanin grafiklerin nasil 6l¢eklendirilecegini secme
Grafigi farkli bir kaynak dosyasiyla degistirmek icin yeniden bagladiginizda degistirilen dosyanin goriintii boyutunu
koruyabilir veya gelen dosyay1 kendi boyutlarinda goriintiileyebilirsiniz.

1 Diizenle > Tercihler > Dosya Isleme (Windows) ya da InCopy > Tercihler > Dosya Isleme (Mac OS) segenegini
belirleyin.

2 Goruntilerin degistirilen gorintiilerle ayni boyutta goriintillenmesini isterseniz Yeniden Baglanirken Goriintii
Boyutlarini Koru'yu se¢in. Yeniden baglanan goriintiilerin gergek boyutlarinda goriintillenmesini saglamak i¢in bu
secenegin se¢imini kaldirin.

Degistirilen baglari giincellestirme

Degistirilen baglar "giincel degil" baglar olarak da bilinir.

% Baglar panelinde asagidakilerden birini yapin:

« Belirli baglar giincellestirmek i¢in degistirilen baglanti simgesiyle &4 isaretli bir veya daha fazla bag secin.
Ardindan, Bag1 Giincellestir diigmesini “G¢[5 tiklatin veya Baglar paneli meniisiinde Bag1 Giincellestir'i segin.

« Degistirilen tiim baglar1 giincellestirmek icin Baglar paneli mentisiinden Tiim Baglar1 Giincellestir'i se¢in veya Bag1
Giincellestir diigmesini Alt tusunu (Windows) veya Option tusunu (Mac OS) basili tutarak tiklatin.

+ Belgede farkli yerlerde goriintiilenen tek bir grafik bagini giincellestirmek i¢in alt bag: belirtip Bagi Giincellestir'i
segmeniz yeterlidir. "Ust" bag: secerseniz degistirilen grafigin tiim baglarim giincellegtirebilirsiniz.

Bag farkl kaynak dosyayla degistirme

1 Baglar panelinde herhangi bir bag secip Yeniden Bagla diigmesini == tiklatin veya Baglar meniisiinden Yeniden
Bagla'y1 secin. Birden ¢ok drnegin "tist" bag1 segiliyse Bag paneli meniisiinden [Dosya Adi] Ogesinin Tim
Orneklerini Yeniden Bagla'y1 segin.

Oykiiniin ¢ikig1 yapilmadikga yonetilen dykiilerde yeniden baglama devre digidir.

2 InCopy uygulamasinin diger eksik bagli dosyalarla ayni adi tagiyan klasorleri aramasini istiyorsaniz goriintiilenen
iletisim kutusunda Bu Klasordeki Eksik Baglar1 Ara'y1 secin. Bu segenek segili degilse yalnizca segili goriinti
yeniden baglanir.
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3 Yeni kaynak dosyanin nasil ige aktarilacagini kontrol etmek icin Ice Aktarma Segenegini Géster'i segin.
4 Yeni kaynak dosyayi bulup cift tiklatin.

5 Ige Aktarma Secenegini Goster secenegini tiklattiysaniz ice aktarma segeneklerini belirleyin. (Bkz. “Grafikler i¢in
ige aktarma segenekleri” sayfa 47.)

Eksik baglari geri yiikleme
1 Eksik bag: geri yiiklemek i¢in Baglar panelinde eksik bag simgesiyle @ isaretli baglari secip Yeniden Bagla
diigmesini == tiklatin.

2 Belirtilen klasorde goriintiilenen eksik dosyalar1 yeniden baglamak i¢in goriintiilenen iletigim kutusunda Bu
Klasordeki Eksik Baglar1 Ara'y1 se¢in. Dosyay1 bulup cift tiklatin.

Eksik baglari bulma

Varsayilan olara InCopy eksik baglar1 kontrol edip belge agtiginizda bunlari ¢ézmeye caligir. Iki tercih segenegiyle,
belge agildiginda InCopy uygulamasinin eksek baglari kontrol etmesi ve otomatik olarak bulmasi saglanir.

Belgeyi Acmadan Once Baglari Kontrol Et Bu secenegi kapatirsaniz InCopy belgeyi hemen agar; bag durumlari da
baglar giincel, eksik ya da degistirildi olarak saptanana kadar beklemede kalir. Bu secenegi agarsaniz InCopy
degistirilmis ya da eksik baglar1 kontrol eder.

Belgeyi Acmadan Once Eksik Baglari Bul Bu secenegi kapatirsaniz InCopy eksik baglar1 ¢dzmeye galigmaz. Baglar
sunucu performansini yavaglatir ya da beklenmedik baglanmalar olusursa bu segenegi kapatmaniz gerekebilir. Belgeyi
A¢madan Once Baglar1 Kontrol Et kapaliysa bu segenek soluk olur.

Eksik Baglar Ara Belgenizdeki eksik baglar1 aramak ve ¢6zmek i¢in Eksik Baglar1 Ara komutunu kullanin. Belgeyi
actiginizda eksik baglari kontrol eden tercihler segenegini kapatirsaniz ve artik eksik baglariniz varsa bu komut
yararhidir. Belge acildiktan sonra goériintiilerin saklandig1 sunucuyu olusturursaniz bu segenek gene yararhidir.

+ Bag ayarlarini degistirmek i¢in Tercihler iletisim kutusunun Dosya Isleme kismini agip Belgeyi Agmadan Once
Baglar1 Kontrol Et seceneginin mi, yoksa Belgeyi Agmadan Once Eksik Baglar1 Bul seceneginin mi secili olacagini
saptayin.

+ InCopy uygulamasinin eksik baglar1 ¢6zmeye ¢aligmasini saglamak i¢in Baglar paneli meniisiinden Yardima
Programlar > Eksik Baglar1 Ara'y1 se¢in.

Belgede eksik bag yoksa bu komut soluklasir.

Varsayilan Yeniden Baglama klasoriinii belirtme

1 Tercihler iletisim kutusunda Dosya Isleme'yi secin.
2 Varsayilan Yeniden Baglama Klasorii meniisiinden asagidaki seceneklerden se¢in ve Tamam diigmesini tiklatin:

En Son Yeniden Baglanma Klasérii Bu secenek, InCopy CS3 davranisi yeniden baglanirken, eslestirilirken sectiginiz
en son kullanilan klasorii goriintiiler.

Orijinal Yeniden Baglanma Klasérii Bu secenek InCopy CS2 ve sonraki siiriimleri eslestirilirken bagli dosyanin
orijinal konumunu goriintiiler.
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Baglari farkh klas6re kopyalama

Grafik dosyalari farkl: bir klasore kopyalayip baglar1 kopyalanan dosyalara yeniden yonlendirmek i¢in Baglar1 Kopyala
komutunu kullanin. Dosyalar1 DVD'den sabit siiriiciiye tasinmasinda oldugu gibi dosyalar farkli siiriiciiye tasinirken
bu komut 6zellikle yararlidir.

1 Kopyalamak istediginiz dosyalarin baglantilarini segmek i¢in Baglar paneli meniisiinden Yardimci Programlar >
Baglar1 Kopyala'y1 segin.

2 Bagli dosyalarin kopyalanacagi klasorii belirtip Seg'i secin.

Farkli klasore yeniden baglama

Klasorii Yeniden Bagla segenegini kullandiginizda giincel olmayan baglarinizla ayni adi tagtyan dosyalarin bulundugu
klasorii gosterebilirsiniz. Ornegin, gecerli baglariniz diisiik ¢oziiniirliikli goriintiiler gosteriyorsa yiiksek ¢oziiniirliiklii
goriintiilerin bulundugu farkli bir klasér belirtebilirsiniz. Ornegin, .jpg kaynakli baglantry: .tiff olarak degistirmenizin
saglandiginda oldugu gibi dosyalar icin farkli bir uzanti belirtebilirsiniz.

Oykiiniin ¢ikis1 yapilmadikga yonetilen InCopy dykiisiinde Klasérii Yeniden Bagla komutu soluktur.
1 Baglar panelinde bir veya daha fazla bagi secin.

2 Baglar paneli meniisiinden Klasorii Yeniden Bagla'y1 segin.

3 Yeri klasoriin konumunu belirtin.
4

Farkli uzantilari kullanmak i¢cin Bu Uzanti Disinda Ayni Dosya Adini Eslestir'i se¢ip yeni uzantiy: belirtin (AL TIFF
ya da PSD gibi).

[5,]

Sec'i tiklatin.

Yerlestir komutunu kullanarak ice aktarilan dosyayi degistirme
1 Asagidakilerden birini yapin:

« Ice aktarilan grafik gibi bir grafik gercevesi icerigini degistirmek i¢in gériintii se¢ecek Konumlandirma
aracini kullanin.

Metin ¢ergevesi icerigini degistirmek amaciyla, metin ¢ercevesinde ekleme noktasini tiklatmak i¢in Yazma aracini
kullanin ve Diizen > Tumiini Seg'i segin.

2 Dosya > Yerlestir'i segin.
3 Yeni dosyay: bulup secin.
4 Ac'itiklatin.

Bag yol adini kopyalama

Bagl goriintiiniin tam yolunu ya da platform stili yolunu kopyalayabilirsiniz. Resmin nerede bulundugu hakkinda
ekip iiyelerinin bilgilendirilmesi i¢in goriintiiniin tam yolunun kopyalanmasi yararlidir. Ornegin, tam yolu kopyalayip
bir e-posta mesajina yapistirabilirsiniz. Komut dosyasi olusturma ya da veri birlestirmede goriintii alanlarini belirtme
i¢in platform yolunun kopyalanmasi yararlidur.

1 Baglar panelinde bag secin.
2 Baglar panelinden Yardimci Programlar > Tam Yol Kopyala ya da Platform Stil Yolunu Kopyala'y: segin.
3 Yolu yapistirin.
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Orijinal resmi diizenleme

Orijinali Diizenle komutu grafiklerin gogunu onlar1 olusturdugunuz uygulamalarda agmanizi saglar; boylece gerekli
degisiklikleri yapabilirsiniz. Orijinal dosyay: kaydettiginizde, bunu i¢inde bagladiiniz belge yeni siiriimle
glincellestirilir.

Not: InDesign'da, grafigin kendisini degil de yonetilen grafik cercevesini (InCopy'ye disa aktarilmis olan) teslim alir ve
segerseniz, grafik InCopy'de agilir.

Varsayilan uygulamayi kullanarak orijinal resmi diizenleme
Varsayilan olarak, orijinal agilirken hangi uygulamanin kullanilacagini saptanmasinda InCopy isletim sistemine
baglidir. Resmi farkli bir uygulama kullanarak diizenlerseniz InCopy en son kullanilan uygulamayi kullanir.

1 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Baglar panelinde bag: se¢in ve Orijinali Diizenle diigmesini .. tiklatin. Diger bir yontem olarak panel
meniisiinden Orijinali Diizenle'yi segin.

+ Sayfadaki bagli resmi se¢in ve sonra Diizen > Orijinali Diizenle'yi segin.

2 Orijinal uygulamada degisiklikler yaptiktan sonra, dosyay1 kaydedin.

Farkli uygulama kullanarak orijinal resmi diizenleme
1 Goriintiiyl segin.

2 Diizenle > Sununla Diizenle'yi se¢in ve dosyay1 agmak icin kullanmak istediginiz uygulamay belirtin. Uygulama
goriintillenmezse Diger'i se¢ip uygulama konumunu arastirin.

ice aktarilan gériintiilerde katman goriniirliigiinii kontrol etme

Photoshop PSD dosyalari, katmanli PDF'ler ve INDD dosyalar: ice aktarilirken iist diizeyli katmanlarin
gorliniirliigiinii kontrol edebilirsiniz. InCopy uygulamasinda katman goriiniirliigiiniin ayarlanmasi baglama gore
cizimi degistirebilmenizi saglar. Ornegin, ¢ok dilli bir yayinda her dil i¢in ayr1 metin katmani olan tek bir ¢izim
olugturabilirsiniz.

Katman gorinirligini dosya yerlestirdiginizde veya Nesne Katman Secenekleri iletisim kutusunu kullanarak
ayarlayabilirsiniz. Ayrica, Photoshop dosyasinda katman kompozisyonlar: varsa istenen kompozisyonu
gorintiileyebilirsiniz.

Katman goriinurligiinii ayarlama

1 Dosya > Yerlestir segenegini belirleyip grafik dosyasini segin.
2 Ige Ak. Seceneklerini Goster'i segip A¢ diigmesini tiklatin.

3 Goriintii Ice Aktarma Segenekleri veya Yerlestir iletisim kutusunda Katmanlar sekmesini tiklatin.

4 Goriintii 6nizlemesi goriintillemek igin Onizlemeyi Goster'i tiklatin.

5 (Yalnizca PDF'ler) Cok sayfali PDF'den sayfa yerlestiriyorsaniz belirli bir sayfanin 6nizlemesini goriintiillemek i¢in
oklari tiklatin veya Onizleme goriintiisii altinda sayfa numarasini yazin.

6 (Yalnizca Photoshop PSD dosyalar1) Goriintiide katman kompozisyonlar: varsa Katman Kompozisyonu agilan
meniisiinden goriintiilemek istediginiz katman kompozisyonunu segin.

7 Asagidakilerden birini yapin:
+ Katman kiimesi agmak veya kapatmak i¢in klasor simgesinin solundaki ti¢geni tiklatin.

+ Katman veya katman kiimesini gizlemek i¢in katman veya katman kiimesinin solundaki gz simgesini tiklatin.
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+ Katman veya katman kiimesini goriintillemek i¢in katman veya katman kiimesinin solundaki bos g6z stitununu
tiklatin,

« Belirli bir katman veya katman kiimesinin i¢erigini gortintiilemek icin géz simgesini Alt-tiklatin (Windows) veya
Option-tiklatin (Mac OS). Diger katmanlarin orijinal goriiniirliik ayarlarini geri yitklemek igin géz simgesini bir
kez daha Alt-tiklatin veya Option-tiklatin.

+ Birden ¢ok 6genin goriiniirligiini degistirmek i¢in goz siitununa siiriikleyin.
8 Bagi Giincellerken secenegini istediginiz gibi ayarlayin:

Photoshop’un/PDF'nin Katman Gériiniirligiinii Kullan Katman goriiniirliik ayarlarini, bagi giincellestirdiginizde bagli
olan dosyadakilerle eslestirir.

Katman Goriiniirliigii Gegersiz Kilmalarini Koru Katman goriiniirliik ayarlarini InCopy belgesinde belirtildigi gibi
korur.

9 Tamam' tiklatin.

Yerlestirilmis Al, PSD, PDF ve INDD dosyalari icin katman goriiniirliigii ayarlama

Photoshop PSD veya katmanli PDF, Illustrator AI dosyasi ya da InDesign INDD dosyasi yerlestirdikten sonra Nesne
Katman Segenekleri iletisim kutusunu kullanarak bunlarin katmanlarini kontrol edebilirsiniz. Photoshop PSD
dosyasinda katman kompozisyonlari varsa hangi kompozisyonu goriintiilemek istediginizi segebilirsiniz. Ayrica, bag
her giincellestirisinizde gorintrliik ayarlarini tutmay1 ya da orijinal dosya ayarlarini korumayi segebilirsiniz.

1 InCopy belgesinde dosyay: segin.

2 Nesne > Nesne Katman Secenekleri'ni segin.

3 Goriintii 6nizlemesi goriintiilemek icin Onizleme'yi secin.
4

(Yalnizca Photoshop PSD dosyalari) Goriintiide katman kompozisyonlari varsa Katman Kompozisyonu agilan
mentisiinden gorintiillemek istediginiz katman kompozisyonunu segin.

5 Agsagidakilerden birini yapin:
« Katman kiimesi agmak veya kapatmak i¢in klasér simgesinin solundaki tiggeni tiklatin.
« Katman veya katman kiimesini gizlemek i¢in katman veya katman kiimesinin solundaki géz simgesini tiklatin.

+ Katman veya katman kiimesini goriintiilemek i¢in katman veya katman kiimesinin solundaki bos goz siitununu
tiklatin.

« Belirli bir katman veya katman kiimesinin igerigini goriintiilemek icin goz simgesini Alt-tiklatin (Windows) veya
Option-tiklatin (Mac OS). Diger katmanlarin orijinal gortintirliik ayarlarini geri yiikklemek icin géz simgesini bir
kez daha Alt-tiklatin veya Option-tiklatin.

+ Birden ¢ok 6genin goriiniirliigiint degistirmek icin goz siitununa siiriikleyin.
6 Bag Giincellerken Seceneklerini istediginiz gibi ayarlayin:

Katman Gériiniirliigiinii Kullan Katman goriiniirliik ayarlarini, bag: giincellestirdiginizde bagh olan dosyadakilerle
eslestirir.

Katman Gériiniirliigii Gegersiz Kilmalarini Koru Katman goriintirliik ayarlarini InCopy belgesinde belirtildigi gibi
korur.

7 Tamam' tiklatin.
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InDesign (.indd) sayfalarini ice aktarma

Yerlestir komutunu kullanarak bir InDesign belgesinden digerine sayfa i¢e aktarabilirsiniz. Sayfa, sayfa aralig1 veya
tiim sayfalari ice aktarabilirsiniz. Sayfalar nesne olarak ice aktarilir (PDF'lerin ice aktarilmasina ¢ok benzer).

Ige aktarmak istediginiz dosyalar1 tutmak igin sayfalar1 belgenize ekleyin. Dosya > Yerlestir 6gesini ve INDD dosyasini
sectikten sonra Ige Ak. Seceneklerini Géster secenegini belirleyip hangi sayfalarin ige aktarilacagini, hangi katmanlarin
gorliniir olacagini, ige aktarilan sayfalarin nasil kirpilacagini segebilirsiniz. Minik resim sayfalarini yakindan
incelemek icin Onizleme penceresine gidin. Sectiginiz sayfa veya sayfalar grafik simgeler olarak yiiklenir. Birden ¢cok
sayfa yerlestirirseniz InCopy grafik simgeleri sonraki sayfayla yiikler; boylece, sayfalar1 birbirinin ardindan ige
aktarabilirsiniz.

Not: Baglar panelinde ice aktardigimiz her sayfanin adi listelenir. Ice aktardiginiz sayfada ice aktarimas grafik veya
baska bir 6ge varsa bu ége de Baglar panelinde listelenir. Ice aktarilan bu ikincil 6gelerin adlar: Baglar panelinde agik
iicgenin altinda, ige aktarilan sayfalardan ayrilmast igin listelenir.

Ayrica bkz.
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Grafikleri donuistiirme

Konumlandirma araci genel bakis

Secili grafigi ister dogrudan, Doniistiir komutu (Nesne > Doniistiir) ya da bir baglam meniistindeki bir komutla veya
grafigi kendi ¢ercevesinde itelemek icin klavye kestirmeleri kullanarak yonetmek icin ara¢ kutusunda Konumlandirma
aracini ¢ tiklatin,

Konumlandirma araci farkli durumlar yansitacak sekilde otomatik olarak degisen, dinamik bir yapiya sahiptir:

+ Dosya > Yerlestir komutu kullanilarak dogrudan bos bir grafik cercevesinin veya atanmamus icerigi olan bir
gergevenin {izerine yerlestirildiginde, grafigi o cergeveye aktarabileceginizi gostermek i¢in yiiklii grafik simgesine
%4 doner.

+ Dogrudan bir grafigin tizerine yerlestirildiginde El aracina doniiserek grafigi secip ¢ercevenin i¢inde
isleyebileceginizi gosterir.

« Satirigi bir grafigin kapali kutu tutacaginin tizerine yerlestirildiginde, siiritklemenin grafigin boyutunu
degistirecegini anlatmak icin yeniden boyutlandirma okuna doner.

Grafik gercevesinin tizerine veya i¢ ice ¢ercevelerin en {ist diizey kapsayicisina yerlestirildiginde, imlecin altindaki
grafigi veya i¢ ice gerceveyi secebileceginizi gostermek i¢in nesne se¢me simgesine < doner. Cergevenin kendisini
secemezsiniz.

Metin gercevesinin iizerine yerlestirildiginde, metin ekleme noktasini belirtmek igin bir I kirigine I doner.

Konumlandirma araci se¢eneklerini ayarlama

Grafigi hareket ettirmek i¢cin Konumlandirma aracin1 kullanirken, ¢ercevenin disindaki gériintiiniin herhangi bir
kisminin dinamik grafik 6nizlemesini (flu arka plan goriintiisii) goriintiilemek igin fare diigmesini birkag saniye basili
tutabilirsiniz. Onizlemenin gdriintiilenmesini ve gecikmesini denetleyebilirsiniz.

1 Arag kutusundaki Konumlandirma aracini ! cift tiklatin.

2 Goriintiiniin Maskelenen Kismint Goster meniisiinden siiriikleme sirasinda tiim goriintiiniin goriinecegi orani
secin veya tamamen kapatmay1 segin.
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Grafikleri doniistiirme

Grafikleri tagimak, dl¢eklemek, dondiirmek ve kirpmak icin komutlar kullanabilirsiniz.

Grafik tagima

1 Istenen nesnenin oldugu gercevenin sizce teslim alindigindan emin olun, sonra nesneyi Konumlandirma aracini
B kullanarak secin.

2 Nesne > Dontistiir > Tas1'y1 segin.
3 Tagsi iletisim kutusunda asagidakilerden birini yapin:

+ Grafigin tasinmasini istediginiz yatay ve dikey mesafeleri girin. Pozitif degerler nesneyi asag1 ve x ekseninin sagina,
negatif degerle yukar: ve eksenin soluna tasr.

+ Nesneyi kesin bir mesafe ve a¢iyla tasimak i¢in tagima mesafesini ve agisini girin. Girdiginiz a¢1 x ekseninden derece
olarak hesaplanir. Pozitif agilar saatin tersi yonde hareketi ve negatif agilar saat yoniinde hareketi belirler. Ayrica
180° ve 360° arasinda degerler de girebilirsiniz; bu degerler karsilik gelen negatif degerlerine dontistiiriliir (6rnegin
270° degeri —-90° degerine dondistiiriiliir).

4 Asagidakilerden birini yapin:
« Efekti uygulamadan énce onizlemek igin Onizleme'yi segin.

+ Nesneyi tagimak i¢in Tamam'1 tiklatin.

Grafik 6lcekleme
1 Istenen nesnenin oldugu gercevenin sizce teslim alindigindan emin olun, sonra nesneyi Konumlandirma aracini
% kullanarak secin.

2 Nesne > Déniistiir > Olcekle'yi segin.

3 Olgekle iletisim kutusunda, nesnenin géreli enini ve boyunu korumak istiyorsaniz Oranlari Koru simgesini
sectiginizden emin olun. X ve Y degerlerini ayr1 ayr1 6l¢ceklemek istiyorsaniz, bu simgenin isaretini kaldirin; bu,
goriintiiniin ¢arpilmasina neden olabilir.

4 Yatay ve dikey 6lgekleme degerlerini ya yiizde olarak (6rnegin %90) veya mesafe degerleri olarak (6rnegin 6p) girin.
Olgekleme degerleri negatif sayilar olabilir.

5 Asagidakilerden birini yapin:

« Efekti uygulamadan 6énce onizlemek igin Onizleme'yi segin.

+ Nesneyi 6l¢eklemek i¢in Tamam' tiklatin.

Grafigi belirli bir yonde olgeklemek icin, belirli bir grafigin tutacagini stiriiklemek iizere Konumlandirma aracin
kullanin. Shift'e basmak, orantili 6lceklemeye zorlar.

Grafik dondiirme

1 Istenen nesnenin oldugu gergevenin sizce teslim alindigindan emin olun, sonra nesneyi Konumlandirma aracint
¢ kullanarak secin.

2 Nesne > Doniigtiir > Dondiir'ii segin.

3 Doniis agisini A¢1 metin kutusuna derece olarak girin. Nesneyi saat yoniinde dondiirmek i¢in negatif ve saatin tersi
yonde dondiirmek igin pozitif bir deger girin.

4 Asagidakilerden birini yapin:

« Efekti uygulamadan 6nce énizlemek i¢in Onizleme'yi segin.
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+ Nesneyi dondiirmek i¢in Tamam'r tiklatin.

Grafik kirpma

1 Istenen nesnenin oldugu gercevenin sizce teslim alindigindan emin olun, sonra nesneyi Konumlandirma aracini
B kullanarak secin.

2 Nesne > Doniistiir > Yamult'u segin.
3 Makas iletisim kutusunda yeni yamultma agisini1 girin.

Yamultma acis1, yamultma eksenine dik bir ¢izgiyi temel alarak nesneye uygulanacak ¢arpitma miktaridir. (Yamultma
ac1s1 mevcut eksenden saat yoniinde hesaplanir.)

4 Nesnenin yamultulacagi ekseni belirleyin. Nesneyi yatay, dikey ya da acili bir eksen boyunca yamultabilirsiniz.
Agil1 bir eksen istiyorsaniz, istediginiz eksenin acisini derece olarak, dik gelen eksene gore girin.

5 Asagidakilerden birini yapin:

« Efekti uygulamadan 6nce énizlemek i¢in Onizleme'yi segin.

+ Nesneyi yamultmak i¢in Tamam' tiklatin.

Doniistiirmeleri grafige temizleme

1 Istenen nesnenin oldugu gergevenin sizce teslim alindigindan emin olun, sonra nesneyi Konumlandirma aracint
B kullanarak secin.

2 Nesne > Dontistiir > Dontstiirmeleri Temizle'yi segin.

Grafiklerin gosterilisini kontrol etme

Grafiklerin ekran performansini kontrol etme

Belgenize yerlestirilmis grafiklerin ¢oziiniirltigiint kontrol edebilirsiniz. Goriintiileme ayarlarini ister belgenin
tamamy, isterseniz de tek tek grafikler i¢in degistirebilirsiniz. Ayarlarin tek tek belgeler i¢in goriintilleme ayarlarina
izin mi verecegini, yoksa bunlar1 gegersiz mi kilacagini da degistirebilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Ekran performansi segeneklerini 6zellestirme” sayfa 63

Belgenin goriintiilleme performansini degistirme

Belge her zaman varsayilan Goriintiileme Performansi tercihlerini kullanarak acilir. Belgenin goériintiileme
performansini agikken degistirebilirsiniz: ancak ayarlar belgeyle birlikte kaydedilmez.

Goruntilerin goriintilleme performansini ayri olarak ayarladiysaniz bu ayarlar1 gegersiz kilabilirsiniz; boylece tiim
nesneler ayni ayarlar1 kullanur.

1 Goriiniim > Mizanpaj Goriiniimii'nil segin.
2 Gortinim > Gorintiileme Performansi'ni se¢ip alt meniiden bir segenek belirleyin.

3 Tek tek ayarladiginiz nesnelerin belge ayarlariyla goriintiilenmelerini zorlamak i¢in Gortiniim > Goriintilleme
Performansi > Nesne Diizeyi Gériintilleme Ayarlarina Izin Ver segimini kaldirin. (Segili oldugu bir onay isaretiyle
belirtilir.)
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Nesnenin goriintiilleme performansini degistirme
1 Goriiniim > Mizanpaj Goriintiimii'nil segin.

2 Tek tek nesnelere ait goriintileme performansini belge kapatilip yeniden agildiginda korumak i¢in Goriintiileme
Performanst tercihlerinde Nesne Diizeyinde Goriintiileme Ayarlarini Koru'nun segili oldugundan emin olun.

3 Goriiniim > Gériintilleme Performansi'ni segin, Nesne Diizeyi Goriintilleme Ayarlarina Izin Ver'in segili
oldugundan emin olun.

4 Konumlandirma aracini {# kullanarak ice aktarilmis grafigi secin.
5 Asagidakilerden birini yapin:
+ Nesne > Goriinttileme Performansi'ni secip goriintii ayarini belirleyin.

+ Goruntiiyt sag tiklatip (Windows) veya Control-tiklatip (Mac OS) Goriintileme Performansi alt meniisiinden bir
gorintii ayar1 segin.

Nesnenin yerel goriintii ayarini kaldirmak icin Goriintiileme Performans: alt meniisiinden Goriintim Ayarin
Kullan' segin. Belgedeki tiim grafiklerle ilgili yerel goriintii ayarlarini kaldirmak i¢in Gériintim > Gériintiileme
Performans alt meniisiinde Nesne Diizeyi Goriintiileme Ayarlarini Temizle'yi segin.

Goriintiileme performansi segenekleri
Bu segenekler grafiklerin ekranda nasil goriintiilenecegini kontrol etse de, bask kalitesine veya disa aktarilan ¢iktiya
etkisi yoktur.

Tiim belgelerin acilmasinda kullanilan varsayilan segenegi ayarlamak icin Goriintiileme Performansi tercihlerini
kullanin, bu segenekleri tanimlayan ayarlar: degistirin. Raster goriintiileri, vektorel grafikleri ve saydamliklar:
gortntillenmesinde her goriintii seceneginde ayr1 ayarlar vardir.

Hizh Raster goriintiiyii veya vektorel grafigi gri kutu (varsayilan) olarak ¢izer. Cok sayida goriintii veya saydam
efektine sahip formalarda hizli sayfa degistirmek istediginizde bu segenegi kullanin.

Tipik Goriintii veya vektorel grafigin tanimlanmasina ve konumlandirilmasina uygun diisiik ¢oztinirliiklii temsil
gorintii (varsayilan) cizer. Tipik olarak varsayilan secenektir; tanimlanabilir goriintiiyii gériintiilemek i¢in en hizl
yoldur.

Yiiksek Kalite Raster goriintiiyii veya vektorel grafigi Yitksek ¢oztintirliikte (varsayilan) cizer. Bu segenek en yiiksek
kaliteyi sunar, ancak en yavas performansa sahiptir. Goriintiide ince ayar yapmak istediginizde bu segenegi kullanin.

Not: Gortintii goriintiileme segenekleri belgede gortintiiler disa aktarilirken veya yazdirilirken ¢ikt: ¢oziintirliigiinii
etkilemez. PostScript aygita yazdirilirken, XHTML 'ye disa aktarilirken ya da EPS veya PDF'ye disa aktarilirken elde
edilecek goriintii ¢oziintirliigii dosyayr yazdirdiginizda veya disa aktardiginizda segtiginiz ¢ikti segeneklerine baghdir.

Varsayilan goriintiileme performansini ayarlama

Goruntiileme Performansi tercihleri InCopy uygulamasinin her belge i¢in kullandig1 varsayilan goriintii se¢enegini
ayarlamanizi saglar. Goriiniim meniisiinii kullanarak belgenin goriintilleme performansini degistirebilirsiniz; Nesne
meniisiinii kullanarak da tek tek nesnelerin ayarini degistirebilirsiniz. Ornegin, cok sayida yiiksek ¢oztiniirliiklii
fotografin bulundugu projelerle (katalog gibi) ¢alisiyorsaniz tiim belgelerin hemen agilmasini isteyebilirsiniz.
Varsayilan goriintii secenegini Hizli olarak ayarlayin. Goriintiileri daha ayrintili gormek igin de belge goriintimiinii
Tipik veya Yiiksek Kalite olarak degistirebilirsiniz (Hizl: tercih ayarini koruyarak).

Tek tek nesneleri uygulanan goriintii ayarlarini gériintiilemeyi veya gecersiz kilmayi da secebilirsiniz. Nesne
Diizeyinde Goriintiileme Ayarlarini Koru segiliyse nesnelere uygulanan ayarlar belgeyle kaydedilir.

1 Diizen > Tercihler > Goriintilleme Performansi (Windows) ya da InCopy > Tercihler > Goriintiileme
Performansi'ni (Mac OS) secin.
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2 Varsayilan Goriiniim igin Tipik, Hizli veya Yiiksek Kalite se¢in. Belirlediginiz goriintiileme segenegi agtiginiz veya
olusturdugunuz tiim belgelere uygulanir.

3 Asagidakilerden birini yapin:

« Tektek nesnelere uygulanan goriintii ayarlarini kaydetmek icin Nesne Diizeyinde Goriintiileme Ayarlarini Koru'yu
secin.

+ Varsayilan goriintii secenegini kullanarak tiim grafikleri goriintiilemek i¢in Nesne Diizeyinde Goriintiileme
Ayarlarini Koru'yu segin.

4 Gortntim Ayarlarini Ayarla icin 6zellestirmek istediginiz goriintii secenegini belirleyip Raster Goriintiiler veya
Vektorel Grafikler'in stirgiisiinii istediginiz ayara tagiyin.

5 Tamam" tiklatin.

Raster (bitmap) goriintiiler, vektorel grafikler ve saydamlik efektleri icin her goriintii segeneginde ayri ayarlar vardir.

Ekran performansi seceneklerini 6zellestirme

Her ekran performansi segeneginin tanimini (Hizli, Tipik ve Yiiksek Kalite) 6zellestirebilirsiniz. Raster (bitmap)
gorintiiler, vektorel grafikler ve saydamlik efektleri icin her goriintii segeneginde ayri ayarlar vardir.

Yonetilen (bagh) InCopy 6ykiilerinde gortntiiler i¢in disiik ¢oziiniirlikli proxy verileri bulunur, béylece tam
¢oziniirliiklii gériintiiniin, dosya her teslim alindiginda sunucudan indirilmesi gerekmez.

1 Diizen > Tercihler > Goriintiileme Performansi'ni (Windows) yada InCopy > Preferences > Display Performance'l
(Mac OS) se¢in.

2 Goriiniim Ayarlarini Ayarla icin 6zellestirmek gosterim segenegini segin.

3 Her ekran segeneginde Raster Goriintiiler veya Vektor Grafikleri'nin kaydiricisini istenen ayara getirin:

Gri Goruntiyi gri bir kutu olarak cizer.

Proxy Goriintiileri proxy ¢6ztniirliigiinde (72 dpi) gizer.

Yiiksek Coziiniirliikk Goriintiileri ekranin ve gegerli goriiniim ayarlarinin destekledigi maksimum ¢oziiniirliikte ¢izer.
4 Her ekran seceneginde Saydamlik kaydiricisini istenen ayara getirin:

Kapali Hi¢ saydamlik efekti gostermez.

Diisiik Kalite Temel saydamlik (donukluk ve karisim modlarinda) ve saydamlik efektleri (alt golge ve gegis
yumusatma), diisiik ¢oziiniirliige yaklastirilarak gosterilir.

Not: Bu modda sayfa icerigi arka plandan ayrilmaz; bu yiizden karisim modu Normal disindaki nesneler baska
uygulamalarda ve son ¢iktida farkh goziikebilir.

Orta Kalite Diisiik ¢oztintirliikli alt golge ve gecis yumusatma etkilerini gosterir. Bu mod, belge 6zel olarak ¢ok
miktarda saydamlik kullaniyor veya ¢cok sayida saydamlik efekti iceriyorsa, ¢ogu is i¢in 6nerilir.

Yiiksek Kalite Yiiksek ¢oztintirliiklii (144 dpi) alt golge ve ge¢is yumusatma, CMYK matlari ve gift sayfali forma
yalitimi gosterir.

Not: Belgenin karisim alan1t CMYK ise ve iist baski onizleme modunu ya da prova baskiy: etkinlestirdiyseniz, donukluk
matlastirmast RGB yerine CMYK 'da yapilir. Bu, kismen saydam CMYK renklerinin ara tonlu CMYK renkleri olarak
gosterilecegi anlamina gelir.

5 Metin, kontur, dolgu ve diger sayfa 6gelerinde kenar diizgiinlestirme gormek i¢in Kenar Yumusgatmay: Etkinlestir'i
se¢in. Metin dis hatlara dontstiiriilityorsa, ortaya ¢ikan dig hatlarin kenarlar1 diizgiinlestirilebilir (yalnizca Mas OS).
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6 Metnin bundan daha kiigiik oldugundan soluk bir serit olarak gosterildigi punto boyutunu belirlemek i¢in,
Goruntilenemeyen Metin Esigi'ne bir deger girin.

7 Tamam' tiklatin.

Tiim kontrolleri asil varsayilan ayarlarina dondiirmek igin, Varsayilanlar: Kullan'1 tiklatin.

Oykiiye meta veri katma

Meta verilerle calisma

Meta veriler bir dosya hakkindaki yazarin ady, ¢oziiniirliigi, renk uzayi, telif hakki ve uygulanan anahtar sézciikler gibi
standart bilgiler kiimesidir. Meta verileri is akisinizi hizlandirmak ve dosyalarinizi diizenlemek i¢in kullanirsiniz.

XMP standardi hakkinda

Meta veri bilgileri Adobe Bridge, Adobe Illustrator, Adobe InDesign ve Adobe Photoshop uygulamasinin tizerinde
kuruldugu temeli olusturan Extensible Metadata Platform (XMP) standard1 kullanilarak depolanir. XMP, XML
tizerinde kurulmustur ve ¢cogu durumda meta veriler dosyada depolanir. Bilgilerin dosyada depolanmasi miimkiin
degilse meta veriler sepet dosyas: ad1 verilen ayri1 bir dosyada depolanir. XMP, Adobe uygulamalari ve yayincilik is
akiglart arasindaki meta veri alis verisini kolaylastirir. Ornegin meta verileri bir dosyadan sablon olarak kaydedebilir
ve sonra bunlar1 bagka dosyalara ige aktarabilirsiniz.

XMP'yle senkronize edilir ve tanimlanirsa meta veriler Exif, IPTC (IIM), GPS ve TIFF gibi diger formatlarda da
depolanir boylece daha kolay goriintiilenebilir ve yonetilebilirler. Diger uygulamalar ve ozellikler de (6rnegin Adobe
Version Cue), Adobe Bridge uygulamasini kullanarak arayabileceginiz stirtim agtklamalar: gibi bilgilerle iletisim
kurmak ve depolamak i¢in XMP kullanir.

Cogu zaman, dosya formati degisse bile (PSD'den JPG'ye) meta veriler dosyada kalir. Meta veriler ayrica dosyalar bir
Adobe belgesine ya da projesine yerlestirildiginde de korunurlar.

XMP Yazilim Gelistirme Kiti'ni meta verilerin olusturulmasin, islenmesini ve karsilikli alip verilmesini 6zellestirmek
icin kullanabilirsiniz. Ornegin Dosya Bilgileri iletisim kutusuna dosya eklemek icin XMP SDK kullanabilirsiniz.
XMP ve XMP SDK hakkinda daha fazla bilgi icin Adobe web sitesine gidin.

Adobe Bridge ve Adobe Creative Suite bilesenlerinde meta verilerle calisma

Dosyalarinizi ve siiriimlerinizi diizenlemenizi, aramanizi ve kaydini tutmanizi saglayan giiclii bircok Adobe Bridge
ozelligi dosyalarinizdaki XMP meta verilerine baghidir. Adobe Bridge meta verilerle ¢alismanin iki yolunu saglar: Meta
Veriler paneli yoluyla ve Dosya Bilgileri iletisim kutusu (InDesign) ya da Igerik Dosya Bilgileri iletisim kutusu
(InCopy) yoluyla.

Bazi durumlarda, ayn1 meta veri 6zelligi igin birden ¢ok gériiniim bulunur. Ornegin bir ézellik bir goériiniimde Yazar
olarak ve bagka bir goriiniimde Olusturan olarak etiketlenebilir ancak her ikisi de ayn1 altta yatan 6zelligi ifade eder.
Bu goriintimleri belirli is akislari icin 6zellestirseniz de XMP yoluyla standartlastirilmis kalirlar.
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Dosya Bilgileri iletisim kutusunu kullanarak meta verileri ekleme

Dosya Bilgileri iletisim kutusu gegerli belgeyle ilgili kamera verilerini, dosya 6zelliklerini, diizenleme ge¢misini, telif
hakki ve yazar bilgilerini goriintiiler. Dosya Bilgileri iletisim kutusu 6zel meta veri panellerini de goriintiiler. Meta
verileri dogrudan Dosya Bilgileri iletisim kutusundan ekleyebilirsiniz. Alana girdiginiz bilgiler varolan meta verileri
gecersiz kilar ve secili tiim dosyalara yeni deger uygular.

1 Dosya > Dosya Bilgileri (InDesign) veya Dosya > Icerik Dosyas: Bilgileri'ni ( InCopy) segin.
2 lletisim kutusunun iist tarafindaki sekmelerden asagidakilerden birini segin:

Sekmelerde dolasmak icin Sag ve Sol oklari kullanin ya da asag gosteren oku tiklatip listeden bir kategori segin.

Aciklama Dosya hakkinda belge basligi, yazar, aciklama ve belgeyi aramak i¢in kullanilabilecek anahtar sézciikler gibi
belge bilgileri girebilmenizi saglar. Telif hakki bilgilerini belirlemek i¢in Telif Hakki Durumu agilir meniisiinden Telif
Hakki segenegini belirleyin. Ardindan telif hakki sahibini, duyuru metnini ve telif hakkina sahip olan kisi ya da sirketin
URL'sini girin.

IPTC Dért alandan olugmaktadir: IPTC Igerigi gériintiiniin gorsel igerigini tanimlar. IPTC Baglantisi fotografi ceken
kisinin iletisim bilgilerini listeler. IPTC Goriintiisii goriintiiyle ilgili aciklayici bilgileri listeler. IPTC Durumu is akist
ve telif hakki bilgilerini listeler.

Kamera Verileri ki alan1 vardir: Kamera Verisi 1 kamerayla ilgili salt okunur bilgileri (marka, model vb.) ve fotografi
¢ekmek i¢in kullanilan ayarlari (deklangor hizi, f-duragi vb.) goriintiiler. Kamera Verisi 2 fotografla ilgili piksel
boyutlar ve ¢oziiniirlitk gibi salt okunur dosya bilgilerini listeler

Video Verileri Video dosyasi hakkinda video karesinin genislik ve yiiksekligini de igeren bilgiler goriintiiler; bant ad1
ve sahne ad1 gibi bilgiler girebilmenizi saglar.

Ses Verileri Ses dosyasi hakkinda ad, sanatci, bit hizi ve dongii ayarlari gibi bilgileri girmenizi saglar.
Mobil SWF Baslik, yazar, agiklama ve igerik tiirii dahil, mobil ortam dosyalar1 hakkinda bilgileri listeler.
Kategoriler Associated Press kategorilerine gore bilgi girebilmenizi saglar.

Kaynak Dosyanin olusturuldugu yer ve zaman, iletim bilgileri, 6zel bilgiler ve baglik bilgileri gibi haber siteleri i¢in
yararli dosya bilgilerini girebilmenizi saglar.

DICOM DICOM goriintiileri i¢in hasta, ¢aligma, seri ve donanim bilgilerini listeler.

Gegmis Photoshop ile kaydedilen Adobe Photoshop gegmis giinliigii bilgilerini goriintiiler. Ge¢mis sekmesi yalnizca
Adobe Photoshop yiiklityse goriiniir.

lllustrator Baski, Web ya da mobil ciktisi icin belge profili uygulamanizi saglar.

Gelismis Ad alanlarini ve 6zellikleri kullanarak meta verilerini depolamak i¢in dosya format: ve XMP, Exif ve PDF
ozellikleri gibi alanlar1 ve yapilar1 goriintiiler.

Ham Veriler Dosya hakkinda XMP metin bilgilerini goriintiiler.
3 Eklenecek bilgileri goriintiilenen herhangi bir alana girin.

4 Degisiklikleri uygulamak i¢cin Tamam' tiklatin.
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Meta verileri XMP dosyasi olarak disa aktarma

Meta verileri bagkalariyla paylasmak icin XMP dosyasina kaydedebilirsiniz. Bu XMP dosyalar1 belgelerin ve XMP etkin
uygulamalarla olusturulmus diger belgelerin doldurulmasi InCopy igin sablon olarak kullanilabilir. Disa aktardiginiz
sablonlar tiim XMP 6zellikli uygulamalarin erisebilecegi bir paylasilan konumda saklanir. Dosya Bilgileri iletisim
kutusu altindaki agilir meniide de goriintiilenirler.

1 Dosya > Dosya Bilgileri (InDesign) veya Dosya > Icerik Dosyas: Bilgileri'ni ( InCopy) segin.
2 {letisim kutusunun alt tarafindaki agilir meniiden Disa Aktar'1 segin.
3 Dosya adi yazin, dosya i¢in konum se¢in ve Kaydet'i tiklatin.

Meta veri sablonlarini Explorer'da (Windows) ya da Finder'da (Mac OS) goriintiilemek i¢in Dosya Bilgileri iletisim
kutusunun altindaki agilir meniiyii tiklatip Sablonlar Klasériinii Goster'i segin.

Meta verileri XMP dosyasindan ice aktarma

Disa aktarilan XMP sablonu dosyasindan belgeye meta veri i¢e aktardiginizda gegerli belgedeki tiim verileri temizleyip
yeni meta veriler mi ekleyeceginizi, eslesen meta veriler disindakileri mi tutacaginizi ya da varolan meta verileri eslesen
verilere mi ekleyeceginizi belirtebilirsiniz.

% Dosya > Dosya Bilgileri (InDesign) veya Dosya > Icerik Dosyasi Bilgileri'ni ( InCopy) segin.

« Tletisim kutusunun alt tarafindaki agilir meniiden XMP dosyasini secin, bir ice aktarma segenegi belirleyip
Tamam' tiklatin.

« lletisim kutusunun alt tarafindaki agilir meniiden Ige Aktar'i segin, bir ige aktarma segenegi belirleyip Tamam't
tiklatin. Ardindan, ige aktarmak istediginiz XMP sablon dosyasinu gift tiklatin.
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Boliim 4: InCopy ve InDesign arasinda
icerik paylasma

Adobe InCopy, Adobe InDesign ile sorunsuz tiimlesik ¢aligabilen bir profesyonel yazma ve diizenleme programidir.
Kiigiik ve orta boydaki yayincilar, sistem tiimlestiricilerinden ve ti¢iincii taraf gelistiricilerden InCopy ve InDesign
tabanli giigld ¢oziimler edinebilirler. Daha kii¢iik yayincilik gruplari dogrudan Adobe'dan edinebilecekleri bir InCopy
stiriimiinii kullanarak uygun maliyetli, esnek bir diizenleme is akis: sistemi kurabilirler.

Temel yonetilen dosya is akisini anlama

icerik paylagsma

Adobe InCopy LiveEdit Workflow eklentileri, tasarimcilar Adobe InDesign'da mizanpajlar1 hazirlarken yazarlarin ve
editorlerin de ayni zamanda InCopy'de kopya gelistirmesini saglar. Bu is akusy, iliskili icerik par¢alarini gruplandirmak
i¢in atamalar olarak adlandirilan kap dosyalarini ve InCopy ya da InDesign'da paylasilan bir ag {izerinden veya e-
postayla dagitilabilen sikistirilmis paketler halinde dosya paylasmak ve giincellestirmek i¢in kullanilan dosya kilitleme
ve bildirim araglarini igerir.

Paylasilan ag is akisinda InDesign kullanicilart metin ve grafikleri dosya sistemindeki paylagilan bir konuma diga
aktarir, bu konumda dosyalar, icerigi yazacak ve diizenleyecek olan InCopy kullanicilar: i¢in kullanilabilir duruma
gelir. Secilen metin ¢erceveleri ve grafik gerceveleri atamaya disa aktarilir ya da ayr1 InCopy dosyalar: olarak diga
aktarilir, boylece yonetilen prosesin bir pargasi olurlar ve InDesign belgesine baglanirlar. Bu paylasilan dosyalar
yonetilen dosyalar olarak adlandirilir. Kullanicilar yerel bir sunucudaki atama dosyasiyla ya da InDesign dosyasiyla
calisirken, iliskili mizanpajda ya da icerikte yapilan degisiklikler o belgenin is akisinda yer alan tiim kullanicilara
bildirilir.

Birden fazla InCopy ya da InDesign kullanicisi ayni igerik dosyasini ayni anda agabilir ve birden ¢ok InCopy kullanicist
ayn1 atama dosyasini ayn1 anda acabilir. Ancak ayn1 anda yalniz bir kullanici InCopy dosyasin: diizenleme i¢in teslim
alabilir . Digerleri dosyayi salt okunur olarak goriintiileyebilir. Yonetilen InCopy dosyasini teslim alan kullanici bu
dosyay1 paylasilan sunucuya kaydederek ya da InDesign kullanicisina geri dondiirerek ¢aligmasini diger kullanicilarla
paylasabilir, ancak dosya yeniden teslim edilene kadar diger kullanicilar dosyada degisiklik yapamazlar. Bu sistem
birden fazla kullanicinin ayni dosyaya erigmesini saglar ancak kullanicilarin digerlerinin ¢alismalarinin tistiine
yazmasini 6nler.

Daha fazla bilgi i¢in www.adobe.com/go/learn_liveedit_tr adresindeki InCopy LiveEdit Workflow kilavuzuna (PDF)
bakin.

Ayrica bkz.
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InCopy'de icerikle ¢calisma yollan

I¢erik, bir ya da iki cerceveye yayilmis metin govdesi veya ige aktarilms bir grafiktir. InCopy'de icerikle calismanin beg
temel yolu vardir: atama dosyas1 agma, atama paketi agma, bagli bir InCopy dosyasini agma, InCopy dosyalarina
baglanmis bir InDesign dosyasini agma ve icerigin tamamini InCopy'de hazirlama.


http://www.adobe.com/go/learn_liveedit_tr
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InDesign'da olusturulmus atama dosyalarini agma

InDesign kullanicilar1 atama dosyasi olusturabilir ve paylasilacak igerigi belirleyebilirler. Bu yontem InDesign
kullanicilarinin ilgili bilesenleri (bashk, govde, grafikler, resim yazilar1 ve benzer) iliskilendirmesini ve yazma ve
diizenleme i¢in bunlari farkli InCopy kullanicilarina atamasini saglar. InCopy kullanicilari atama dosyasini agar ve
yalnizca kendilerine atanan bilesenler tistiinde ¢aligirlar. Canli mizanpaj goriiniimii, InDesign belgesinin tamamini
acmadan, diizenlenmis kopyalarinin InDesign mizanpajiyla iligkisini gosterir. Ancak igerik degisirse InDesign
kullanicist InCopy kullanicilarina degisiklikleri bildirmek i¢in atamalar: giincellestirmelidir. Atama dosyalarini bir
sunucuda ya da atama paketleri yoluyla paylasabilirsiniz.
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Ug adet bagl icerik dosyasindan (.incx) olusan atama dosyasini (.icml) igeren InDesign belgesi (.indd). Atama ve onun bilesenleri Atamalar
panelinde listelenir ve InCopy'de agilir.
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Atama paketlerini agma

Atama paketleri is akisi, 6zellikle tasarimcilarin ve yazarlarin ayni projede ¢alistiklar: ancak yerel bir sunucuya
erisimleri olmadig1 durumlar i¢in kullanighdir. Béyle durumlarda InDesign kullanicisi bir veya daha fazla paket
olusturabilir ve sikigtirilmis dosyalari atanmis InCopy kullanicisina e-posta yoluyla gonderebilir. InCopy kullanicilari
atama paketlerini agabilir, icerigi diizenleyebilir ve daha sonra paketleri InDesign kullanicisina geri dondiirebilir, o da
belgeyi glincellestirebilir.

InDesign'dan disa aktarilmis bagli InCopy dosyalarini agma

Belirli is akislarinda, InDesign kullanicilar1 metin ve grafikleri atama dosyasinda birlikte paketlemektense, ayr1
dosyalar olarak digar: aktarabilir. Birbiriyle ilgisi olmayan grafiklerle ya da metin govdeleriyle galisiyorsaniz ayri
dosyalar disa aktarmak kullanish olabilir. Ancak InCopy kullanicilart i¢erigin InDesign mizanpajina nasil yerlestigini
goremezler.
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sea taki Sed diam nonumy eirmod tempor I
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Jjusto duo dolores et ea rebum. Stet

Ug adet bagl ancak atanmamus ierik dosyast (.icml) bulunan, InCopy'de agilmis InDesign belgesi (.indd).

Bagli InCopy dosyalarina sahip InDesign belgelerini agma

Tiim sayfa 6gelerini mizanpajin tamaminin baglami i¢inde gormek i¢in, InCopy kullanicilar: InDesign belgelerini
InCopy'de agabilir ve diizenleyebilirler. Mizanpajin tamamin: gérmek 6nemliyse bu yaklasim diizenlemek ve kopya
sigdirmak i¢in veya belgedeki dykiilerin birkagini degil cogunu diizenlemek i¢in kullanighdir. InCopy kullanicist
oykiileri diizenledikten sonra InDesign kullanicist degisiklik yapilan dosyalarin baglarini giincellestirebilir. InDesign
kullanicist mizanpaji degistirirse, InDesign belgesi kaydedildiginde InCopy kullanicisina bildirim gonderilir.
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I¢erigin tamamini InCopy'de hazirlama

InCopy'de, bir InDesign dosyasiyla iligkili olmayan igerik olusturabilirsiniz. Bu bagimsiz belgelerde metin yazabilir,
font ve stil atayabilir ve metni gelistirmek i¢in diger uygulamalardan (6rnegin Adobe Illustrator ve Adobe Photoshop)
grafik ice aktarabilirsiniz. Gelecekteki XML kullanimi igin ayrica etiket de atayabilirsiniz. Bu yaklasim, igerigin
tasarimdan 6ncelikli oldugu diizenleme is akisinda iyi bir se¢enektir. Bagimsiz InCopy belgeleri i¢in ayrica metin
alanini, sayfa boyutunu ve yonlendirmesini ayarlayabilir ve degistirebilirsiniz. Ancak 6ykii daha sonra bir InDesign
belgesine baglanirsa, InDesign ayarlar1 InCopy'de kullanilan ayarlar: gecersiz kilar.

Ayrica bkz.
“Bagimsiz belgelerle ¢alisma” sayfa 33

Yonetilen dosyalar

Dosyanin yonetilebilmesi i¢in bir atama dosyasina eklenmesi, InDesign'dan InCopy igerigi olarak disa aktarilmasi ya
da InCopy igerigi olarak InDesign'a yerlestirilmesi gerekir. Yonetilen dosyalar hem igerik durumunu hem de sahipligi
bildirir. Yonetilen dosyalarla sunlar1 yapabilirsiniz:

+ Dosya biitiinliigiinii korumaya yardimei olmak igin 6ykiileri kilitleme ve kilitlerini agma.
fligkili InDesign mizanpajt giincelligini yitirdiginde InCopy kullanicilarin bilgilendirme.
+ Dosya iistiinde ¢alisan kullaniciyr tanimlama.

+ InCopy igerik dosyas: giincelligini yitirdiginde, birisi tarafindan kullaniliyorken ya da diizenleme i¢in kullanilabilir
oldugunda kullanicilar: bilgilendirme. Bildirim yontemleri uyar1 mesajlarini, gerceve simgelerini, Baglar
panelindeki durum simgelerini ve Atamalar panelindeki durum simgelerini igerir.

Salt okunur dosyalar

Igerik yonetilebilir olduktan sonra, igerigi teslim alan kisi haricinde, is akisindaki tiim kullanicilar igin her zaman salt
okunur olur. Kullanic igerik dosyasini teslim aldiginda yazilim bir kilit dosyas: (*.idlk) olusturarak o kullaniciya 6zel
diizenleme denetimi verir. Salt okunur dosyalar asagidaki 6zelliklere sahiptir:

+ InCopy kullanicis1 bunlardaki metni formatlayamaz. Ancak metne karakter ya da paragraf stilleri atanmigsa bir
InDesign kullanicisi o stillerin tanimi degistirebilir, béylece dosya bagka birine teslim alinmis olsa da metnin
formatini da degistirmis olur. Bu stil tanimi degisiklikleri InDesign kullanicis1 dosyay: giincellestirdikten sonra
metne yansitilir.

+ Genelde, ne InCopy ne de InDesign kullanicilari kilitli InCopy i¢erigindeki, drnegin metin ve uygulanan stiller gibi
nesneleri degistiremezler. Karakter ve paragraf stilleri gibi bazi nesneler yalnizca igerik tarafindan kullanilir.
Ornegin kilitli icerikteki nesnelere bir karakter stilinin uygulanis seklini degistiremezsiniz, ancak karakter stilinin
kendisini degistirebilirsiniz, boylece metnin gériintimiinii de degistirmis olursunuz.

InDesign kullanicist metnin kenar bogluklarini ve siitunlarini degistirebilmenin yani sira 6ykiiniin kapladigi metin
cergevelerinin seklini, konumunu ve sayisini da degistirebilir.

+ InDesign kullanicist grafigi teslim almadan grafik cergevesinin geometrisini ve formatini degistirebilir. InCopy
kullanicist grafik gercevesini ya da ¢ercevedeki herhangi bir formati degistiremez. Ancak hem InDesign hem de
InCopy kullanicilar1 grafigin kendisinde degisiklik yapmak igin (6rnegin grafigi dondiirmek veya 6lgeklemek igin)
grafik cercevesini teslim almak zorundadur.
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Yonetilen dosyalarla calismak icin en iyi yontemler

En giincel icerikle ¢alistiginizdan ve bagka kisilerin ¢aligmalarinin tizerine yazmadigimizdan emin olmak i¢in asagidaki
yontemleri kullanin:

« Atama dosyalarini bir sunucuda ya da tiim ekip tiyelerinin erigebildigi bir konumda depolayin. Ekip iiyelerinin bir
sunucuya erisimleri yoksa atama dosyalar1 olusturabilir ve dagitabilirsiniz.

Atama olustururken, atama dosyasinin ve igerigin yer alacag 6zel bir klasor olugturulur. Bu atama klasorlerini,
atama ve igerik dosyalarini saklamak i¢in kullanin. Bu klasorler paylasilan dosyalarin ¢aliyma grubunda
yonetilmesini basitlestirir ve kullanicilarin dogru dosyalar1 agmasini saglar.

InCopy'de, tek bir InCopy 6ykiisiinii agmak yerine atama dosyasin: agin. Bu sekilde Gale ve Mizanpaj
goriiniimlerinde kopyanin sigmasina ve mizanpaja iliskin bilgileri gorebilirsiniz. Atama dosyalarini kullanmadan
igerik disa aktarirsaniz, kopyanin sigmasina ve mizanpaja iliskin bilgileri yalnizca InDesign dosyasini agarak
gorebilirsiniz.

« Atama dosyasini agtiktan hemen sonra bir InDesign belgesi a¢in ya da igerigi InDesign'da veya InCopy'de teslim
alin, ¢erceve simgeleri goriindiigiinde bunlar1 gorebilmeniz i¢in ¢erceve kenarlarinin gosterildiginden emin olun
(Gortinim > Cergeve Kenarlarini Goster).

+ InDesign'da, is akisindan dosya kaldirmaniz gerekiyorsa (6rnegin tiretim bitis tarihi nedeniyle), bu dosyalarin
baglarini kaldirabilir ya da atama paketini iptal edebilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Icerik dosyalarinin baglantisini kesme (InDesign)” sayfa 89

Yonetilen dosya is akisi ornekleri

InCopy ve InDesign arasinda is akis1 yonetimini olusturdugunuzda, tasarimcilar mizanpaji hazirlarken, yazarlar ve
diizenleyiciler de ayn1 zamanda belgeleri yeniden yazabilir, genisletebilir ve diizenleyebilirler. Sik kullanilan is akislar
arasinda yerel sunucudaki dosyalar1 yonetme, dosyalar1 e-posta paketleri yoluyla paylasma ya da her iki yéntemin bir
birlesimini kullanma yer alir.

Bu is akis1 mizanpaj geometrileri, stiller ve yer tutucu metin bulunan temel bir InDesign sablonunuz oldugunu
varsayar. Mizanpaj geometrileri, sayfa boyutlarini ve metin ve grafik cergevelerini igerir. InCopy bu 6geleri uygun
kopya sigdirma bilgilerini gostermek icin kullanir.

Yerel sunucu is akisi

1. InDesign'da atamalar ve bunlar igin igerik olusturun.

Bu adim, disa aktarilan metin ve grafikleri, InCopy kullanicilari tarafindan yazilabilir ve diizenlenebilir olduklar:
yonetilen prosese dahil eder.

2. Atama dosyalarini InCopy kullanicilarn icin kullanilabilir yapin.

Dosyalari, tiim is akist kullanicilarinin erisebildigi bir sunucuya kaydedin.

3. InCopy'de atama dosyasini agin ve bir 6ykiiyii ya da grafigi teslim alin ve diizenleyin.

InCopy'de, size atanmuis igerik bulunan dosyalar Atamalar panelinde goriiniir. Dosyay1 yerel sunucuya kaydettiginizde
degisiklikler dosya sistemine kaydedilir ve o belge (InDesign mizanpaji ya da belgedeki bagka bir yonetilen icerik
dosyasi) iistiinde ¢alisan herkes degisikliklere iligkin bildirim alir. Bu kullanicilar en son degisiklikleri goriintillemek
i¢in igerigi glincellestirirler. Siz icerii teslim edene kadar icerik teslim alinmis olarak kalir.

71
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4. InDesign'da mizanpaj iistiinde calisin.

Igerik dosyalarinin InCopy'de diizenlenmekte olup olmadigindan bagimsiz olarak, InDesign kullanicilar1 belge
mizanpaji tistiinde ¢aligabilirler; belgeyi teslim almalar1 gerekmez. InCopy kullanicisi teslim alinan belgeyi
kaydettiginde, InDesign kullanicisi en son degisiklikleri gormek i¢in mizanpajdaki icerigi giincellestirebilir.

5. InCopy'de calismaya devam edin.

Diizenlemelerinizi tamamladiginizda icerigi teslim edin. Boylece diger kullanicilar igerigi teslim alabilir ve tistiinde
calisabilirler. InDesign'da da bir kullanic1 mizanpajda ayni1 anda degisiklik yapiyorsa, ¢alisirken mizanpaj geometrisini
giincellestirebilir ve goriintiileyebilirsiniz.

6. InDesign'da tiim icerigin teslim edildiginden emin olun.

Yonetilen is akis, dosyalar: kimin teslim aldiginin bilinmesini saglar. Igerik dosyalar: teslim edildikten sonra,
InDesign kullanicilari mizanpaja son seklini vermek i¢in dosyalari teslim alabilir.

E-posta paketi is akisi

1. InDesign'da atama paketleri olusturun ve gonderin.

Atama paketleri olusturun ve ilgili InCopy kullanicilarina igerik atayin ve sonra paketleri InCopy kullanicilarina
gonderin. Paketlenen dosyalar, diizenleme ¢akigmalarini 6nlemek i¢in otomatik olarak teslim alinir.

2. InCopy'de atama paketini acin ve bir éykiiyii ya da grafigi teslim alin ve diizenleyin.

E-postayla atama paketi alirsaniz, InCopy'de agmak i¢in paketi ¢ift tiklatin. Dosyada yaptiginiz degisiklikler yalnizca
yerel olarak kaydedilir. Degisiklik yaptiginizda diger kullanicilar bilgilendirilmez.

3. InDesign'da mizanpaj iistiinde calisin.

Ierik dosyalarinin paketli olup olmadigindan bagimsiz olarak, InDesign kullanicilari belge mizanpaji iistiinde
calisabilirler; belgeyi teslim almalar1 gerekmez. Mizanpaji ya da atamalar1 giincellestirmeniz gerekirse, InCopy
kullanicilarina giincellestirilmis bir paket gonderebilirsiniz.

4. InCopy'de diizenlenen paketi geri dondiiriin.

Diizenlemelerinizi tamamladiginizda igerigi teslim edin ve degistirilen paketi geri dondiiriin. Boylece diger
kullanicilar igerigi teslim alabilir, en son siiriimleri goriintiileyebilir ve dosya iistiinde ¢alisabilirler.

5. InDesign'da tiim icerigin teslim edildiginden emin olun.

Yonetilen is akisi, dosyalar: kimin teslim aldiginin bilinmesini saglar. Atama paketleri geri dondirildigiinde, atama
paketlerindeki dykiiler teslim edilir. InDesign kullanicilart mizanpaja son seklini vermek i¢in dosyalar: teslim alabilir.

Kullanici kimligini girme

Is akigindaki tiim kullanicilarin bir kullanict ad1 vardir. Bu kimlik belli bir dosyayi kimin teslim aldiginin bilinmesini
ve diger kullanicilarin bu bilgiye erigmesini saglar. Bu bilgi ayrica diizenlemek {izere dosya teslim almak i¢in de

gereklidir.

Belirlemis oldugunuz bir kullanici adiniz varsa ve bunu degistirmek istiyorsaniz, teslim aldiginiz tiim igerigi teslim
etmeniz gerekir. Aksi durumda, bir diizenleme oturumu sirasinda kullanici kimligini degistirmek teslim aldiginiz
igerigi diizenlemenizi 6nler; igerik farkl bir adla size teslim alinacaktir.

Kullanic kimligi uygulamaya 6zeldir; tek bir kullanicinin uygulama bagina birden fazla kullanic1 kimligi olamaz.

72



INCOPY CS4 KULLANMA
InCopy ve InDesign arasinda icerik paylasma

Not: InCopy Notlar ve Degisiklikleri Izle ozellikleri de bir notun ya da izlenen degisikligin yazarini tanimlamak icin
belirtilen adi kullanir.

1 Asagidakilerden birini yapin:

+ Dosya > Kullanict'y1 segin.

+ Atamalar paneli meniisiinden (Pencere > Atamalar) Kullanict'y: segin.

2 Benzersiz bir ad yazin ve Tamam' tiklatin.

Bu yontemi kullanarak kullanici adi belirtmeyi unutursaniz, ilk is akisi isleminizi gergeklestirmeyi denediginizde

kullanici ad1 girmeniz istenir.

Not: Bu iletisim kutusundaki Renk agilir meniisii diizenleyenin notlarinin ve izlenen degisikliklerin tanimlanmasi
icindir. Simdi isterseniz renk segebilirsiniz ancak bu, yonetilen is akisinda yaptiginiz hicbir seyi etkilemez.

Ayrica bkz.
“Degisiklikleri izleme” sayfa 132

“Dtizenleme notlart hakkinda” sayfa 136

Is akigi simgeleri

Simgeler metin ve grafik ¢ergevelerinde, Atamalar panelinde ve 6ykii gubugunda (yalnizca InCopy) goriinebilir. Baglar
panelinde ve Atamalar panelinde yonetilen dosyanin yaninda diizenleme durumu simgeleri goriiniir ve igerik
durumunu bildirir. Simgeler, bagli InCopy 6ykiisiiniin (Mizanpaj goriiniimiinde InDesign ve InCopy) bulundugu
gercevelerde goriintiilenir. Bu simgeler igerik durumunu da bildirir ve yonetilen ve yonetilmeyen igerigin birbirinden
ayirt edilebilmesi i¢in kullanilabilirler. flgili arag ipuglar1 diizenleme durumunu ve sahipligi belirtir. Gergeve
simgelerini goriintiilemek i¢in InDesign'da ve InCopy'de (Goriiniim > Cergeve Kenarlarini Goster) gergeve
kenarlarinin gosterildiginden emin olun.

Not: (InDesign) Cergeve kenarlarinin gisterilmesi i¢in InDesign belge penceresi simdi Normal Modda olmalidir. (Arag
kutusunun sol altindaki Normal Mod diigmesini & tiklatin.)

Simge | Ad Konum
4 Kullanilabilir Atamalar paneli (InDesign ve InCopy), metin cergeveleri ve grafik
cerceveleri

‘/‘ [ad] Tarafindan Kullanimda Atamalar paneli, metin ¢cergeveleri ve grafik cerceveleri
& Duzenleme Atamalar paneli, metin cerceveleri ve grafik cerceveleri
T Kullanilabilir Ve Glincel Degil Metin ve grafik cerceveleri

by
) [ad] Tarafindan Kullanimda Ve Metin ve grafik cerceveleri

- Guincel Degil

) Diizenleme Ve Giincel Degil Metin ve grafik cerceveleri

,_ Giincel Degil Atamalar paneli

ad

o Metin icerigi Glincel Degil Atamalar paneli ve metin gergeveleri

T Metin icerigi Giincel Atamalar paneli ve metin gerceveleri
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Simge | Ad Konum

& Grafik ierigi Giincel Degil Atamalar paneli ve grafik cerceveleri
@ Grafik Icerigi Giincel Atamalar paneli ve grafik cerceveleri
lf; Paketlenmis icerik Atamalar paneli

Not: Kullanilabilir, Kullanimda, Diizenleme, Metin Icerigi ve Grafik Icerigi simgelerindeki Giincel Degil simgesi icerigin
glincelligini yitirdigini belirtir; diger bir deyisle dosya sistemindeki stirtim bilgisayarinizda goriintiilenen siiriimden daha
yenidir.

icerik paylasma

InDesign'dan icerik disa aktarma

InDesign'dan InCopy'ye icerik disa aktarma iki uygulama arasinda bag olusturur. InDesign metin ¢ergevelerini, grafik
cergevelerini ve bunlarin iceriklerini iki ydntemden birini kullanarak InCopy'ye disa aktarirsiniz:

Kap dosyast (*.icma) olusturun (atama olarak adlandirilir) ve atamaya belge 6gelerinden olusan ilgili gruplar:
(6rnegin bir 6ykiiniin metin ve grafikleri) ekleyerek bunlarin tistiinde birlikte ¢alisilmasini saglayin. (InDesign CS3
ile uyumlu atamalar *.inca dosyalari olarak kaydedilir.) Atamalardaki icerik *.icml dosyalar1 olarak disa aktarilir.
(InCopy CS3 igin disa aktarilan igerik *.incx dosyalari olarak kaydedilir.)

Diizen > InCopy > Disa aktar menii komutlarini kullanarak metin ve grafikleri (yer tutucu gergeveler de dahil) ayr1
ayr1 disa aktarin. Diga aktarilan icerik *.icml dosyasi olarak kaydedilir. (InCopy CS3 i¢in disa aktarilan icerik *.incx
dosyalar1 olarak kaydedilir.)

Ierik disa aktarildiktan sonra, InDesign ve InCopy'de ve Atamalar panelinde diga aktarilan gergevelerin sol iistiinde
kiigiik simgeler goriiniir. Disa aktarilan dosyaya ait bag Baglar panelinde goriintiilenir. Bu simgeler yonetilen
gercevelerin durumunu belirtirler ve yonetilen ¢ergeveleri is akisinin parcast olmayan cercevelerden farkl kilarlar.
Diga aktarilan tiim icerik Atamalar panelinde goriiniir. Disa aktar menii komutlarini kullanarak disa aktarilan icerik
Atamalar paneli listesinin Atanmamis InCopy Igerigi boliimiinde gériiniir. Her iki ydntem de InCopy igerigi ve bir
InDesign belgesi arasinda kontrolli bir baglanti olugtursa da birincil yontem atama dosyalarini kullanmaktir.

Igerigi disar1 aktarmak igerigin kullanicilar tarafindan teslim alinabilir duruma gelmesini saglarken ayni zamanda
orijinal InDesign belgesine de bir bag olugturur. (Bu bag InDesign'in i¢inden yapilir, bu bagi InCopy'den
olusturamazsiniz.)

Igerik disa aktarildiktan sonra, InCopy kullanicilar1 sayfa mizanpajlariny, stilleri ve digerlerini InDesign belgesinde
gortindiikleri sekilde gorebilirler (ancak degistiremezler).

Not: InCopy uygulamasini kullanarak metin ve baglantili grafikler de olusturabilir ve bunlari InDesign'a
yerlestirebilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Atama dosyalar1” sayfa 76

“Atamalar paneline genel bakis” sayfa 75
“Is akis1 simgeleri” sayfa 73

“InCopy dosyalarini InDesign belgelerine yerlestirme” sayfa 90
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Atamalar paneline genel bakis

Atamalarla calisilacak birincil ara¢ Atamalar panelidir (Pencere > Atamalar). Atamalar paneli halen etkin olan
InDesign belgesinden disa aktarilan dosyalar: goriintiiler ve bir simge bu dosyalarin durumunu belirtir. Atamalar
paneli meniisii InCopy ve InDesign arasindaki ige aktarilan siiriimii ve dosya yonetimi iglevlerini kontrol eden
komutlar da icerir. InCopy'de bir atama agtiginizda, atamanin adi ve igerigi Atamalar panelinde goriiniir. Metin ve
grafik cercevelerini belge penceresinde se¢gmek i¢in bunlar1 Atamalar panelinde ¢ift tiklatabilirsiniz.

Not: Ayrica, InCopy'ye disa aktarilan veya bir atamaya eklenen tiim icerik de Baglar panelinde listelenir. Igerik teslim
almak ve teslim etmek gibi baz is akisi yonetimi gorevlerini yapabilseniz de, bu gorevler igin onerilen panel Atamalar

panelidir.

1
[

| & Atamalar = |
¥ Aprilindd B
| Feature_assignment
W Shorts (Writerh A C
Shorts-Birds everywhe... ﬁj @ D
Sharts-006 Gray Jay S
Shorts-022 Flamingoas %:] H
A Count _/) [T, E
Credit & [T F
Shorts-yellow leaf %j H
B Unassignad InCopy Cont...
News-blackberries 1 ﬁjﬂ :lG
Kinc: Editor S Bl W
| B

InDesign Atamalar paneli

A. InCopy icerik adlar1 B. InDesign belge adi C. Atama Giincel Degil durumu D. Kullanilabilir Ve Metin Giincel durumu E. Kullanimda ve
Metin Giincel Degil durumu F. Diizenleme ve Metin Giincel durumu G. Atanmamus igerik H. Kullanict adi I Igerigi Giincellestir diigmesi
J. Teslim Alma/Teslim Etme Secim diigmesi K. Yeni Atama diigmesi L. Segilen Atamalar: Sil/Kaldir diigmesi

% Atamalar E

=|
=7 Shotts.icma __;l—‘— B
7 Shorts
Sharts-006 Gray lay ﬂj =
A Shorts-022 Flarmingaees ﬂ} EH———D
Shors-Birds everywhereSeattleno >8 ma—E
Shorts-yellow leaFyellow ﬂa H
Credit ) l_F
Count ﬂ} @
Kinc: writer Ex 33 i
G H 1 J
InCopy Atamalar paneli

A. InCopy icerik adlar1 B. Atama Giincel Degil durumu C. Atama adir D. Kullamlabilir Ve Metin Giincel durumu E. Kullanimda ve Metin
Giincel Degil durumu F. Diizenleme ve Metin Giincel durumu G. Kullanici adi H. Tasarimi Giincellestir diigmesi I. Icerigi Giincellestir
diigmesi J. Teslim Alma/Teslim Etme Segim diigmesi

Ayrica bkz.
“InDesign'dan i¢erik disa aktarma” sayfa 74

“Atama dosyalar1” sayfa 76
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Atama dosyalar

InDesign'da, atama dosyalar1 sayfa 6geleri gruplarini diizenlemek amaciyla kullanilan kaplardir. Ornegin bir dykiideki
tiim ogeleri (baslik, yazar adi satiri, kopya, grafikler ve resim yazilar) segmek ve sonra bunlari tek bir InCopy
kullanicisina atamak isteyebilirsiniz. Bu 6geleri bir atamaya eklemek InCopy kullanicilarinin yalnizca sorumlu
olduklarr igerige erismeleri i¢in kullanish bir yol saglar. Atama dosyalar: (*.icma) dosya sisteminde, InCopy 6ykii
¢ubugunda ve durum mesajlarinda goriiniir. Yalnizca InDesign kullanicilar1 atama dosyasi olusturabilir ve bu
dosyalar1 yalnizca InCopy kullanicilar: agabilir.

Atama olusturdugunuzda, varsayilan olarak InDesign belgesiyle ayn1 konumda bir klasér olugturulur. Bu atama
klasorii *.icma atama dosyalarini ve gorintiilerin ya da diger kaynaklarin pargasi olan, diga aktarilmig tim InCopy
oyki dosyalarini (.icml formatinda) igeren bir alt klasor bulunur. Atama olusturulduktan sonra proje klasoriinii tiim
kullanicilarin erisebildigi bir konumda depolayin veya bir atama paketi olusturun ve dagitin. Igerik bir atamaya
eklenmeden disa aktarilirsa diskteki dosyalar atama dosyasinin igerik klasoriine tasinmaz.

Atama dosyalar1 agagidakileri icerir:

Yer tutucu gergeveleri de dahil, ilgili sayfa 6gelerine baglar ya da isaretgiler. Bu 6geler InCopy kullanicisinin
InCopy'de tek bir dosya agmasini ve birden fazla sayfa 6gesine, bu 6geleri diizenleyebilecek sekilde erisime sahip
olmasini saglar.

Atamaya dahil edilen grafiklerdeki tasima, 6lcekleme, dondiirme veya kirpma gibi tiim doniisiimler.

« Sayfa geometrisi; boylece InCopy kullanicilari InDesign dosyasinin tamamini agmadan, diizenledikleri ¢cergevenin
mizanpajini gorebilirler.

+ Belgedeki atanmis gercevelerin renk kodu.

your backyard

Bockyurds it ipsum adolore quisim
kvl feuguerosto dignadipist odalore
ipisit du bl s

M'ﬁlﬁm Lmiz

InCopy'de bir sayfanin sayfa geometrisini ve renk kodunu gosteren resim

Atama olusturma ve icerik ekleme (InDesign)

Yalnizca InDesign kullanicilar: atama olugturabilir ve bunlara igerik ekleyebilir. Atama olusturmanin birkag yolu
vardir. Segtiginiz yontem genellikle atamay1 olusturdugunuzda ekleyeceginiz igerigini olup olmamasina baghdir.

+ Bos atama dosyalar1 olusturun. InDesign belgenizden, daha sonra eklenecek icerik i¢in sablon gorevi yapacak bir
dizi bos atama olusturabilirsiniz.

+ Atama olugturun ve ayni zamanda igerik ekleyin.

« Varolan bir atama dosyasina icerik ekleyin. Bagli icerik ekleyebilir (InCopy igerigi olarak disa aktarilmis olan metin
ve grafikler) ya da bagli InCopy icerigi durumuna gelmeleri i¢in secili sayfalar1 ekleyebilirsiniz. Segili ¢ergevelerden
bir ya da daha fazlasinda zaten InCopy igerik dosyalar: varsa ve bunlarin hi¢biri atamanin pargasi degilse, bunlar
yeni veya varolan bir atama dosyasina ekleyebilirsiniz.

Olusturdugunuz atama klasorii, varsayilan olarak InDesign belgesiyle ayni konuma kaydedilir. Daha sonra bu klasori
bir sunucuya yerlestirebilir ya da bir paket olusturup génderebilirsiniz.
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Not: InCopy kullanicilarinin grafik yerlestirmesini ve sigdirmasini istemiyorsaniz atamaya grafik cercevesi eklemeyin.

Ayrica bkz.
“Eksik atama dosyalarini yeniden baglama (InDesign)” sayfa 88

“Yonetilen dosyalarla ¢aligmak icin en iyi yontemler” sayfa 71

Bos atama dosyalari olusturma (InDesign)
1 InDesign'da belgeyi kaydedin.

2 Atamalar panelinde (Pencere > Atamalar), panel meniisiinden Yeni Atama'y1 segin.

3 Yeni Atama iletisim kutusunda atama dosyasi segeneklerini belirtin ve Tamam'1 tiklatin.

Atama olusturma ve icerik eklemeyi ayni zamanda yapma (InDesign)

1 InDesign'da, bir veya daha fazla metin ¢ergevesi, grafik cercevesi ya da yer tutucu 6ge bulunan bir belge olusturun
ve sonra belgeyi kaydedin.

2 Eklemek istediginiz metin ve grafik gercevelerini segin.

3 Agsagidakilerden birini yapin:

+ Atamalar paneli menisiinden Atamaya Ekle'yi secin ve sonra Yeni'yi segin.

« Diizen > InCopy > Se¢imi Atamaya Ekle > Yeni'yi segin.

4 Yeni Atama iletisim kutusunda atama dosyast seceneklerini belirtin ve Tamam' tiklatin.

Yeni olusturulan atama dosyas, belge penceresinde segilen tiim cergeveleri icerir.

Varolan atamalara icerik ekleme (InDesign)
1 InDesign belgesini kaydedin.

2 Eklemek istediginiz metin ve grafik gercevelerini segin.

3 Agsagidakilerden birini yapin:

+ Atamalar paneli meniisinden Atamaya Ekle'yi se¢in ve sonra atamayi segin.

« Icerigi, Atamalar panelinin Atanmamis InCopy Icerigi béliimiinden varolan bir atamaya siiriikleyin.
« Secim araciyla sayfa 6gelerini se¢in ve Atamalar panelindeki varolan bir atamaya siirtikleyin.

« Diizen > InCopy > Se¢imi Atamaya Ekle >'yi ve sonra atamayi segin.

4 Icerigi InCopy kullanicilar1 igin kullanilabilir duruma getirmek iizere Atamalar paneli meniisiinden Tiim
Atamalar1 Glincellestir'i segin.

Not: Yalnizca ayni belgedeki atamalara igerik ekleyebilirsiniz. Ancak ayni igerigi birden fazla belgeye ice aktarabilir ve
o belgelerin her birindeki bir atamaya ekleyebilirsiniz.

Atama dosyasi secenekleri (InDesign)
Atama dosyasi olusturdugunuzda ya da dosyada degisiklik yaptiginizda asagidaki secenekleri ayarlayabilirsiniz:

Atama Adi Atamalar panelinde atamanin benzersiz ad; 6rnegin “Okyanus makalesi”. Bu ad isletim sisteminin dosya
adlandirma yontemleriyle uyumlu olmalidir.

Uyumluluk Calisma grubunuzdaki InCopy kullanicilari InCopy CS4 kullantyorsa CS4 I¢in En Tyilestirildi'yi segin.
Atamalar *.icma dosyalari olarak kaydedilir. InCopy CS3 kullanicilarinin atamalar1 agmasina izin vermek i¢in CS3 ile
Uyumlu'yu segin.
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Atama Hedefi Bu dosyalara atanan kullanicinin benzersiz kimligi. Kullanici ad1 Atamalar panelindeki atama adindan
sonra parantez iginde goriiniir. Buraya ad girmek yalnizca bilgilendirme amaglidir, kullaniciya 6zel haklar ya da izinler
saglamaz.

Renk Belge penceresindeki mevcut atamanin ¢ergevelerine ve Atamalar panelindeki atama adlarina ayrit edici
vurgular eklemek icin bir renk listesi goriintiiler. Bu renk kodlamasi bir atamaya ait ¢cergevelerin bagka bir atamaya ait
cergevelerden ve atanmamis ¢ergevelerden ayirt edilmesini saglar. Bu renk kodlamasinin goriintillenmesinde gegis
yapmak i¢cin Goriiniim > Atanmis Cerceveleri Goster/Gizle'yi segin. InCopy'de, renk kodlamas yalnizca Mizanpaj
goriiniimiinde goriilebilir.

Not: Atanmus gerceveleri gosterme ya da gizleme beklenmedik sonuglar verirse, o cerceveler XML icin etiketlenmis
olabilir ve Goriiniim > Yap1 > Etiketlenmis Cerceveleri Goster etkinlestirilebilir. Atanmis cerceveleri ve etiketlenmis
cerceveleri ayni anda gisteremezsiniz.

Degistir Atamalar klasoriiniin konumunu belirtmek i¢in Degistir diigmesini tiklatin. Varsayilan olarak atamalar
klasorii InDesign dosyastyla ayni konumda olusturulur.

Yer Tutucu Cergeveleri InCopy kullanicilarinin atamadaki metin ve grafik gergevelerini ve o InDesign sayfalarindaki
tim diger cerceveleri temsil eden kutular1 (ya da diger sekilleri) gormelerini saglar. Tiim gerceveler ve yer tutucular
InDesign orijinallerinin boyutunu, seklini ve konumunu tam dogru sekilde yansitirlar. Yer tutucu gergeveleri
InDesign belgesindeki igerigin hi¢bir kismini gostermeyen bos sekillerdir. Yer Tutucu Cergeveleri segenegi en az
miktarda aslina uygunluk saglar ve bu nedenle en hizli performansi saglar. InCopy'de, yer tutucu gergeveleri yalnizca
Mizanpaj goriiniimiinde goriilebilir. InCopy kullanicilar: yer tutucu gergevelerini teslim alamaz ve diizenleyemezler.

Atanmis Formalar InCopy kullanicilarinin tiim ¢ergeveleri ve ayni formada bulunan ancak atamanin bir pargasi
olmayan diger ¢ercevelerin tiim icerigini gormelerini saglar. InCopy'de, atamanin digindaki gercevelerde bulunan
igerik diizenlemez ve yalnizca Mizanpaj gériiniimiinde goriilebilir.

Tiim Formalar InDesign belgesindeki tiim icerigi atama dosyasina disa aktarir. Bu secenek en fazla miktarda aslina
uygunluk saglar; ayrica atama dosyasi, kullanicinin diizenledigi boliimle ilgili olmayan sayfalar da dahil, her sayfanin
tasarimini ve mizanpajini goriintiiledigi i¢in en yavas performansi saglar.

Paketleme Sirasinda Baglanan Goriintii Dosyalari Bagli goriintiilerin kopyasini atama paketine ekler. Bu segenegi
isaretlemek InCopy kullanicilarinin goriintiilere erismesini saglar ancak paketin dosya boyutunu artirir. InCopy
kullanicilar: paketi geri dondiiriirken goriintiileri dahil edebilir.

icerigi ayri InCopy dosyalari olarak disa aktarma (InDesign)

Calisma grubunuz atama kullanmak yerine ayr1 ayr1 dosyalarla ¢aligmayi tercih ediyorsa, InCopy igerigini atama
dosyas1 kullanmadan disa aktarabilirsiniz. Birden fazla icerik dosyasina ve mizanpaj bilgisine referansi olan tek bir
atama dosyas! olusturmayla karsilagtirildiginda, bu yontem belgede belirttiginiz her metin ya da grafik cergevesi i¢in
ayr1 bir dosyast (.icml) olusturur. Diizenlediginiz igerigin baglamini gormek igin, ayrica ilgili InDesign belgesini de
(.indd) agmaniz gerekir.

InDesign belgesinin is akist gereksinimlerinize uymasini saglayin. Ornegin, diizenleyici yorumlarinin tiimiiniin tek
dosyaya diga aktarilmasini isterseniz yorum yapmak amaciyla diizenleyici i¢in katman olusturun. Artik segili
katmandaki tiim icerigi disa aktarabilirsiniz.

Not: Icerigi ayri bir InCopy dosyast olarak disa aktarmanin hizh bir yolu, segilen cerceveleri Atamalar panelindeki
Atanmamis InCopy Igerigi'ne siiriiklemek icin Secim aracini kullanmaktr.

1 InDesign'da, bir veya daha fazla metin cergevesi, grafik cergevesi ya da yer tutucu 6ge bulunan bir belge olusturun.
2 Asagidakilerden birini yapin:

« Tek bir oykiiniin metin ya da grafik ¢ercevesini se¢in veya birden fazla ¢erceve se¢mek i¢in Shift tugu basiliyken
tiklatin.
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Oykiideki bir ekleme noktasini tiklatin ya da bir metin gercevesinden bir miktar metin secin.
3 Diizen > InCopy > Disa Aktar't se¢in ve sonra asagidaki seceneklerden birini segin.
Secim Tiim secili metin ve grafik gercevelerini diga aktarir.
Katman Segili katmandaki tiim igerigi disa aktarir.
Tiim Oykiiler Heniiz disa aktarilmamug tiim 6ykiileri diga aktarr.
Tiim Grafikler Heniiz disa aktarilmamus tiim grafikleri disa aktarir.
Tiim Grafikler Ve Oykiiler Heniiz diga aktarilmamus tiim Sykiileri ve grafikleri diga aktarir.

Belgedeki tiim igerigi disa aktarirsaniz ve sonra ayni belgeye baska metin ya da grafik cerceveleri eklerseniz Disa
Aktar > Tiim Oykiiler (ya da Tiim Grafikler ya da Tiim Grafikler ve Oykiiler) komutunu tekrar kullanarak, yenileri
disa aktarirken zaman kazanabilirsiniz. InDesign yalnizca yeni igerigi disa aktarir.

4 (Istege bagl) InCopy Igerigini Disa Aktar iletisim kutusunda Farkli Kaydet Tiirii (Windows) veya Format
(Mac OS) meniisiinden, disa aktarilan dosyay1 InCopy CS3 ile uyumlu hale getirmek i¢in InCopy CS3 Takas'1 segin.
Boylece icerik .icml dosyasi olarak degil, .incx dosyasi olarak kaydedilir.

5 Dosyalar igin bir ad ve konum girin ve sonra Kaydet'i tiklatin.

Disa aktarilan her icerik dosyasini dosya sisteminde tanimlamak i¢in, belirttiginiz dosya ad1 6nek olarak kullanilir.
Birden fazla metin gergevesi disa aktarirsaniz metnin ilk birkag karakteri dosya adina otomatik olarak eklenir; drnegin
“6ykiim-Yaklagan spor etkinlikleri.icml.” Birden fazla grafik ¢ergevesi i¢in dosya adlar1 “6ykiim-graphic”, 6ykiim-
graphic-1” ve benzer sekilde olusturulur. Dosya ad1 dosya sisteminde, InCopy 6ykii cubugunda ve durum mesajlarinda
goriiniir.

6 Istendiginde InDesign dosyanizi kaydedin.

InCopy icerigi simdi yonetilir olmugtur ve is akisindaki diger kullanicilar tarafindan teslim alinabilir ve diizenlenebilir.

Paylagilan igerik, tipki ice aktarilan grafikler gibi Baglar panelinde goriiniir. Paylagilan bir dosyay elle tagirsaniz bagin
glincellestirmek i¢in Baglar panelini kullanabilirsiniz.

Icerigi disa aktardiginizda, metin cercevesinde (InDesign ve InCopy) ve Atamalar panelinde (InCopy) Kullanilabilir
simgesini “ goriirsiiniiz. Oykii qubugunda [Kullanilabilir] sozciigii goriiniir (InCopy).

Atama paketleri

Paket olusturma ve gonderme (InDesign)

Ideal kosullarda, ekipteki tiim InDesign ve InCopy kullanicilari atama dosyalarinin depolandigi bir sunucuya erisime
sahiptir. Ancak bir ya da daha fazla kullanicinin ortak sunucuya erigimi yoksa sikistirilmis atama paketleri olusturabilir
ve dagitabilirsiniz. Atama iistiinde galigtiktan sonra InCopy kullanicis1 atamayi yeniden paketler ve InDesign belgesine
tiimlestirilmesi igin geri déndiiriir. InDesign'da olusturulan paket dosyalarinda .icap uzantisi (ya da atama CS3 ile
uyumluysa .incp) vardir. InCopy'de olusturulan doénen paket dosyalarinda .idap uzantisi (ya da atama CS3 ile
uyumluysa .indp) vardir.

Dosyalar1 paketlemek i¢in iki komut vardir: Paketle ve Paketle ve E-postayla Gonder. Elle dagitabileceginiz sikistirilmig
bir paket olusturmak icin Paketle segenegini kullanin, otomatik olarak bir e-posta mesajina ilistirilen sikistirilmis bir
paket olusturmak i¢in Paketle ve E-postayla Gonder se¢enegini kullanin.
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Elle dagitmak icin paket olusturma

1 Atama olusturun ve pakete dahil etmek istediginiz igerigi ekleyin.

Paketlenmis atamalara yalnizca girisi yapilan icerik dahil edilebilir. Cikis1 yapilmis olan herhangi bir icerik varsa
igerigin girisini yapmak i¢in uyarilirsiniz.

2 Atamalar panelinde atamay: secin ve panel meniisiinden InCopy I¢in Paketle'yi segin.

3 Paket dosyasi i¢in bir ad ve konum belirledikten sonra Kaydet'i tiklatin.

Paket dosyasini bir e-posta mesajina ilistirebilir, FTP sunucusuna yiikleyebilir ya da bir diske ya da diger harici
ortamlara kopyalayabilirsiniz.

Not: Paketi olusturduktan sonra Diizen > Geri Al't secmek paketi iptal eder ve atamadaki 6gelerin kilidini acar ancak
paket dosyasim bilgisayarinmizdan ya da gonderilmemis e-postadan silmez.

E-posta icin paket olusturma (InDesign)
1 Atama olusturun ve pakete dahil etmek istediginiz igerigi ekleyin.

Paketlenmis atamaya yalnizca teslim edilen igerik dahil edilir. Teslim alinmis olan herhangi bir igerik varsa icerigi
teslim etmek i¢in uyarilirsiniz.

2 Atamalar panelinde atamayu segin ve panel meniisiinden InCopy I¢in Paketle ve E-postayla Gonder'i segin.
Sikistirilmis atama paketi olusturulur ve varsayilan e-posta uygulamanizin e-posta mesajina ilistirilir.

Not: Farkli bir e-posta uygulamasi kullanmak istiyorsaniz varsayilan e-posta uygulamasini degistirin. Ayrintilar icin
sistem belgelerinize bakin.

3 Aliciy1 ekleyerek ve yonergeleri girerek e-posta mesajini diizenleyin. Mesaj1 gonderin.

Atamadaki tiim 6geler atanan kullaniciya teslim alinir. Ancak paketin igerigi kilitlenmez, bu nedenle paketi herkes
acabilir ve 6geleri diizenleyebilir.

Paketi iptal etme
Bazi durumlarda, génderdiginiz paket geri dondiiriilmez. Ornegin mesaj kaybolabilir ya da alic1 artik projede
calismiyor olabilir. Boyle bir durumda paketi iptal edebilirsiniz.

1 Atamalar panelinde, paketlenmis atamay secin ve panel meniisiinden Paketi Iptal Et'i segin.
2 Paketi iptal etmek i¢in Tamam' tiklatin.
Paketi iptal etmek paket dosyasini bilgisayarinizdan kaldirmaz.

Paket iptal edildiginde paketin icerigi diizenlenebilir olur. Biri iptal edilen bir paketi geri dondiiriirse ¢akigmalarin
olugabilecegini aklinizda bulundurun.

Paketi giincellestirme
Paketi olusturduktan sonra 6ge eklemek, kaldirmak ya da 6geleri yeniden boyutlandirmak isteyebilirsiniz.

1 Paketlenmis atamaya bir ya da daha fazla 6ykii ekleyin, kaldirin ya da 6ykiileri yeniden boyutlandirin.
2 Agsagidakilerden birini yapin:

Atamalar paneli meniisiinden Paketi Glincellestir'i se¢in. Dosyanin adini ve konumunu belirtin. Giincellestirilmis
paketi paylagilan bir sunucuya yerlestirerek ya da e-postayla gondererek diger kullanicilar i¢in kullanilabilir
olmasini saglayin. InCopy kullanicilarina paketin giincellestirildigini bildirmeyi unutmayin.

Atamalar paneli meniisiinden Paketi Giincellestir ve E-postayla Gonder'i se¢in ve sonra mesaj1 gonderin.
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InCopy kullanicilar giincellestirilmis paketi agtiklarinda, atamaya yalnizca yeni igerik otomatik olarak eklenir; InCopy
kullanicilari, 6nceki diizenlemeleri korumalarini saglamast igin, varolan igerigin {izerine yazip yazmamaya karar
verebilirler.

Paketleri alma (InCopy)

Paketi, onu olusturan InDesign kullanicisindan ya da size yonlendiren InCopy kullanicisindan alabilirsiniz. Atama
paketini agtiginizda paketin sikistirmasi agilir, igerigi InCopy Atamalar: klasoriindeki bir altklasore kopyalanir.

Ayrica bkz.
“Icerik teslim etme” sayfa 86

“Degisiklikleri kaydetme (InCopy)” sayfa 87

Paketi agma (InCopy)
% InCopy paketini (*.icap veya *.incp) agmak i¢in asagidakilerden birini yapin:
+ E-posta uygulamasini kullanarak paketi baglatin. Ornegin ekli dosyayi cift tiklatin.

+ Dosyay1 agmak i¢in Gezgin'i ya da Finder'1 kullanin. Ornegin dosyayi cift tiklatin ya da InCopy uygulama simgesine
stiriikleyin.

InCopy'de, Dosya > A¢'1 se¢in ve sonra paketlenmis atama dosyasini ¢ift tiklatin.
InCopy'de, Atamalar paneli meniisiinden Paketi A¢'1 se¢in ve sonra paket dosyasini cift tiklatin.

Simdi paketteki dykiileri diizenleyebilirsiniz. Oykiiyii diizenlemeye basladiginizda gercevenin igerigini teslim almak
i¢in uyarilirsiniz. Diizenlemeyi bitirdiginizde tiim icerigi kaydedin ve paketi geri dondiiriin ya da iletin.

Paketi geri dondiirme ya da iletme (InCopy)

Paketi ac1p diizenledikten sonra baska bir InCopy kullanicisina gonderebilirsiniz ya da paketi olusturan InDesign
kullanicisina geri dondiirebilirsiniz. Diger InCopy kullanicilari igin olusturulan paket dosyalarinda .icap uzantisi,
InDesign kullanicilari i¢in olusturulan geri dondiirme paketi dosyalarinda da .idap uzantis1 bulunur.

1 Pakete dahil etmek istediginiz icerigi diizenleyin ve kontrol edin.

2 Atamalar paneli meniisiinden asagidakilerden birini secin:

InCopy i¢in ilet Baska bir InCopy kullanicisi i¢in paket olusturun. Paket dosyasi i¢in bir ad ve konum belirleyin ve
sonra dosyay1 InCopy kullanicisi igin kullanilabilir yapin.

InCopy icin ilet ve E-postayla Gonder Bagka bir InCopy kullanicisi icin paket olugturun ve e-postayla génderin. Paket,
varsayilan e-posta uygulamanizdaki yeni bir mesajda ek olarak goriiniir. Alicty1 belirtin, yonergeleri girin ve e-posta
mesajini génderin.

InDesign igin Geri Déndiir InDesign kullanicisina geri dondiiriilecek bir paket olusturun.

InDesign icin Geri Déndiir ve E-postayla Génder InDesign kullanicist i¢in paket olugturun ve e-postayla geri
dondiiriin. Paket, varsayilan e-posta uygulamanizdaki yeni bir mesajda ek olarak goriintir. Aliciy1 belirtin, yonergeleri
girin ve e-posta mesajini génderin.

Geri dondiirme paketlerini alma (InDesign)
% InDesign paketini (*.idap veya *.indp) a¢gmak i¢in asagidakilerden herhangi birini yapin:
« E-posta uygulamasini kullanarak paketi baslatin. Ornegin ekli dosyayz gift tiklatin.
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Dosyay1 agmak igin Gezgin'i ya da Finder'1 kullanin. Ornegin dosyayi cift tiklatin ya da InDesign uygulama
simgesine siiriikleyin.

InDesign'da Dosya > A¢'1 se¢in ve paket dosyasini gift tiklatin.
+ InDesign'da, Atamalar paneli meniisiinden Paketi A¢'1 se¢in ve sonra paket dosyasin ¢ift tiklatin.

Paketi agarken tiim baglar giincellestirmeniz istenir. Atama paketlendikten sonra degisiklik yapilan bir 6ykil varsa
InDesign dosyasindaki icerigi giincellestirmeyi ya da baglantisini kesmeyi secebilirsiniz. Dosyalardaki dykiiler geri
dondiiriiliip teslim edildiginde igerigi teslim alabilir ve diizenleyebilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Atama dosyalarini giincellestirme (InDesign)” sayfa 83

“Ierik dosyalarinin baglantisini kesme (InDesign)” sayfa 89

Yonetilen dosyalarla calisma
Paylasilan icerigi agma

Atama dosyalarini (.inca) yalnizca InCopy kullanicilar agabilir. InCopy kullanicist atama igeren bir InDesign
dosyasini agarsa atamalardan bagimsiz olarak tiim yonetilen igerige erisim kazanir.

% Agsagidakilerden birini yapin.
InCopy'de Dosya > A¢'1 se¢in, atama dosyasini (.icma veya .inca) se¢in ve A¢'1 tiklatin.

« InDesign'dayada InCopy'de Dosya > A¢'1secin, atanan igerigin bulundugu InDesign dosyasini (.indd) se¢in ve A¢'t
tiklatin.

+ Atama paketini agin. Bkz. “Paketleri alma (InCopy)” sayfa 81.

Atama adlar1 ve bunlarin icerikleri Atamalar panelinde goriiniir.

Ayrica bkz.
“Atama dosyalar1” sayfa 76

“Yonetilen dosyalar” sayfa 70

icerik teslim alma

Ogeyi teslim aldiginizda dosya sistemine gizli bir kilit dosyasi (.idlk) yerlestirilir. Icerik teslim alindiktan sonra igerik
tizerinde ayricalikli kontrole sahip olursunuz ve diger kullanicilarin degisiklik yapmasi 6nlenir. Yalnizca InCopy
icerigini teslim alabilirsiniz; mizanpaj bilgileri bulunan InDesign belgelerini teslim alamazsiniz.

Size teslim alinmis bir ya da daha fazla InCopy igerik dosyasinin bulundugu bir InDesign belgesini kapatmaya
caligirsaniz tiim igerigi teslim etmenizi isteyen bir uyar1 mesaji gériintiilenir. I¢erik dosyalarini teslim etmeden belgeyi
kapatirsaniz, InDesign belgesini bir sonraki agisinizda bu dosyalar size teslim alinir. InDesign belgesini otomatik
olarak kaydetmek, diizenlenebilir her InCopy igerik dosyasini kaydeder.

Ayrica bkz.
“Yonetilen dosyalar” sayfa 70
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igerik teslim alma (InDesign)

% Agsagidakilerden birini yapin:

« Mizanpajda, diizenlenecek metin ya da grafik ¢ergevelerini se¢in ve Diizen > InCopy > Teslim Al'1 segin.
+ Atamalar panelinde dosyalar1 se¢in ve panel meniistinden Teslim Al'r segin.

InDesign'daki kullanilabilir icerigi teslim aldiginizda, InDesign cergevesinde Diizenleme simgesini & gorebilirsiniz.
InCopy'de, atama dosyalar1 yerel bir sunucuda depolanmigsa, InCopy ¢ergevesinde ve Atamalar panelinde Kullanimda
simgesi # gorunr.

icerik teslim alma (InCopy)
1 Asagidakilerden birini yapin:
Istediginiz icerik bir atamanin parcastysa, Dosya > A¢'l segin ve atama dosyasini (.icma veya .inca) segin.

« Istediginiz icerik ayr1 ayr1 dosyalar olarak diga aktarilmigsa, Dosya > A¢'1 segin ve InCopy dosyasint (.icml veya
.incx) se¢in. Kopyay1 sigdirmak i¢in mizanpaji gérmek tizere InDesign belgesini segin.

2 Asagidakilerden birini yapin:
+ Tek bir InCopy icerik dosyasini teslim almak i¢cin Dosya > Teslim Al'1 segin.

« Atamadaki tiim icerigi bir defada teslim almak i¢in Atamalar panelinde atamayi segin ve panel mentisiinden Teslim
Al't segin.

« Atamadaki 68eleri ayr1 ayr1 teslim almak i¢in Atamalar panelinde atamalar listesini agin, bir ya da daha fazla 6ge
secin ve panel meniistinden Teslim Al'1 segin.

Atamalar panelindeki 6ge ya da 6gelerin yaninda igerigi ayricalikli sekilde kullanmaniz igin igerigin size teslim
alindigin belirten Diizenleme simgesi & goriiniir.

3 Sizden istenirse igerigi degisikliklerle giincellestirin ve Tamam'1 tiklatin.

InCopy'deki kullanilabilir igerigi teslim aldiginizda, InCopy ¢ergevesinde ve Atamalar panelinde Diizenleme
simgesini & goriirsiiniiz. InDesign'da, InDesign ¢er¢evesinin yaminda Kullanimda 3¥ simgesi goriiniir.

Yonetilen dosyalari agma (InCopy)

Yénetilen icerik dosyasini (.icml veya .incx) dogrudan InCopy'de agmak ve bu dosyayla Oykii goriiniimiinde calismak,
hizla yazma ve diizenleme i¢in daha uygun olabilir. Tek bir yonetilen dosyay: diizenlemek igin teslim almaniz
gerekmez, InCopy dosyay1 otomatik olarak teslim alir. Dosyay1 kaydedip kapattiginizda InCopy igerigi otomatik
olarak teslim eder. Ayri ayr1 dosyalar actiginizda, Kaydet komutlar: farklidir.

Ayrica bkz.
“Yonetilen dosyalar” sayfa 70

“Degisiklikleri kaydetme (InDesign)” sayfa 87

Atama dosyalarini giincellestirme (InDesign)

Atamalara yapilan degisiklikleri elle ya da mevcut belgeyi kapatirken kaydedebilirsiniz. Atama dosyasini
glincellestirmek, mizanpaj degisikliklerini InCopy kullanicilari igin kullanilabilir yapmanin tek yoludur.

% Agsagidakilerden birini yapin:

Secilen atamalari giincellestirmek icin 6geyi Atamalar panelinde se¢in ve Atamalar paneli meniistinden Segili
Atamalar1 Giincellestir'i se¢in.

83
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*  Gegerli belgedeki giincelligini yitirmis tiim atamalar1 giincellestirmek i¢in Atamalar paneli meniisiinden
Giincelligini Yitirmis Atamalar1 Giincellestir'i se¢in. Yalnizca giincelligini yitirmis atamalar giincellestirilir.

+ Mevcut belgedeki tiim atamalar: giincellestirmek i¢in Atamalar paneli meniisiinden Tiim Atamalar1 Glincellestir'i
secin.

Not: Atamay giincellestirdiginizde bir InCopy kullanicisimin agik bir atamas: varsa, InCopy Atamalar panelindeki

atamanin yamnda Giincel Degil simgesi 42 goriiniir.

Ayrica bkz.
“Icerigi giincellegtirme” sayfa 84

“Paket olusturma ve génderme (InDesign)” sayfa 79

Icerigi giincellestirme

Her zaman en giincel igerikle ¢caligtiginizdan emin olmak i¢in, Atamalar panelindeki Giincel Degil simgelerine dikkat
edin ve icerigi bunlara gore giincellestirin. InCopy atama dosyasini ve igerigini ya da ayr1 ayr1 dosyalar1
giincellestirmek, verileri en son dosya sistemi kopyasindan kopyalar, boylece bilgisayarinizda goriintiillenen siiriim
dosya sistemindeki siiriimle ayni olur. Giincellestirme islemi, teslim etme ya da teslim alma gerektirmez ve size
diizenleme haklar1 vermez. Ancak, bagka bir kullanici kilidinizi silmisse giincellestirme sorunlara neden olabilir.

Not: Icerigi giincellestirmek, geri dondiiriilmeyen atama paketlerindeki icerigi giincellestirmez.
Normal bir glincellestirme is akis1 asagidaki gibidir:
1 InCopy kullanicist atama dosyasini agar ya da tek bir icerik dosyasini teslim alir ve icerigi diizenler.

2 InCopy kullanicisi icerik dosyasini kaydeder, bu da dosya sistemindeki kopyanin giincellestirilmesine neden olur;
kullanici ¢caligmasina devam eder.

3 InDesign kullanicist hem Atamalar panelinde hem de Baglar panelinde se¢imin yaninda Giincel Degil
Simgesini /& ve ilgili cergevede Kullanimda # ve Metin Icerigi Giincel Degil simgesini (T4 ya da Grafik I¢erigi
Giincel Degil simgesini 4 goriir.
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Kullanimda ve Giincel Degil simgelerinin goriindiigii Atamalar paneli (sol) ve giincelligini yitirmis icerik bulunan Mizanpaj (sag)

4 InDesign kullanicis igerigi giincellestirir.

Ayrica bkz.
“Caligmanizi yanlishikla giincellestirme” sayfa 85

“Baglar paneline genel bakis” sayfa 51
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Yonetilen belgeyi acarken icerigi glincellestirme (InDesign)
1 Dosya > A¢'1 segin, agmak istediginiz dosyay1 bulun ve A¢'1 tiklatin.
2 Belgeyi dosya sistemindeki degisiklik yapilmis igerikle giincellestirmeniz istendiginde Evet'i tiklatin.
3 Asagidakilerden birini yapin:
InDesign'in baglari giincellestirmesi i¢in Baglar1 Otomatik Olarak Onar'1 tiklatin.

Baglari elle onarmak icin, Onarma'y: tiklatin ve sonra Baglar panelinde giincellestirilecek dosyay1 se¢in ve panel
meniisiinden Bag1 Giincellestir'i segin.

Calisirken icerigi giincellestirme (InDesign)
% Asagidakilerden birini yapin:
+ Mizanpajdaki metin ya da grafik cergevelerini segin ve Diizen > InCopy > Icerigi Giincellestir'i segin.

+ Baglar panelinde metin ya da grafik gergevelerini segin ve Bagi Giincellestir diigmesini *5[& tiklatin ya da
Atamalar paneli meniisiinden Bag1 Giincellestir'i segin.

Calisirken icerigi glincellestirme (InCopy)
% Agsagidakilerden birini yapin:

+ Metin gercevesini segmek icin gercevedeki bir ekleme noktasini tiklatin ve sonra Dosya > I¢erigi Giincellestir'i
secin.

- Atamalar panelinde igerigi sein ve sonra Icerigi Giincellestir diigmesini *G[£ tiklatin ya da Atamalar paneli
meniisiinden Igerigi Giincellestir'i segin.

Igerigi ayrica Baglar panelini kullanarak da giincellestirebilirsiniz.

Calismanizi yanhslikla glincellestirme

Cogu durumda, teslim aldiginiz igerige iliskin giincellestirme komutlar: devre dis1 birakilir ¢ctinkii o igerik her zaman
gunceldir. Ancak farkli bir kullanic teslim alinan icerikteki kilidi silerse (kilit dosyasini [.idlk] Geri Déntisiim
Kutusu'na [Windows] ya da Trash i¢ine [Mac OS] siiriikleyerek) ve icerigi degistirirse istenmeyen bir durum ortaya
¢ikabilir. Bu durumda, igerik size teslim alinmigken bile giincellestirme komutlari etkinlesebilir ve boylece igerigi iki
kisinin ayn1 anda diizenlemesine izin verilmis olur. I¢erigi giincellestirmek calismanin kaybiyla sonuglanir. En iyi
sonuglari almak i¢in kilit dosyalarini silmeyin.

InDesign mizanpajini giincellestirme

InDesign mizanpajda degisiklik yapabilir (6rnegin bir dykiiniin metin ¢ergevelerinin boyutunu ve konumunu
degistirebilir) ve yaptig1 degisiklikleri, InCopy kullanicilar1 bu gercevelerdeki metinde degisiklik yaparken
kaydedebilir. Paylagilan sunucu kullanilan bir is akisinda, InCopy kullanicilarinin mizanpaj degisiklikleri hakkinda
uyarilma sekli atama dosyas1 agip agmadiklarina ya da ayri ayri igerik dosyalari teslim alip almadiklarina ve ayrica baglh
InDesign dosyasin1 agip agmadiklarina baghdir.

Asagidakileri goz 6ntinde bulundurun:

+ InDesign kullanicist atamadaki gercevelerin mizanpajini degistirirse, tasarim degisikliklerini InCopy kullanicilar
i¢in kullanilabilir yapmak tizere atamay: giincellestirmelidir. Belge kaydedildiginde InDesign atama dosyalarini
otomatik olarak giincellestirmez.

+ InDesign kullanicist paylasilan bir sunucuda depolanmis atamay: giincellestirdikten sonra, InCopy Atamalar
panelinde atamanin yaninda Giincel Degil simgesi 4i goriniir. Mevcut mizanpaji gorebilmesi i¢in InCopy
kullanicisinin tasarimi giincellestirmesi gerekir.
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InDesign kullanicisi atamanin pargasi olmayan disa aktarilmig icerigin mizanpajini degistirirse, Atamalar
panelinde InDesign belgesinin adinin yaninda Giincel Degil simgesi goriiniir; belge bashigi gubugu mizanpajin
glincelligini yitirdigini belirtir. InCopy kullanicilar1 halen etkin olan InDesign belgesini en son mizanpaj ve stil
degisiklikleriyle giincellestirebilirler.

Mizanpaji InCopy'de giincellestirmek kopya sigdirma islemleri i¢in kullanighdir, ¢iinkit Mizanpaj ve Gale
goruniimlerinde en son goriiniim ve satir sonlar: goriilebilir.

% Asagidakilerden birini yapin:

Acik bir atama dosyaniz varsa ve Atamalar panelinde atama adinin yaninda Giincel Degil simgesi s goriiniiyorsa
Tasarimi Glincellestir diigmesini =u tiklatin ya da Dosya > Tasarimi Giincellestir'i se¢in. Bu komutu geri
alamazsiniz.

Atama dosyalariyla caligmiyorsaniz ve birden fazla agik InDesign belgeniz varsa etkinlestirmek istediginizi se¢in ve
Dosya > Tasarimi Giincellestir'i se¢in.

icerik teslim etme

Yonetilen bir igerik dosyasini teslim ettiginizde, bu dosyay: dosya sisteminde, diizenlemek ya da baska degisiklikler
yapmak i¢in diger kullanicilar tarafindan teslim alinabilecegi bir paylagilan konuma kaydetmis olursunuz.
InDesign'dan bir metin ya da grafik cercevesi disa aktarmak gergeveyi ayn1 zamanda otomatik olarak teslim eder.

Teslim edilen bir dosya diizenlenebilir olsa da, (igerigi InCopy'de bagimsiz modda diizenlemedikge) aslinda teslim
alinana kadar diizenlenemez. [¢erigi teslim etmek diizenleme kontroliinii ortadan kaldirir ancak dosyay1 kapatmaz.
Icerik ekraninizda salt okunur durumda kalir.

LiveEdit [s Akisi eklentileri birden fazla dosya siiriimii olusturmaz. Bunun yerine, dosyalar InCopy ya da InDesign'da
glincellestirildiginde dosyalarin tizerine yazilir. (Dosya siiriimii olusturma yetenekleri ve ayrica diger bir¢ok 6zellik
kazanmak i¢in, InDesign ya da InCopy'de bir Version Cue Calisma Alaniyla Adobe Version Cue kullanin.)

Atama paketi tistiinde ¢alisiyorsaniz, atama paketini teslim ettikten sonra geri dondiiriin ya da iletin.

Ayrica bkz.
“InDesign'dan igerik disa aktarma” sayfa 74

“Bagimsiz belgelerle ¢alisma” sayfa 33

“Yonetilen dosyalar” sayfa 70

Yonetilen icerigi teslim etme (InDesign)
% Asagidakilerden birini yapin:
Mizanpajdaki igerigi se¢in ve Diizen > InCopy > Teslim Et'i segin.

Atamalar panelinde icerigi se¢in ve panel meniisiinden Teslim Et'i se¢in.

Yonetilen icerigi teslim etme (InCopy)

% Asagidakilerden birini yapin:

+ Mizanpaj gériiniimiinde icerigi se¢in ve Diizen > Teslim Et'i secin.

+ Atamalar panelinde igerigi se¢in ve panel meniisiinden Teslim Et'i segin.

Not: Icerigi teslim etmeden 6nce en son yapilan degisiklikleri geri alabilirsiniz.
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Dosya teslim ettiginizde, InDesign mizanpajinda, InCopy Mizanpaj goriiniimiinde Atamalar panelinde ve oykii
cubugundaki (InCopy) metin ya da grafik cercevesinde Kullanilabilir simgesi goriiniir.

Degisiklikleri kaydetme (InDesign)

Teslim aldiginiz igerigin iistiinde galisirken degisikliklerinizi kaydedebilir ve dosya sistemi kopyasini
glincellestirebilirsiniz.

<

Asagidakilerden birini yapin:
Degisiklikleri InDesign belgesine ya da bagli dosyalarindan hi¢birine kaydetmeden segili igerigi kaydetmek icin,
mizanpajda ierigi secin ve Diizen > InCopy > I¢erigi Kaydet'i segin.

Size teslim alinan her icerik dosyasini kaydetmek icin Dosya > Kaydet'i se¢in. Bu tiirde kaydetme, InCopy'deki
atama dosyalarini ya da teslim alinan icerik dosyalarini otomatik olarak giincellestirmez. Ancak InCopy'deki teslim
alinan dosyalar Atamalar panelinde Giincel Degil simgesi 4i goruntiiler.

InDesign belgesini varolan tiim InCopy dosyalarina baglarla birlikte yeni bir adla kaydetmek i¢in Dosya > Farkli
Kaydet'i se¢in. Bu eylem InDesign dosyasinda atamalarin, giincellestirilene kadar kayip olarak goriintiilenir.

Halen etkin olan belgenin bir kopyasini kaydetmek i¢in Dosya > Kopyasini Kaydet'i se¢in. Varolan tiim InCopy
dosyalarina baglarla birlikte bu kopyaya yeni bir ad ve konum vermeyi secebilirsiniz.

Not: Version Cue Calisma Alani tarafindan yonetilen bir dosyayla ¢alisiyorsamiz ayri bir Teslim Et komutu vardir.
Version Cue Calisma Alan: ozelligi Adobe Creative Suite uygulamasinin bir pargasi olarak edinilebilir.

Ayrica bkz.
“Igerigi giincellegtirme” sayfa 84

Degisiklikleri kaydetme (InCopy)

K3
o

Asagidakilerden birini yapin:

InCopy dosyasini dosya sistemindeki ayni ad ve konumla kaydetmek i¢in Dosya > Igerigi Kaydet'i secin. Dosya size
teslim alinir.

InCopy icerik dosyasini yeni bir adla kaydetmek i¢in Dosya > I¢erigi Farkli Kaydet'i segin. Yeni olugturulan igerik
dosyast is akiginda yonetilmez. I¢erigi Farkli Kaydet komutu yalnizca InCopy igerik dosyasini (.icml veya .incx)
dogrudan agtiysaniz kullanilabilir.

Halen etkin olan InCopy igerik dosyasinin bir kopyasini kaydetmek i¢cin Dosya > Igerik Kopyasini Kaydet'i segin.
Bu kopyaya yeni bir ad ve konum vermeyi segebilirsiniz. Kaydedilen kopya is akisinda ynetilmez. Icerik Kopyasini
Kaydet komutu yalnizca InCopy icerik dosyasini (.icml veya .incx) dogrudan agtiysaniz kullanilabilir.

Agik olan ve teslim alinmis tiim InCopy igerik dosyalarini kaydetmek i¢in Dosya > Tiim Icerigi Kaydet'i secin. Bu,
tiim dosyalar1 geerli konumlarina kaydeder. Tiim I¢erigi Kaydet komutu yalnizca bir atama ya da InDesign dosyasi
actrysaniz kullanilabilir.

Not: Siiriimiinii Kaydet komutu yalnizca Version Cue Calisma Alani tarafindan yonetilen bir dosyayla ¢alisiyorsaniz
kullamlabilir. Version Cue Calisma Alan ozelligi Adobe Creative Suite uygulamasinin bir pargasi olarak edinilebilir.
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is akisinizi ayarlama

Atamalar arasinda icerik tasima (InDesign)

InDesign kullanicilari varolan atama panelleri arasinda ve Atamalar panelinin Atanmamis InCopy I¢erigi
bolimiinden igerik tasiyabilirler. Ayrica yeni bir atama olusturabilir ve buna igerik tastyabilirsiniz.

1 InDesign belgesini kaydedin.

2 Atamalar panelinde, atamanin igerigini goriintiilemek i¢in atama adinin solundaki oku tiklatin.
3 Atamadaki bir 6geyi secin.

4 Asagidakilerden birini yapin:

« [Icerigi bir atamadan digerine siiriikleyin.

« Varolan bir atamaya icerik tasimak icin Atamalar paneli meniisiinden Atamaya Ekle'yi se¢in ve sonra istediginiz
atamay1 segin.

« Icerik tagirken yeni bir atama olugturmak i¢in, Atamalar paneli meniisiinden Atamaya Ekle > Yeni'yi se¢in ve sonra
Yeni Atama iletisim kutusundaki segenekleri belirleyin.

5 Atamalar paneli meniisinden Tim Atamalar1 Giincellestir'i segin.

Atama listeleri kisaysa icerik 6gelerini atamalara ve atamalardan ve Atanamamis InCopy Igerigi béliimiine ve bu
boliimden siiriikleyebilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Igerik dosyalarinin baglantisini kesme (InDesign)” sayfa 89

Atamalari silme (InDesign)

% Atamalar panelinde bir ya da daha fazla atamay: se¢in ve panel meniisiinden Atamayi Sil'i se¢in.
Atamalar silmek asagidakileri gerceklestirir:

+ Belgeden atama verilerini kaldirir.

+ Atama dosyasini dosya sisteminden siler.

+ Atama adin listeden kaldirir.

« InCopy igerigini Atamalar panelindeki Atanmamis InCopy Icerigi béliimiine tasr.

Not: Atama InDesign'da silindiginde bir InCopy kullanicisinda agiksa, InCopy kullanicisina atamanin silindigini
bildiren bir uyar: mesaji goriintiilenir. Ancak icerik dosyalari silinmez ve degisiklikler kaybedilmeden
giincellestirilebilirler.

Ayrica bkz.

“Ierik dosyalarinin baglantisini kesme (InDesign)” sayfa 89

Eksik atama dosyalarini yeniden baglama (InDesign)

Diskten bir atama dosyast kaldirir ya da silerseniz ve dosyanin olusturuldugu InDesign belgesini a¢arsaniz, InDesign
atama dosyasinin yerini bulamaz. InDesign'in dosyay: bulmast i¢in atama dosyasini yeniden olugturmaniz gerekir.
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Ayrica bkz.

“Baglar1 giincellestirme, geri yiikleme ve degistirme” sayfa 54

Atama dosyasini orijinal konumunda yeniden olusturma
% Atamalar panelinde asagidakilerden birini yapin:

+ Eksik atamay1 segin (halen panelde listelenecektir) ve panel mentisiinden Segili Atamalar1 Giincellestir'i segin.

Panel mentisiinden Tiim Atamalari Giincellestir'i se¢in.

Atama konumunu degistirme

% Atama dosyasini yeni bir konumda yeniden olusturmak i¢in Atamalar panelinde asagidakilerden birini yapin:
+ Atamay1 se¢in ve panel meniisiinden Atama Konumunu Degistir'i secin. Yeni dosya i¢in bir konum ve ad belirtin.

+ Atama adin ¢ift tiklatin. Atama Segenekleri iletisim kutusunda Degistir'i tiklatin ve yeni dosya i¢in bir konum ve
ad belirtin.

Hatalar diizeltme
Hata yaparsaniz en son Kaydet komutundan sonra yapilan degisiklikleri atabilir ve icerigi dosya sisteminden geri
yiikleyebilirsiniz.
InDesign belgesini kaydettiginizde InDesign diizenlenebilir her InCopy ierik dosyasini kaydettigi i¢in, Teslim Almay:
Iptal Et komutu yalnizca belgede yapilan son degisiklikten sonraki siiriimleri geri yiikler.
% Agsagidakilerden birini yapin:
En son degisikligi geri almak i¢in Diizen > Geri Al [eylem]'i se¢in.
+ Belge son defa kaydedildikten sonra yapilan tiim degisiklikleri geri almak i¢in Dosya > Geri Dondiir'ii segin.

+ Son kaydedilen siiriimden sonra yapilan degisiklikleri geri almak ve kilit dosyasini kaldirmak icin igerigi Atamalar
panelinde secin ve panel meniisiinden Teslim Almayi Iptal Et'i segin. Bu eylem icerigi salt okunur hale getirir ve
ayirma i¢in digerlerini bulundurur.

Kilitli dosyalari gecersiz kilma (InDesign)

Kullanicilar yaptiklar: islemlerin is akisindaki diger kullanicilar: nasil etkiledigini hemen fark edemeyebilirler ve
yanliglikla icerik durumu ve sahiplik arasinda ¢akismalarin bulundugu durumlar olusturabilirler. Gerekiyorsa
InDesign kullanicisi farkli bir kullaniciya teslim alinmas kilitli bir dosyanin baglantisini kesip, dosyanin kontroliinii ele
alarak gakigmalari giderebilir. Dosyanin baglantisini kesmek igerigi InDesign belgesinde depolar ancak igerik artik
InCopy ile paylasilmaz.

Ayrica bkz.
“Icerik dosyalarinin baglantisini kesme (InDesign)” sayfa 89

“Calismanizi yanlislikla giincellestirme” sayfa 85

icerik dosyalarinin baglantisini kesme (InDesign)

Gerekiyorsa (0rnegin tiretim bitis tarihi nedeniyle), InDesign kullanicilari igerik dosyasinin baglantisin: keserek
dosyay1 yonetilen is akisindan ve Baglar panelinden kaldirabilir. Igerigi yeniden diizenlenebilir yapmak isterseniz,
farkl bir dosya adiyla InCopy icerigi olarak yeniden diga aktarmaniz gerekir. Bu, eski kilit dosyasinin kullanicilarin
dosyay1 diizenlemesini engellememesini saglar.
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Not: Kendi teslim alinmis dosyanizin baglantisini kesmek dosyay: is akisindan kaldirir ve kilit dosyasini diskten siler.
Cakisma olmadan icerigi yeniden disa aktarabilir ve dosya adinin iizerine yazabilirsiniz.

% InCopy igerik dosyasinin baglantisini kesmek icin, Baglar panelinde dosyay se¢in (.icml ya da .incx uzantilt) ve
panel meniisiinden Baglantiy1 Kes'i se¢in. Baglantiy1 kesmek igerigi belgeye gomer ve bag: diskteki InCopy
dosyasina tasir.

Dosyay1 yeniden baglamak icin Diizen > Baglanti Kesmeyi Geri Al'1 segin.

Ayrica bir cerceveyi silerek ya da bir igerik dosyasini baska bir dosyaya yeniden baglamak igcin InDesign Baglar
panelini kullanarak da baglantiyr kesebilirsiniz. Ayrica, Atamalar panelinde 6ykiiyii se¢ip bunu Cop simgesine
siirtikleyebilirsiniz.

InCopy dosyalarini InDesign belgelerine yerlestirme

Normal bir is akig1, temel mizanpajin ve metin ve grafik yer tutucularinin tanimlandigi ve InCopy'ye disa aktarildig
InDesign'da baslasa da, Dosya > Yerlestir komutunu kullanarak InDesign'a yerlestirdiginiz bagimsiz bir InCopy icerik
dosyastyla (.icml ya da .incx) farkls bir is akis1 baslayabilir.

InCopy igerik dosyalarini InDesign belgesine yerlestirdiginizde asagidaki bagimliliklari géz 6niinde bulundurun:

Stiller InCopy metin dosyasinda uygulanmus stiller varsa, bunlar belgeye iliskin InDesign stiller listesine eklenir. Stil
ad1 cakismasi durumunda InDesign varolan stiliyle ige aktarilan stilin {izerine yazar.

Mizanpaj InDesign'daki igerik i¢in temel mizanpaj geometrisini olusturabilir ve sonra bir sozciik isleme
uygulamasindan metin ve stilleri olusturabilir ve ige aktarabilirsiniz. (InCopy'ye yerlestirilen metin dosyalar1 InCopy
belgesine gomiiliir ve hi¢bir dis dosyaya baglanmaz.)

Yerlestirme/Cogaltma InCopy icerik dosyasini birden fazla yerlestirirseniz, igerigin her érnegi InDesign Baglar
panelinde goriiniir, ancak bunlarin tiimii tek bir icerik dosyasi olarak yonetilir. Ayni1 durum icerik dosyasinin bire bir
kopyalari (herhangi bir ¢ogaltmayla) i¢in de gegerlidir.

Not: Yonetilen bir InCopy igerik dosyasindaki metnin tiimiinii degil ancak bir kismini kopyalayip yapistirirsaniz,
sonugta orijinale baglanmamas ve herhangi bir dis dosyaya (InCopy ya da diger) bag icermeyen yeni bir icerik dosyast
olusur. Orijinal ve yapistirilan kisumlar birbirinden bagimsiz olarak diizenlenebilir.

Giincellestirmeler/Yénetim Yonetilen bir i¢erik dosyasinin InDesign belgesinde birden fazla 6rnegi oldugunda,
bunlar iki uygulamada agikmis gibi davranirlar. Ornegin igerik dosyasinin bir rnegini teslim almak tiim diger
ornekleri kilitler ve boylece yalnizca teslim alinan 6rnegi diizenleyebilirsiniz. Bu durumda igerigin diger (agik)
orneklerini yenilemek igin uygun Giincellestir komutunu kullanirsiniz.



Boliim 5;: Metin

Adobe® InCopy*® dykiilere serbestce ve hatasiz metin eklemeniz igin ihtiyaciniz olan araglar1 saglar.

Metin ekleme

Metin ekleme

Yazarak, yapistirarak veya bagka bir dosyadan aktararak metin ekleyebilirsiniz. Genel olarak InCopy'de metinle
calismak i¢in standart szciik islem tekniklerini kullanirsiniz. Ara¢ kutusundaki Yazma aracin1 T segin, sonra asagida
anlatilan teknikleri kullanin. Bu yontemler, icerik Adobe InDesign®a bagli olsun veya olmasin ayn1 Gale, Oykii ve
Mizanpaj goriintiimlerinde oldugu gibi is goriir.

Not: Degisiklikleri izleyebilirsiniz, bylece eklenen metin Gale ve Oykii gériiniimlerinde renkle vurgulanir. (Bkz.
“Degisiklikleri izleme ve gozden gecirme” sayfa 132

Yazma Metin eklemek istediginiz yerde ekleme noktasini tiklatin ve yazmaya baslayin.

Secme Tek tek karakterleri, sozciikleri, satirlari veya paragraflar1 segmek icin siiriikleyin, cift tiklatin veya {i¢ kez
tiklatin (Tercihler ayarlariniza bagli olarak). Diger bir yol da icerikte herhangi bir yeri tiklatip, Diizen > Ttimiinii Se¢'i
secmektir.

Yapistirma Metni kopyalayin ve kesin, istediginiz bir konumu tiklatin ve Diizen > Yapistir'i segin. Yapistirilan metnin
formatlamasini kaldirmak istiyorsaniz, Diizen > Formatlamadan Yapistir't segin. Gerektikce bosluk ekleyip ¢ikarmak
istiyorsaniz, Tercihler iletisim kutusunun Yazma bolimiinde Sozciik Kesip Yapistirirken Bosluklar: Otomatik
Ayarla'y1 segin.

Silme Silmek istediginiz metni yapistirin, sonra Diizen > Temizle'yi segin.

Ayrica dogrudan bagka bir metin belgesinden de metin aktarabilirsiniz.

Dosya ice aktarma

Diger InCopy 6ykiilerinden, Microsoft® Word'den, Microsoft Excel' den ve Zengin Metin Bi¢imi (RTF) veya salt metin
bigimi diga aktarabilen herhangi bir uygulamadan metin aktarabilirsiniz. Ige aktarilabilecek tiim dosya formatlari
InCopy Yeri iletisim kutusunda (Windows®da Dosya Tiirii mentisiinde, Mac OS'de sag taraftaki liste bélmesinde)
listelenmistir.

Belge formatlama ve stiller

Dosyalar formatl veya formatsiz ige aktarabilirsiniz. Dosyalar1 formatlamayla ige aktarirsaniz, InCopy metin
dosyalarindan ¢ogu karakter ve paragraf formatlamasini icer aktarir ancak sayfa kesme, kenar bosluklar: ve
(InDesign'da belirleyebileceginiz) stitun ayarlar: gibi cogu sayfa mizanpaj bilgisini goz ardi eder. InCopy genel olarak,
sozciik islem uygulamasinda belirtilen tiim formatlama bilgilerini, InCopy'de kullanilamayanlar harig ige aktarir.

InCopy'nin bir uygulama i¢in 6nemli bir filtresi varsa, hangi stillerin i¢e aktarildigini ve bir ad ¢akigmasi varsa hangi
formatlamanin kullanilacagini belirleyebilirsiniz.

Not: InDesign, InCopy oykiilerinde baglanmus stilleri kontrol eder. InCopy Gykiisiinii InDesign'a yerlestirdiginizde,
InCopy belgesinde ice aktarilmas stiller InDesign'da, ¢akisan adlari varsa gegersiz hale gelir.
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Dosyalari ice aktarma i¢in kaydetme

Sozciik islem uygulamaniz dosyalari birden fazla formatta kaydedebiliyorsa, en ¢ok formatlamay: tutan formati
kullanmaya ¢alisin (ister uygulamanin kendi yerel dosya formati ister Zengin Metin Bicimi (RTF) gibi degis tokus
edilebilir bir format).

Microsoft Word'iin yeni siiriimlerinde olusturulmus dosyalari ige aktarabilirsiniz. Baska bir sozciik islem
uygulamasindan veya Windows i¢in Word 95'ten ya da daha eskisinden, 6rnegin Word 6'dan dosya yerlestiriyorsaniz,
dosyay1 orijinal uygulamasinda a¢in ve uyumlu bir Word formatinda veya en ¢ok formatlamay: tutan RTF'de
kaydedin.

Ayrica bkz.
“Grafikleri ige aktarma” sayfa 45

Metni yerlestirme (ice aktarma)

Bityitk miktarlarda metin igin Yerlestir komutu icerik i¢e aktarmanin en yararli yoludur. InCopy esitli s6zciik islem,
elektronik tablo ve metin dosyasi formatlarini destekler. Orijinal formatlamanin hangi dereceye kadar korundugu,
dosya tiirliniin ige aktarma filtresine ve dosyayi yerlestirirken belirlediginiz seceneklere baglidir. Ayrica Word, metin
ve RTF dosyalarini dogrudan InCopy'de agabilirsiniz.

1 Yazmaaracimi T kullanarak metnin gériinmesini istediginiz yeri tiklatin.
2 Dosya > Yerlestir'i segin.

3 Yerlestir iletisim kutusunda, yerlestirmekte oldugunuz dosya tiirii i¢in ice aktarma segenekleri iceren bir iletisim
kutusu agmak istiyorsaniz Ice Aktarma Segeneklerini Goster'i segin.

4 Yerlestirmek istediginiz metin dosyasini secin, sonra A¢'1 tiklatin. (A¢'1 Shift tusu basili olarak tiklatirsaniz, Ige
Aktarma Segeneklerini Goster segili olmasa bile Ige Aktarma Secenekleri iletisim kutusu gériiniir.)

5 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

« Iletisim kutusu yerlegtirmekte oldugunuz dosya tiirii iin ice aktarma seceneklerini goriintiilerse, istediginiz
herhangi bir segenegi belirleyip Tamam' tiklatin.

+ Ice aktarmakta oldugunuz belgede sisteminizde olmayan fontlar varsa, size font ikamesini bildiren bir iletigim
kutusu agilir. Bagka ikame fontlar1 belirtmek istiyorsaniz, Font Bul'u tiklatin ve alternatifleri segin.

Belgenize aktardigimiz metinde pembe, yesil veya baska bir vurgulama rengi varsa, bir ya da birkag kompozisyon

tercih segenegini agmigsiniz demektir. Tercihler kutusunun Kompozisyon boliimiinii agin ve Vurgulama altinda
hangi seceneklerin agik olduguna dikkat edin. Ornegin yerlestirilen metin InCopy'de bulunmayan fontlarla
formatlanmigsa, metin pembe olarak vurgulanir.

Ayrica bkz.
“Bagimsiz belgelerle ¢alisma” sayfa 33

Secenek ice aktarma

Word, Excel ve etiketli metin dosyalari ige aktardiginizda dosyalarin nasil ige aktarildigini belirleyebilirsiniz.
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Microsoft Word ve RTF ice aktarma secenekleri
Bir Word dosyasi veya RTF dosyast yerlestirirken Ige Aktarma Seceneklerini Goster'i secerseniz, bu segenekler
arasindan se¢im yapabilirsiniz:

icerik Tablosu Metni Icerik tablosunu éykiideki metnin bir boliimii olarak ige aktarir. Bu girdiler salt metin olarak ice
aktarilir.

Dizin Metni Dizini 6ykiideki metnin bir boliimii olarak ice aktarir. Bu girdiler salt metin olarak ice aktarilir.

Dipnotlar Word dipnotlarini ige aktarir. Dipnotlar ve referanslar korunur ancak belgenin dipnot ayarlarina bagh
olarak yeniden numaralandirilir. Word dipnotlar1 diizgiin ice aktarilmadiysa Word belgesini RTF formatinda
kaydetmeye ve RTF dosyasini ice aktarmaya ¢aligin.

Son Notlar Son notlar1 dykiiniin sonuna metnin bir béliimii olarak ige aktarir.

Alall Tirnaklari Kullan Ige aktarilan metnin, diiz tirnak isaretleri (" ") ve kesme igaretleri (') yerine sag ve sol tirnak
isaretleri ve kesme isaretleri (') kullandigindan emin olur.

Stilleri ve Formatlamayi Metin ve Tablolardan Kaldir Yaz: tipi, yazim rengi ve yazim stili gibi formatlar1 ice aktarilan
metinden tablolardaki metin de olmak {izere kaldirir. Bu segenek isaretlenmisse, paragraf stilleri ve satir ici grafikler
ice aktarilmaz.

Yerel Gegersiz Kilmalari Koru Metin ve tablolardan stilleri ve formati kaldirmay: segtiginizde, kalin ve italik gibi
paragrafin bir boliimiine uygulanan karakter formatini korumak tizere Yerel Gegersiz Kilmalar1 Koru'yu segebilirsiniz.
Tiim formati kaldirmak i¢in bu segenegin isaretini kaldirin.

Tablolari Buna Déniistiir: Metin ve tablolardan stilleri ve formati kaldirmak i¢in sectiginizde, tablolar: basit,
formatlanmamis tablolara veya formatlanmamis, sekmeyle ayrilmis metne doniistiirebilirsiniz.

Formatlanmamis metin veya formatlanmis tablolari i¢e aktarmak istiyorsaniz, metni formatlamadan ice aktarin ve
Word'den InCopy uygulamasina tablolar yapistirin.

Metin ve Tablolardaki Stilleri ve Formatlamayi Koru Word belgesinin formatini InDesign veya InCopy belgesinde
korur. Stillerin ve formatin nasil korunacagini belirlemek i¢in Formatlama boliimiindeki diger segenekleri
kullanabilirsiniz.

Elle Sayfa Sonlari Word dosyasindaki sayfa sonlarinin InDesign veya InCopy uygulamalarinda nasil formatlanacagini
belirler. Word'de kullanilanlarla ayni sayfa sonlarini kullanmak i¢in Sayfa Sonlarini Koru'yu se¢in veya Siitun
Sonlarina Doniistiir'ii ya da Sayfa Sonu Yok'u segin.

Satir ici Grafikleri ice Aktar Word belgesindeki satir ici grafikleri InCopy uygulamasinda korur.
Kullaniimayan Stilleri ice Aktar Stiller metne uygulanmamuis bile olsa, Word belgesindeki tiim stilleri ice aktarir.

Madde isaretlerini ve Numaralandirmayi Metne Déniistiir Madde isaretlerini ve numaralandirmayi, paragrafin
goriiniimiinii koruyarak gercek karakterler gibi ice aktarir. Ancak, numaralandirilmis listelerde, liste 6geleri
degistiginde numaralar otomatik olarak giincellestirilmez.

Degisiklikleri izle InCopy igin Bu secenegi belirleme, vurgunun ve iizeri cizili gelerin, Degisiklikleri izle agikken ice
aktarilan metni InCopy uygulamasinda diizenlerken goriintiilenmesine neden olur; se¢imin isaretini kaldirma, ice
aktarilan tiim metnin tek bir ek olarak vurgulanmasina neden olur. Degisiklikleri izle, InCopy'de gériilebilir,
InDesign'da goriintillenmez.

Stilleri Otomatik ice Aktar Word belgesindeki stilleri InDesign veya InCopy belgesine ice aktarir. Stil Ad1
Cakismasi'nin yaninda sar1 uyari tiggeni goriintiilenirse, Word belgesindeki bir veya daha fazla paragraf ya da karakter
stili InCopy stilleriyle ayn1 ada sahiptir.

Bu stil ad1 gakigmalarinin nasil ¢oziilecegini belirlemek i¢in Paragraf Stili Cakigmalar1 ve Karakter Stili Cakigmalar:
mendiisiinden bir secenek belirleyin. InCopy Stili Tanimini Kullan'in segilmesi, ice aktarilan stil metninin InCopy
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stilini temel alarak formatlanmasina neden olur. InCopy Stilini Yeniden Tanimla'nin segilmesi, ige aktarilan stil
metninin Word stilini temel alarak formatlanmasina ve bu Word stiliyle formatlanan mevcut InCopy metninin
degismesine neden olur. Otomatik Yeniden Adlandir'in segilmesi, ice aktarilan Word stillerinin yeniden
adlandirilmasina neden olur. Ornegin, InCopy ve Word'de Alt Baglik stili varsa, Otomatik Yeniden Adlandir segili
oldugunda ige aktarilan Word stili Altbaslik_wrd_1 olarak yeniden adlandirilir.

Not: InCopy paragraf ve karakter stillerini doniistiiriir ancak madde isaretli ve numaralandirilmas liste stillerini
doniistiirmez.

stil ice Aktarmasini Ozellestir Ice aktarilan belgede her Word stili i¢in kullanilacak InCopy stilini segmeniz amaciyla
Stil Esleme iletisim kutusunu kullanmaniza olanak saglar.

Hazir Ayari Kaydet Gegerli Word Ice Aktarma Segenekleri'ni daha sonra yeniden kullanmak iizere kaydeder. Ice
aktarma segeneklerini belirleyin, Hazir Ayar1 Kaydet'i tiklatin, hazir ayarin adini yazin ve Tamam' tiklatin. Daha
sonraki Word belgesini ige aktarma isleminizde, Hazir Ayar meniisiinden olusturdugunuz hazir ayari segebilirsiniz.
Secili hazir ayarin, daha sonraki Word belgelerini ige aktarma islemlerinde varsayilan olarak kullanilmasini
istiyorsaniz, Varsayilan Olarak Ayarla'y: tiklatin.

Metin dosyasi ice aktarma secenekleri
Metin dosyasini yerlestirirken Ige Aktarma Segeneklerini Goster'i secerseniz, bu segenekler arasindan segim

yapabilirsiniz:

Karakter Kiimesi Metin dosyasini olusturmak i¢in kullanilan ANSI, Unicode UTF8 veya Windows CE gibi bilgisayar
dili karakter kiimesini belirtir. Varsayilan se¢im, InDesign veya InCopy uygulamalarinda varsayilan dile ve platforma
karsilik gelen karakter kiimesidir.

Platform Dosyanin Windows veya Mac OS platformunda olusturuldugunu belirtir.
Sozliigii Buna Ayarla Ice aktarilan metin tarafindan kullanilacak sozliigii belirler.

Ek Satir Baglan Ek paragraf baslarinin nasil ige aktarilacagini belirler. Her Satirin Sonunda Kaldir' veya Paragraflar
Arasinda Kaldir'1 segin.

Degistir Belirtilen sayidaki boslugu sekmeyle degistirir.

"o

Akilli Tirnaklan Kullan ice aktarilan metnin, diiz tirnak isaretleri (
isaretleri ve kesme isaretleri (') kullandigindan emin olur.

) ve kesme isaretleri (') yerine sag ve sol tirnak

Microsoft Excel ice aktarma secenekleri

Excel dosyasini ice aktarirken bu secenekler arasindan se¢im yapabilirsiniz:
Sayfa Ice aktarmak istediginiz caligma sayfalarini belirler.

Goriiniim Kaydedilen 6zel veya kisisel goriintimleri ige aktarip aktarilmayacagini veya goriintimlerin yok sayilip
sayilmayacagini belirler.

Hiicre Arah@ Aralig1 atamak icin (A1:G15 gibi) iki nokta iist iiste kullanarak (:) hiicre araligini belirler. Caligma
sayfasinda adlandirilmig araliklar varsa, bu adlar Hiicre Araligi meniisiinde goriintiilenir.

Gériiniimde Kaydedilmeyen Gizli Hiicreleri ice Aktar Excel caligma sayfasinda gizli hiicreler olarak formatlanan
hiicreleri igerir.

Tablo Belgede caligma sayfasi bilgilerinin nasil goriintiilenecegini belirtir.

+ Formatlanmis Tablo InCopy uygulamasi Excel'de kullanilan ayni formati, her hiicrede kullanilan metin formati
korunmayabilse bile korumay1 dener. Calisma sayfasi gomiilmek yerine baglanmigsa, bag: giincellestirme InCopy
uygulamasina uygulanan formati gecersiz kilacaktir.
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+ Formatlanmamis Tablo Tablo elektronik tablodan hi¢ formatlama yapilmadan ice aktarilir. Bu segenek
belirlendiginde tablo stilini ige aktarilan tabloya uygulayabilirsiniz. Paragraf ve karakter stilleri kullanarak metni
formatlarsaniz, elektronik tablo baglantisini giincellestirdiginizde bile format korunur.

+ Formatlanmamis Sekmeli Metin Tablo, daha sonra InDesign veya InCopy uygulamalarinda tabloya
doniistiirebileceginiz sekmeyle ayrilmig metin olarak ice aktarilir.

* Yalnizca Bir Kez Formatlanmis InDesign, ilk ice aktarma sirasinda Excel'de kullanilan formatimn aynisini korur.
Elektronik tablo gdmiilmemis ve bagli durumdaysa, bag: giincellestirdiginizde, elektronik tabloda yaptiginiz
formatlama degisiklikleri bagh tabloda yok sayilacaktir. Bu se¢enek InCopy uygulamasinda kullanilamaz.

Tablo Stili Belirlediginiz tablo stilini ice aktarilan belgeye uygular. Bu segenek yalnizca Formatsiz Tablo secili
oldugunda kullanilabilir.

Hiicre Hizalamasi Ice aktarilan belgenin hiicre hizalamasini belirler.
Satir ici Grafikleri Dahil Et Excel belgesindeki satir ici grafikleri InCopy uygulamasinda korur.
Dahil Edilecek Ondalik Hanesi Sayisi Caligma sayfasi rakamlarinin ondalik basamak sayisini belirtir.

"

Akilli Tirnaklan Kullan Ice aktarilan metnin, diiz tirnak isaretleri (
isaretleri ve kesme isaretleri (') kullandigindan emin olur.

) ve kesme isaretleri (') yerine sag ve sol tirnak

Etiketli metin ice aktarma secenekleri

Etiketli metin formatini kullanarak InCopy uygulamasinin format yeteneklerinden yararlanabilen metin dosyasini ice
aktarabilir veya diga aktarabilirsiniz. Etiketli metin dosyalari, InCopy uygulamasinin uygulamasini istediginiz formati
tanimlayan bilgileri igeren metin dosyalaridir. Dogru etiketlenen metin, InCopy &ykiisiinde goriintiilenebilecek, tiim
paragraf diizeyi nitelikleri, karakter diizeyi nitelikler ve 6zel karakterler de olmak tizere hemen her seyi tanimlayabilir.

Etiket belirtme hakkinda bilgi icin www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs4_tr (PDF) adresindeki Etiketli Metin
PDF'sine bakin.

Etiketli metin dosyasini ige aktardiginizda ve Yerlestir iletisim kutusunda Ige Aktarma Segeneklerini Goster'i
sectiginizde, asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz.

"o

Akilli Tirnaklan Kullan Ice aktarilan metnin, diiz tirnak isaretleri (
isaretleri ve kesme isaretleri (') kullandigindan emin olur.

) ve kesme isaretleri (') yerine sag ve sol tirnak

Metin Formatini Kaldir Yazi tipi, yazim rengi ve yazim stili gibi formatlari ige aktarilan metinden kaldirir.

Metin Stili Cakismalarini Bunu Kullanarak C6z Etiketlenmis metin dosyasindaki stille InDesign belgesindeki stil
arasinda ¢akisma oldugunda uygulanacak karakter veya paragraf stilini belirtir. InDesign belgesinde zaten bulunan
stilin tanimini kullanmak i¢in Yayin Tanimi'n1 se¢in. Etiketli metinde tanimlanan stili kullanmak i¢in Etiketli Metin
Tanimi'n1 se¢in. Bu segenek, Stil panelinde sonuna "copy" sdzctigiiniin eklendigi bagka bir stil ad1 olusturur.

Yerlestirmeden dnce Sorunlu Etiketlerin Listesini Goster Taninmayan etiketlerin listesini goriintiiler. Liste
gorintiilenirse, ice aktarma iglemini iptal etmeyi veya devam etmeyi segebilirsiniz. Devam ederseniz, dosya
beklenildigi gibi goriinmeyebilir.

Satirici girig kullanarak Asya metinleri yazma

1 Diizen > Tercihler > Gelismis Yazim (Windows) ya da InCopy > Preferences > Advanced Type (Mac OS)
segenegini belirleyin.

2 Latin Dilinde Olmayan Metin I¢in Satir I¢i Girdi Kullan't segin ve ardindan Tamam' tiklatin.

2 baytli ve 4 baytli karakterli girmek i¢in varsa bir sistem giris yontemi kullanabilirsiniz. Bu yontem 6zellikle Uzak
Dogu Asya karakterlerini girmek i¢in kullanighdur.
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Metin diizenleme

Metin se¢gme

% Yazim aracini kullanarak, asagidakilerden birini yapin:
I-¢ubuk imlecini karakterin, sozctigiin veya metin kiimesinin tamaminin {izerine getirerek se¢in.
Sozctigii se¢mek icin ¢ift tiklatin. S6zctigiin yanindaki bosluklar segilmez.

« Satirda herhangi bir yeri ii¢ kez tiklatarak secin. Bir Satirt Segmek I¢in Ug Tiklatma tercihleri segenegi
belirlenmemisse, {i¢ kez tiklatma tiim paragrafi secer.

« Bir Satir1 Segmek I¢in Ug Tiklatma tercihleri secenegi belirlenmisse, tiim paragrafi segmek icin paragrafin herhangi
bir yerinde dort kez tiklatin.

« Tuam 6ykityi segmek icin dort kez tiklatin veya ykiide herhangi bir yeri tiklatin ve Diizen > Ttimiinii Se¢'i
belirleyin.

Not: Yukaridaki yordamlardan herhangi birini kullanarak not baglantisi iceren metni segtiyseniz, not ve icerigi de
segilir.

Ayrica bkz.
“Metinle ¢aligma tuslar1” sayfa 283

U¢ tiklatmanin yaptigini degistirme
1 Diizen> Tercihler > Yazim (Windows) veya InCopy > Tercihler > Yazim (Mac OS) segenegini belirleyin.

2 Ug tiklatmanin satir1 segmesini etkinlestirmek igin Satir Segmek I¢in Uglii Tiklat'1 belirleyin (bu varsayilandir).
Paragrafi segmek igin {i¢ tiklatma istiyorsaniz bu segenegin isaretini kaldirin.

Metni yapistirma

Bagka bir uygulamadan veya Adobe InCopy uygulamasindan metin yapistirabilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Metni striikleme ve birakma” sayfa 97

Baska bir uygulamadan metin yapistirma

1 Format ve stiller ile dizin isaretleyicileri gibi bilgileri korumak i¢in Tercihler iletisim kutusunun Pano Isleme
boliimiini agin ve Yapistir altinda Ttiim Bilgiler'i se¢in. Bu 6geleri ve diger formati yapistirirken kaldirmak igin Salt
Metin'i se¢in.

2 Bagka bir uygulamadan veya InCopy belgesinden metni kesin veya kopyalayin.

3 Agsagidakilerden birini yapin:

« Diizen > Yapistir'i segin. Yapistirilan metin tiim formati icermiyorsa, RTF belgelerinin Ice Aktarma Segenekleri

iletisim kutusunda bu ayarlar1 degistirmeniz gerekebilir.

« Diizen > Format Olmadan Yapistir'i segin. (Pano Isleme Tercihleri'nde Salt Metin segiliyken bagka bir
uygulamadan metin yapistiriyorsaniz, Format Olmadan Yapistir secenegi soluk renklidir.)
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Metni yapistirirken araligi otomatik ayarlama

Metni yapistirdiginizda, igerige bagh olarak araliklar otomatik olarak eklenebilir veya kaldirilabilir. Ornegin, bir
sozciik keser ve ardindan bunu iki s6zciik arasina yapistirirsaniz, aralik sézciigiin oniinde ve arkasinda goriintiilenir.
Bu sozctigii ciimlenin sonuna, noktadan 6nce yapistirirsaniz, bosluk eklenmez.

1 Diizen > Tercihler > Yazim (Windows) ya da InCopy > Tercihler > Yazim (Mac OS) segenegini belirleyin.

2 Sozciikleri Kesip Yapistirirken Araligi Otomatik Ayarla'y: secin ve ardindan Tamam' tiklatin.

Metni sliriikleme ve birakma

Gale Gériiniimii'ne, Oykii Gériiniimii'ne veya Mizanpaj Gériiniimii'ne metni siiriikleyip birakmak igin fareyi
kullanabilirsiniz. Bul/Degistir gibi baz1 iletisim kutularina da metni siiriikleyebilirsiniz. Kilitli veya isaretli dykiiden
metin siiriikleme, metni tagimak yerine kopyalar. Siiriiklerken de metni kopyalayabilirsiniz.

1 Siiriikle ve birak islemini etkinlestirmek icin Diizen > Tercihler > Yazim (Windows) veya InCopy > Tercihler >
Yazim (Mac OS) secenegini belirleyin, Mizanpaj Goriiniimiinde Etkinlestir, Oykii Diizenleyicide Etkinlegtir
(InDesign) veya Gale/Oykii Goriiniimiinde Etkinlestir'i (InCopy) segin, ardindan Tamam'1 tiklatin.

2 Tasimak veya kopyalamak istediginiz metni se¢in.

3 Siiriikle ve birak simgesi *r goriintiilenene kadar isaretciyi secili metnin {izerinde tutun ve ardindan metni
stiriikleyin.

Siz metni siirtiklerken, secili metin yerinde kalir ancak dikey gubuk, fare digmesini biraktiginizda metnin nerede
goriintiilenecegini belirtir. Dikey cubuk, fareyi iizerinde biraktiginiz herhangi bir metin ¢ercevesinde goriintiilenir.

4 Asagidakilerden birini yapin:

+ Metni yeni konumuna birakmak i¢in dikey ¢ubugu metnin goriintiilenmesini istediginiz yere yerlestirin ve fare
diigmesini birakin.

+ Metni format olmadan birakmak icin siiritkklemeye bagladiktan sonra Shift tusunu basili tutun ve ardindan tusu
birakmadan once fare diigmesini serbest birakin.

+ Metni kopyalamak i¢in siiriiklemeye bagladiktan sonra Alt (Windows) veya Option (Mac OS) tusunu basili tutun
ve ardindan tugu birakmadan 6nce fare digmesini serbest birakin.

Bu degistirici tuslarin birlesimini de kullanabilirsiniz. Ornegin, formatsiz metni yeni cerceveye kopyalamak igin
siiriiklemeye basladiktan sonra Alt+Shift+Ctrl (Windows) veya Option+Shift+Command (Mac OS) tuslarini basili
tutun.

Biraktiginiz metnin diizgiin aralig1 yoksa, Yazim Tercihleri'nde Araligi Otomatik Ayarla'y1 segin.

Ayrica bkz.
“Metni yapistirma” sayfa 96

Karakterlerin sirasini degistirme

Yazarken iki bitisik karakterin sirasini degistirirseniz, bunlari Sirasini Degistir komutuyla diizeltebilirsiniz. Ornegin
1234 yerine 1243 yazarsaniz, Sirasin1 Degistir komutu 4 ile 3 rakaminin yerini degistirir.

1 Ekleme noktasini sirasini degistirmek istediginiz iki karakterin arasina yerlestirin.

2 Diizen > Srrasini Degistir'i sein.
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Not: Sirasim Degistir komutu yalnizca oykiideki karakterler ve sayilar icin gecerlidir. InCopy not sabitleyicilerini,
tablolarini, bosluklarini veya diger basilmayan karakterlerini kopyalayamaz. Kilitli bir 0ykiide Sirasini Degistir'i
kullanamazsiniz.

Ayrica bkz.
“Metinle ¢alisma tuglar1” sayfa 283

Gizli karakterleri gorme

Metin yazarken bosluk, sekme ve paragraf simgesi gibi basilmayan karakterleri gormek siklikla yararlidir. Bu
karakterler yalnizca bir belge penceresinde goriiniir; ¢iktilar alinamaz veya yazdirilamaz.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom-
hand-made-guitars-by-year:(|

» 1996 » 1997 » 1998
» 12 » 36 » 89

Basilmayan karakterler gizli (iistte) ve goriiniir (altta) durumda

% Asagidakilerden birini yapin:
« Yazim > Gizli Karakterleri Goster'i secin. Menii komutunun yaninda bir onay isareti gériiniir.

+ Yatay ara¢ ¢ubugundaki Gizli Karakterleri Goster diigmesini 9 tiklatin.

Metni kalip sayfada diizenleme

InDesign belgelerinde bir kalip sayfa, ¢ok sayida sayfaya uygulanan bir tiir sablondur. Kalip sayfalar tipik olarak
yalnizca belgenin her sayfasinda goriinen, kenar boslugu, sayfa numarasi, iistbilgi ve altbilgi gibi ortak mizanpaj
Ogelerini tanimlar. InDesign kalip sayfasindaki metin bir dosyaya bagliysa, metni diizenlemek i¢in InCopy'yi
kullanabilirsiniz. Ancak kalip tarafindan denetlenen gerceve niteliklerinden hi¢birini degistiremez ve kalip sayfa
metnini belgedeki herhangi bir diger (normal) sayfadan diizeltemezsiniz.

Metin

Not: Normal bir sayfadaki kilitlenmemis bir metin cercevesinin iginde ekleme noktasini tiklatamazsaniz, o metni kalip

sayfada olabilir. Tasarim ekibinizde cerceveleri hazirlayan kisiyle konusun.
1 Belgeniz zaten Mizanpaj goriiniimiinde degilse Goriiniim > Mizanpaj'1 segin.

2 Belge penceresinde solda alttaki sayfa kutusundan kalip sayfayi segin.

ERET N
T« iz k[.]b M@ Hamyok N
InDesign kalip sayfasini segme
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3 Kalip sayfada diizenlemek istediginiz metni se¢in ve degisiklikleri yapin.

Kalip sayfada metin diizenlemek igin kalip sayfanin teslim alinmig yonetilen 6ykiileri olmasi gerekir.

islem geri alma

En son yaptiginiz islemlerden birkag yiiz tanesini geri alabilir veya yeniden yapabilirsiniz. Geri alabileceginiz
islemlerin tam sayis1 kullanilabilen RAM miktar1 ve yaptiginiz islemlerin tiiriiyle sinirhidir. Kaydetme, kapatma ve
programdan ¢ikma, son yaptiginiz islemlerin tutulan kaydini da siler, bu yiizden artik onlari geri alamazsiniz. Ayrica
bir islemi tamamlanmadan 6nce iptal edebilir veya 6nceki kaydedilmis haline donebilirsiniz.

% Asagidakilerden birini yapin:
En son degisikligi geri almak i¢in Diizen > Geri Al [eylem]'i segin. (Kaydirma gibi belli eylemleri geri alamazsiniz.)
Az 6nce geri aldiginiz eylemi yinelemek icin Diizen > Yinele [eylem]'i segin.

« Proje son defa kaydedildikten sonra yapilan tiim degisiklikleri geri almak icin Dosya > Icerigi Geri Déndiir'ii segin.

+ InCopy'nin islemeyi bitirmedigi bir islemi durdurmak i¢in (6rnegin bir ilerleme ¢ubugu gordiigiiniizde), Esc
tusuna basin.

+ Degisiklikleri uygulamadan iletigim kutusunu kapatmak icin Iptali tiklatin.

Konuma atlama isaretgisi

Konum isaretgisi bir sayfa isareti gibidir ve bir belgedeki bir konumu isaretlemek i¢in kullanilir. Bu, o konuma ¢abucak
veya sik stk donmeniz gerekiyorsa yararlidir. Belgede yalnizca bir konum isareti olabilir.

1 Isareti eklemek istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.

2 Diizen > Konum Isaretcisi > Isaretci Ekle'yi secin. (Daha énceden bir isaretci eklediyseniz, Isaretciyi Degistir'i
secin.)

Belgedeki herhangi bir yerden isaretciye atlamak igin Diizen > Konum Isaretgisi > [saretciye Git'i segin.

Isaretciyi temizlemek i¢in, Diizen > Konum saretcisi > Isaretciyi Kaldir' secin. Belgeyi kapatip yeniden agtiginizda
isaretci otomatik olarak kaldirilir.

Siitun, cerceve ve sayfa sonlari ekleme

Metne 6zel kesme karakterleri ekleyerek siitun, gerceve ve sayfa sonlarini kontrol edin.

1 Yazim Araci'ni kullanarak kesmenin olmasini istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.

2 Yazim > Kesme Karakteri Ekle'yi se¢in ve ardindan alt meniiden bir kesme segenegini belirleyin.

Sayisal tus takimindaki Enter tusunu kullanarak da kesmeler olusturabilirsiniz. Siitun kesmesi icin Enter tusuna
basin; cerceve kesmesi igin Shift+Enter tuslarina basin; sayfa sonu igin Ctrl+Enter (Windows) veya
Command-+Return (Mac OS) tuslarina basin.

Kesme karakterini kaldirmak i¢in Yazim > Gizli Karakterleri Goster'i secin, boylece yazdirilmayan karakterleri
gorebilir ve kesme karakterini silebilirsiniz.

Not: Paragraf isaretini degistirerek bir kesme isareti olusturduysaniz (Koruma Segenekleri iletisim kutusundaki gibi),
kesme, ayari iceren paragraftan énce gelir. Ozel karakter kullanarak kesme olusturduysamz, kesme, ézel karakterin
hemen ardindan gelir.
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Ayrica bkz.

“Paragraf sonlarini kontrol etme yollar1” sayfa 204

Kesme secenekleri
Asagidaki secenekler Yazim > Kesme Karakteri Ekle meniistinde goriintiilenir:

Siitun sonu ~ Gegerli metin ¢ergevesinde metni sonraki siituna akitir. Cergevede yalnizca bir siitun varsa, metin bir
sonraki akitilan ¢erceveye gider.

Cerceve sonu ~ Gegerli metin gercevesinin siitun ayarina bakmaksizin metni bir sonraki akitilan metin ¢ergevesine
akatir.

Sayfasonu ¥ Gegerli metin gergevesine akitilan metin gergevesiyle metni sonraki sayfaya akitir.

Cift sayfa sonu + Gegerli metin ¢ergevesine akitilan metin gergevesiyle metni sonraki ¢ift sayili sayfaya akitir.
Tek sayfa sonu ¥ Gegerli metin gergevesine akitilan metin ¢ergevesiyle metni sonraki tek sayili sayfaya akitir.
SatirBagi | Satir bagi ekler (Enter veya Return tusuna basmayla aynidur).

Elle Satir Sonu - Yeni paragraf baglatmadan yeni satir baglatarak karakter eklenen yerde satirin bitmesini saglar
(Shift+Enter veya Shift+Return tuglarina basmayla ayni).

Segmeli Satir Kesmesi | Satir sonu yapilmasi gerekiyorsa nerede satir sonu yapilmasi gerektigini belirtir. Istege bagh
satir sonlari istege bagli tirelere benzese de satir sonlarina tire eklenmez.

Ilgili kesme segenekleri Koruma Segenekleri iletisim kutusunda ve Paragraf Stilleri Secenekleri iletisim kutusunda
bulunabilir.

Kosullu metin kullanma

Kosullu metin ayni belgenin farkl: siiriimlerini olusturmanin bir yoludur. Kogullar: olusturduktan sonra metin
araliklarina uygulayin. Kogullar1 géstererek veya gizleyerek belgelerin farkli siiriimlerini olusturabilirsiniz. Ornegin,
bilgisayar kilavuzu olusturuyorsaniz Mac OS ve Windows i¢in ayr1 kosullar olusturabilirsiniz. Kullanic1 kilavuzunun
Mac OS siirtiimiini yazdirmadan 6nce "Mac" kosulunun uygulandig tiim metni gosterebilir; "Windows" kosulunun
uygulandig: tim metinleri gizleyebilirsiniz. Windows i¢in kullanici kilavuzunu yazdirmak amaciyla da kosul
durumlarini tersine gevirebilirsiniz.

A B

% Kogullu Metin
® [ | esui » se ExplorerFinder to manage
® [ |windows = your files. Remember, pressing
® [ |Mac = CTRL+ALT+ENTERCOM
D+ + I
opens the Receive dialog box #

Slstergeler. Gister -
Bl @

Gasterilen kosullu metin
A. Gosterilen tiim kosullar B. Kosullu gostergeler
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4 Kosullu Metin

[ | doguk] o se Exploreg\ to manage your
@ [ | windows = files. Remember, pressing
Mac [ CTRLFALT+ENTER opens

the Receive dialog box.#

Sdstengeler  Gister -
Bl &

Gizli kosullu metin
A. Gizli "Mac" kosulu B. Gizli kosul sembolleri

Kosullar yalnizca metne uygulanabilir. Baglantili nesneleri kosullu hale yalnizca baglantili nesne isaretgisini segerek
getirebilirsiniz. Tablo hiicreleri i¢cindeki metne kosul uygulayabilir; ancak tablo hiicrelerine, siitunlara veya satirlara
uygulayamazsiniz. Kilitli InCopy 6ykiilerindeki metne kosul uygulayamazsiniz.

Kosullu metin kullanma hakkinda video i¢in bkz. www.adobe.com/go/Irvid4026_id_tr.

Kosullu belgeleri planlama

Kosullu metnin bulundugu proje planlandiginda malzemenin dogasini inceleyin ve belge teslim edilmisse farkli
kisilerin bununla nasil ¢alistigina bakin. Belgenin kolayca kullanilmasi ve korunmasi igin kogullu metni diizenli olarak
islememeyi planlayin. Asagidaki kilavuzlari kullanin.

Siiriim sayisi Tamamladiginiz projede kag siiriim olacagini tanimlayin. Ornegin, hem Windows, hem de Mac OS
platformlarinda calisan programlar1 agiklayan bir kilavuz olusturuyorsaniz en azindan iki siiriim olusturmaniz
gerekebilir: Windows siiriimii ve Mac OS siiriimii. Gozden gegirme siirecinde metinde yayilmis diizenleyici
yorumlarin bulundugu bu siiriimleri olusturmak isterseniz daha fazla siiriim isteyebilirsiniz: Mac OS yorumlu, Mac
OS yorumsuz, Windows yorumlu ve Windows yorumsuz.

Cok sayida koyulu olan belgeler i¢in hizli stirtim edinme araciyla belgeye uygulanabilecek kosul kiimelerini
tanimlayabilirsiniz

Gerekli kosullu etiket sayisi Istenen siiriimleri olugturmak i¢in ne kadar kogullu etiket gerektigine karar verin. Belge
siiriimii kogullu etiketlerin benzersiz bir kiimesiyle tanimlanir. Ornegin, tamamlanmig Windows kilavuzu siiriimii
gosterilen Windows kosul etiketiyle, gizli Mac OS kosul etiketiyle ve gizli Yorumlar kosul etiketiyle tanimlanir. Bu
ornekte, bir kosul etiketini Windows yorumlart i¢in, bir digerini Mac OS yorumlari i¢in ya da tek bir kosul etiketini
hem Windows, hem de Mac OS yorumlari i¢in kullanip kullanmayacaginiza karar vermeniz gerekir.

icerik diizenleme Belgenin kosullu oldugu kapsamin yani sira gelistirme ve bakimin basitlegmesi icin malzemeyi nasil
diizenleyeceginizi degerlendirin. Ornegin, bir kitap diizenleyebilirsiniz; boylece kosullu metin yeni belgelerle
smurlandirilir. Bunun yerine, ayr1 dosyalardaki belirli bolimiin stirimlerini kosullu metin disinda tutmak isteyebilir,
ardindan da kitabin her stirtimii igin farkl kitap kullanabilirsiniz.

Birden ¢ok dille ¢alisildiginda oldugu gibi baz1 6rneklerde, kosul kullanma yerine gosterip gizleyebildiginiz ayr1
katmanlar olusturmaniz gerekebilir; bu katmanlarin her birinde farkli dilden metin olabilir.

Etiketleme stratejisi Kosullu metnin en kiigiik birimini saptar. Ornegin, belge bagka bir dile cevrilecekse kogullu hale

ciimlenin bir béliimi i¢in kosullu metnin kullanilmast ¢eviriyi karmagiklastirir.
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Bosluklara kosul uygulamada tutarsizlik; noktalama fazladan bosluk ya da hecelenememis sozciiklere neden olabilir.
Bosluklarin ve noktalamalarin kogullu olup olmayacagina karar verin. Kosullu metin noktalamayla basliyor ya da
bitiyorsa noktalamalar1 da kogullu hale getirin. Bir siiriimden fazlasini goriintiilediginizde okumay kolaylastirir.

Kosullu boslugun izledigi kosulsuz bosluk olmasi gibi s6zciik araligi sorunlarini 6nlemek icin kogullu metnin izledigi
bosluklar i¢in standart ayarlaymn (her zaman kosullu ya da her zaman kosulsuz).

Karigiklig1 6nlemek i¢in kosullu metnin goriintiilenecedi siraya karar verin ve siray1 tiim belgede kullanin.

Dizinler ve capraz referanslar Belge dizine alindiginda dizin isaretgilerinin kosullu metin icine mi, yoksa disina m1
yerlestirildigine dikkat edin. Gizli kogullu metindeki dizin isaretcilerinin olusturulan dizinde bulunmayacagin
unutmayin.

Kosullu metinle ilgili capraz referans olusturursaniz kaynak metinde ayni kogulun oldugundan emin olun. Ornegin,
“Windows” paragrafina ¢apraz referans eklediginizde ve metin baglantis1 “Mac” kosulunda goriintiileniyorsa, “Mac”
kosulu gizli oldugunda gapraz referans ¢oziilmeden kalir. Kopriiler panelindeki ¢apraz referansin yaninda "HT"
gorlintiilenir.

Bazi metinlerin kosullu oldugu paragrafla ilgili olarak ¢apraz referans olugturup bu kosulun goriiniirliik ayarlarini
degistirirseniz ¢apraz referansi giincellestirin.

Kosullari olusturma
Olusturdugunuz kosullar sadece gegerli belgede kaydedilir. Kosul olusturdugunuzda agik belge yoksa bu kosul
olusturdugunuz tiim yeni belgelerde goriintiilenir.

Kosullu metni, zigzagh kirmiz: alt ¢izgi gibi kosul gostergeleri belirterek kolayca ayirt edebilirsin.

Yonetilen InCopy dosyalarinda varolan kosulu uygulayabilseniz de kosullar1 olusturamaz veya silemezsiniz.
InCopy'de kosullu metni gizleyebilir veya gosterebilirsiniz; ancak yonetilen dosya girisi yapildiginda degisiklikler
InDesign'da goriintiilenmez. InCopy'de bagimsiz belgelerde InDesign'da oldugu gibi kosullari olusturabilir,
uygulayabilir ve goriiniirliigiint degistirebilirsiniz.

1 Kosullu Metin panelini goriintiilemek i¢cin Pencere > Yazim ve Tablolar > Kosullu Metin'i secin.

2 Kosullu Metin paneli meniisiinden Yeni Kosul'u secip kosul i¢in bir ad yazin.

3 Gosterge grubunda kosulun uygulanacagi gostergenin goriiniimiini belirtin.

Varsayilan olarak, gostergeler (zigzagh kirmizi cizgiler gibi) belgede goriintiilenmek amaciyla ayarlanir, ancak
yazdirilmaz ve ¢ikti alinmaz. Gostergeleri gizlemek veya bunlari yazdirmak ya da ¢iktilarini almak i¢in Kosullu Metin
panelindeki Gostergeler meniisiinden, gozden gegirme amagh ¢aligmalarda yararli olacak bir secenek
belirleyebilirsiniz.

4 Tamam' tiklatin.

Metne kosullari uygulama

Ayni metne birden fazla kosul uygulayabilirsiniz. Varsayilan olarak kosul gostergeleri kogullu metin belirtir. Ancak,
gostergeler gizliyse gecerli metne hangi kosullarin uygulanacagini saptamak i¢in Kosullu Metin panelini
kullanabilirsiniz. Diiz onay isareti kosulun gecerli metne uygulandigini belirtir. Soluk onay isareti kosulun yalnizca
se¢imin bir parcasina uygulandigini belirtir.

1 Kosulu uygulamak istediginiz metni segin.
2 Kosullu Metin (Pencereler > Yazim ve Tablolar > Kosullu Metin) panelinde asagidakilerden birini yapin:

+ Kosulu uygulamak i¢in kogulu tiklatin ya da kosul adinin yanindaki kutuyu tiklatin.
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Metne kosul uygulamak ve uygulanmis kosullar1 kaldirmak i¢in kosulu Alt tusu (Windows) veya Option tusu
(Mac OS) basili olarak tiklatin.

Kosul kaldirmak i¢in, onay isaretini kaldirmak amaciyla kosul adinin yanindaki kutuyu tiklatin. Bunun yerine,
secili metinden tiim kosullar1 kaldirmak i¢in [Kosulsuz] 6gesini de tiklatabilirsiniz.

Not: Belirli kosullara klavye kisayollar: uygulayamazsiniz. Ancak, Hizli Uygula'yr kullanarak kosullar:
uygulayabilirsiniz.

Kosullari gosterme veya gizleme

Kosulu gizlediginizde, bu kosulun uygulandig: tiim metin gizlenir. Kosullarin gizlenmesi belgede veya kitapta sayfa
numaralarinin degismesine neden olur. Kosullar: gizlerken ve gosterirken otomatik olarak sayfa eklemek ve kaldirmak
i¢in Akilli Metin Yeniden Akas1 6zelligini kullanabilirsiniz.

Gizli kosullu metin genellikle belgede yoksayilir. Ornegin, gizli metin yazdirilmaz veya disa aktarilmaz, gizli kogullu
metindeki dizin isaretgileri olusturulan dizine eklenmez ve gizli kosullu metin arama ya da yazim denetimi yapilirken
eklenmez.

Kosulu gizlediginizde gizli metin gizli kosul semboliinde saklanir. Gizli kogul semboliiniin bulundugu metni se¢ip
bunu silmeye ¢alisirsaniz InCopy gizli kosullu metni silmek istediginizi onaylamanizi ister. Gizli kosullu metne bagka
kosullar, stiller ya da formatlama uygulayamazsiniz.

Metinde uygulanmus birgok kosul varsa ve bu kosullardan en az biri digerleri gizliyken goriiniiyorsa metin gizli

degildir.

« Kosullar tek tek goriintiilemek ya da gizlemek i¢in kosul adinin yanindaki gériiniirlitk kutusunu tiklatin. Géz
simgesi kosulun goriindiigiini belirtir.

« Tiim kosullar1 gostermek ya da gizlemek icin Kosullu Metin panel meniisiinden Tiimiinii Goster ya da Timiinii
Gizle'yi secin.

Kosul kiimelerini kullanma

Kosul kiimesi tiim kogullarla ilgili olarak goriiniirlitk ayarlarini yakalar; boylece farkli belge olusumlarini hemen
uygulayabilirsiniz. Ornegin, Mac OS, Windows XP, Vista, UNIX platformu kosullarina sahip, Ingilizce, Fransizca,
Almanca ve Ispanyolca dil kogullarina sahip, Diizenleyici Gézden Gegirme ve Dahili Yorumlar gibi diizenleme
kosullarina sahip karmagik bir belgeniz oldugunu varsayin. Fransizca Vista siiriimiinii gozden ge¢irmek icin yalnizca
Vista, Fransizca ve Diizenleyici G6zden Gegirme'nin gosterildigi bir kiime olusturabilir ve digerlerini gizlerseniz.

Bunun yapilmasi i¢in kitmeler gerekmez, farkli kosul goriiniirliik ayarlarini hizli ve giivenli degistirmenize yardimct
olurlar.

1 Metne kosullar: gerektigi gibi uygulama

2 Kosullu Metin panelinde Kiime meniisti goriintiilenmiyorsa Kosullu Metin paneli meniisiinden Segenekleri
Goster'i segin.

3 Kosullu Metin panelinde kogullar1 gerektigi gibi gériiniir ya da gizli hale getirin.

4 Kime mentsiinden Yeni Kiime Olugtur'u se¢ip kiime i¢in bir ad belirtin ve Tamam'1 tiklatin.
Yeni kiime etkin kiime olur.

5 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Belgeye kosul kiimesi uygulamak icin Kiime meniisiinden kosul kiimesi adini segin.
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Kosul kiimesini gegersiz kilmak i¢in etkinlestirilecek kiimeyi se¢in ve kosullarin goriintirliik ayarlarini degistirin.
Kosul kiimesinin yaninda art1 isareti (+) goriintiillenir. Gegersiz kilmalar1 kaldirmak i¢in kosul kiimesini bir kez
daha secin. Kosul kiimesini yeni goriiniirlitk ayarlariyla giincellestirmek i¢in “[Kosul Kiimesi]” Yeniden Tanimla'y1
secin.

Kosul kiimesini silmek i¢in 6nce kosul kiimesini, ardindan da “[Kosul Kiimesi]” Sil'i se¢in.

Kosullari yonetme
% Asagidakilerden herhangi birini yapin:
Kosul silme Kosul secin ve Kosullu Metin panelinin altindaki Kosulu Sil simgesini tiklatin. Silinen kosulu yenisiyle

degistirmek i¢in kosulu belirtip Tamam" tiklatin. Belirttiginiz kosul, silinen kosulun uygulanmis bulundugu tiim
metne uygulanir.

Birden fazla kogul silmek i¢in art arda gelen kosullar1 segmek amaciyla Shift tusu basili olarak tiklatin, art arda
gelmeyen kosullar1 segmek amaciyla da Ctrl tusu (Windows) ya da Command tusu (Mac OS) basil olarak tiklatip
Kosulu Sil simgesini tiklatin.

Metinden kosul kaldirma Metinden kosul etiketinin kaldirilmasi belgeden etiket silinmesinden farklidir. Metinden
etiket kaldirdiginizda etiket belgede kalir; bu nedenle daha sonra yeniden uygulanabilir.

Metinden kosul kaldirmak i¢in metni se¢ip onay isaretini kaldirmak amaciyla kosulun yanindaki kutuyu tiklatin ya da
secili metindeki tiim kogullar1 kaldirmak i¢in [Kosulsuz] 6gesini tiklatin.

Kosullan yiikleme (ice aktarma) Kosullu Metin meniisiinden Kogullar1 Yiikle (yalnizca kosullar: ytiiklemek icin) veya
Kogsullar ve Kiimeleri Yiikle'yi se¢in. Kogullar: ige aktarmak istediginiz InDesign belgesini se¢in ve A¢'1 tiklatin.
Yiiklenen kogullar ve kiimeler ayn1 ada sahip kosul ve kiimelerin yerine geger.

InDesign'da InCopy dosyasindan kosul yiikleyemezsiniz; ancak hem InDesign'da, hem de InCopy'de InDesign
dosyasindan kosul yiikleyebilirsiniz.

Yiiklenen kiimeler Kosullu Metin panelinde gegerli olarak bulunan kosullarin gériiniirliik ayarlarini yoksayar.

Kitapta kosullar senkronize etme Kitaptaki tiim belgelerde ayni kosullar1 kullandiginizdan emin olmak igin stil
kaynag belgesinde kosullar1 olugturun; Senkronizasyon Secenekleri iletisim kutusunda Kosullu Metin Ayarlari'ni
secin ve kitab1 senkronize edin.

Kosul géstergelerini gésterme veya gizleme Kosul gostergelerini gostermek ya da gizlemek i¢in Kosullu Metin
panelinde Gostergeler meniisiinden Goster veya Gizle'yi secin. Stirlimii gésteriyor ve hangi alanlarin kosullu oldugunu
gormek isterseniz kosul gostergelerini gosterin. Mizanpaji incelerken kosul gostergelerinin kafa karistiric oldugunu
diistintirseniz kosul gostergelerini gizleyin. Kosul gostergelerinin yazdirilmasini ve ¢iktr alinmasini istiyorsaniz Goster
Ve Yazdir'i segin.

Kosul adini degistirme Kosullu Metin panelinde bir kosulu tiklatin, duraklatin ve segmek tizere kogul adin: tiklatin.
Farkli bir ad yazin.

Kosul géstergelerini diizenleme Kosullu Metin panelinde kosulu ¢ift tiklatin veya kosulu secin ve panel meniisiinde
Kosul Segenekleri'ni belirleyin. Gosterge ayarlarini belirleyin ve Tamam diigmesini tiklatin.

Kosullu metin bulma ve degistirme

Bir veya daha fazla kosulun uygulandig1 metni bulmak i¢in Bul/Degistir iletisim kutusunu kullanin ve bir veya daha
fazla kosulla bunlar1 degistirin.

1 Aramaya katmak istediginiz kosullu metinleri gosterin.

Gizli metin arama diginda tutulur.

2 Diizen > Bul/Degistir'i se¢in.
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3 Iletigim kutusunun altinda Format Bul ve Format Degistir kutular1 gériintillenmezse, Diger Segenekler'i tiklatin.

4 Format Ayarlarini Bul iletisim kutusunu gériintiilemek i¢cin Format Bul kutusunu tiklatin. Kosullar altinda,
kosullarin uygulanmis oldugu metni aramak i¢in [Herhangi Bir Kosul] 6gesini, kosul uygulanmamis metni aramak
i¢in [Kosulsuz] 6gesini ya da aramak istediginiz belirli bir kosulu veya kosullar: se¢in. Tamam' tiklatin.

Bu dzellik segili kogullari tam olarak kargilayan metni bulur. Ornegin, hem Kosul 1'i, hem de Kogul 2'yi segerseniz bu
kosullardan yalnizca birinin uygulandig metin bulunmadig gibi bu iki kogulun yani sira bagka kosul da uygulanmigsa
metin gene bulunmaz.

5 Format Ayarlarini Degistir iletisim kutusunu goriintiilemek i¢in Format Degistir kutusunu tiklatin. Kosul veya
karakter stili gibi farkl1 bir format segenegi belirtin ve Tamam' tiklatin.

Format Ayarlarini Degistir iletisim kutusunda Kosullar kismini segerseniz [Herhangi Bir Kosul] 6gesi bulunan kosullu
metinde degisiklik yapmaz. Karakter stili gibi farkli format uygulamak isterseniz bu se¢enek kullanishdir. Bulunan
metinden tiim kosullar1 kaldirmak i¢in [Kosulsuz] 6gesini se¢in. Belirli bir kogul segerseniz, bunun bulunan metinde
uygulanmis kosullarla degistirilmesini ya da buraya eklenmesini belirtebilirsiniz.

6 Bul'u tiklatin ve ardindan kosulu degistirmek icin Degistir, Degistir/Bul veya Timiinii Degistir diigmelerini
kullanin.

Glifler ve 0zel karakterler

Glifler paneline genel bakis

Glifler paneline glifleri girin. Panelde 6ncelikle imlecin bulundugu yerdeki fontun glifleri goriintiilenir ancak farkli bir
fontu gorebilir, fonttaki tiir stilini gorebilir (6rnegin, Ince, Normal veya Kalin) ve panelin fonttaki glif alt kiimelerini
gorintiilemesini saglayabilirsiniz (6rnegin, matematik sembolleri, rakamlar veya noktalama simgeleri).

¢ Glifler _-;
En Son Kullanlan:
oleli[B]v]o[¥] [ [ |
A — (Giistert Tiirn Font W
UIU|U|U|Y|P|Blala|a "
alalalPlclelele]e]d
111171 | O]amoen oo
B Unicode: DOE6
- A o [Ad: LATIMN SMALL LETTER AE [+ A
=l o |0 | QREGATIALIETRARRY | 2
alAlalAlq|C|c|C|¢|C
Tirnes Mew Roman | “ |Regular W o 2N
C D
Glifler paneli

A. Gliflerin alt kiimesini goriintiile B. Arag ipucu C. Font listesi D. Font stili

Isaretciyi bir glifin {izerine getirerek CID/GID degerini, Unicode degerini ve adin1 arag ipucunda okuyabilirsiniz.

Glifler panelini agma

% Yazim > Glifler veya Pencere > Yazim ve Tablolar > Glifler'i segin.
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Glifler paneli goriiniimiinii degistirme

+ Panelin gériiniimlerini degistirmek i¢in daire seklindeki aksesuari (Glifler panelinde "Glifler" sézctigtiniin solunda
yer alir) tiklatin. Aksesuari tiklatma, asagidaki goriiniimleri sirasiyla goriintiiler: daraltilmis panel, tiim panel ve son
kullanilan glifler olmadan panel.

« Glifler panelinin sag alt kosesindeki Yakinlagtir veya Uzaklastir diigmelerini tiklatin.

« Sag alt koseyi stiriikleyerek Glifler panelini yeniden boyutlandirin.

Goriintiilenen glifleri filtreleme
% Glifler panelinde goriintiilenecek glifleri belirlemek icin Goster listesinde agagidakilerden birini yapin:

Fonttaki tiim glifleri goriintiilemek i¢in Ttim Font'u segin.

Listeyi gliflerin alt kiimesine daraltmak i¢in Tiim Font'un altindaki bir segenegi belirleyin. Ornegin, Noktalama
yalnizca noktalama gliflerini goriintiiler; Matematik Sembolleri segimi matematik sembolleriyle sinirlar.

Glifler panelindeki glifleri siralama

% Glifler panelinde gliflerin nasil siralanacagini belirlemek igin CID / GID'ye Gore'yi veya Unicode'a Gore'yi segin.

Glifler ve 6zel karakterler ekleme

Glif, karakterin belirli bir formudur. Ornegin, bazi fontlarda biiyik harf A, siislit veya kiigiik biiyiik harf gibi cesitli
formlarda olabilir. Fonttaki glifleri bulmak i¢in Glifler panelini kullanabilirsiniz.

Adobe Caslon™ Pro gibi OpenType fontlar, bircok standart karakter i¢in ¢ok sayida glif saglar. Belgenize bu alternatif
glifleri eklemek istediginizde Glifler panelini kullanin. Glifler panelini ayn1 zamanda siisler, kesirler ve bitisik harfler
gibi OpenType niteliklerini goriintiilemek ve eklemek i¢in de kullanabilirsiniz.

Ayrica bkz.
“OpenType fontlar” sayfa 188

“Glifler paneline genel bakis” sayfa 105

Ozel karakterler ekleme

Uzun tireler, tireler, kayith ticari marka simgeleri ve ti¢ noktalar gibi genel karakterleri ekleyebilirsiniz.

1 Yazim Araci'ni kullanarak karakteri eklemek istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.

2 Yazim > Ozel Karakter Ekle'yi secin ve ardindan meniideki herhangi bir karakterden bir segenek belirleyin.

Sik kullandiginiz 6zel karakterler, 6zel karakterler listesinde goriintiilenmiyorsa, bunlari olusturdugunuz glif
kiimesine ekleyin.

Ayrica bkz.

“Ozel glif kiimeleri olusturma ve diizenleme” sayfa 109

Belirtilen fonttan glif ekleme

1 Yazim Araci'ni kullanarak karakteri eklemek istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.

2 Glifler panelini goriintillemek igin Yazim > Glifler'i segin.
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3 Glifler panelinde farkli karakter kiimesini goriintiilemek i¢in asagidakilerden birini yapin:

Varsa, farkl bir font ve yazim stili se¢in. Goster meniisiinden Tiim Font'u se¢in. OpenType font sectiyseniz, cok
sayida OpenType kategorisinden de se¢im yapabilirsiniz.

«  Goster meniisiinde 6zel bir glif kiimesi segin. (Bkz. “Ozel glif kiimeleri olusturma ve diizenleme” sayfa 109.)

4 Eklemek istediginiz glifi gorene kadar karakter ekraninda ilerleyin. OpenType font sectiyseniz, glif kutusunu
tiklatip basil tutarak farkl gliflerin agilan meniistinii gortintiileyebilirsiniz.

5 Eklemek istediginiz karakteri gift tiklatin. Karakter, metin ekleme noktasinda goriintiilenir.

Son kullanilan glifi ekleme

InCopy uygulamasi, daha 6nce eklediginiz 35 farkl glifi izler ve Glifler panelinin ilk satirindaki Son Kullanilan
alaninda bunlar1 gértntiler (35 glifin tamamini ilk satirda gormek i¢in paneli genisletmeniz gerekir).

% Agsagidakilerden birini yapin:
+ Son Kullanilan altinda bir glifi ¢ift tiklatin.

« Glifler panelinin ana gévdesinde son kullanilan glifleri goriintiilemek igin Goster listesinde Son Glifler'i segin ve
ardindan bir glifi ¢ift tiklatin.

Son kullanilan glifleri temizleme

« Segili glifi Son Kullanilan béliimiinden temizlemek i¢in Son Kullanilan alaninda glifi sag tiklatin (Windows®) veya
Control tugunu basili tutarak tiklatin (Mac OS) ve ardindan Glifi Son Kullanilanlardan Sil'i segin.

+ Son kullanilan tiim glifleri silmek i¢in Son Kullanilanlarin Timiini Temizle'yi segin.

Karakteri alternatif glifle degistirme

Karakterde alternatif glif oldugunda, bu karakter Glifler panelinde sag alt kosesinde liggen simgesiyle goriintiilenir.
Alternatif gliflerin a¢ilan mentisiinii goriintiilemek i¢in Glifler panelinde karakteri tiklatip tutabilir veya Glifler
panelinde alternatif glifleri gortintiileyebilirsiniz.

kLR o] o]
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™

OpenType fontunda alternatif glifleri segme

1 Glifler panelini goriintiilemek igin Yazim > Glifler'i segin.
Goster listesinde Secimin Alternatifleri'ni segin.

Yazim aracini kullanarak, belgenizde bir karakter segin.

H W N

Belgedeki secili karakteri degistirmek i¢in asagidakilerden birini yapin:
« Glifler panelinde bir glifi ¢ift tiklatin.
+ Meniide bir glif segin.

Glifler panelinde OpenType glif niteliklerini goriintiileme

Kolay se¢im i¢in Glifler paneli, yalnizca segili OpenType niteliklerinin karakterlerini goriintiilemenize olanak saglar.
Glifler panelinde Gdster meniisiinden cesitli secenekleri belirleyebilirsiniz.
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Glifler panelindeki Goster meniisii segenekleri

1 Glifler panelinde font listesinden bir OpenType font secin.
2 Goster meniisiinden bir segenek belirleyin.
Goruntiilenen segenekler secili fonta gore degisir. OpenType font niteliklerini uygulamayla ilgili bilgi igin bkz.

“OpenType font niteliklerini uygulama” sayfa 189. OpenType fontlar hakkinda daha fazla bilgi i¢in bkz.
www.adobe.com/go/opentype_tr.

Metindeki alternatif metni vurgulama
1 Diizen> Tercihler > Kompozisyon (Windows) veya InCopy > Tercihler > Kompozisyon (Mac OS) segenegini
belirleyin.

2 Yerine Gegen Glifler'i belirleyin ve Tamam' tiklatin. Metindeki yerine gecen glifler yazdirilmayan sari renkte
vurgulanir.


http://www.adobe.com/go/opentype_tr
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Ozel glif kiimeleri olusturma ve diizenleme

Glif kiimesi, bir veya daha fazla font glifinin adlandirilmis koleksiyonudur. Sik kullanilan glifleri bir glif kiimesine
kaydetme, bunlar1 her kullanmaniz gerektiginde aramak zorunda olmanizi engeller. Glif kiimeleri belirli bir belgeye
eklenmez; paylagilabilen ayri bir dosyada, diger InDesign tercihleriyle birlikte kaydedilir.

Fontun, eklenen glifle hatirlanip hatirlanmayacagini belirleyebilirsiniz. Fontlar: hatirlama kullanighdir; 6rnegin, diger
fontlarda goriintiilenmeyen dingbat karakterleriyle ¢alisirken. Glifin fontu hatirlaniyorsa ancak font yoksa, fontun
karesi, Glifler panelinde ve Glif Kiimesini Diizenle iletisim kutusunda pembe renkte goriintiilenir. Font, eklenen glifle
hatirlanmiyorsa, fontun unicode degerinin glifin goriniimiinii belirledigini belirten "u" glifin yaninda goértntilenir.

Ozel glif kiimesi olusturma

1 Yazim > Glifler'i segin.
2 Asagidakilerden birini yapin:

Glifler paneli meniisiinden Yeni Glif Kiimesi'ni segin.

Glifler panelinden icerik meniisiinii agin ve Yeni Glif Kiimesi'ni segin.
3 Yeni glif kiimesinin adin1 yazin.
4 Gliflerin, glif kitmesine eklenecegi siray1 se¢in ve Tamam' tiklatin.
One Ekle Her yeni glif, kiimede ilk sirada listelenir.
Sona Ekle Her yeni glif, kiimede son sirada listelenir.

Unicode Siras1 Tiim glifler unicode degerlerinin sirasina gore listelenir.

5 Ozel kiimeye glifleri eklemek icin Glifler panelinin altinda glifi ieren fontu segin, glifi tiklatarak secin ve ardindan
ozel glif kiimesinin adini Glifler paneli mentisiiniin Glif Kiimesine Ekle meniisiinden segin.

Ozel glif kiimesini goriintiileme
% Glifler panelinde asagidakilerden birini yapin:

+ Goster listesinde glif kiimesini segin.

Glifler paneli meniisiinde, Glif Kiimesini Goster'i ve ardindan glif kiimesinin adini segin.

Ozel glif kiimelerini diizenleme

1 Glifler paneli meniisiinden Glif Kiimesini Diizenle'yi belirleyin ve ardindan 6zel glif kiimesini segin.
2 Diizenlemek istediginiz glifi se¢in, asagidakilerden birini yapin ve ardindan Tamam' tiklatin:

« Glifi fontuna baglamak icin Glifli Fontu Hatirla'y1 se¢in. Fontunu hatirlayan glif, glif metne eklendiginde belgede
bu secili metne uygulanan fontu yok sayar. Glif panelinin kendisinde de belirtilen fontu yok sayar. Bu secenegin
isaretini kaldirirsaniz, gecerli fontun unicode degeri kullanilir.

« Ek glifleri gormek icin farkl bir font veya stil se¢in. Glif bir fontla tanimlanmamuigsa, farkl bir font segemezsiniz.
+ Ozel glif kiimesinden glifi kaldirmak i¢in Kiimeden Sil'i segin.

+ Gliflerin kiimeye eklendigi siray: degistirmek icin Ekleme Sirasi segenegini belirleyin. Unicode Sirasi, glif kiimesi
olugturuldugunda One ekle veya Sona Ekle secildiyse, kullanilamaz.

Ozel glif kiimelerinden glifleri silme
1 Glifler panelinde Goster meniisiinden Ozel Glif Kiimesi'ni segin.
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2 Glifi sag tiklatin (Windows) veya Control tusunu basili tutarak tiklatin (Mac OS) ve ardindan Glifi Kiimeden Sil'i
belirleyin.

Ozel glif kiimelerini silme
1 Asagidakilerden birini yapin:
Glifler paneli meniisiinden Glif Kiimesini Sil'i segin.
« Icerik meniisiinden Glif Kiimesini Sil'i secin.
2 Ozel glif kiimesinin adini tiklatin.

3 Onaylamak i¢in Evet'i tiklatin.

Glif kiimelerini kaydetme ve yiikleme

Ozel glif kiimeleri, Hazir Ayarlar klasoriiniin alt klasérii olan Glif Kiimeleri klasériindeki dosyalarda saklanir. Glif
kiimesi dosyalarini diger bilgisayarlara kopyalayabilirsiniz, boylece 6zel glif kiimeleri diger kisiler tarafindan
kullanilabilir. Diger kisilerle paylasmak icin glif kiimesi dosyalarini bu klasére veya bu klasérlerden kopyalayin:

Mac OS Users\[kullanici adi]\Library\Preferences\Adobe InCopy \[Siiriim]\[Dil]\Presets\Glyph Sets
Windows XP Documents and Settings\[kullanict adi]\Application Data\Adobe\InCopy \[Stiriim]\[Dil]\Glyph Sets
Windows Vista Users\[kullanict adi]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Siirtim]\[Dil[\Glyph Sets

Tirnak isaretleri kullanma

Farkl: diller iin farkli tirnak isaretleri belirleyebilirsiniz. Bu tirnak isareti karakterleri, Tercihler iletisim kutusunun
Yazim bolimiinde Akilli Tirnaklar: Kullan segenegi belirlenmigse, yazim sirasinda otomatik olarak gortintiilenir.

Kullanilacak tirnak isaretlerini belirleme
1 Diizen> Tercihler > Sozliik (Windows) veya InCopy > Tercihler > Sozlitk (Mac OS) secenegini belirleyin.

2 Dil menisiinden bir dil se¢in.
3 Agsagidakilerden birini yapin ve ardindan Tamam' tiklatin:
Cift Tirnaklar icin, bir ¢ift tirnak cifti se¢in veya kullanmak istediginiz karakter ¢iftini yazin.

« Tek Tirnaklar icin, bir cift tirnak cifti secin veya kullanmak istediginiz karakter ¢iftini yazin.

Duz tirnak isaretleri ekleme
% Asagidakilerden birini yapin:
+ Yazim > Ozel Karakter Ekle > Tirnak Isaretleri > Diiz Cift Tirnak Isaretleri'ni veya Diiz Tek Tirnak Isareti'ni

(Kesme Isareti) secin.

« Tercihler iletisim kutusunun Yazim béliimiinde Akilli Tirnaklar Kullan segeneginin isaretini kaldirin ve ardindan
tirnak isareti veya kesme isaretini yazin.

+ Akilli Tirnaklar Kullan tercihleri secenekleri arasinda gegis yapmak igin Shift+Ctrl+Alt+' (Windows) veya
Shift+ Command+Option+' (Mac OS) tuslarina basin.
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Beyaz bosluk karakterleri ekleme

Beyaz bosluk karakteri karakterler arasinda goriintiilenen bosluktur. Iki sdzciigiin satir sonunda ayrilmasini
engellemek gibi cok cesitli amaglar i¢in beyaz bogluk karakterlerini kullanabilirsiniz.

1 Yazim Araci'ni kullanarak belirli bir beyaz bosluk miktar: eklemek istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.

2 Yazim > Beyaz Bosluk Ekle'yi secin ve ardindan igerik meniisiinden bosluk seceneklerinden (Em Boslugu gibi)
birini belirleyin.

Beyaz bosluk karakterlerinin temsili sembolleri, Yazim > Gizli Karakterleri Goster'i sectiginizde goriintiilenir.

Beyaz bosluk secenekleri

Asagidaki secenekler Yazim > Beyaz Bosluk Ekle meniisiinde goriintiilenir:
Em Boslugu — Yazimin boyutunun genisliine esittir. 12 nokta yazisinda, em boslugu 12 punto genisligindedir.
Yarim Em Boslugu - Em boslugunun yarisi genisliktedir.

Boliinemez Bosluk #, Bosluk cubuguna basmayla ayni1 esnek genisliktedir, ancak satirin bosluk karakterinde
kesilmesini engeller.

Béliinemez Bosluk (Sabit Geniglik) /* Sabit genislik boslugu, satirin bogluk karakterinde kesilmesini engeller ancak
bloklanmis metinde genisleme veya sikigtirma yapmaz. Sabit genislik boglugu, InCopy CS2'de eklenen Boliinemez
Bosluk karakterinin aynisidir.

Ugiincii Bogluk * Em boglugunun iigte biri genisliktedir.
Ceyrek Bosluk 3 Em boslugunun dortte biri genisliktedir.
Altina Bosluk ; Em boslugunun altida biri genisliktedir.

e

Boslukla Yasla 7" Tam olarak bloklanmis paragrafin son satirina degisken bosluk miktari ekler, son satirdaki metni

bloklama i¢in kullanighdir. (Bkz. “Bloklama ayarlarini degistirme” sayfa 227.)
Cizgi Bosluk © Em boslugunun yirmidortte biri genisliktedir.

ince Bosluk - Em boslugunun sekizde biri genigliktedir. Uzun tirenin veya tirenin herhangi bir yaninda ince bogluk
kullanabilirsiniz.

Sekil Boslugu 7/ Yazi tipindeki sayiyla ayn1 genisliktedir. Finansal tablolarda rakamlar1 hizalamaya yardimci olmasi
i¢in sekil boglugu kullanin.

Noktalama Boslugu ' Yazi tipindeki iinlem isareti, nokta, veya iki nokta iist iisteyle ayn1 genisliktedir.

Bul/Degistir

Bul/Degistir'e genel bakig

Bul/Degistir iletisim kutusu, bulmak ve degistirmek istediginizi belirtmenize olanak saglayan sekmeler igerir.

111
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Bul/Dedgistir
Sorgu; | [Ozel] b
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Bul/Degistir iletisim kutusu
A Bul/Degistir sekmeleri B. Sekme karakteri bul C. Uzun tireyle degistir D. Arama secenekleri E. metakarakterler meniisii

Metin Belirli karakter, sozciik, sozciik grubu veya metin formatinin yinelemelerini belirli bir yontemle bulun ve
degistirin. Semboller, isaretciler ve beyaz bosluk karakterleri gibi 6zel karakterleri de bulabilir ve degistirebilirsiniz.
Joker karakter segenekleri aramanizi genisletmenize yardim eder.

GREP Metin ve formati bulup degistirmek i¢in gelismis, desen tabanli arama tekniklerini kullanin.

Glif Unicode veya GID/CID degerlerini kullanarak glifleri bulun ve degistirin, 6zellikle Asya dillerindeki glifleri
bulmak ve degistirmek i¢in kullanighdur.

Metin, nesne ve ifadeleri bulup degistirmeyle ilgili video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0080_tr.

Ayrica bkz.
Bul/Degistir videosu

Metin bulma ve degistirme

Belgenizdeki fontlari listelemek, bulmak ve degistirmek istiyorsaniz, Bul/Degistir komutu yerine Font Bul komutunu
kullanabilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Font bulma ve degistirme” sayfa 124

Metin bulma ve degistirme
1 Metin veya Oykii araligini aramak icin metni secin veya ekleme noktasini dykiiye yerlestirin. Birden fazla belge
aramak icin belgeleri acin.

2 Diizen > Bul/Degistir'i se¢in ve ardindan Metin sekmesini tiklatin.

3 Arama meniisiinden arama araligini belirleyin ve kilitli katmanlari, kalip sayfalarini, dipnotlar1 ve aranacak diger
Ogeleri eklemek i¢in simgeleri tiklatin.


http://www.adobe.com/go/vid0080_tr
http://www.adobe.com/go/vid0080_tr
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4 Bulunacak kutusunda, neyi aramak istediginizi agiklayin:
+ Bulmak istediginiz metni yazin veya yapistirin.

« Sekmeleri, bosluklar1 veya diger 6zel karakterleri bulmak veya degistirmek i¢in temsil eden karakteri
(metakarakter), Bulunacak kutusunun sagindaki agilan meniiden se¢in. Herhangi Bir Hane veya Herhangi Bir
Karakter gibi joker karakterleri de segebilirsiniz.

Bul/Degistir &l
Sargu: [Ozel] - B o
Metin | GREP | Glif Meshe
Bulunacak: [ Bitti ]
"t Tab -
Degigtir: Elle Satir Sonu %
@ Paragraf Sonu
Ara: Belge - Semboller L4 :]
%E = Aa = Iaretgiler 4
Tireler 4
Forrnat Bul: g Bl :]
= eyaz Boslul L4
A ¥ H
Tirnak Iaretleri 1
Ml Kesme Karakteri 4
Forrnat Dedistir: Degiisken N
- & Digjer ’
il | loker Karakterler 3

Sekme gibi ozel karakterleri aramak igin metakarakterleri kullanin.

+ Metni bulmak ve degistirmek i¢in 6ntanimli sorguyu kullanin. (Bkz. “Sorgular: kullanarak 6geleri
bulma/degistirme” sayfa 125.)

5 Buna Degistir kutusunda, degistirilecek metni yazin veya yapistirin. Buna Degistir kutusunun sagindaki agilan
meniiden temsil eden bir karakter de segebilirsiniz.

6 Bul'u tiklatin.

7 Aramaya devam etmek i¢in Sonrakini Bul, Degistir (gecerli yinelemeyi degistirmek i¢in), Tiimiinii Degistir (toplam
degisiklik sayisini belirten bir mesaj goriintiilenir) veya Bul/Degistir'i (gegerli yinelemeyi degistirmek ve bir
sonrakini bulmak i¢in) tiklatin.

8 Bitti'yi tiklatin.

Beklediginiz arama sonuglarin: elde etmediyseniz, 6nceki aramanizda kullandiginiz formati temizlediginizden emin
olun. Aramanizi genigletmeniz de gerekebilir. Ornegin, belge yerine yalnizca bir segimi veya 6ykiiyii de ariyor
olabilirsiniz. Ayrica, arama disinda tutulmus kilitli katman, dipnot veya gizli kosullu metin gibi bir 6gede
goriintiilenen metni de arryor olabilirsiniz.

Metni degistirmeyle ilgili fikrinizi degistirirseniz, Diizen > Geri Al Metni Degistir'i (veya Geri Al Ttim Metni Degistir)
secin.

Bul/Degistir iletisim kutusunu agmadan daha 6nce aranan terimin bir sonraki yinelemesini bulmak i¢in Diizen >
Sonrakini Bul'u segin. Ayrica, dnceki arama dizeleri Bul/Degistir iletisim kutusunda saklanir. Segenegin sagindaki
meniiden arama dizesini segebilirsiniz.

Formath metni bulma ve degistirme
1 Diizen > Bul/Degistir'i secin.

2 {letisim kutusunun altinda Format Bul ve Format Degistir secenekleri goriintiilenmezse, Diger Secenekler'i tiklatin.
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3 Format Bul kutusunu tiklatin veya Format Bul Ayarlari bolimiiniin sagindaki Bulunacak Nitelikleri Belirle
simgesini 4 tiklatin.

4 Format Bul Ayarlariiletisim kutusunun sol tarafinda, bir format tiirii se¢in, format niteliklerini belirtin ve ardindan
Tamam'1 tiklatin.

Kimi OpenType formatlama segenekleri, hem OpenType Secenekleri'nde hem de Temek Karakter Formatlar: (Konum
meniisii) boliimlerinde goriintiilenir. OpenType ve diger format nitelikleriyle ilgili bilgiler i¢in InCopy Yardim'da
ilgili konuya bakin.

Not: Yalnizca format bulmak (veya degistirmek) icin, Bulunacak veya Degisiklik kutularini bos birakin.

5 Formati, bulunan metne uygulamak istiyorsaniz, Formati Degistir kutusunu tiklatin veya Format Degistir Ayarlari
boliimiinde Degistirilecek Nitelikleri Belirt simgesini 4 tiklatin. Ardindan, bir format tiirii secin, format
niteliklerini belirtin ve Tamam'1 tiklatin.

6 Metni formatlamak i¢in Bul ve Degistir diigmelerini kullanin.

Arama kriterleriniz i¢in format belirttiyseniz, bilgi simgeleri Bulunacak ve Buna Degistir kutularinin {izerinde
gorlintiilenir. Bu simgeler formatlama niteliklerinin ayarlandigini ve bulma veya degistirme isleminin buna gore
sinirlandirildiging belirtir.

Format Bul Ayarlari veya Format Degistir Ayarlar: boliimlerindeki tiim format niteliklerini hizlica kaldirmak igin
Temizle diigmesini tiklatin.

Genel Bul/Degistir teknikleri

Joker karakterlerle arama Aramanizi genisletmek i¢cin Herhangi Bir Hane veya Herhangi Bir Karakter gibi joker
karakterleri belirtin. Ornegin, Bulunacak kutusuna “kA?rt” yazma, "kart", "kort", "kurt"ve "kiirt" gibi "k" ile baslayan ve
“rt" ile biten tiim so6zciikleri bulacaktir. Joker karakterleri yazabilir veya Bulunacak metin kutusunun yanindaki a¢ilan
meniide bulunan Joker Karakter alt meniisiinden bir secenek belirleyin.

Metakarakter aramalari i¢in pano Uzun tire veya madde isareti karakterleri gibi meta karakterleri aramak i¢in 6nce
metni se¢ip daha sonra meta karakterleri girmeyle ilgili sorunlardan kaginmak tizere Bulunacak kutusuna
yapistirabilirsiniz. InCopy otomatik olarak yapistirilmis 6zel karakterleri esdegerleri olan meta karaktere dontstiiriir.

Pano icerigiyle degistirme Arama Ogelerini, panoya kopyalanan formath veya formatsiz igerikle degistirebilirsiniz.
Metni, kopyaladiginiz grafikle de degistirebilirsiniz. Sadece 6geyi kopyalayin ve ardindan Bul/Degistir iletisim
kutusunda Degisiklik kutusunun sagindaki a¢ilan meniiden Diger meniisiinde bir secenek belirleyin..

istenmeyen metin bulma ve degistirme Istenmeyen metni kaldirmak i¢in Bulunacak kutusunda kaldirmak istediginiz
metni tanimlayin ve Buna Degistir kutusunu bos birakin (bu kutuda herhangi bir formatin belirlenmediginden emin
olun).

XML etiketleri Aradiginiz metne XML etiketleri uygulayabilirsiniz.

InCopy'de metin bulma ve degistirmeyle ilgili notlar

+ Metni degistirirken veya baska bir metinle degistirirken Degisiklikleri Izle komutu agiksa, tiim eklenen ve silinen
metinler izlenir.

« Tiim bul ve degistir yordamlar1 Gale, Oykii ve Mizanpaj gériiniimlerinde, bagli veya tek basina éykiide calismaniza
bakilmaksizin ayni genel yontemle ¢alisir. Bagl 6ykiide ¢alisiyorsaniz, InDesign uygulamasinda tanimlanan
karakter ve paragraf stilleriyle sinirlandirilirsiniz. Gale veya Oykii goriiniimiinde ¢alistiginizda, uyguladiginiz tiim
tipografi efektlerini goremeyebilirsiniz. Bu efektleri yalnizca Mizanpaj goriiniimiinde gorebilirsiniz.

+  Gale goriiniimiinde veya Oykii goriiniimiinde Bul/Degistir komutu tiim daraltilan dykiileri yok sayar. Bununla
birlikte, Timiinii Degistir'i segerseniz daraltilan 6yKkiiler etkilenir. En iyi sonuglar i¢in, tablolar1 Mizanpaj
goriiniimiinde arayin.
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+ Notlar tercihlerindeki Bul/Degistir Islemleri'nde yer alan Not I¢erigini Dahil Et segenegi, notlarin aranip
aranmayacagini belirler. Bu segenek belirlenmigse, notlari aramak i¢in Bul/Degistir komutunu Mizanpaj
goriiniimiinde degil, Gale ve Oykii goriiniimlerinde kullanabilirsiniz. Kapali notlar ve dipnotlar arama haricinde
tutulur.

Metin bulmak ve degistirmek icin arama secenekleri

Arama meniisii Aramanin araligini belirleyen segenekleri igerir.
+ Belgeler Tiim belgeyi se¢in veya acik tiim belgelerde arama yapmak i¢in Tiim Belgeler'i belirleyin.

+ Oykii Secili cercevede, diger akitilan metin cerceveleri ve tagan metin de olmak iizere tiim metni arayin. Segili tim
cercevelerdeki dykiileri aramak igin Oykiiler'i secin. Bu secenek yalnizca bir metin gergevesi segiliyse veya ekleme
noktasi yerlestirilmigse gorintiilenir.

+ Oykiiniin Sonuna Kadar Ekleme noktasindan itibaren arayin. Bu segenek yalnizca ekleme noktas: yerlestirilmigse
kullanilabilir.

+ Secim Yalnizca segili metni araymn. Bu secenek yalnizca metin se¢ilmigse kullanilabilir.

Kilitli Katmanlari icer ¥ Katman Secenekleri iletisim kutusu kullanilarak kilitlenen katmanlardaki metni arar. Kilitli
katmanlardaki metni degistiremezsiniz.

Kilitli Oykiileri icer S Adobe Version Cue uygulamasinda veya InCopy is akiginin bir béliimii olarak igaretlenen
oykiilerdeki metni arar. Kilitli 6ykiilerdeki metni degistiremezsiniz.

Gizli Katmanlari icer -~ Katman Secenekleri iletisim kutusu kullanilarak gizlenen katmanlardaki metni arar. Gizli
katmanda metin bulundugunda, metnin goriintiilendigi yerde vurguyu gorebilirsiniz ancak metni géremezsiniz. Gizli
katmanlardaki metni degistirebilirsiniz.

Gizli koguldaki metin her zaman arama diginda birakilir.
Kalp Sayfalarini icer Kalip sayfalarindaki metni arar.
Dipnotlanicer = Dipnot metnini arar.

Biiyiik/Kiiclik Harf Duyarh Aa Yalnizca Bulunacak kutusundaki metnin harf durumuyla tam olarak eslesen s6zciik
veya sozciikleri arar. Ornegin, PrePress sdzciigiiniin aranmasiPrepress, prepress veya PREPRESS sézciiklerini
bulmayacaktir.

Tam Kelime = Bagska bir s6zciigiin boliimiiyseler, arama karakterlerini yok sayar. Ornegin, eli sozciigii tam sozciik
olarak aranirsa InDesign deli sozcliglinii dikkate almayacaktir.

GREP ifadelerini kullanarak arama

Bul/Degistir iletisim kutusunun GREP sekmesinde, uzun belgelerde veya ok sayida agik belgede alfa sayisal dizeleri
ve desenleri bulmak i¢cin GREP ifadeleri olusturabilirsiniz. GREP metakarakterlerini manuel olarak girebilir veya
Aranacak Ozel Karakterler listesinden bunlari segebilirsiniz. GREP aramalar1 varsayilan olarak biiyiik kiigiik harfe
duyarlidur.

1 Diizen > Bul/Degistir'i se¢in ve ardindan GREP sekmesini tiklatin.

2 {letisim kutusunun altinda, Arama meniisiinden arama araligini belirleyin ve kilitli katmanlari, kalip sayfalarini,
dipnotlar1 ve aranacak diger 6geleri eklemek icin simgeleri tiklatin.

3 Bulunacak kutusunda GREP ifadesini olusturmak i¢in asagidakilerden birini yapin:

+ Arama ifadesini manuel olarak girin. (Bkz. “Aranacak metakarakterler” sayfa 119.)
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+ Aranacak seceneginin sagindaki Aranacak Ozel Karakterler simgesini tiklatin ve Konumlar, Yinele, Eslestir,
Degistiriciler ve Posix alt meniilerinden arama ifadesini olusturmaya yardimci olmas i¢in secenekleri belirleyin.

4 Buna Degistir kutusunda, degistirilecek metni yazin veya yapistirin.
5 Bul'u tiklatin.

6 Aramaya devam etmek icin Sonrakini Bul, Degistir (gecerli yinelemeyi degistirmek i¢in), Timiinii Degistir (toplam
degisiklik sayisin1 belirten bir mesaj goriintiilenir) veya Bul/Degistir'i (gegerli yinelemeyi degistirmek ve bir
sonrakini bulmak i¢in) tiklatin.

GREP ifadesine uygun karakter stilini uygulamak icin de GREP Stillerini kullanabilirsiniz. Aslimda, GREP Stilleri
iletisim kutusu GREP ifadenizi test etmek igin iyi bir yoldur. Bulmak istediginiz 6rnekleri paragrafa ekleyip GREP

Stilleri iletisim kutusunda karakter stilini ve GREP ifadesini belirtin. Onizleme'yi agtigimizda, tiim drnekleri diizgiin bir

sekilde etkileyene kadar ifadeyi diizenleyebilirsiniz.

Ayrica bkz.
“GREDP stilleri olusturma” sayfa 181

“Aranacak metakarakterler” sayfa 119

GREP aramalari olusturmak icin ipuglan

GREP ifadeleri olusturmak i¢in bazi ipuglarini bulabilirsiniz.

+ GREP sekmesinin altindaki birgok arama, Metin sekmesinin altindakine benzerdir ancak kullandiginiz sekmeye
bagli olarak farkli kodlar eklemeniz gerekebilecegini unutmayin. Genel olarak, Metin sekmesi metakarakterleri A
(6rnegin sekme icin At) isaretiyle baslar ve GREP sekmesi metakarakterleri \ (6rnegin sekme i¢in \t) isaretiyle
baglar. Bununla birlikte, tiim metakarakterler bu kurala uymaz. Ornegin, Metin sekmesinde satir bagi Ap isaretidir,
GREP sekmesinde \r isaretidir. Metin ve GREP sekmelerinde kullanilan metakarakterlerin listesi i¢in bkz.
“Aranacak metakarakterler” sayfa 119.

« GREP'te sembolik anlami olan bir karakteri aramak i¢in izleyen karakterin yazi oldugunu belirtmek {izere
karakterden 6nce ters egik cizgi (\) girin. Ornegin, nokta isareti (. ) GREP aramasinda herhangi bir karakteri arar;
gercek nokta isaretini aramak i¢in "\." girin.

+ GREP aramasini siklikla ¢alistirmayi veya baska biriyle paylasmay: diistiniiyorsaniz, sorgu olarak kaydedin. (Bkz.
“Sorgulari kullanarak 6geleri bulma/degistirme” sayfa 125.)

+ Aramay alt ifadelere bélmek icin parantez kullanin. Ornegin, "yat" veya "yut" aramak istiyorsaniz, y(a|u)t dizesini
kullanabilirsiniz. Parantezler ézellikle gruplamay: tanimlamak igin kullaniglidir. Ornegin, "(kedi) ve (kopek)"
aramasl, Bulunan Metin 1'i "kedi" ve Bulunan Metin 2'yi "kopek” olarak tanimlar. Bulunan Metin ifadelerini
(Bulunan Metin 1 igin $1 gibi), bulunan metnin yalnizca bir béliimiinii degistirmek i¢in kullanabilirsiniz.

GREP arama ornekleri

GREP ifadelerinin faydalarindan nasil yararlanacaginizi 6grenmek i¢in bu 6rnekleri izleyin.

Ornek 1: Tirnak isaretleri icindeki metni bulma

Tirnak isaretleri icinde yer alan herhangi bir sdzciigii (“Ispanya” gibi) aradiginiz1 ve tirnak isaretlerini kaldirmak ve
sozciige bir stil uygulamak istediginizi diisiiniin (béylece “Ispanya” yerine Ispanya olur). (") (\w+) (") ifadesinde,
parantezlerle () belirtildigi gibi ti¢ gruplama vardir. Birinci ve ti¢lincii gruplama, tirnak igaretlerini arar ve ikinci
gruplama bir veya daha fazla sozciik karakterini arar.
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Bu gruplamalara bagvuruda bulunmak igin Bulunan Metin ifadelerini kullanabilirsiniz. Ornegin, $0 bulunan tiim
metinlere bagvuruda bulunur, $2 yalnizca ikinci gruba bagvuruda bulunur. Buna Degistir alanina $2 girerek ve Formati
Degistir alaninda bir karakter stili belirleyerek tirnak isaretleri icindeki bir s6zciigii arayabilir ve ardindan sézcigii
karakter stiliyle degistirebilirsiniz. Yalnizca $2 belirtildiginden, $1 ve $3 gruplamasi kaldirilir. (Buna Degistir alaninda
$0 veya $1$2$3 belirleme, karakter stilini tirnak isaretlerine de uygulayacaktir.)

Bul /Degistir

Sorgu; | [Geel] v

Metin | GREP | Glif | MNesne

BulLnacak: a E

AT (O 4

Dedistir: f
B—p— |52 @,

Ara; Belge v E

%G =dE '

Formati Bul: E

& :

Y

Formati Dedistir:
Karakrer Stili: Karakrer Stili 1 jcy

C—1

GREP érnegi
A. Tirnak isaretleriyle cevrelenen tiim sozciik karakterlerini bulur B. Degisiklik yalnizca ikinci gruba uygulanir C. Uygulanan karakter stili

Bu ornek yalnizca tirnak icindeki tek sozctikleri arar. Parantez igindeki deyimleri aramak istiyorsaniz, bosluklari,
karakterleri, s6zciik karakterlerini ve rakamlari arayan (\s*.*\w*\d*) gibi joker karakter ifadeleri ekleyin.

Ornek 2: Telefon numaralar
InDesign, Sorgular meniisiinden segebileceginiz bir dizi hazir ayar icerir. Ornegin, asagidakine benzeyen Telefon
Numaras1 Doniistiirme sorgusunu segebilirsiniz:

\GO\\DV)?[-. RAd\d\D)[-. ]2 (\d\d\d\d)

Amerika Birlesik Devletleri'ndeki telefon numaralar: ¢ok gesitli formatta olabilir; 6rnegin, 206-555-3982, (206) 555-
3982,206.555.3982 ve 206 555 3982. Bu dize, bu ¢esitlemelerden herhangi birini arayabilir. Telefon numarasinin ilk tig
basamagi (\d\d\d) parantez i¢inde olabilir veya olmayabilir, bu nedenle parantezin ardindan soru isareti goriintiilenir:
\(2 and \)?. Geriye dogru ¢izginin \, gergek parantezleri aradigina ve alt ifadenin bir boliimii olmadigina dikkat edin.
Koseli parantezler [ ] igindeki karakteri bulur, bu durumda [-. ] 6gesi, kisa ¢izgi, nokta veya bosluk bulur. Koseli
parantezlerin ardindan gelen soru isareti, koseli parantez igindeki 6gelerin aramada istege bagli oldugunu belirtir. Son
olarak, Buna Degistir alaninda bagvuruda bulunabilecek grubu belirten rakamlar parantez igine alinir.

Grup referanslarini gereksinimlerine uygun olarak Buna Degistir alaninda diizenleyebilirsiniz. Ornegin, su ifadeleri
kullanabilirsiniz:

206.555.3982 = $1.$2.$3
206-555-3982 = $1-$2-$3
(206) 555-3982 = ($1) $2-$3

206 5553982 = $1 $2 $3



Ek GREP ornekleri

GREP aramalariyla ilgili daha fazla bilgi edinmek igin bu 6rneklerle ¢aligin.
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ifade

Arama dizesi

Ornek metin

Eslesmeler (kalin)

Karakter sinifi

[]

[abc]

a, b veya c harflerini bulur.

Maria cuenta bien.

Mariacuentabien.

Paragraf baslangici

A

At

Bu, herhangi bir karakterin (. ) bir veya daha
fazla takip ettigi (+)(0), kisa cizgi (~_) igin
paragraf baslangicini (A) arar.

“Mor bir inek gérdiik —en
azindan—dusiinduk.”

—Konrad Yoes

“Mor bir inek gérdiik —en
azindan—dusinduk.”

—Konrad Yoes

Negatif ilerleme

(?'desen)

InDesign (?!CS.*?)

Negatif ilerleme, arama dizesini yalnizca belirli
bir desen takip etmiyorsa bulur.

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS ve InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0, InDesign
CS ve InDesign CS2

Pozitif ilerleme

(?=desen)

InDesign (?=CS.*?)

Pozitif ilerleme, arama dizesini yalnizca belirli
bir desen takip ediyorsa, bulur.

Negatif geriye ilerleme (?<!deseni) ve pozitif
geriye ilerleme (?<=desen) benzer desenler
kullanin.

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS ve InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0, InDesign
CS ve InDesign CS2

Gruplama

0

(hizli) (kahverengi) (tilki)

Hizli kahverengi tilki asagi
yukari ziphyor.

Hizli kahverengi tilki asag yukar
ziphyor.

Bulunan tim metin = hizli
kahverengi tilki; Bulunan Metin 1=
hizli; Bulunan Metin 2 =
kahverengi; Bulunan Metin 3= tilki

isaretlemeyen
parantezler

(hizli) ($:kahverengi) (tilki)

Hizl kahverengi tilki asagi
yukari ziphyor.

Hizh kahverengi tilki asagi yukar
ziphyor.

(2:ifadesi) Bulunan tiim metin = hizh
kahverengi tilki; Bulunan Metin 1=
hizli; Bulunan Metin 2 = tilki

Buyuk kuglk harf (?i)elma Elma elma ELMA ElmaelmaELMA

duyarl agik .

(?i:elma) 6gesini de kullanabilirsiniz

()

Buyuk kiictik harf (?-i)elma Elma elma ELMA Elma elma ELMA

duyarli kapal

(?-i)

Cok satirl agik (?2m)Mw+ Bir iki U Dért Bes Alti Yedi Bir iki UcDort Bes AltiYedi Sekiz

(?m)

Bu 6rnekte, ifade satir basinda (7) bir veya daha
fazla (+) sozcuik karakteri (\w) arar. (?m) ifadesi,
bulunan metin igindeki tlim satirlarin ayri satir
olarak islenmesine olanak saglar.

(?m)A\w her paragrafin baslangiciyla eslesir.
(?m)M\w yalnizca 6ykiiniin baslangiciyla
eslesir.

Sekiz

Cok satirli kapali

(-m)

(2-m)AM\w+

Bir ki Ug Dért Bes Alti Yedi
Sekiz

Bir iki Ug Dért Bes Alti Yedi Sekiz
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ifade

Arama dizesi

Ornek metin

Eslesmeler (kalin)

Tek satirh agik

(?s)

(?s)c.a

Cve a arasindaki herhangi bir karakteri (. ) arar.
(?s) ifadesi, sonraki satirda olsa bile karakterleri
eslestirir.

(.) Paragraf sonu disinda her seyle eslesir. (?s)(.)
Paragraf sonu dahil her seyle eslesir.

abc abc abc abc

abc abcabc abc

Tek satirh kapah

(?-s)c.a

abc abc abc abc

abc abc abc abc

Yineleme sayisi

{3

b{3} tam olarak 3 kez eslesir
b(3,} en az 3 kez eslesir
b{3,}? en az 3 kez eslesir (en kisa eslesme)

b{2,3} en az 2 kez ve 3'den fazla olmayacak

abbc abbbc abbbbc
abbbbbc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
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bicimde eslesir
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

b{2,3}? en az 2 kez ve 3'den fazla olmayacak
bicimde eslesir (en kisa eslesme)

Aranacak metakarakterler

Metakarakter, InDesign'da bir karakter veya sembolii temsil eder. Bul/Degistir iletisim kutusunun Metin
bolimiindeki metakarakterler (1) diizeltme karakteriyle baslar; GREP bolimiindeki metakarakterler tilde (~)
isaretiyle veya ters egik cizgiyle (\) baslar. Bul/Degistir iletisim kutusunun Metin sekmesine veya GREP sekmesine
metakarakterler yazabilirsiniz.

Arama dizelerini sorgular olarak kaydederek noktalama isaretleri hatalarini diizeltmeyle gecen zamandan tasarruf

edin.

Karakter: Metin sekmesi metakarakter: GREP sekmesi metakarakter:
Sekme Karakteri At \t
Paragraf Sonu Ap \r
Elle Satir Sonu An \n
Herhangi Bir Sayfa Numarasi A# ~#
Gegerli Sayfa Numarasi AN ~N
Sonraki Sayfa Numarasi AX ~X
Onceki Sayfa Numarasi AV ~V
* Herhangi Bir Degisken Av ~V
Kisim Isaretcisi AX ~X
* Baglantili Nesne Isaretleyici Aa ~a
* Dipnot Referans isaretleyici AF ~F
* Dizin isaretleyici Al ~I
Madde Isareti Karakteri A8 ~8
Diizeltme Karakteri AN \A
Ters Egik Cizgi Karakteri \ \\
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Karakter: Metin sekmesi metakarakter: GREP sekmesi metakarakter:
Telif Hakki Simgesi A2 ~2
Ug Nokta Ae ~e
Tilde ~ \~
Paragraf Simgesi A7 ~7
Tescilli Ticari Marka Simgesi Ar ~r
Kisim Simgesi N6 ~6
Ticari Marka Simgesi Ad ~d
Acik Parantez Karakteri ( \(
Kapali Parantez Karakteri ) \)
Acik Kasl Ayrag Karakteri { \{
Kapali Kasli Ayrag Karakteri } \}
Acik Koseli Ayrag Karakteri [ \[
Kapali Koseli Ayrag Karakteri ] \l
Uzun Tire A ~
Tire A= ~=
Secmeli Tire A- ~-
Bollinemez Tire A~ ~—
Em Boslugu Am ~m
Yarim Em Boslugu A> ~>
Uclincii Bosluk A3 ~3
Ceyrek Bosluk v ~4
Altinci Bosluk A% ~%
Boslukla Yasla A ~f
Cizgi Bosluk Al ~|
Boliinemez Bosluk As ~S
Bollinemez Bosluk (sabit genislik) AS ~S
ince Bosluk A< ~<
Sekil Boslugu A ~/
Noktalama Boslugu A, ~.
A Pano icerikleri, Formatli Ac ~C
A Pano icerikleri, Formatsiz AC ~C
Herhangi Bir Cift Tirnak isareti " "
Herhangi Bir Tek Tirnak Isareti ! !
Duiz Cift Tirnak Isareti A" ~"
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Karakter: Metin sekmesi metakarakter: GREP sekmesi metakarakter:
Gift Sol Tirnak isareti N ~{

Cift Sag Tirnak isareti A} ~}

Diiz Tek Tirnak Isareti A ~!

Tek Sol Tirnak isareti AL ~[

Tek Sol Tirnak Isareti A ~]

Standart satir basi Ab ~b

Stitun Sonu AM ~M
Cerceve Sonu AR ~R

Sayfa Sonu AP ~P

Cift Sayfa Sonu AL ~L

Tek Sayfa Sonu AE ~E

Segmeli Satir Kesmesi Ak ~k

Sag Girinti Sekmesi Ay ~y

Burada Girintile Aj ~i

ic Ice Stili Burada Sonlandir Ah ~h
Birlestirici olmayan Aj ~j

* Devam eden Ustbilgi (paragraf stili) degisken AY ~Y

* Devam eden Ustbilgi (karakter stili) degisken 4 ~Z

* Ozel metin degiskeni Au ~u

* Son sayfa numarasi degiskeni AT ~T

* Bolim numarasi degiskeni AH ~H

* Olusturma tarihi degiskeni ) ~S

* Degistirme tarihi degiskeni Ao ~0

*Ciktr tarihi degiskeni AD ~D

* Dosya adi degiskeni Al (kicuik L) ~| (kictik L)
* Herhangi Bir Basamak N9 \d

* Rakam olmayan herhangi bir karakter \D

* Herhangi Bir Harf NS N\N\u]

* Herhangi Bir Karakter A? . (Buna Degistir alanina nokta ekler)
* Beyaz Bosluk (herhangi bir bosluk veya sekme) Aw \s (Buna Degistir alanina bosluk ekler)
*Beyaz bosluk olmayan herhangi bir karakter \S
*Herhangi bir sézclik karakteri \w

* Sozcik karakteri olmayan herhangi bir karakter \W

* Herhangi bir buytk harf \u
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Karakter: Metin sekmesi metakarakter: GREP sekmesi metakarakter:
* Blyuk harf olmayan herhangi bir karakter \U

* Herhangi bir kiigtik harf \\

* Kiigik harf olmayan herhangi bir karakter \L

A Bulunan Tum Metin $0

1-9 Arasi Bulunan Metin

$1 (bulunan grup sayisini belirtir,
6rnegin, Gglincli grup icin $3 gibi;
gruplar parantez icine alinir)

* Kanji AK ~K

* Sozclik Baslangici \<

* Sozciik Sonu \>
*Sozcuk Sinin \b

* Sozcuk Sinirinin Tersi \B

* Paragraf Baslangici A

* Paragraf Sonu [konum] $

* Sifir veya Bir Kez ?

* Sifir veya Daha Fazla Kez *

* Bir veya Daha Fazla Kez +

* Sifir veya Bir Kez (En Kisa Eslesme) ”

* Sifir veya Daha Fazla Kez (En Kisa Eslesme) *?

* Bir veya Daha Fazla Kez (En Kisa Eslesme) +?

* Alt ifadeyi isaretle ()

* Alt ifadeyi isaretleme ()
* Karakter Kimesi [1
*Veya |

* Pozitif Geriye Ilerleme (2<=)
* Negatif Geriye ilerleme (<)
* Pozitif ilerleme (2=)
* Negatif ilerleme ()
* Blyuk kigulk harf duyarli Acik [€0)]

* Buyuk ktguk harf duyarh Kapali (?-1
* Cok satirl Acik (?m)
* Cok satirh Kapali (?-m)
*Tek satirli Agik (?s)

* Tek satirl Kapal (2-s)
* Herhangi bir alfa sayisal karakter [Lalnum:]]
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Karakter: Metin sekmesi metakarakter: GREP sekmesi metakarakter:
* Herhangi bir alfabetik karakter [[:alpha:]]

* Herhangi bir karakter, bosluk veya sekme [[:blank:]]

* Herhangi bir kontrol karakteri [[:control:]]
* Herhangi bir grafik karakteri [[:graph:]]
*Herhangi bir yazdirilabilir karakter [Lprint:]]

* Herhangi bir noktalama karakteri [:punct]]
*Kodu 255'ten blytik olan herhangi bir karakter (yalnizca [:unicode:]]
genis karakter niteligi siniflarina uygulanir)

* Herhangi bir onaltili basamak karakteri 0-9, a-f ve A-F [[:xdigit:]]

* Belirli glif kimesinin herhangi bir karakteri, 6rnegin, a, 4, 4, a, [[=a=]]

48 A A A A A AveA

* Yalnizca Bulunacak kutusuna girilir Buna Degistir kutusuna girilmez.

A Yalnizca Degisiklik kutusuna girilir Bulunacak kutusuna girilmez.

Glifleri bulma ve degistirme

Bul/Degistir iletisim kutusunun Glif boliimii 6zellikle, alternatif glifler gibi benzer gliflerle ayni unicode degerini
paylasan glifleri degistirmek icin kullanighdir.

1
2

3

Diizen > Bul/Degistir'i segin.

Iletisim kutusunun altinda, Arama meniisiinden arama araligini belirleyin ve kilitli katmanlarin, kalip sayfalarinin
ve dipnotlarin arayamaya eklenip eklenmeyecegini belirlemek iizere simgeleri tiklatin.

Glif Bul altinda, glifin yerlestirildigi Font Ailesi'ni ve Font Stili'ni secin.

Font Ailesi meniisii yalnizca gegerli belgede metne uygulanan bu fontlari gériintiiler. Kullanilmayan stillerdeki fontlar

gortintillenmez.

4

Glif kutusuna, bulmak istediginiz glifi girmek i¢in asagidakilerden birini yapin:

Glif kutusunun yanindaki diigmeyi tiklattiktan sonra paneldeki glifi gift tiklatin. Bu panel, Glifler paneli olarak
islem yapar.

Unicode veya GID/CID &gesini segin ve glif kodunu girin.

Glif kutusuna, bulmak istediginiz glifi girmek i¢in diger yontemleri kullanabilirsiniz. Belge penceresinde bir glif se¢in
ve icerik meniisiinden Seili Glifi Bula Yiikle'yi belirleyin veya Glifler panelinde bir glif belirleyin ve icerik

meniisiinden Glifi Bula Yiikle'yi segin.

5
6
7

Glifi Degistir altinda, degistirilecek glifi, aradiginiz glifi girdiginiz yontemle girin.
Bul'u tiklatin.

Aramaya devam etmek i¢in Sonrakini Bul, Degistir (en son bulunan glifi degistirmek i¢in), Tiimiinii Degistir
(toplam degisiklik sayisini belirten bir mesaj goriintiilenir) veya Bul/Degistir'i (gegerli yinelemeyi degistirmek ve
bir sonrakini bulmak i¢in) tiklatin.

Bitti'yi tiklatin.

123
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Font bulma ve degistirme

Belgenin genelinde kullanilan fontlar: bulmak ve listelemek i¢in Font Bul komutunu kullanin. Ardindan herhangi bir
fontu (ice aktarilan grafikler diginda) sisteminizde bulunan diger fontlarla degistirebilirsiniz. Metin stilinin bir bolimii
olan fontu da degistirebilirsiniz. Agagidakileri gz 6niinde bulundurun:

Font ad1, mizanpajda kullanimu i¢in bir kez ve ige aktarilan grafiklerde her kullanimu igin listelenir. Ornegin, ayn1
fontta mizanpaji ti¢ kez ve ice aktarilan grafiklerde ti¢ kez kullandiysaniz, Font Bul iletisim kutusunda dort kez
listelenir; tiim mizanpaj yinelemesi igin bir kez ve ige aktarilan her grafik i¢in {i¢ kez. Fontlar tam olarak grafiklere
gomiilmediyse, font ad1 Font Bul iletisim kutusunda listelenmeyebilir.

Font Bul, Oykii Diizenleyici penceresinde bulunmaz.

Font Bul iletisim kutusu, Type 1 fontlar @ , i¢e aktarilan goriintiller@ , TrueType fontlar T, OpenType fontlar 0
ve eksik fontlar /& gibi font tiirleri veya font kosullarini belirtmek icin simgeler gorintiler.

Sayfalarda ve ige aktarilan grafiklerdeki font kullanimini analiz ederek dogru sonug elde ettiginize yardim etmek
i¢in Yazim > Font Bul komutunu kullanin. Belirli metin niteliklerini, karakterleri veya stilleri bulup degistirmek
i¢in Diizen > Bul/Degistir komutunu kullanin.

Yazim > Font Bul'u segin.
Belgedeki Fontlar listesinde bir veya daha fazla font adini segin.
Asagidakilerden birini yapin:

Listede secilen fontun mizanpajda ilk yinelemesini bulmak igin Ilkini Bul'u tiklatin. Bu fontu kullanan metin
gdriiniime getirilir. Secilen font ige aktarilan grafikte kullanilmigsa veya listede birden fazla font segtiyseniz, ilkini
Bul diigmesi kullanilamaz.

Ige aktarilan goriintii simgesiyle @ igaretlenen fontu kullanan ige aktarilan grafigi segmek igin Grafik Bul
diigmesini tiklatin. Grafik de goriiniime getirilir. Segilen font mizanpajda kullanilmigsa veya Belgedeki Fontlar
listesinde birden fazla font sectiyseniz, Grafik Bul digmesi kullanilamaz.

Segili fontla ilgili daha fazla bilgi gormek i¢in Diger Bilgiler'i tiklatin. Ayrintilar: gizlemek i¢in Daha Az Bilgi'yi
tiklatin. Listede birden fazla font sectiyseniz, Bilgi alan1 bostur.

Segili grafigin dosyasi kendisiyle ilgili bilgi vermiyorsa, font Bilinmeyen olarak listelenebilir. Bitmap grafiklerindeki
(TIFF goriintiiler) fontlar, gercek karakterler olmadiklarindan listede hig goriintillenmezler.

5

Fontu degistirmek i¢in Bununla Degistir listesinden kullanmak istediginiz basla bir font se¢in ve agagidakilerden
birini yapin:
Segili fontun yalnizca bir yinelemesini degistirmek i¢in Degistir'i tiklatin. Birden fazla font segiliyse bu secenek

kullanilamaz.

Fontu bu yinelenmesinde degistirmek ve bir sonraki yinelemesini bulmak i¢in Degistir/Bul'u tiklatin Birden fazla
font seciliyse bu secenek kullanilamaz.

Listede segili olan fontun tiim yinelemelerini degistirmek i¢in Ttumiinii Degistir'i tiklatin. Aranmakta olan fontu
igeren paragraf veya karakter stilinin yeniden tanimlanmasini istiyorsaniz, Ttimiinii Degistirirken Stili Yeniden
Tanimla'y1 segin.

Dosyanizda fontun bagka bir yinelemesi olmadiginda, fontun ad1 Belgedeki Fontlar listesinden kaldirilir.

Not: Ice aktarilan grafikteki fontlar: degistirmek icin grafigin disa aktarildig: orijinal programi kullanin ve ardindan
grafigi degistirin veya Baglar panelini kullanarak bag: giincellestirin.

6
7

Degistir'i tiklattiysaniz, fontun bir sonraki yinelemesini bulmak i¢in Sonrakini Bul'u tiklatin.

Bitti'yi tiklatin.
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Belgenin 6n kontroliinii yaparken de Font Bul iletisim kutusunu agabilirsiniz. On Kontrol iletisim kutusunda Fontlar
sekmesine gecin ve Font Bul'u tiklatin.

Fontun goriintiilendigi sistem klasoriinii bulmak icin Font Bul iletisim kutusunda fontu segin ve Gezgin'de Goster
(Windows) veya Finder'da Goster'i (Mac OS) segin.

Sorgulari kullanarak 6geleri bulma/degistirme

Sorgu kullanarak veya olusturarak metni, nesneleri ve glifleri bulup degistirebilirsiniz. Sorgu, tanimli bul ve degistir
islemidir. InDesign, noktalama formatlarini ve telefon numarasi formatlarini degistirme gibi diger kullanish eylemleri
degistirmek tizere ok ¢esitli sorgular sunar. Olugturdugunuz sorguyu kaydederek sorguyu yeniden ¢alistirabilir ve
diger kisilerle paylagabilirsiniz.

Sorgulari kullanarak arama

1 Diizen > Bul/Degistir'i se¢in.

2 Sorgu listesinden bir sorgu segin.

Sorgular tiirlerine gore gruplanmustir.

3 Arama meniisiinde aranacak aralig1 belirtin
Arama aralig1 sorguyla birlikte kaydedilmez.

4 Bul'u tiklatin.

5 Aramaya devam etmek igin Sonrakini Bul, Degistir (en son bulunan metni veya noktalama isaretini degistirmek
i¢in), Ttimiini Degistir (toplam degisiklik say1sin1 belirten bir mesaj goriintiilenir) veya Bul/Degistir'i (gegerli
metin veya noktalama isaretini degistirmek ve aramaniza devam etmek i¢in) tiklatin.

Arama sorgusu sectikten sonra, aramanizi ayrintilandirmak i¢in ayarlari belirleyebilirsiniz.

Sorgulari kaydetme
Sorguyu daha sonra yeniden ¢alistirmak veya diger kisilerle paylasmak i¢in sorguyu Bul/Degistir iletisim kutusunda
kaydedin. Kaydettiginiz sorgularin adlar1 Bul/Degistir iletisim kutusunun Sorgu listesinde goriintiilenir.

1 Diizen > Bul/Degistir'i secin.
2 Istediginiz aramayi gerceklestirmek icin Metin, GREP veya farkli bir sekme secin.

3 Arama meniisiiniin altinda kilitli katmanlarin, kalip sayfalarinin ve dipnotlarin arayamaya eklenip
eklenmeyecegini belirlemek tizere simgeleri tiklatin.

Bu 6geler kaydedilen sorguya dahil edilir. Ancak, arama aralig1 sorguyla birlikte kaydedilmez.

4 Bulunacak ve Degistir alanlarini tanimlayin. (Bkz. “Aranacak metakarakterler” sayfa 119 ve “GREP ifadelerini
kullanarak arama” sayfa 115).

5 Bul/Degistir iletisim kutusunda Kaydet diigmesini tiklatin ve sorgu i¢in bir ad girin.

Mevcut bir sorgunun adini kullanirsaniz, bunu degistirmeniz istenir. Mevcut sorguyu giincellestirmek i¢in Evet'i
tiklatin.

Sorgulari silme

% Sorgu listesinden se¢in ve Sorguyu Sil digmesini tiklatin.
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Sorgulan yukleme
Ozellestirilmis sorgular XML dosyalari olarak kaydedilir. Ozellestirdiginiz sorgularin adlar1 Bul/Degistir iletisim
kutusunun Sorgu listesinde goriintiilenir.

% Size verilen sorguyu yiiklemek ve boylece Sorgu listesinde goriintillenmesini saglamak i¢in sorgu dosyasini uygun
konuma kopyalayin:

Mac OS Users\[kullanict adi]\Library\Preferences\Adobe InCopy \[Siiriim]\[Dil]\Find-Change Queries\[sorgu tiirii]

Windows XP Documents and Settings\[kullanic: adi]\Application Data\Adobe\InCopy \[Siiriim]\[Dil]\Find-Change
Queries\[sorgu tiirii]

Windows Vista Users\[kullanici adi]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Siiriim]\[Dil]\Find-Change Queries\[sorgu
tiirti]

Metin makrolari kullanma

Metin makrosu olusturma

Metinmakrosu bir dizi tus vurusu i¢in bir kisayoludur. Makro basit olabilir (sik kullandiginiz bir sézciigii ve tabiri
yazabilir) veya formatlanmis bir adres gibi karmagik olabilir. Makro kodu olusturdugunuz metin makrosunun adidur.
Ornegin "Hastalik Denetim ve Onleme Merkezi" ifadesini tekrar tekrar yazmak yerine bu ifadenin tamamina agilan bir
makro kodu (6rnegin "hdm") yazabilirsiniz.

1 Pencere > Metin Makrolari'ni segin.
2 Varolan bir metinden bir metin makrosu olusturmak isterseniz, belgede metni segin.

3 Metin Makrolar1 paneli meniisiitnden Yeni Makro'yu segin veya Metin Makrolar1 panelindeki Yeni Makro
diigmesini @ tiklatin.

4 Makro Kodu metin kutusuna makro kodunu girin. Makro kodlarinin harf biytikligiine duyarh oldugunu
unutmayin.

Kod Metin Makrolar: listesinde goriiniir.
5 Makro Metni i¢in metin makrosunu ¢agirdiginizda girilmesini istediginiz metni yazin.

6 Makro metnini eklerken veya takas ederken varolan metinden metin nitelikleri eklemek i¢in Metin Niteliklerini
Hatirla.

Eklenen veya takas edilen makro metni, varsayilan olarak hedef paragrafin stil niteliklerini kullanir.

7 Makroyu ¢cagirma amagli bir klavye kestirmesi atamak i¢in imleci Makro Tusu Kisayolu metin kutusuna koyun ve
kisayol i¢in kullanmak istediginiz tuglara basin.

Kisayollar, 6zellikle Metin Makrolar1 panelinde Makro Metnini Otomatik Takas Et'i kapatirsaniz yararlidir.

Makroya atamak istediginiz klavye kestirmesi bagka bir isleve atanmuigsa, iletisim kutusunun altinda “Su an atanmuis
olduklar: [islev]” ifadesiyle bir uyar1 simgesi goriiniir. Klavye kestirmesini makroya atamay: segerseniz, onceki klavye
kisayol islevi gegersiz kilinir.

8 Tamam1 tiklatin.

Makro kodunu makro metniyle yazarak, bir makro tusu kisayolu kullanarak veya Metin Makrolar: paneli
meniisiitnden Makro Metnini Takas Et'i segerek degistirebilirsiniz.
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Metin makrosu diizeltme

1 Metin makrolar: panelindeki listeden diizenlemek istediginiz metin makrosunu cift tiklatin veya se¢in ve Metin
Makrolari panelinde Metin Makrosunu Diizenle diigmesini £i# tiklatin.

2 Degisikliklerinizi metin kutusuna girin ve Tamam' tiklatin.

Makroyu ¢cogaltma

Varolan bir makronun bir kopyasini olusturmak i¢cin Makroyu Cogalt komutunu kullanin. Cogaltilan makroya
orijinaliyle ayni kod atanir, ancak yanina bir numara eklenir ve Metin Makrolar: panelinde orijinal makrodan hemen
sonra listelenir. Ornegin "DOT" makrosunu ¢ogaltmak makronun "DOT1" adli bir kopyasini olusturur.

1 Cogaltmak istediginiz metin makrosunu Metin Makrolar: panelinde listeden segin.

2 Metin Makrolar1 paneli meniisiinden Makroyu Cogalt'l se¢in.

Metin makrosu silme

1 Silmek istediginiz metin makrosunu Metin Makrolar1 panel listesinden segin.
2 Metin Makrolar1 paneli meniisiinden Makroyu Sil'i segin.

Onemli: Makroyu bir kez sildikten sonra silme islemini geri alamazsiniz.

Makro metni ekleme veya takas etme

Ug sekilde makro metni ekleyebilirsiniz: Makro metnini ekleme noktasina eklemek igin Makro Metni Ekle komutunu
kullanarak, yazarken makro metnini otomatik olarak ekleterek veya varolan metni makro metniyle takas ederek.

Makro metnini otomatik ekleme

Makro Metni Otomatik Olarak Takas Et seciliyse, makro kodlary, size yazarken otomatik olarak makro metnine
dénistiiriiliir. Ornegin "hdm” adli bir makro kodu yarattiysaniz, hdm yazip ardindan bir sdzcitk sonu karakteri,
drnegin bir bogluk veya nokta yazarsaniz Hastalik Denetim ve Onleme Merkezi belirir. Makro kodu harf biiyiikliigiine
duyarlidur.

1 Metin Makrolar1 paneli meniisiinden Makro Metni Otomatik Olarak Takas Et'in secili oldugundan emin olun.
(Yaninda bir onay isareti belirmelidir.)

2 Makro kodunu, ardindan bir sézciik sonu karakterini (bosluk, virgiil, nokta veya paragraf doniisit) yazin.

Makro kodu metnini geri getirmek isterseniz, makro kodu goriiniinceye kadar Diizen > Geri Al'1 segin.

Ekleme noktasina makro metni ekleme

Makro Metni Ekle komutu segili makro metnini gegerli metin ekleme noktasina yerlestirir.
1 Yazma aracim1 T kullanarak makro metnini eklemek istediginiz yeri tiklatin.

2 Asagidakilerden birini yapin:

« Istediginiz makro i¢in makro klavye kisayoluna basin.

+ Metin Makrolari panelinden istediginiz makroyu ve panel meniisiinden Makro Metni Ekle'yi se¢in veya Makro
Metni Ekle diigmesini «- tiklatin.
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Metni makro metniyle takas etme

Makro Metnini Takas Et komutu gegerli metin ekleme noktasinin hemen 6ncesindeki metinde tanimlanmisg bir makro
kodunu (harf biiytikligline duyarli) arar ve bir tane bulursa makro kodunu kaldirip yerine iligkili makro metnini
koyar. Ornegin Hastalik Denetleme ve Onleme Merkezi ifadesi iin bir makro olusturmug olun ve makro kodu HDM
olsun. Makroyu kullanmak i¢in HDM yazin, sonra ekleme noktas: hemen makro kodunun ardindayken Makro
Metnini Takas Et' se¢in. InCopy bundan sonra ekleme noktasinin hemen 6ncesindeki metni arar ve HDM ifadesini
Hastalik Denetleme ve Onleme Merkezi ifadesiyle degistirir.

1 Yazmaaracim1 T kullanarak degistirmek istediginiz makro kodunun hemen sagini tiklatin veya degistirmek
istediginiz metni segin.
2 Metin Makrolari paneli meniisitnden Makro Metnini Takas Et'i veya Diizen > Makro Metnini Takas Et'i se¢in.

Not: Makro Metni Takas Et komutu belgenin tamamini makro kodunun her gectigi yeri bulmak icin aramaya devam
etmez. Sozciik veya tiimcecigin tiim gectigi yerleri bulmak ve degistirmek i¢cin Bul/Degistir komutunu kullanin.

Metin degiskenleri

Metin degiskeni olusturma ve diizenleme

Metin degiskeni belgenize eklediginiz, baglama gore degisen bir 6gedir. Ornegin, Son Sayfa Numaras degiskeni
belgeye ait son sayfanin sayfa numarasini goriintiiler. Sayfa eklediginizde veya kaldirdiginizda degisken de buna bagh
olarak giincellenir.

InCopy programinda belgenize ekleyebildiginiz birgok hazir ayarli metin degiskeni vardir. Bu degiskenlerin formatini
diizenleyebilir veya kendiniz bir tane olugturabilirsiniz. Akan Ustbilgi ve Boliim Numaras: gibi bazi degiskenler, tutarli
formatlama ve numaralandirma saglanmasinda kalip sayfalara eklemek igin 6zellikle yararlidir. Olusturuldugu Tarih
ve Dosya Adi gibi diger degiskenler yazdirma bilgi alanina eklemek i¢in yararldur.

Not: Degiskene ok fazla metin eklenmesi metnin tasmasina veya sikismasina neden olur. Degisken metni satirlara
boliinmez.

Metin degiskeni olusturma veya diizenleme

Degisken olusturmada kullanilan segenekler belirttiginiz degisken tiiriine baglidir. Ornegin, Béliim Numarasi'ni
segerseniz metnin numaranin oniine veya arkasina gelmesini ve numaralandirma stilini belirtebilirsiniz. Ayni
degisken tiirii esasinda birgok farkli degisken olusturabilirsiniz. Ornegin, sunlar gibi iki degisken olusturabilirsiniz:
“Boliim 1” ve “Blm 1.”

Benzer olarak, Akan Ustbilgi tiiriinii segerseniz iistbilgiye temel olarak hangi stilin kullanilacagini belirtebilir, son
noktalamalari silme ve biiytik/kiigiik harf degistirme segeneklerini belirleyebilirsiniz.

1 Olusturdugunuz tiim yeni belgelerde kullanilmak iizere metin degiskenleri olusturmak istiyorsaniz tiim belgeleri
kapatin. Aksi taktirde olusturdugunuz metin degiskenleri yalnizca gecerli belgede goriintiilenir.

Yazim > Metin Degiskenleri > Tanimla'y1 secin.
Yeni'yi veya varolan degiskenlerden birini se¢ip Diizenle'yi tiklatin.

Degisken i¢in “Tam Bolim” veya “Akan Baghk” gibi bir ad yazin.

i A W N

Tiir meniisiinden bir degisken secip bu tiir i¢in segenekleri belirtin ve Tamam' tiklatin.
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Segtiginiz degisken tiiriine bagl olarak farkli segenekler bulunur.

Onceki Metin / Ardindan Gelen Metin Tiim degisken tiirleri icin (Ozel Metin diginda), degiskenin dniine veya arkasina
eklenecek metin belirtebilirsiniz. Ornegin, Son Sayfa Numarasi degiskeninin dniine “/” isareti, arkasina da “toplam
sayfa” ekleyebilirsiniz; boylece “/ 12 toplam sayfa” etkisini olusturursunuz. Bu kutulara metin de yapistirabilirsiniz,
ancak sekmeler veya otomatik sayfa numaralari gibi 6zel karakterler atilacaktir. Ozel karakter eklemek i¢cin metin
kutusunun yanindaki tiggeni tiklatin.

Stil Numaralandirilmis tiim degisken tiirleri i¢in numaralandirma stili belirtebilirsiniz. [Mevcut Numaralandirma
Stili] seciliyse degisken belgenin Numaralandirma ve Kisim Segenekleri iletisim kutusunda segili olan
numaralandirma stilinin aynisini kullanir.

Degisken tiirleri

Boliim Numarasi
Bo6liim Numarasi tiiriiyle olusturulan degisken boliim numarasi ekler. Bolim numarasinin 6niine ve arkasina metin
ekleyebilir, numaralandirma stili belirtebilirsiniz.

Belgenin boliim numaras kitapta onceki belgeden devam etmek iizere ayarlanmigsa, uygun béliim numarasinin
goriintiilenmesi i¢in kitaba ait numaralandirmanin giincellenmesi gerekir.

Olusturuldugu Tarih, Degistirildigi Tarih ve Cikt1 Tarihi

Olusturuldugu Tarih belgenin ilk kaydedildigi tarih veya saati ekler; Degistirildigi Tarih belgenin diske ilk kaydedildigi
tarih veya saati ekler; Cikt1 Tarihi belgenin yazdirma isi baslattigi, PDF'ye disa aktarildig1 veya belgeyi paketledigi tarihi
veya saati ekler. Tarihin oniine ve arkasina metin ekleyebilir, tiim tarih degiskenleri i¢in tarih formatini
degistirebilirsiniz.

Tarih Formati Tarih formatlarini dogrudan Tarih Formati kutusuna yazabilir veya kutunun sagindaki tiggeni
tiklatarak format seeneklerinden segebilirsiniz. Ornegin, “MM/dd/yy” tarih format1 12/22/07 olarak gériintiilenir.
Formati1 “MMM. d, yyyy” olarak degistirdiginizde Ara. 22, 2007 goriintiilenir.

Tarih degigkenleri metne uygulanan dili kullanir. Ornegin, olugturuldugu tarih Ispanyolca “01 diciembre 20077,
Almanca “01 Dezember 2007” olarak goriintiilenir.

Kisaltma Aciklama Ornek
M Ay numarasi, basta sifir yok 8

MM Ay numarasi, basta sifir var 08
MMM Kisaltilmis ay adi Adu
MMMM Tam ay adi Agustos
d GUn numarasi, basta sifir yok 5

dd GUlin numarasi, basta sifir var 05

E Hafta ici ad, kisaltilmis Cum
EEEE Tam hafta ici ad Cuma
yy veya YY Yil numarasi, son iki basamak 07

y veya YYYY Tam yil numarasi 2007

G veya GGGG Cag, kisaltilmig ve genisletilmis MS veya Milattan Sonra
h Saat, basta sifir yok 4
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Kisaltma Agiklama Ornek

hh Saat, basta sifir var 04

H Saat, basta sifir yok, 24 saat formati 16

HH Saat, basta sifir var, 24 saat formati 16

m Dakika, basta sifir yok 7

mm Dakika, basta sifir var 07

s Saniye, basta sifir yok 7

ss Saniye, basta sifir var 07

a AM veya PM, iki karakter PM

zveya zzzz Saat dilimi, kisaltilmis ve genisletilmis PST veya Pasifik Standart Saati
Dosya Ad1

Bu degisken gecerli dosya adini belgeye ekler. Yazdirma i¢in belgenin bilgi alanina eklenir veya iistbilgi ve altbilgide
kullanilir. Onceki Metin ve Ardindan Gelen Metin'e ek olarak asagidaki segenekleri de belirleyebilirsiniz.

Tiim Klasor Yolunu Ekle Dosya adiyla birlikte tam klasor yolunu eklemek icin se¢in. Windows veya Mac OS i¢in
kullanilan standart yol kurallar1.

Dosya Uzantisini Ekle Dosya ad1 uzantisini eklemek i¢in segin.

Dosya Ad1 degiskeni dosyayi yeni adla her kaydedisinizde veya yeni bir konuma kaydedisinizde giincellenir.
Kaydedilene kadar yol ve uzanti gériintiilenmez.

Son Sayfa Numarasi

Son Sayfa Numarasi tiirii yaygin “Sayfa 3 / 12” formatini kullanarak belgede altbilgi veya istbilgiye toplam sayfa
sayisini eklemek icin yararl bir yoldur. Buradaki durumda, 12 sayis1 Son Sayfa numarasi tarafindan olusturulmustur
ve her sayfa eklendiginde ya da kaldirildiginda giincellenir. Son sayfa numarasinin 6niine ve arkasina metin ekleyebilir,
numaralandirma stili belirtebilirsiniz. Kapsam meniisiinden kisimda ve belgede son sayfa numarasinin kullanilip
kullanilmadigin1 saptamak igin bir secenek belirleyin.

Son Sayfa Numarasi degiskeninin belgedeki sayfalar: saymadigini unutmayin.

Akan Ustbilgi (Paragraf veya Karakter Stili)
Varsayilan olarak, Akan Ustbilgi degiskenleri belirtilen stilin uygulandigi metnin ilk ve son érnegini (sayfada) ekler.

Ozel Metin

Bu degisken yaygin olarak yer tutucu metin eklenmesi ve hemen degistirilmesi gerekebilen metin dizesi i¢in kullanilir.
Ornegin, sirketle ilgili kod ad1 kullanan proje iistiinde caligtyorsaniz, kod adi igin 6zel metin degiskeni
olusturabilirsiniz. Gergek sirket adin1 kullanabildiginiz zaman tiim 6rnekleri giincellemek i¢in degiskeni degistirmeniz
yetecektir.

Metin degiskenine 6zel karakter eklemek i¢in metin kutusunun yanindaki ti¢geni tiklatin.
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Akan iistbilgi ve altbilgi icin degisken olusturma
Varsayilan olarak, Akan Ustbilgi degiskenleri belirtilen stilin uygulandig metnin ilk 6rnegini (sayfada) ekler.

1 Igeriginiz heniiz formatlanmamigsa, {istbilgide goriintiilenmesini istediginiz metin igin paragraf stili veya karakter
stili olusturup uygulayin (baslik stili gibi).

Yazim > Metin Degiskenleri > Tanimla'y1 segin.
Yeni'yi tiklatip degisken i¢in bir ad yazin.
Tiir meniisiinden Akan Ustbilgi (Paragraf Stili) veya Akan Ustbilgi'yi (Karakter Stili) segin.

u A W N

Asagidaki secenekleri belirtin:
stil Ustbilgi ve altbilginizde goriintiilenecek stili segin.

Kullanim Sayfaya uygulanan stilin ilk rnegini mi, yoksa son &rnegini mi istediginize karar verin. Sayfada {lk, énceki
sayfada baslayan degil, bu sayfada baslayan ilk paragraf (veya karakter) olarak tanimlanir ve gegerli sayfada biter.
Sayfada stilin 6rnegi yoksa uygulanan stilin 6nceki 6rnegi kullanilir. Belgede 6nceki 6rnegi yoksa degisken bostur.

Son Noktalamay: Sil Segiliyse, degisken metni sondaki noktalama (nokta, iki nokta st {iste, {inlem isareti ve soru
isareti) noktalama isaretleri olmadan goriintiiler.

Bilyiik/Kiiciik Harf Degistir Ustbilgi veya altbilgide goriintiilenen metnin biiyiik/kiiiik harf durumunu degistirmek
icin bu segenegi kullanin. Ornegin, altbilgide ciimle harflerini kullanmaniz gerekirken baslik sayfada baslik harfleriyle
gorintiilenebilir.

6 Tamam'y, ardindan da Metin Degiskenleri iletisim kutusunda Bitti'yi tiklatin.

Ustbilgi veya altbilgi metin gergevesi InDesign belgesinin kalip sayfasinda olusturulmugsa degiskeni altbilgiye veya
tstbilgiye ekleyebilirsiniz. (Bkz. “Metni kalip sayfada diizenleme” sayfa 98.)

Metin degiskenlerini ekleme

1 Degiskenin goriintiilenmesini istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.
2 Yazim > Metin Degiskenleri > Degisken Ekle'yi belirleyip eklemek istediginiz degiskeni secin.

Belgede yazdiysaniz degisken sayfada bdyle goriintiilenir. Ornegin, Olusturuldugu Tarih Aralik 22, 2007 olarak
gorintiilenebilir. Yazim > Gizli Karakterleri Goster'i sectiyseniz degisken 6rnegi gecerli katman rengini kullanan bir
kutuyla ¢evrelenir.

Metin degiskenlerini silme, doniistiirme ve ice aktarma

Degiskenleri silmek, doniistiirmek ve ice aktarmak i¢in Metin Degiskenleri iletisim kutusunu kullanin.

Metin degiskenlerini silme

Belgeye eklenmis metin degiskeni drnegini silmek isterseniz degiskeni secip Geri Al ya da Delete tusuna basmaniz
yeterli olacaktir. Degiskenin kendisini de silebilirsiniz. Bunu yaptiginizda belgeye eklenmis degiskenlerin nasil
degistirilmesi gerektigine de karar verirsiniz.

1 Yazim > Metin Degiskenleri > Tanimla'y1 segin.
2 Degiskeni secip Delete tusuna basin.

3 Farkli degisken belirterek, degisken 6rnegini metne doniistiirerek veya degisken 6rneklerini birlikte silerek
degiskenin nasil degistirilecegini belirtin.
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Metin degiskenlerini metne doniistiirme

Tek 6rnegi doniistiirmek igin belge penceresinde metin degiskenini se¢in ve Yazim > Metin Degiskenleri >
Degiskenleri Metne Doniistiir'i segin.

Metin degiskeninin tiim 6rneklerini doniistiirmek i¢in belge penceresinde metin degiskenini se¢in ve Yazim >
Metin Degiskenleri > Tanimla'y1 se¢ip Metne Doniistiir'i tiklatin.

Metin degiskenlerini baska bir belgeden ice aktarma

1
2
3

Yazim > Metin Degiskenleri > Tanimla'y1 segin.
Yiikle'yi tiklatin; ardindan da ige aktarmak istediginiz degiskenlerin bulundugu belgeyi cift tiklatin.

Metin Degiskenleri Yiikle iletisim kutusunda ige aktarmak istediginiz degiskenlerin yaninda onay isareti
goruntilendiginden emin olun. Varolan degiskenlerden ice aktarilan degiskinlerden biriyle ayni ada sahip olan
varsa Varolan Metin Degiskeniyle Cakisma altindaki su seceneklerden birini se¢ip Tamam'1 tiklatin:

Gelen Tanimi Kullan Varolan degiskeni yiiklenen degiskenle degistirir ve yeni nitelikleri eski degiskeni kullanan
gegerli belgedeki tiim metne uygular. Gelen ve varolan degiskenlerin tanimlar1 Metin Degiskenleri Yiikle iletisim

kutusunun altinda goriintiilenir; boylece bir karsilastirmasini gorebilirsiniz.

Otomatik Yeniden Adlandir Yiiklenen degiskeni yeniden adlandirir.

4 Bitti'yi se¢in ve Tamam" tiklatin.

Ayrica, kitap dosyasini senkronize ettiginizde degiskenleri diger belgelere kopyalayabilirsiniz.

Degisiklikleri izleme ve gozden ge¢girme

Degisiklikleri izleme

InCopy'nin en degerli 6zelliklerinden biri, bir 6ykilye yazma ve diizeltme siirecinde katki yapanlar tarafindan yapilan
degisiklikleri izleme olanagidir. Herhangi biri varolan bir 6ykiiye metin eklediginde, ykiiden metin sildiginde veya
dykiide metin tagidiginda, degisiklik Gale ve Oykii goriiniimlerinden isaretlenir. Degistirme Bilgileri panelinde her

degisikligin tarih ve saatini, katki yapanin adi ve yapilan degisikligin tiiriiyle gorebilirsiniz.

Degisiklikleri {zle'yi agmak veya kapamak ve katki yapanlarin yaptig1 degisiklikleri géstermek, gizlemek, kabul etmek
veya reddetmek icin Degisiklikleri Izle ara¢ gubugunu kullanin. Katk: yapanlar ayrica Notlar komutunu kullanarak

ekranda notlar alabilir.

132



INCOPY CS4 KULLANMA
Metin

| = Negative space 15 used to

i masterful effect in

i Botticelli's Primavera. Hotice

i how a dark field

12 separatesiselates the central ¢

_ 2 || figure of Venus from the

i others, as well as how the

: i trunks of the trees create a

A = halo-T1ike arch above her head.=
D24 Herpasttienef vistal—— D

_ prrege—adds—aravrtty—to—ter—

_ frefret et o e e st tee—

i 3| Both serve to draw attention

. to her, ander position of |

28| pWisual privilege adds graﬂt_r|

: | ko her benediction-Tike |

1 =T pesture.

Gale goriiniimiinde gosterilen degisiklik izleme

A. Degisiklik ¢cubuklar: B. Eklenen metin C. Silinen metin D. Taginan metin (nereden) E. Tasinan metin (nereye)

Ayrica bkz.

“Dtizenleme notlarini kullanma” sayfa 136

Degisiklik izlemeyi acma
1 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

« Diizenlemek istediginiz 6ykiiyii agin, sonra Degisiklikler > Mevcut Oykiide Degisiklikleri Izle'yi secin. Secenegin
yaninda bir onay isareti belirir, islevin etkin oldugunu gosterir.

« Degisiklikleri [zle ara¢ cubugunda Mevcut Oykiide Degisiklikleri izle diigmesini *% tiklatin.

+ Cok dykiilii bir belgede tiim a1k dykiilerde degisiklik izlemeyi etkinlegtirmek icin, Degisiklikler > Tiim Oykiilerde
Izlemeyi Etkinlestir'i segin.

+  Yeni belgeler icin varsayilan degeri degistirmek icin tiim belgeleri kapatin, sonra Degisiklikler > Mevcut Oykiide
Degisiklikleri izle'yi segin.

2 Oykiide gerektigi sekilde ekleme, silme veya yer degistirme yapin.

Not: Degisiklikleri Izle acik oldugunda, Gale ve Oykii goriiniimlerinde Oykii cubugunun sag ucunda bir degisiklikleri
izleme simgesi *% belirir.

Degisiklikleri izleme nasil ekrana getirilir
Degisiklikleri {zle agildiginda her degisiklik, Gale ve Oykii gériiniimlerinde varsayilan olarak asagidaki gibi isaretlenir:

Tercih ayarlar: degisiklikleriniz tanimak igin bir renk segmenize, ayrica hangi degisiklikleri (metin ekleme, silme veya
tasima) izlemek istediginiz, ve izlenen metnin goriiniisiinii segmenize izin verir. (Bkz. “Degisiklikleri izleme
tercihlerini belirleme” sayfa 136.)

Eklenen metin Vurgulanir.
Silinen metin  Vurgulanir ve tizeri gizilir.

Tasinmis (kesilip yapistirilmis) metin Orijinal konumunda vurgulanir ve iizeri gizilir; yeni konumunda vurgulanir ve
kutuya alinur.

Not: InCopy belgesinden metin kesip baska birine yapistirirsaniz, orijinal olarak bulundugu belgede silinmis metin
olarak ve yeni konumunda eklenmis metin olarak gosterilir.
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Kopyalanmis metin Yeni konumunda vurgulanir. Orijinal metin degismez.

Degisiklik qubuklari Degisiklik cubugu, degismis bir metin satirinin sol tarafinda goriinen dikey bir ¢izgidir.
Calisirken degisiklik cubuklarini gosterip gizlemeye segebilirsiniz. Ayrica degisiklik cubuklarini hangi renkte
gostereceginize karar verebilirsiniz.

Degisiklikleri gosterme veya gizleme
Degisiklikler gizlendiginde metin degisiklik izleme 6zelligi kapali oldugunda oldugu gibi goriiniir. Yani eklenen metin

goriniir, silinen metin goriinmez ve taginan veya yapistirilan metin eklendigi yerde goriiniir.

Degisiklik izleme agildiginda Gale, Oykii veya Mizanpaj goriiniimiinde caligtiginiza bakilmaksizin diizenleme
islemleri izlenir. Degisiklikleri yalnizca Gale ve Oykii goriiniimlerinde izleyebilirsiniz, Mizanpaj goriiniimiinde degil.
InDesign'daki metin diizenlemeler de ayrica; degisiklikler yalnizca InCopy'de goriiniir olsa da izlenir.

% Agsagidakilerden birini yapin:
Goriiniim > Degisiklikleri Goster veya Gortintim > Degisiklikleri Gizle'yi segin.

« Degisiklikleri Goster/Gizle diigmesini -¢ Degisiklikleri Izle ara¢ cubugunda tiklatin.

Degisiklik izlemeyi kapatma

% Agsagidakilerden herhangi birini yapin:

« Degisiklikler > Mevcut Oykiide Degisiklikleri {zle'yi segin. Degisiklikleri {zle, segenegin yaninda bir onay isareti
olmadiginda kapalidir.

« Degisiklikleri {zle arag gubugunda Mevcut Oykiide Degisiklikleri Izle digmesini *& tiklatin.

+ Birden ¢ok oykiili belgede tiim agik dykiilerde degisiklik izlemeyi devre dig1 birakmak i¢in, Degisiklikler > Ttim
Oykiilerde Izlemeyi Devre Dis1 Birak'1 segin.

Not: Izlemeyi devre dis1 birakirsaniz, daha sonraki degisiklikler izlenmez. Daha énce degisiklikler etkilenmez.

Degisiklik Bilgisi panelinde degisiklik bilgilerine bakma

1 Pencere > Degisiklik Bilgisi'ni segin.

2 Ekleme noktasini bir degisikligin icinde tiklatin. Degisiklik Bilgisi paneli tarih, saat ve diger degisiklik bilgilerini
gosterir.

Degisiklikleri kabul etme veya reddetme

Oykiide siz veya bagkalar1 tarafindan degisiklik yapildiginda degisiklik izleme 6zelligi tiim degisiklikleri gozden
gecirmenize ve bunlari 6ykiiye katip katmayacaginiza karar vermenize yardimci olur. Tek tek degisiklikleri, izlenen bir
degisikligin yalnizca bir kismini veya tiim degisiklikleri ayni anda kabul edebilir veya reddedebilirsiniz.

Degisikligi kabul ettiginizde metin akisinin normal bir parcasi haline gelir ve artik degisiklik olarak vurgulanmaz.
Degisikligi reddettiginizde metin degisiklik yapilmadan dnceki haline doner. Izlenen degisiklikleri kabul etmek veya
reddetmek i¢in Degisiklikler meniisiinii veya Degisiklikleri {zle arag gubugundaki Degistir diigmesini

kullanabilirsiniz.

felllell % % | % % | %e % |-=
e R [ I

A B c D E F G H

Degisiklikleri Izle ara¢ cubugu
A. Mevcut Oykiide Degisiklikleri Izlemeyi Etkinlestir/Devre Disi Birak B. Degisiklikleri Goster/Gizle C. Onceki Degisiklik D. Sonraki
Degisiklik E. Degisikligi Kabul Et F. Degisikligi Reddet G. Tiim Degisiklikleri Kabul Et H. Tiim Degisiklikleri Reddet
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Degisiklikleri ara¢ cubugunu kullanarak géozden ge¢girme

1 Gale veya Oykii goriiniimiinde ekleme noktasini 6ykiiniin bagina koyun.

2 Sonraki Degisiklik diigmesini % tiklatin.

3 Asagidakilerden birini yapin:
Vurgulanan degisikligi kabul etmek ve metin akisina dahil etmek i¢in Degisikligi Kabul Et diigmesini % tiklatin.
Degisikligi reddetmek ve 6nceki metne donmek i¢in, Degisikligi Reddet diigmesini *¢ tiklatin.

« Onceki degisiklige geri gitmek i¢in Onceki Degisiklik diigmesini % tiklatin.

+ Degisikligi atlamak ve bir sonrakine ge¢mek i¢in Sonraki Degisiklik diigmesini % tiklatin.

Not: Degisikligi kabul etme veya reddetme konusunda fikrinizi degistirirseniz, degisikligi Diizen > Geri Al'1 segerek veya
Ctrl+Z (Windows) veya Command+Z (Mac OS) tus bilesimine basarak geri alin.

Degisikligi kabul etme veya reddetme

1 Gale veya Oykii gériiniimiinde degisen metin blogunun herhangi bir yerini tiklatin.
2 Degisikligi kabul etmek i¢in, asagidakilerden birini yapin:
Degisiklikler > Degisikligi Kabul Et'i segin.
Degisiklikleri Izle ara¢ gubugunun iizerindeki Kabul Et diigmesini % tiklatin.
3 Degisikligi reddetmek icin, asagidakilerden birini yapin:
« Degisiklikler > Degisikligi Reddet'i se¢in.

« Degisiklikleri {zle arag gubugunun iizerindeki Reddet diigmesini % tiklatin.

Degisikligi kismen kabul etme veya reddetme

1 Yazmaaracimt T kullanarak metnin kabul etmek istediginiz kismini segin.

2 Degisikligin segilen kismini kabul etmek i¢in, asagidakilerden birini yapin:
Degisiklikler > Degisikligi Kabul Et'i segin.

« Degisiklikleri Izle ara¢ gubugunun iizerindeki Kabul Et diigmesini % tiklatin.

3 Degisikligin segilen kismini reddetmek igin, asagidakilerden birini yapin:

« Degisiklikler > Degisikligi Reddet'i se¢in.

« Degisiklikleri izle ara¢ cubugunun {izerindeki Reddet diigmesini *¢ tiklatin.

Tum degisiklikleri g6zden gecirmeden kabul etme veya reddetme
1 Gale veya Oykii gériiniimiinde degisen metin blogunun herhangi bir yerini tiklatin.

2 Degisiklikler > Ttiim Degisiklikleri Kabul Et veya Tiim Degisiklikleri Reddet'i se¢in.
3 Tiim degisiklikleri kabul mu red mi etmek istediginizi soran agilan mesajda Tamam" tiklatin.
Tiim Degisiklikleri Kabul Et veya Tiim Degisiklikleri Reddet'in se¢ilmesi gizli kosullu metne de uygular.

Degisiklikleri Izle ara¢ qubugunda Tiim Degisiklikleri Kabul Et ve Tiim Degisiklikleri Reddet diigmelerini gostermek
icin arag cubugu meniisiinden Ozellestir'i sein, Tiimiinii Kabul Et/ Tiimiinii Reddet'i segin, sonra Tamam' tiklatin.
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Degisiklikleri izleme tercihlerini belirleme

Tercih ayarlari cogu izleme secenegini kontrol etmenize izin verir. Degisikliklerinizi tanimak i¢in bir renk belirleyebilir
ve hangi degisiklikleri izleyeceginizi segebilirsiniz: metin ekleme, silme ve tasima. Ayrica izlenen her degisiklik
tirtiniin goriiniisiini belirleyebilir ve degisiklikler kenarlarda renkli degisiklik cubuklariyla gosterebilirsiniz.

1 Diizen > Tercihler > Degisiklikleri izle (Windows) ya da InCopy > Preferences > Track Changes (Mac OS)
secenegini belirleyin.

2 lzlemek istediginiz degisiklik tiirlerini segin.
3 Her degisiklik tiirdi i¢in bir metin rengi, arka plan rengi ve isaretleme yontemi belirleyin.

Varsayilan olarak her ti¢ degisiklik de metin rengini ve arka plan kullanic1 rengini kullanir. Silinen metin tizeri ¢izili
ve taginan metin bir anahatla isaretlenir. Eklenen metin kullanici rengiyle isaretlenir. (Kullanici rengini degistirme
hakkinda bilgi i¢in bkz: “Kullanic1 adini ve rengini degistirme” sayfa 136.)

4 Degisiklik cubuklarini gostermek i¢in Degisiklik Cubuklar: secenegini belirleyin. Degisiklik Cubugu Rengi
meniisiinden bir renk se¢in ve degisiklik ¢ubuklarinin sol veya sag siitunlardan hangisinde goriinecegini belirtin.

5 Silinmek tizere isaretlenmis metnin yazim denetimini yapmak istiyorsaniz Silinmis Metni Yazim Denetimine Kat
segenegini segin.

Bu secenek yalnizca Gale veya Oykii goriiniimiinde silinmis metnin yazim denetimini etkiler. Mizanpaj goriiniimiinde
silinmis metin bulamazsiniz.

6 Tamam' tiklatin.

Kullanici adini ve rengini degistirme
1 Tim agik 6ykiileri kapatin.
2 Dosya > Kullanici'y1 segin.

3 Degisiklik izleme ve notlar i¢in kullanilacak kullanic1 adin1 ve rengini belirtin, sonra Tamam'1 tiklatin.

Diizenleme notlarini kullanma

Diizenleme notlari hakkinda

Diizenleme notlari, kendiniz ve diger katki yapanlar igin kisa yorumlar ve notlardir. Gale ve Oykii gériiniimlerinde
tiim notlar satiri¢i (metnin iginde) olarak ve notun igerigi not yer isaretleri [{[[ arasinda gosterilir. Mizanpaj
gorliniimiinde her not bir not tutturucusu 1 ile gosterilir. Notun igerigi Notlar panelinde gosterilir ve her kullanici igin
renkle kodlanabilir.
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Gale goriiniimiinde gosterilen Not yer isaretleri (solda) ve Mizanpaj goriiniimiinde gosterilen Not tutturucusu (sagda)

Ayrica bkz.
“Not tercihleri belirleme” sayfa 141

Notlar paneli genel bakis

Notlar panelinde notun yazarinin adi, son degistirildigi tarih ve saat, oykii etiketi, sayfa numarasi, toplam not adedi

i¢inde not sayisi, toplam karakter ve sozciik sayisi ve notun igerigi bulunur.

| & Matlar > |

= Yazari =
Dlusturuldu:
Degistirildi:
Oykii:

Sayfa: 1

Mok Mo:
Karakterler:23

ditorial
29,07 .2007; 20,58
29,07 .2007; 20,59

Sozcikler: 4

URL*yi-liitfen buraya-ekleyin#

ENEETS

T

A B C
Notlar paneli

4 b o4l
I
D E F

o — @

A. Kullanici rengi B. Notlar: Géster/Gizle C. Not baglama noktasina git D. Onceki nota git E. Sonraki nota git F. Yeni not G. Notu sil

Not: Hangi notu kullandiginizdan bagimsiz olarak Notlar panelinin icerigi ayni goriiniir.

Ayrica bkz.
“Not tercihleri belirleme” sayfa 141
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Notlar panelini agma
% Agsagidakilerden birini yapin:
« Pencere > Notlar't se¢in.

+ Mizanpaj goriiniimiinde, Dosya > Yeni Not'u segin.

Notlar Modunu kullanma

Notlar Modu not eklemenin, bélmenin ve silmenin, ekleme noktasinin nerede olduguna veya hangi metnin segildigine
bagli olarak kolay bir yoludur.

1 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Yeni bir not olugturmak i¢in ekleme noktasini metnin i¢ine yerlestirin.

+ Metni bir nota dontigtiirmek i¢in metni segin.

+ Notu bolmek i¢in ekleme noktasini notun i¢ine yerlestirin.

+ Notu metne déniistiirmek igin not yer isaretlerini (Gale veya Oykii gériiniimiinde) segin.
+ Ekleme noktasini notun disina ¢ikarmak i¢in notun basina veya sonuna yerlestirin.

2 Notlar > Notlar Modu'nu segin.

Ayrica bkz.
“Metinle ¢aligma tuslar1” sayfa 283

Not ekleme

1 Asagidakilerden birini yapin:

+ Yazmaaracini T kullanarak notu yerlestirmek istediginiz yeri tiklatin ve Notlar > Yeni Not'u se¢in.
- Not aracini [F kullanarak notu eklemek istediginiz yeri tiklatin.

Mizanpaj goriiniimiinde bir not eklemek, zaten agik degilse Notlar panelini agar.

2 Gale ve Oykii gériiniimiinde notunuzu not yer isaretleri arasina yazin. Mizanpaj gériiniimiinde notunuzu Notlar
paneline yazin.

Herhangi bir yere istediginiz kadar not ekleyebilirsiniz. Ancak bir notun iginde not olusturamazsiniz.

Notlar Modu'nu kullanarak da not ekleyebilirsiniz.

Metni nota doniistiirme
1 Yeni bir nota tagimak istediginiz metni segin.
2 Notlar > Nota Doniistiir'i segin.

Yeni bir not olusturulur. Segili metin 6ykiiniin govdesinden ¢ikarilir ve yeni nota yapistirilir. Not baglayicis veya yer
isareti sectiginiz metnin kesildigi yerde durur.

Bagli bir InCopy 6ykiisiine notlar eklerseniz, bunlar InDesign'daki 6ykiide de goriiniir ve InDesign'da diizenlenebilir.

Notlar Modu'nu kullanarak da metni nota dontistiirebilirsiniz.
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Sozciigi, satiri, paragrafi veya Oykiiyii nota doniistiirmek igin klavye kisayol tuslari atayabilirsiniz. Diizen > Klavye
Kisayollari'ni segin, sonra Uriin Alani meniisiinden Notlar Meniisii'nii secin. Komuta bir kisayol ekleyin, sonra
Tamam'1 tiklatin.

Notlari metne doniistiirme
1 Notlar panelini agin.

2 Notlar panelinde belgenin metnine eklemek istediginiz metni segin. Yahut Gale goriiniimiinde satiri¢i nottaki
metni segebilirsiniz.

3 Notlar > Metne Doniistiir'u segin.

Notlar Modu'nu kullanarak da notu metne dontistiirebilirsiniz.

Not: Icerigi metne doniistiirdiigiiniizde not iceriginin yalnizca bir kismini segerseniz, orijinal not iki ayri nota béliiniir
ve notun metne doniistiiriilen kisminin icerigi bu iki yeni notun arasinda goriiniir.

Notlar arasinda gezinme

Notlarda gezindiginizde, etkin metin ekleme noktasi gegerli not baglayicisindan bir sonraki veya bir 6nceki notun
baglayicisina gider. Mizanpaj goriiniimiinde notlar arasinda gezindiginizde notla iligkili not baglayicisini Notlar
panelinde gérmek i¢in Not Baglayicisina Git diigmesini «x tiklatin.

1 Opykiiniin iginde herhangi bir yeri tiklatin.

2 Asagidakilerden birini yapin:

+ Notlar > Onceki Not'u veya Notlar > Sonraki Not'u segin.

+ Notlar paneli meniisiinden Onceki Not'u veya Sonraki Not'u segin.

+ Notlar panelinde Onceki Nota Git diigmesinin « veya Sonraki Nota Git diigmesini » tiklatin.

Not: Gale ve Oykii goriiniimlerinde bir notu gormek icin Bul/Degistir komutunu kullanabilirsiniz. Tercihler iletisim
kutusundaki Notlar boliimiinde Bul/Degistir aramalarina notlar: dahil etmek icin bir ayar vardur.

Notu bolme

1 Notlar panelinde veya notun kendisinde ekleme noktasini notu bélmek istediginiz yere koyun.

Ekleme noktasi notun basindaysa veya not bogsa notu bélemezsiniz.

2 Asagidakilerden birini yapin:

+ Notlar > Notu Bol'i segin.

+ Notlar paneli meniisiinden Notu Bol't se¢in. Etkin metin ekleme noktasi iki boliinmiis notun arasina yerlestirilir.

Notlar Modu'nu kullanarak da notu bélebilirsiniz.

Notlari genisletme ve daraltma

Genisletildiginde notun icerigi yer isaretlerinin arasinda goriintir. Siz notun igerigini girerken yer isaretleri metin
sigdirmak igin birbirinden ayrilir. Yer isaretlerini, notun icerigini gizlemek i¢in daraltabilirsiniz.

1 Yazmaaracm T secin, sonra not baglangic yer isaretini Bl veya not bitisi isaretini [ tiklatin.
2 Ekleme noktas: bir not kapsayicinin i¢indeyse, Notlar > Notu Daralt1 se¢in.

Etkin 8ykiideki tiim notlar1 genigletmek veya daraltmak igin Notlar > Oykiideki Notlar1 Geniglet/Daralt'1 sein.
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Mizanpaj goriiniimiinde bir not se¢gme ve agma

Mizanpajda bir notun yerini bir not baglayicis1 1 isaretler. Notlar paneli notun igerigiyle not hakkinda belirli bilgileri
gosterir.

1 Yazmaaracim T veya Not aracini E] segin.

2 Imleci, imleg isaret eden bir ele déniisene kadar not baglayicinin iizerinde gezdirin.
3 Asagidakilerden birini yapin:

+ Not baglayiciy: tiklatin.

+ Notlar > Onceki Not'u veya Notlar > Sonraki Not'u segin.

Not diizenleme

+ Galeveya Oykii goriiniimiinde Yazma aracin1 T segin, sonra notun diizenlemek istediginiz yer isaretlerini tiklatin
ve degisikliklerinizi yapin.

+ Mizanpaj goriintimiinde Yazma aracin1 T secin, notu Notlar panelinde agmak i¢in not baglayiciy: tiklatin ve
degisikliklerinizi yapin.

Notlarda yazim denetimi yapma veya metin bulma/degistirme
1 Gale veya Oykii gériiniimii sekmesini segin.

2 Yazim denetimini veya arama yapmak istediginiz notlar1 genisletin. Tiim notlar1 genisletmek i¢in Notlar >
Oykiideki Notlar: Geniglet/Daralt'1 segin.

3 Diizen > Yazim > Yazimi Denetimi'ni veya Diizen > Bul/Degistir'i se¢in.

Not: Metinde yazim denetimi veya arama yaparken Tiimiinii Degistir'i secerseniz, Gale veya Oykii goriiniimlerinde
daraltilmis notlardaki metin goz ards edilir, ancak Mizanpaj goriiniimiinde degisiklik metnin her yerinde yapilir.

Notlari tasima veya ¢ogaltma

Notlari tagiyabilir veya ¢ogaltabilirsiniz.

Gale ve Oykii goriiniimlerinde notlari tasima ve ¢cogaltma

1 Notu se¢mek i¢in not baslangici veya not bitisi yer isaretini Shift+Alt tiklatin (Windows) veya Shift+Option tiklatin
(Mac 0OS).

2 Asagidakilerden birini yapin:
Secili notu tagimak icin siiriikleyin.

Secili notu ¢ogaltmak i¢in Shift+siiriikleyin.

Mizanpaj goriiniimiinde not baglayicisini cogaltma
% Asagidakilerden birini yapin:
+ Yazmaaracini T kullanarak not baglayicisini vurgulamak icin tizerinden siiriikleyerek gecin, sonra Diizen >

Kopyala'y1 se¢in. Farkli bir konuma yapistirin.

+ Notaracini veya Yazma aracini kullanmak icin Shift tusunu basili tutun ve baglayiciyr metinde yerlestirmek
istediginiz yere siirtikleyin.
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Not silme

+ Tek bir notu silmek i¢in, notu se¢mek iizere not baslangici veya not bitisi yer isaretini Shift+Alt tiklatin (Windows)
veya Shift+Option tiklatin (Mac OS), sonra Notlar > Notu Sil'i segin.

«  Etkin dykiideki tiim notlar1 silmek i¢in Notlar > Oykiiden Notlari Kaldir't segin.

+ Belgedeki tiim notlari silmek i¢in Notlar > Ttim Notlar: Kaldir't se¢in.

Notlari yazdirma ve disa aktarma

InCopy belgesini yazdirirken ayni anda varsa belgede bulunan notlari da yazdirabilirsiniz. Ayrica InCopy'den notlari
PDF notlari olarak disa aktarabilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Yazdirma” sayfa 253

“Adobe PDF'ye diga aktarma” sayfa 259

Not tercihleri belirleme

Tercihler ayarlar1 not baglayicilarin, yer isaretlerinin ve arka planlarin rengini; bunlar Gale ve Oykii goriiniimlerinde
satirici olduklarinda degistirmenize izin verir. Ayrica not bilgilerini arag ipucu olarak gosterebilir, ayrica Gale ve Oykii
goriiniimlerinde not igerigini Bul/Degistir islemlerine ve yazim denetimine dahil edip etmeyeceginizi
belirleyebilirsiniz.

1 Diizen > Tercihler > Notlar (Windows) veya InCopy > Preferences > Notes (Mac OS) se¢enegini belirleyin.

2 Not baglayicilar ve not yer isaretleri i¢in Not Rengi meniisiinden bir not se¢in. Kullanici iletisim kutusunda
belirlenen rengi kullanmak i¢in [Kullanici Rengi] sikkini se¢in. Bu, dosyada birden fazla kisi ¢calisiyorsa ozellikle
yararhdir.

3 Not bilgilerini ve not igeriginin bir kismini veya tamamini, fare Mizanpaj goriiniimiinde bir not baglayicinin veya
Gale ya da Oykii goriiniimlerinde not yer isaretlerinin iizerinde gezdirildiginde arag ipucu olarak gostermek icin
Not Arag Ipuglarini Goster'i segin.

4 Bul/Degistir ve Yazim Denetimi komutlarini kullanirken (yalnizca Gale ve Oykii goriiniimlerinde) satirii not
igerigini dahil etmek isteyip istemediginizi belirtin.

Not: Mizanpaj goriintimiinde Bul/Degistir ve Yazim Denetimi komutlarini, Tercihler iletisim kutusundaki ayarlar ne

olursa olsun notlarin icerigini kullanamazsinz. Ancak Tiimiinii Degistir notlarin da icerigini degistirir.

5 Satirigi bir notun arka plan rengini kullanmak i¢in [Higbiri] veya [Not Rengi] (2. adimda segtiginiz renk)
siklarindan birini segin.

6 Tamam' tiklatin.

Ayrica bkz.

“Kullanici adin1 ve rengini degistirme” sayfa 136
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Dipnotlar

Dipnotlar olusturma

Dipnot iki bagli boliimden olusur: metinde goriintiilenen dipnot referans numarasi ve siitunun altinda goriintiilenen
dipnot metni. Dipnotlar olusturabilir veya Word veya RTF belgelerinden ige aktarabilirsiniz. Dipnotlar belgeye
eklendikge otomatik olarak numaralandirilir. Numaralandirma her 6ykiide yeniden baglar. Dipnotlarin numara
stilini, gériiniimi ve mizanpajini kontrol edebilirsiniz. Tablolara veya dipnot metnine dipnotlar ekleyemezsiniz.

Dipnotlar olusturmayla ilgili video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0218_tr.

1 Dipnot referans numarasinin gériintiilenmesini istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.
2 Yazim > Dipnot Ekle'yi belirleyin.

3 Dipnot metnini yazin.

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 includeg a large painting of Poison Spider
~|Mesa i Moab, Uta)

Our desire to make an ever stronger impression on the
bicycle community has helped Sonata Cycles make
enormous strides in a highly competitive market. But,
just as development costs associated with engineerig

B —11 Each shop includes a lounge area with 1

Belgeye eklenen dipnot
A. Referans numarasi B. Dipnot metni

Mizanpaj gériiniimiinde yazarken, metin ¢ercevesi ayni boyutta kalirken dipnot alani genisler. Dipnot alani, dipnot
referansinin oldugu satira ulasana kadar yukariya dogru genislemeye devam eder. Bu noktada, olabiliyorsa dipnot bir
sonraki sayfaya boliiniir. Dipnot béliinemiyorsa ve dipnot alanina sigabileceginden daha fazla metin eklenmigse,
dipnot referansini igeren satir bir sonraki sayfaya taginir veya tagma simgesi goriintiilenir. Bu durumda, metin
formatini degistirmeyi disiinebilirsiniz.

Ekleme noktas dipnottayken, yazdiginiz yere geri donmek icin Yazim > Dipnot Referansina Git'i segebilirsiniz. Bu
segenegi sik kullaniyorsanmiz, klavye kisayolu olusturabilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Metni yerlestirme (ige aktarma)” sayfa 92

Dipnotlar Olugturma videosu

Dipnot numaralandirmasini ve mizanpajini degistirme

Dipnot numaralandirmasina ve mizanpajina yaptiginiz degisiklikler, mevcut ve tiim yeni dipnotlari etkiler.

Not: InCopy uygulamasinda, dipnot numaralandirmasini ve mizanpaj seceneklerini yalnizca tek basina belgeler igin
degistirin. InDesign belgesinin dipnot ayarlari, InCopy'deki bagh (yonetilen) dosyaya yaptiginiz tiim degisiklikleri
gecersiz kilar.

1 Yazim > Belge Dipnot Segenekleri'ni belirleyin.

2 Numaralandirma ve Bicimlendirme sekmesinde, referans numarasinin numaralandirma diizenini ve formatlama
goriniimii ve dipnot metnini belirleyen segimleri belirleyin.
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3 Mizanpaj sekmesini tiklatin ve sayfadaki dipnot béliimiiniin gériiniimiinii kontrol eden segenekleri belirleyin.

4 Tamam' tiklatin.

Dipnot numaralandirma ve bicimlendirme se¢enekleri

Asagidaki segenekler, Dipnot Segenekleri iletisim kutusunun Numaralandirma ve Bicimlendirme béliimiinde
gorintiilenir:

Numaralandirma Stili Dipnot referans rakamlarinin numaralandirma stilini segin.

Buradan Basla Oykiideki ilk dipnot i¢in kullanilan numarayi belirtin. Belgedeki her 6ykii ayn1 Buradan Basla
numarasiyla baglar. Devam eden sayfa numaralandirmast olan bir kitapta birden fazla belgeniz varsa, son boliimiin
birakildig1 yerden dipnot numaralandirmasini her boliimde baglatmak isteyebilirsiniz.

Baslangi¢ segenegi ozellikle kitaptaki belgeler icin kullaniglidir. Dipnot numaralandirma kitaptaki belgelerde devam
etmez.

Numaralandirmay: Yeniden Baslatilacagi Belge i¢inde numaralandirmay1 yeniden baslatmak istiyorsaniz, bu segenegi
belirleyin ve Sayfa, Forma veya Boliimii secerek dipnot numaralandirmasinin ne zaman yeniden baslayacagini belirtin.
Yildiz gibi (*) bazi numaralandirma stilleri, her sayfa sifirlandiginda en iyi ¢alisir.

Oneki/Soneki Goster Dipnot referansindaki, dipnot metnindeki veya her ikisindeki énekleri veya sonekleri
goriintiilemek icin bu segenegi belirleyin. Onekler numaradan énce (6rn: [1) soneklerse numaradan sonra (érn: 1])
gorintiilenir. Bu segenek 6zellikle [1] gibi karakterler icinde dipnotlar1 yerlestirirken kullanighidir. Karakter veya
karakterler yazin ya da Onek, Sonek veya her ikisi i¢in bir segenek belirleyin. Ozel karakterleri segmek icin meniiyii
goriintiilemek iizere Onek ve Sonek kontrollerinin yanindaki simgeleri tiklatin.

Dipnot referans numarasinin oncesinde gelen metne ¢ok yakin oldugunu diisiintiyorsaniz, bosluk karakterlerinden
birini 6nek olarak ekleme,goriiniimii diizeltebilir. Referans numarasina karakter stili de uygulayabilirsiniz.

Konum Bu segenek, varsayilan olarak iist simge olan dipnot referans numarasinin gériiniimiinii belirler. Karakter
stilini kullanarak (OpenType st simge ayarlarini iceren karakter stili gibi) numaray1 bigimlendirmeyi tercih
ediyorsaniz, Normal Uygula'y1 se¢in ve karakter stilini belirleyin.

Karakter Stili Dipnot referans numarasini bigimlendirmek icin bir karakter stili secebilirsiniz. Ornegin, iist simge
kullanmak yerine, yiikseltilmis satir taban ¢izgisiyle normal konumundaki karakter stilini kullanabilirsiniz. Meniide,
Karakter Stilleri panelindeki karakter stilleri gériintiilenir.

Paragraf Stili Belgedeki tiim dipnotlarin dipnot metnini bigimlendiren bir paragraf stili segebilirsiniz. Meniide,
Paragraf Stilleri panelindeki paragraf stilleri goriintiilenir. Varsayilan olarak, [Temel Paragraf] stili kullanilir. [Temel
Paragraf] stilinin belgedeki varsayilan font ayarlariyla ayn1 gériiniime sahip olmayabilecegini unutmayin.

Ayina Ayiricy, dipnot numarasiyla dipnot metninin baglangici arasinda goriintiilenen beyaz boslugu belirler. Ayiriciyr
degistirmek icin 6nce mevcut ayiriciy1 se¢in veya silin, ardindan yeni bir ayiric1 belirleyin. Birden fazla karakter
eklenebilir. Beyaz bosluk karakterleri eklemek i¢in em boslugu icin Am 6gesi gibi uygun metakarakteri kullanin.

Dipnot mizanpaji se¢enekleri

Asagidaki segenekler, Dipnot Secenekleri iletisim kutusunun Mizanpaj boliimiinde goriintiilenir:

ilk Dipnottan Once Minimum Bosluk Bu secenek, siitunun altiyla ilk dipnot satir1 arasindaki minimum bogsluk
miktarini belirler. Negatif deger kullanamazsiniz. Dipnot paragrafindaki herhangi bir Oncesinde Bosluk ayar
yoksayilir.

Dipnotlar Arasindaki Bosluk Bu secenek, stitundaki bir dipnotun son paragrafiyla sonraki dipnotun ilk paragrafi
arasindaki mesafeyi belirler. Negatif deger kullanamazsiniz. Dipnot paragrafindaki Onceki Bosluk/Sonraki Bosluk
degerleri, yalnizca dipnot birden fazla paragraf iceriyorsa uygulanir.
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ilk Satir Taban Gizgisi Kenardan Uzakhg Bu secenek, dipnot alaninin baslangiciyla (dipnot béliiciiniin varsayilan
olarak goriintiilendigi yer) dipnot metninin ilk satir1 arasindaki mesafeyi belirler.

Metnin Altina Oykii Sonu Dipnotlarini Yerlestir Son siitunun dipnotlarinin, ykiiniin son ¢ercevesindeki metnin
hemen altinda goriintillenmesini istiyorsaniz, bu segenegi belirleyin. Bu secenek belirlenmemisse, ykiiniin son
cercevesindeki dipnotlar, siitunun sonunda goériintiilenir.

Dipnotlarin Béliinmesine izin Ver Dipnot, siitundaki kullanilabilir bogluk miktarini agmas: durumunda dipnotlarin
stitun boyunca kesilmesini istiyorsaniz, bu segenegi belirleyin. Bolmeye izin verilmiyorsa, dipnot referans numarasini
iceren satir bir sonraki stituna taginir veya metin tasar.

an artist to paint a mural on the wall of
each store. Sonata Cycles in Springfield
includes a large painting of Nose Dive
Hill, the notorious danger zone that
riders must negotiate during the annual
24 Hours of Springfield race. The
[Lincoln store includes a large painting of|
Poison Spider Mesa in Moab, Utah.!

Our desire to make an ever stronger on

and a new line of bikes|
resources, while at the
@ promising future for
financial report is avai
form and has been pos|
site. We are also comp]
report in the next mon|
posted on our Web sitq
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

Dipnot, siitun boyunca béliiniir.

Dipnotlarin Béliinmesine Izin Ver agiksa, dipnot metnine ekleme noktasini yerlestirip, Paragraf paneli Koruma

Segenekleri'ni se¢ip, Satirlar: Birlikte Tut ve Paragraftaki Tiim Satirlar seceneklerini belirleyerek tek basina dipnotun
boliinmesini engelleyebilirsiniz. Dipnotta birden fazla paragraf varsa, dipnot metnindeki ilk paragrafta, Birlikte
Tutulacak Sonraki Satir Sayisi secenegini kullanin. Dipnotun nerede boliinecegini kontrol etmek icin Yazim > Kesme
Karakteri Ekle > Stitun Sonu'nu segebilirsiniz.

Cetvel Yukarida Dipnot metninin iistiinde goriintiilenen ve ayri ¢ergevede devam eden dipnot metninin stiinde
goriintiilenen dipnot bélme satirinin konumunu ve gériiniimiini belirleyin. Belirlediginiz secenekler, Siitundaki 11k
Dipnot'a veya Devam Eden Dipnotlar'a (mentide hangisi seciliyse) uygulanir. Bu secenekler, paragraf cetveli

belirlediginizde goriintiilenen segeneklere benzer. Cetvelin goriintillenmesini istemiyorsaniz, Cetvel A¢ik se¢imini
kaldirin.

Dipnotlari silme

% Dipnotu silmek i¢cin metinde goriintiilenen dipnot referans numarasini se¢in ve ardindan Backspace veya Delete
tusuna basin. Yalnizca dipnot metnini siliyorsaniz, dipnot referans numarasi ve dipnot yapisi silinmez.

Dipnot metniyle calisma

Dipnot metnini diizenlerken asagidakilere dikkat edin:

« Ekleme noktasi dipnot metnindeyken, Diizen > Tiimiinii Se¢'i belirleme bu dipnotun tiim dipnot metinlerini seger,
ancak diger dipnot veya metinleri segmez.

« Dipnotlar arasinda ilerlemek i¢in ok tuslarini kullanin.

+  Gale veya Oykii goriiniimiinde dipnotlar1 genisletmek veya daraltmak igin dipnot simgesini tiklatabilirsiniz.
Dipnotu sag tiklatip (Windows) veya Ctrl tusunu basili tutup (Mac OS) tiklatarak ve Tiim Dipnotlar1 Genislet veya
Tiim Dipnotlar: Daralt'1 seerek tiim dipnotlar1 genisletebilir veya daraltabilirsiniz.

« Karakter ve paragraf formati segebilir ve dipnot metnine uygulayabilirsiniz. Dipnot referans numarasinin
gortniimiinii de secip degistirebilirsiniz ancak, Belge Dipnot Segenekleri iletisim kutusunun kullanilmasi 6nerilir.
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+ Dipnot referans numarast iceren bir metni kestiginizde veya kopyaladiginizda, dipnot metni de panoya eklenir.
Metni farkl bir belgeye kopyaliyorsaniz, bu metindeki dipnotlar, yeni belgedeki numaralandirma ve mizanpaj
goruniimiiniin 6zelliklerini kullanir.

« Dipnot metninin bagindaki dipnot numarasini yanlslikla silerseniz, ekleme noktasini dipnot metninin
baslangicina yerlestirip, sag tiklatip (Windows) veya Control tusunu basili tutup (Mac OS) tiklattiktan sonra Ozel
Karakter Ekle > Isaretleyiciler > Dipnot Numarasi'ni seerek dipnot numarasini yeniden ekleyebilirsiniz.

+ Metin sarmanin dipnot metni {izerinde etkisi yoktur.

« Dipnot referans isaretleyicisi iceren bir paragrafta gecersiz kilmalar1 ve karakter stillerini temizlerseniz, dipnot
referans numaralari, Belge Dipnot Segenekleri iletisim kutusunda uyguladiginiz nitelikleri kaybeder.

Kopriiler

Kopriiler paneline genel bakis

Koprii olusturabilirsiniz; bylece InDesign'da Adobe PDF veya SWF'ye disa aktardiginizda, izleyen kisi ayn1 belgede
bagska konumlara, baska belgelere ya da web sitelerine atlamak i¢in bir bag: tiklatabilir. InCopy'de PDF ya da SWF'ye
disa aktardiginiz kopriiler etkin degildir.

Kaynak koprii uygulanmig metin veya koprii uygulanmis grafik olabilir. Hedef URL, dosya, e-posta adresi, sayfa, metin
baglantisi veya kopriiniin atladig: paylasilan hedeftir. Kaynak yalnizca bir hedefe atlayabilirken ayni hedefe herhangi
bir sayida kaynak atlayabilir.

Not: Kaynak metnin hedef metinden olusturulmasini isterseniz koprii ekleme yerine ¢apraz referans ekleyin. Bkz.
“Capraz referanslar” sayfa 150.
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Kopriiler
A. Koprii kaynagi B. Gegerli belgedeki koprii listesi C. Koprii durumu simgeleri

Kopriiler panelini agma
+ Pencere > Kopriiler'i segin.

+ Pencere > Yazim ve Tablolar > Capraz Referanslar' secin.
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Kopriiler panelinde kopriileri siralama

% Kopriiler paneli meniisiinden Sirala'y1 se¢ip asagidakilerden herhangi birini se¢in:
Manuel Olarak Kopriileri belgeye eklendikleri sirayla gorintiiler.
Ada Gore Kopriileri alfabetik sirada goriintiiler.

Tiire Gore Kopriileri benzer tiirlere ait gruplarda gortntiiler.

Kopriileri daha kiiciik satirlarda goriintiileme

% Kopriiler paneli meniisiinden Kiigiik Panel Satirlari'n1 segin.

Koprii olugturma

Sayfalara, URL'lere, metin baglantilarina, e-posta adreslerine ve dosyalara koprii olusturabilirsiniz. Sayfa ya da metin
baglantisina farkli bir belgeden koprii olusturursaniz disa aktarilan dosyalarin ayni klasorde goriintiilendiginden emin olun.

Kopriileri gostermek ya da gizlemek icin Gériiniim > Kopriileri Goster ya da Kopriileri Gizle'yi segin.

Not: InDesign'da Adobe PDF'yi Disa Aktar iletisim kutusunda Kopriiler segiliyse, kopriiler disa aktarilan Adobe PDF
dosyalarina eklenir. SWF'yi Disa Aktar iletisim kutusunda Képriileri Icer seciliyse, kopriiler disa aktarilan SWF
dosyalarina eklenir.

Ayrica bkz.

“Capraz referanslar” sayfa 150

Web sayfasina koprii olusturma (URL)
URLlere képrii olusturmak icin birgok yéntem kullanabilirsiniz. URL belirttiginizde gecerli Internet kaynak
protokollerini kullanabilirsiniz: http://, file://, ftp:// veya mailto://.

Web sayfalarina baglanmak i¢in Diigmeler 6zelligini de kullanabilirsiniz.

1 Képriiniin kaynagi olmasini istediginiz metin, cereve ya da grafigi segin. Ornegin, “Bkz. Adobe web sitesi" metnini
secebilirsiniz.
2 Kopriiler panelinde URL'ye koprii olusturmak i¢in su yontemleri kullanabilirsiniz:

+ URL metin kutusuna URL adin1 (http://www.adobe.com gibi) yazip ya da yapistirip Enter veya Sekme tusuna basin.
Koprii en son goriintiillenme ayarlarini kullanarak olusturulur. Goériiniimi diizenlemek icin Kopriiler panelinde
gorintiilenen kopriiyi ¢ift tiklatin. Koprit URL'sini diizenlemek icin koprityii se¢ip URL'yi diizenleyin ve Enter ya
da Sekme tusuna bir kez daha basin.

+ Belgenizde URL seciliyse Kopriiler paneli meniisiinden URL'den Yeni Koprii'yii segin.
« URL meniisiinden eklenen 6nceki bir URL'yi se¢in. Képrii goriiniimii 6nceki URL'de kullanilanla aynidir.

+ Kopriler paneli meniisiinden Yeni Koprii'yii segin. Bag meniisiinden URL se¢ip goriiniim segeneklerini belirtin ve
Tamam" tiklatin.

Dosyaya koprii olusturma
Dosyaya koprii olusturdugunuzda disa aktarilan PDF veya SWF dosyasinda képriiniin tiklatilmasi dosyay: dogal
uygulamasinda agar (.doc dosyalari i¢in Microsoft Word gibi).

146



INCOPY CS4 KULLANMA | 147
Metin

Belirttiginiz dosyanin diga aktardiginiz PDF veya SWF dosyasinin agan herkes igin kullanilabilmesi gerekir. Ornegin,
disa aktarilan PDF'yi bir calisma arkadasiniza gonderiyorsaniz, sabit diskinizden ¢ok paylasilan sunucuda bulunan bir
dosyay1 belirtin.

1 Kopriiniin kaynagi olmasini istediginiz metin, gergeve ya da grafigi secin.

2 Kopriiler paneli meniisiinden Yeni Koprii'yii segin ya da Kopriiler panelinin en altindaki Yeni Koprii Olustur
diigmesini ===% tiklatin.

3 Yeni Koprii iletisim kutusundaki Bag mentisiinden Dosya'y1 segin.
4 Yol igin yol adini yazin ya da dosya adin1 bulmak i¢in klasér diigmesini tiklatip ad gift tiklatin.

5 Kolayca hemen kullanilabilmesi amaciyla e-posta mesajinin Kopriiler panelinde depolanmasini isterseniz
Paylasilan Koprii Hedefi'ni segin.

6 Koprii kaynagi goriinimiini belirtip Tamam'1 tiklatin.

E-posta mesajina koprii olugturma

1 Kopriiniin kaynagi olmasini istediginiz metin, gerceve ya da grafigi secin.

2 Kopriiler paneli meniisiinden Yeni Kopril'yii segin ya da Kopriiler panelinin en altindaki Yeni Koprii Olustur
diigmesini ===# tiklatin.

3 Yeni Koprii iletisim kutusundaki Bag mentisiinden E-Posta'y1 segin.
4 Adres igin username@company.com gibi bir e-posta adresi yazin.
5 Konu Satir1 igin e-posta mesajinin konu satirinda goriintiilenecek metni yazin.

6 Kolayca hemen kullanilabilmesi amaciyla e-posta mesajinin Képriiler panelinde depolanmasini isterseniz
Paylasilan Koprii Hedefi'ni segin.

7 Koprii kaynagi goriiniimiinii belirtip Tamam'1 tiklatin.

Sayfaya koprii olusturma

Once hedef olusturmadan bir sayfaya koprii olusturabilirsiniz. Sayfa hedefi olusturarak sayfa numarasini ve goriiniim
ayarint belirtebilirsiniz.

1 Kopriiniin kaynag1 olmasini istediginiz metin, cerceve ya da grafigi secin.

2 Kopriler paneli meniisiinden Yeni Kopril'yii secin ya da Kopriiler panelinin en altindaki Yeni Koprii Olustur
diigmesini s==% tiklatin.

3 Yeni Kopri iletisim kutusundaki Bag mentisiinden Sayfa'y1 segin.

4 Belge i¢in, atlamak istediginiz hedefi iceren belgeyi se¢in. Kaydedilmis olan tiim agik belgeler agilir meniide
listelenir. Aradiginiz belge agik degilse agilir meniiden Gozat'1 segin, dosyay1 bulun ve sonra A¢'1 tiklatin.

5 Sayfa i¢in, atlamak istediginiz sayfa numarasini belirtin.

6 Yakinlastirma Avyari igin, atlanacak sayfanin goriinim durumunu segmek tizere sunlardan birini yapin:

« Kopriiyii olusturdugunuzda etkili olan biiyiitme diizeyi ve sayfa konumunu goriintiilemek igin Sabit'i segin.

+ Mevcut sayfanin goriiniir kismini hedef olarak goriintiilemek icin Goriintime S1gdir't segin.

+  Gegerli sayfay1 hedef pencerede goriintiilemek i¢in Pencereye Sigdir'1 segin.

+ Mevcut sayfanin genisligini ya da yiiksekligini hedef pencerede goriintillemek icin Genisligi Sigdir ya da Yiikseklige
S1gdir't segin.

« Sayfayy, igerdigi metin ve grafikler pencerenin genisligine sigacak ve (genellikle) kenar bosluklari
gortntiilenmeyecek sekilde gortintiilemek i¢in Goriinene S1gdir'1 segin
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+ Hedef penceresini, koprii tikatildiginda kullanicinin kullanacag: bityiitme diizeyinde goriintiilemek i¢in
Odaklamayi Devral'1 se¢in.

7 Goriiniim segenekleri belirtip Tamam'1 tiklatin.

Koprii hedefi olusturma

Koprii hedefinin olusturulmasi yalnizca metin baglantisina koprii veya ¢apraz referans olusturdugunuzda gerekir.
Metin baglantisi bir metin se¢imini ya da ekleme noktasi: konumunu hedefleyebilir. Bundan sonra koprii hedefini
belirten koprii ya da gapraz referans olusturabilirsiniz. Sayfalar ve URL'ler i¢in de kopri hedefleri olusturabilirsiniz;
ancak, bu baglar i¢in hedef gerekmez.

Olusturdugunuz koprii hedefleri Kopriiler panelinde gériintiilenmez; kopriileri olusturdugunuzda ya da
diizenlediginizde goriintillenen iletisim kutusunda gorintiilenirler.

1 Metin baglantisi olusturuyorsaniz ekleme noktasini yerlestirmek i¢in Yazma aracini kullanin ya da baglanti
olmasini istedigini metin araligini segin.

Kalip sayfasindaki metin i¢in baglant: hedefi ayarlayamazsiniz.
2 Kopriiler paneli meniisiinden Yeni Koprii Hedefi'ni segin.

3 Yazim meniisiinden Metin Baglant1 Noktasi'ni se¢in. Baglanti i¢in bir ad yazin ve Tamam'1 tiklatin.

Metin baglantisina koprii olusturma
1 Kopriiniin kaynagi olmasini istediginiz metin, gergeve ya da grafigi segin.

2 Kopriiler paneli meniisiinden Yeni Koprii'yii se¢in ya da Kopriiler panelinin en altindaki Yeni Koprii Olustur
diigmesini tiklatin.

3 Bag meniisiinden Metin Baglant: Noktasi'n1 se¢in.

4 Belge i¢in, atlamak istediginiz hedefi iceren belgeyi se¢in. Kaydedilmis olan tiim agik belgeler agilir meniide
listelenir. Aradiginiz belge agik degilse acilir meniiden Gozat't se¢in, dosyay: bulun ve sonra A¢'1 tiklatin.

5 Metin Baglantis1 meniisiinden olusturdugunuz metin baglantis1 hedefini segin.

6 Koprii goriiniimii segeneklerini belirtip Tamam' tiklatin.

Paylasilan hedeflere képrii olusturma

Koprii olugtururken Bag mentisiinden Paylasilan Hedef'i secerseniz adlandirilmis hedefleri belirtebilirsiniz. URL
metin kutusunu kullanarak URL eklediginizde ya da URL, dosya, e-posta adresine koprii olustururken Paylasilan
Koprit Hedefi'ni sectiginizde hedef adlandirilir.

1 Kopriiniin kaynagi olmasini istediginiz metin, gerceve ya da grafigi secin.

2 Kopriler paneli meniisiinden Yeni Kopril'yii secin ya da Kopriiler panelinin en altindaki Yeni Képrii Olustur
diigmesini tiklatin.

3 Yeni Kopri iletisim kutusundaki Bag meniisiinden Paylasilan Hedef'i se¢in.

4 Belge igin, atlamak istediginiz hedefi iceren belgeyi se¢in. Kaydedilmis olan tiim agik belgeler a¢ilir mentide
listelenir. Aradiginiz belge agik degilse acilir mentiden Go6zat'1 segin, dosyay1 bulun ve sonra A¢'1 tiklatin.

5 Ad meniisiinden hedef se¢in.

6 Koprii goriiniimii seceneklerini belirtip Tamam'1 tiklatin.
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Koprii goriiniim secenekleri

Secenekler, disa aktarilan PDF veya SWF dosyasinda koprii ya da gapraz referans kaynaginin gériintimiini saptar. Bu
goriiniim segenekleri, Goriiniim > Képriileri Goster'i segtiyseniz InDesign belgesinde de goriintiilenir.

Karakter Stili Koprii kaynagina uygulanacak karakter stilini se¢in. Karakter Stili segenegi ancak gergeve veya grafik
degil de koprii kaynagi icin metin segiliyse kullanilabilir.

Capraz referans ekliyorsaniz, capraz referans formatini diizenlerken karakter stili ekleyebilirsiniz. Formattaki yap1
taglarina da karakter stilleri ekleyebilirsiniz. Bkz. “Capraz referans formatlarini kullanma” sayfa 152.

Yazim Goriiniir Dikdortgen veya Gortinmez Dikdortgen'i segin.

Vurgula Ters Cevir, Anahat, I¢ Metin veya Yok'u segin. Bu segenekler, PDF veya SWF dosyasinda tiklatildiginda
koprii ya da gapraz referans kaynaginin gériiniimiinii saptar.

Renk Goriniir koprii dikdortgeni igin renk segin.
Genislik Koprii dikddrtgeninin kalinligini saptamak amaciyla Ince, Orta ya da Kalin'1 segin.

Stil Koprii dikdortgeninin goriiniimiinii saptamak amaciyla Diiz Cizgi ya da Kesik Cizgili'yi segin.

Kopriileri yonetme

Kopriileri diizenlemek, silmek, sifirlamak ya da bulmak icin Képriiler panelini kullanin. InCopy'de, ancak diizenleme
i¢in 6yki seciliyse kopriiler yonetilebilir.

Kopriileri diizenleme

1 Kopriiler panelinde, diizenlemek istediginiz 6geyi ¢ift tiklatin.
2 Kopriileri Diizenle iletisim kutusunda kopriileri gerektigi gibi degistirip Tamam'1 tiklatin.

Not: Kopriiyii URL olarak diizenlemek icin képriiyii segip URL'yi URL metin kutusunda diizenleyin ve Sekme ya da
Enter tusuna bir kez daha basin.

Kopriileri silme
Koprityt kaldirdiginizda kaynak metin ya da grafik kalir.

% Kaldirmak istediginiz 6ge ya da 6geleri Kopriiler panelinde segin ve sonra panelin en altindaki Sil diigmesini
tiklatin.

Koprii kaynagi olusturma

Kopri kaynaginin yeniden adlandirilmasi Kopriiler panelinde goriintiilenme seklini degistirir.
1 Kopriiler panelinde képriiyii segin.

2 Kopriler paneli meniisiinden Kopriiyli Yeniden Adlandir't secip yeni bir ad belirtin.

Koprii hedeflerini diizenleme ya da silme

1 Hedefin goriindiigii belgeyi agin.

2 Kopriiler paneli meniisiinden Koprii Hedefi Segenekleri'ni segin.
3 Hedef i¢in, diizenlemek istediginiz hedefin adin1 segin.

4 Asagidakilerden birini yapin:

Diizenle'yi tiklatin ve hedefte gerekli degisiklikleri yapin
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Hedefi kaldirmak igin Sil'i tiklatin.

5 Hedefleri diizenlemeyi ya da silmeyi tamamladiginizda Tamam" tiklatin.

Kopriileri sifirlama ya da giincellestirme

1 Yeni képrii kaynagi olarak islev gérecek metin araligini, metin gergevesini ya da grafik ercevesini segin. Ornegin,
kaynaga katmak amaciyla ek metin segmeniz gerekebilir.

2 Kopriiler panelinde kopriiyii segin.
3 Asagidakilerden birini yapin:
+ Kopriiler paneli meniisiinden Kopriiyi Sifirla'y1 segin.

« Harici belgelere giden kopriileri giincellestirmek icin Kopriiler paneli meniisiinden Kopriiyti Glincellestir'i segin.

Koprii kaynagina ya da baglantisina gitme

Koprii ya da ¢apraz referans kaynagini bulmak i¢in, konumunu bulmak istediginiz 6geyi Kopriiler panelinde segin.
Kopriiler paneli meniisiinden Kaynaga Git'i se¢in. Metin ya da gergeve segilecektir.

Koprii ya da capraz referans hedefini bulmak icin, konumunu bulmak istediginiz 6geyi Kopriiler panelinde segin.
Kopriiler paneli meniisiinden Hedefe Git'i segin.

Oge bir URL hedefiyse, InDesign hedefi goriintiilemek igin web tarayicinizi baslatir ya da tarayiciya gegis yapar. Oge
bir metin baglantis1 ya da sayfa hedefiyse InDesign o konuma atlar.

Capraz referanslar

Manuel veya referans belge bekliyorsaniz, belgenizin bir béliimiinden digerine okuyucuyu yénlendirmek icin ¢apraz
referans eklemeniz gerekebilir. Ornek: Daha fazla bilgi icin bkz. “Alan Fareleri”, sayfa 249. Baslik stili gibi paragraf
stilinden ya da olusturdugunuz metin baglantisindan tiiretilmis ¢apraz referansi segebilirsiniz. Yalnizca Sayfa
Numarasi ya da Tam Paragraf ve Sayfa Numaras: gibi ¢apraz referans formatini da saptayabilirsiniz.

Capraz referans ekleme

Belgenize ¢apraz referans eklemek i¢in Kopriiler panelini kullanin. Referans alinan metin hedef metindir. Hedef
metinden tiiretilen metin ¢apraz referans kaynagidir.

Belgenize ¢apraz referans eklediginizde 6nceden tasarlanmis bir¢ok format: secebilir ya da kendi formatiniz
olusturabilirsiniz. Ttim ¢apraz referans kaynagina ya da ¢apraz referanstaki metne karakter stili uygulayabilirsiniz.
Capraz referans formatlari kitapta senkronize edilebilir.

Capraz referans kaynak metni diizenlenebilir ve satirlara boliinebilir.

InCopy'de bagimsiz belgelerde InDesign'da oldugu gibi ¢apraz referans olusturabilir ve diizenleyebilirsiniz. Cikist
yapilan Gykiilerde kaynakta oldugu gibi ayn1 6ykiideki paragraflara, InDesign belgesi agiksa ¢ikis1 alinan farkli bir
oykiideki paragraflara ya da herhangi bir InDesign belgesinin dykiilerindeki metin baglantilarina ¢apraz referanslar
olusturabilir ve diizenleyebilirsiniz
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For details, see ["Gorillas™ on page leCI.

Yeni Capraz Referans

Bag: | Paragraf 3|
Hedef
Belge: ' Animals.indd FH
[Tiim Paragraflar] Sea Orters
[Paragraf Stili Yok] Gorillas B
[Temel Paragraf] Spotred Owls

Figure Captians
Heading1

Heading2

Capraz Referans Formati

Format: '_ Tam Paragraf ve Sayfa Numarasi H-l 2 C
Gérinim
Tir: | Gérinir Dikdértgen 3]
Vurgu: | Yok B Geniglik: | ince 2] |
Renk: | M Siyah = stil: [ Duz Cizgi e
E

Iptal ) E—Tamm—a

Capraz referans ekleme
A. Belgede ¢apraz referans kaynagr B. Segili hedef paragraf C. Capraz referans formati olusturmak ya da diizenlemek buray: tiklatin.

Capraz referans ekleme hakkinda video i¢in bkz. www.adobe.com/go/lrvid4024_id_tr.

1 Capraz referansin eklenmesini istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.
2 Asagidakilerden herhangi birini yapin:
+  Yazim > Kopriiler ve Capraz Referanslar > Capraz Referans Ekle'yi segin.

+ Pencere > Yazim ve Tablolar > Capraz Referanslar', ardindan da Kopriiler paneli mentsiinden Capraz Referans
Ekle'yi secin.

« Kopriiler panelinde Yeni Capraz Referans Olustur diigmesini 3 # tiklatin.
3 Yeni Capraz Referans iletisim kutusundaki Bag meniisiinden Paragraf veya Metin Baglantisi'n1 segin.
Paragraf'1 secerseniz, belirttiginiz belgedeki paragraflara ¢apraz referans olusturabilirsiniz.

Metin Baglantisi'ni segerseniz, koprii olusturdugunuz metinlere capraz referans olusturabilirsiniz. (Bkz. “Koéprii hedefi
olugturma” sayfa 148.) Metin baglantis1 olugturma 6zellikle gercek hedef paragrafindan farkli bir metin kullanmak
isterseniz yararhdir.

4 Belge igin, referans almak istediginiz hedefin bulundugu belgeyi se¢in. Kaydedilmis olan tiim agik belgeler agilir
mentide listelenir. Aradiginiz belge acik degilse Gozat' segip dosyay: bulun ve A¢'1 tiklatin.

5 Segimleri daraltmak i¢in soldaki kutuda bir paragrafstili (Baglik1 gibi) tiklatip referans yapmak istediginiz paragrafi
secin. (Bunun yerine, Metin Baglantis: seciliyse metin baglantisini da segebilirsiniz.)

6 Format meniisiinden kullanmak istediginiz ¢apraz referans formatini segin.

Bu ¢apraz referans formatlarini diizenleyebilir, kendiniz bir tane olusturabilirsiniz. Bkz. “Capraz referans formatlarini
kullanma” sayfa 152.

7 Kaynak koprii goriiniimiini belirtin. Bkz. “Koprii gortiniim segenekleri” sayfa 149.

8 Tamam' tiklatin.
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Capraz referans eklediginizde, hedef paragrafin basinda bir metin baglanti isaretleyicisi - gortintiilenir. Yazim > Gizli
Karakterleri Goster'i sectiginizde bu isaretleyicileri goriintiileyebilirsiniz. Bu isaretleyici taginir ya da silinirse ¢apraz
referans yeniden ¢oziillemez hale gelir.

Capraz referans formatlarini kullanma

Birgok ¢apraz referans formati varsayilan olarak Yeni Capraz Referans iletisim kutusunda gériintiilenir. Bu ¢apraz
referans formatlarini diizenleyebilir, silebilir ya da kendiniz bir tane olusturabilirsiniz.

Not: Belgenizdeki ¢apraz referans formatlarin sildiyseniz ya da diizenlediyseniz ve bunlar: varsayilan formatlara
dondiirmek istiyorsaniz panel mentisiinden Capraz Referans Formatlarimi Yiikle'yi ve diizenlenmemis formatl bir
belgeyi segin. Kitaptaki ¢apraz referans formatlarini da senkronize edebilirsiniz.

Capraz referans formatlar1 diizenleme hakkinda video i¢in bkz. www.adobe.com/go/lrvid4024_id_tr.

Capraz referans formatlari olusturma ya da diizenleme

Diger hazir ayarlardan farkli olarak ¢apraz referans formatlari diizenlenebilir ve silinebilir. Capraz referans formati
diizenlediginizde bu formati kullanan ¢apraz referanslar otomatik olarak giincellestirilir.

InCopy'de ¢apraz referans formatlarini ancak tek tek belgelerde olusturabilir veya diizenleyebilirsiniz. Atama
dosyalarinda ¢apraz referans formatlar1 InDesign belgesi tarafindan saptanir.

1 Asagidakilerden herhangi birini yapin:
+ Kopriiler paneli meniisiinden Capraz Referans Formatlarini Tanimla'y: segin.

«  Gapraz referans beklerken veya diizenlerken Capraz Referans Formatlari Olugtur Veya Diizenle diigmesini _o#
tiklatin.

2 Capraz Referans Formatlari iletisim kutusunda asagidakilerden birini yapin:
+ Format diizenlemek i¢in soldan formati segin.

+ Format olusturmak i¢in yeni formata temel olacak formati se¢ip Format Olustur digmesini || tiklatin. Boylece
segili formatin bir kopyast olusturulur.

3 Ad igin, format adini belirtin.

4 Tanim metin kutusunda gerektigi gibi metin ekleyin veya kaldirmn. Meniiden yapi tast eklemek i¢in Yap: Tast
simgesini [ 4| tiklatin. Tireleri, bogluklari, tirnak isaretlerini ve diger 6zel karakterleri secmek icin Ozel Karakterler
simgesini |@ | tiklatin.

5 Tiim gapraz referansa karakter stili uygulamak i¢in Capraz Referans Karakter Stili'ni se¢ip mentiden karakter stili
se¢in ya da olusturun.

Capraz referanstaki metne karakter stilini uygulamak i¢in karakter stili yapr tasin1 da kullanabilirsiniz.

6 Degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet'i tiklatin. Bittiginde Tamam"1 tiklatin.
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Capraz referans yapi taslar

Yapi tasi

Bunu yapar

Ornek

Sayfa Numarasi

Sayfa numarasi ekler.

sayfa <pageNum/>

sayfa 23
Paragraf Numarasi Numarali listeye olan ¢apraz Bkz. <paraNum/>
referansta paragraf numarasini ekler.
Bkz. 1
Bu 6rnekte, “1. Hayvanlar" paragrafindan
yalnizca “1” kullaniimistir.
Paragraf Metni Numarali listeye olan ¢apraz Bkz. “<paraText/>"

referansta paragraf numarasi
olmadan paragraf metni ekler.

Bkz. “Hayvanlar”

Bu 6rnekte, “1. Hayvanlar" paragrafindan
yalnizca “Hayvanlar” kullaniimistir.

Tam Paragraf

Paragraf numarasinin ve paragraf
metnini bulundugu tiim paragrafi
ekler.

Bkz. “<fullPara/>"

Bkz. “1. Hayvanlar”

Kismi Paragraf

iki nokta st tiste ya da uzun tire gibi
belirtilen bollclye kadar paragrafin
ilk parcasina capraz referans
yapmanizi saglar.

Bkz. <fullPara delim="":"
includeDelim="false"/>

Bkz. Bolim 7

Bu 6rnekte, “Bolim 7: Kopekler ve Kediler”
basliginin yalnizca “Bélim 7” kismi
kullanilmistir.

Boliiclyl belirtip (bu 6rnekte :) bolictiniin
kaynak capraz referansta diglanacagini
(“false” veya “0") veya eklenecegini (“true”
veya “1") belirtin.

Bkz. “Kismi paragraflara ¢apraz referans
olusturma” sayfa 154.

Metin Baglantisi Adi

Metin baglantisi adi ekler. Képriler
menusiinden Yeni Kopru Hedefi'ni
secerek metin baglantilan
olusturabilirsiniz.

Bkz. <txtAnchrName/>

Bkz. Sekil 1

Bolim Numarasi

Bolim numarasi ekler.

bolim <chapNum/>

bolim 3
Dosya Adi Hedef belgenin dosya adini ekler. - <fileName/>
- newsletter.indd
Karakter Stili Capraz referanstaki metne karakter [ Bkz. <cs name="bold"><fullPara/></cs>,

stili uygular.

sayfa <pageNum>

Bkz. Hayvanlar, sayfa 23.

",

Karakter stil adini belirtip <cs name=""> ve
</cs> etiketleri arasinda karakter stilini
uygulamak istediginiz metni ekleyin.

Bkz. “Capraz referansta karakter stili
uygulama” sayfa 154.

INCOPY CS4 KULLANMA
Metin
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Kismi paragraflara capraz referans olusturma

Paragrafin yalnizca ilk pargasina eklenmesi igin capraz referans formatlari tasarlayabilirsiniz. Ornegin, belgenizde
“Bélitm 7—Antalya'ya kars1 Izmir” gibi basliklar varsa yalnizca “Béliim 7” ile ilgili capraz referans olusturabilirsiniz.

A B

éCapraz Referar|s Formatlar

Ad: Partial Paragraph & Page Number

¢ Tamim:

] [ —]
+ <fullPara delim="4_" includeDelim="false"/> on page <pageNum />
| Capraz Referans Karakter Stili ' [Yok] m

Kaydet " Iptal \f Tamam 3

Kismi paragrafa ¢apraz referans
A. Capraz referans kaynagr uzun tireyle (_) biter B. “false” uzun tireyi kaynaktan diglar

Kismi Paragraf yapi tagi eklediginizde iki sey yapmaniz gerekir. Once béliiciiyii tirnak isaretleri icinde belirtin. Boliicii
paragrafi bitiren karakterdir. Yaygin boliiciiler arasinda iki nokta iist tiste (B6liim 7: Antalya), nokta (Boliim 7.
Antalya) ve uzun tire (B6liim 7—Antalya) sayilabilir. Uzun tire(A_), uzun bosluk (Am) ve madde isareti karakterleri
(78) gibi 6zel karakterler eklemek isterseniz Ozel karakterler simgesini tiklattiginizda goriintiilenen meniiden bir
segenek belirleyin.

Sonra da, boliicii karakterin diglanacagini (B6liim 7) veya eklenecegini (Bolim 7—) belirtin. Boliicityii diglamak icin
includeDelim="false”, eklemek i¢in de includeDelim="true” kullanin. Sirasiyla, “false” veya “true” yerine “0” veya “1”
de kullanabilirsiniz.

Capraz referansta karakter stili uygulama

Capraz referanstaki metnin bir kismini vurgulamak isterseniz Karakter Stili yap1 tagini kullanabilirsiniz. Bu yap: tag1
iki etiketten olusur. <cs name="stil_ad:”> etiketi hangi stilin uygulandigini belirtirken </cs> etiketi de karakter stilini
bitirir. Bu etiketler arasindaki metin veya yapi taglar1 belirtilen stilde formatlanir.
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more feedback than we ever thought
possible. For more mformation, see
Animals on page 2.

é(;apraz Referans Formatlar

Ad: Full Paragraph & Page Number - Bold

¢ Tarmm:

«cs name="Red’ = «<fullPara /></cs> on page <pageMNum />
AJ
=

C —F_q Capraz Referans Karakter Stili  Bold m

"’_ iptal \ HH!H

Capraz referansin bir kismina karakter stili uygulama
A. Bu etiket “Kirmizi” karakter stilini uygular. B. Bu etiket karakter stili formatlamasini bitirir. C. “Kalin” adli karakter stili capraz referans
kaynagimin kalanina uygulanir.

1 Kullanmak istediginiz karakter stilini olusturun.

2 Capraz Referans Formatlari iletisim kutusunda uygulamak istediginiz formati olusturun veya diizenleyin.
3 Tanim altinda, karakter stilini uygulamak istediginiz metni ve yapi taglarini segin.

4 Tanim listesinin sagindaki meniiden Karakter Stili'ni segin.

5 Karakter stili adin1 tirnak i¢inde tam da Karakter Stilleri panelinde goriintiillendigi bi¢cimde yazin.

Stil adlar1 biiytik/kiigiik harf duyarlidir. Karakter stili gruptaysa, karakter stilinin 6niine, iki nokta {ist iiste isaretinin
izledigi grup adini yazin (6rnegin, Stil Grubu 1: Kirmizi).

6 Formati kaydetmek i¢in Kaydet'i, ardindan da Tamam" tiklatin.

Capraz referans formatlarini yiikleme (ice aktarma)
Capraz referans formatlarini bagka bir belgeden yiiklediginizde gelen formatlar ayni adi paylasan varolan formatlarin
yerine geger.

InCopy'de ¢apraz referans formatlarini ancak tek tek belgelerde ice aktarabilirsiniz. InCopy belgesinden InDesign
belgesine format ige aktaramazsiniz. Oykii girisi yapildiginda InCopy'deki yeni ya da degistirilmis format InDesign
belgesindeki formatla gakisirsa InDesign formatinin 6nceligi vardir.

1 Kopriiler paneli meniisiinden Capraz Referans Formatlarini Yiikle'yi segin.
2 Ice aktarmak istediginiz capraz referans formatlarmin bulundugu belgeyi gift tiklatin.

Kitap senkronize ederek de belgelerde gapraz referans formatlarini paylasabilirsiniz.

Capraz referans formatlarini silme

Belgedeki capraz referanslara uygulanmis ¢apraz referans formatlarini silemezsiniz.
1 Capraz Referans Formatlari iletisim kutusunda silmek istediginiz formati segin.

2 Format1Sil = diigmesini tiklatin.
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Capraz referans yonetme

Gapraz referans eklediginizde Kopriiler paneli ¢apraz referans durumunu belirtir. Ornegin, simgeler hedef metnin
¢alisma alaninda miPE, kalip sayfada mi1 MF, gizli katmanda mi1 HL, tagan metinde mi <%, yoksa gizli metinde mi HT
goruntiilenecegini belirtir. Bu gibi hedef alanlara baglanan capraz referanslar yeniden ¢éziimlenmemistir. Panel, hedef
paragrafin diizenlenmis mi /¥ (giincel degil olarak da bilinir), yoksa eksik mi [& oldugunu da bilmenizi saglar. Hedef
metin, hedef metin ya da hedef metnin yer aldig1 dosya bulunamazsa eksiktir. Arag ipucu agiklamasini goriintiilemek
i¢in fare isaret¢isini simgeler tizerinde tutun.

InCopy'de, ancak diizenleme i¢in 6ykii segiliyse ¢apraz referanslar yonetilebilir.

Capraz referans giincellestirme

Giincellestirme simgesi ¢apraz referans hedef metninin degistigini ya da gapraz referans kaynak metninin
diizenlendigini belirtir. Bu ¢capraz referanslari kolayca giincellestirebilirsiniz. Hedef farkli bir sayfaya taginirsa capraz
referans da otomatik olarak giincellesir.

Capraz referansi giincellestirdiginizde kaynak dosyada yaptiginiz degisiklikler kaldirilir.
Yazdirilirken ya da ¢iktist alinirken ¢apraz referanslar giincel degilse veya yeniden ¢oziimlenmemisse size bildirilir.

1 Bir veya daha fazla giincel olmayan ¢apraz referans se¢in. Tiim ¢apraz referanslar: giincellestirmek icin higbirinin
secili olmadigindan emin olun.

2 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

« Kopriiler panelinde Capraz Referanslar1 Giincellestir diigmesini a2 tiklatin.

+ Kopriller paneli meniisiinden Capraz Referanslar1 Giincellestir'i segin.

+ Yazim > Kopriiler ve Capraz Referanslar > Capraz Referans: Giincellestir'i segin.

Kitaptaki tiim capraz referanslar: giincellestirmek i¢in kitap paneli meniisiinden Tiim Capraz Referanslar
Giincellestir'i se¢in. Coziimlenmeden kalan ¢apraz referans varsa size bildirilir.

Capraz referansi yeniden baglama

Eksik hedef metin farkli bir belgeye taginirsa ya da hedef metnin bulundugu belge yeniden adlandirilirsa ¢apraz
referansi yeniden baglayabilirsiniz. Yeniden bagladiginizda kaynak ¢apraz referansta yaptiginiz degisiklikler kaldirilir.

1 Kopriiler panelinin Capraz Referanslar kisminda, yeniden baglamak istediginiz ¢apraz referansi segin.
2 Kopriiler paneli meniisiinden Capraz Referans: Yeniden Bagla'y1 segin.
3 Hedef metnin goriindiigii belgeyi bulup A¢'1 tiklatin.

Bu belgede bagka bir hedef metin goriiniirse yeni capraz referanslari yeniden baglayabilirsiniz.

Capraz referans diizenleme

Kaynak capraz referansin goriiniimiinii degistirmek ya da farkli bir format belirtmek i¢in ¢apraz referansi
diizenleyebilirsiniz. Farkli belgeye baglanan capraz referans: diizenlemek igin belge otomatik olarak acilir.

-

Asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Yazim > Kopriiler ve Capraz Referanslar > Capraz Referans Secenekleri'ni segin.

Kopriiler panelinin Capraz Referanslar kisminda, diizenlemek istediginiz ¢apraz referansi gift tiklatin.

Capraz referansi se¢in ve Capraz Referans paneli meniisiinden Capraz Referans Secenekleri'ni secin.

N

Capraz referansi diizenleyin ve Tamam'1 tiklatin.
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Capraz referansi silme

Capraz referansi sildiginizde kaynak ¢apraz referans metne donigiir.

1 Kopriiler panelinin Capraz Referanslar kisminda, silmek istediginiz ¢apraz referansi veya ¢apraz referanslari segin.
2 Sil simgesini tiklatin veya Yap1 bolmesi meniisiinden Kopriiyii/Capraz Referansi Sil'i segin.
3 Onaylamak i¢in Evet'i tiklatin.

Ayrica, ¢apraz referansi tamamen kaldirmak i¢in capraz referans kaynagini secip silebilirsiniz.

Capraz referans kaynak metnini diizenleme

Capraz referans kaynak metnini diizenleyebilirsiniz. Capraz referans kaynak metnini diizenlemenin avantaji kopyay:
sigdirma ya da baska degisiklikler yapma amaciyla gerektiginde izlemeyi ya da sozciik araligini degistirebilmenizdir.

Dezavantajiysa, capraz referansi giincellestirdiginizde ya da yeniden bagladiginizda yerel formatlama degisikliklerinin
de kaldirilmasidir.

Metin biiyliterek sigdirma

Metin buyiiterek sigdirma

InCopy birka¢ metin istatistigi tutar ve bu verileri Biiyiiterek Sigdirma arag cubugunda sunar. Siz 6ykiiniizii yazarken
Biiyiiterek Sigdirma Bilgisi arag qubugu, Gale ve Mizanpaj goriiniimlerinde hem bagli hem de bagimsiz oykiiler i¢in
satir, sozciik ve karakter numaralarini ve dikey derinligi is alaninin alt kisminda otomatik olarak gosterir.

Not: Biiyiiterek Sigdirma Bilgileri ara¢ qubugunu yiizen bir panel yapabilirsiniz. (Bkz. “Arag cubuklarini kullanma”
sayfa 16.)

Bagli InCopy belgelerinde veya Derinlik ayar1 olan bagimsiz belgelerde Biiyiiterek Sigdirma ilerleme Bilgisi kutusu, bir
dykiiniin ne kadar uzun veya kisa oldugunu tam olarak miktariyla gésterir. Oykii kendisine atanan gergeveleri
doldurmazsa, biiyiiterek sigdirma kutusu maviye doner ve bir sayim degeri gosterir. Mavi gubugun uzunlugu,
cergevenin halen yiizde ka¢inin metinle dolu oldugunu gosterir. Mavi cubuk ne kadar kisaysa boslugu doldurmak i¢in
o kadar ¢ok metne ihtiyaciniz vardir.

Jl The Dos Ventanas Cycling FPartnership
a2l Sonata Cycles and Dos Ventanas, the first and last:
| reliable outdoor merchandise for 78 years, have amg
4 partnership to design and produce a line of Dos 'v'eré
Edition bicycles, accessories, and sportswear thaté
| appeal to active-lifestyle consumers. :

G@az  Ca9sd  DO- k74 [ ALT STNIR: ~-3,619 mm =

Biiyiiterek Sigdirma Bilgisi arag ¢ubugu

Metin atanan gergeve alaninin digina tagarsa bir biiytiterek sigdirma ¢izgisi tasan metnin nerede basladigini gosterir ve
Biiyiiterek Sigdirma Ilerleme Bilgisi kutusu kirmiziya dénerek kopyay cergeveye sigdirmak igin kesmeniz gereken
metin miktarini gosterir. (Bkz. “Tagan metni diizenleme” sayfa 158.)
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Not: Kirmizi qubuk her zaman ayni uzunluktadir. Kalan yerin herhangi bir yiizdesini yansitmaz.

4 suspension seat post and front

4 27| suspension fork take all the bumps a
95| of cycling. Opticnal racks, panniesrs
4 these bikes the perfect choice

4 28| for tourina.

Jd o2 | f°Tnis 15 a wWin-win-win situation,” =
i of the marksting representatives res
10 collaboration. “It’s a win for Dos

-

¢ Buyiterek Sigdirma Bilgileri

3] [uzs  a@w0r  carte a0

clLe @0 cw Dl

U7 [CALTSINR: v6245mm |

Biiytiterek S1igdirma Bilgisi arag gubugu ayrica gegerli 6ykiiniin basindan ekleme noktasinin bulundugu yere kadar
veya ekleme noktasindan gegerli 6ykiiniin sonuna kadar satir, sdzciik ve karakter sayilarini ve gegerli secimdeki dikey
derinligi gosterme secenekleri de icerir. (Bkz: “Biiytiterek Sigdirma Bilgisi ayarlarini 6zellestirme” sayfa 158.)

Gizli karakterleri gosterdiginizde (Yazim > Gizli Karakterleri Goster'i segin), InCopy bir éykiiniin metin akisinin
sonunu gostermek icin son karakterinin sonunda bir kare isareti (#) gosterir. (Bkz: “Gizli karakterleri gorme”

sayfa 98.)

Buyiiterek Sigdirma Bilgisi ayarlarini 6zellestirme

« Biyiiterek Sigdirma kontrolleri eklemek icin Biiyiiterek Sigdirma Bilgisi ara¢ gubugunun sag yaninda tiggeni
tiklatin, ara¢ gubugunda hangi araclarin gortinmesini istediginizi se¢in, sonra Tamam' tiklatin.

« Dipnot metnini metin istatistiklerine dahil etmek i¢in Biytiterek Sigdirma Bilgisi ara¢ qubugu meniisiinden Metin
Istatistiklerine Dipnotlar: Ekle'yi segin.

« Sozciik sayisini gergek sozciikler yerine belirli sayida karakteri temel alarak tanimlamak i¢in Bityiiterek Sigdirma
Bilgisi ara¢ qubugu meniisiinden S6zciik Sayimi Tanimla'y1 segin, Sayim Sikligi'n1 segin, karakter sayisini belirtin
ve Tamam' tiklatin.

+ Yazarken metin istatistiklerini giincellestirmeyi durdurmak i¢in Biiyiiterek Sigdirma Bilgisi ara¢ qubugu
meniisiinde Bilgileri Otomatik Olarak Giincellestir'i kapatin.

Tasan metni diizenleme

Oykii bir InDesign mizanpajina bagliysa, dykii tasarimcinin belirledigi cercevelerle sinirlidir. Bagimsiz bir InCopy
belgesi olugtururken bir Derinlik degeri belirttiyseniz, dykii bu derinlikle sinirlidir. Izin verilen metin uzunlugundan
daha fazlasini yazdiginiz zaman metin tagar. Oykii eksik kaldiginda metinle doldurulacak bosluk var demektir. Yazip
diizenlerken 6ykiiniiziin ne zaman InDesign mizanpajina mitkemmel sigdigini anlayabilirsiniz. Tasan metni
diizenleyebilirsiniz.

Gale veya Oykii goriiniimiinde tasan metin ykiiniin geri kalanindan bir biiyiiterek sigdirma kopma satirtyla ayrilir.
Metin biiyiiterek sigdirma kopma satirinin ister iistiinde ister altinda olsun, yazmak ve diizenlemek i¢in ayni
yordamlari kullanirsiniz.

Mizanpaj goriiniimiinde tagan metin gériinmez ancak Biiyiiterek Sigdirma Ilerleme Bilgileri kutusu belgedeki tasan
satir sayisini gosterir.

Mizanpaj goriiniimiinde akan bir 6ykii yaziyor veya diizenliyorsaniz, gergevenin sonuna vardiginizda 6zel higbir sey
yapmaniz gerekmez. Ekleme noktast siz yazarken ger¢eveden cerceveye 6ykii akigini otomatik olarak izler.
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Derinlik cetvelini goster ve gizle

% Gale veya Oykii gériiniimiinde Gériiniim > Derinlik Cetvelini Goster veya Derinlik Cetvelini Gizle.

Derinlik cetveli i¢in kullanilan 6l¢ii birimlerini degistirmek icin Birimler ve Artimlar Tercihleri'nde Dikey ayar1
degistirin.

Yazimi denetleme

Yazim denetleme

Belgedeki veya tiim acik oykiilerdeki yazimi denetleyebilirsiniz. InCopy yanlis yazilmis veya bilinmeyen sozciikleri,
yinelenen sozciikleri (6rnegin "ve ve"), bas harfi biiyitk olmayan s6zciikleri ve bag harfi biiyiik olmayan ciimleleri
vurgular. InCopy yazim denetimi yaparken tiim XML igerigini ve genisletilmis satiri¢i notlar1 denetler.

Yazim denetimi yaptiginizda InCopy belgenizdeki metne atadiginiz dillerin sézliklerini kullanir. InCopy hem yazim
denetimi hem de tireleme i¢in Proximity dil sozliiklerini kullanir. Her s6zliik standart tireleme noktalarini gosteren
yuz binlerce sozciik igerir.

Bagimsiz oykiilerde (bir InDesign mizanpajina bagli olmayan 6ykiiler) dil sézliiklerini, kullandiginiz size 6zgii sézciik
haznesinin taninip dogru islenmesi icin 6zellestirebilirsiniz. Ornegin bir yazim denetimi baslattiginizda (Diizenle >
Yazim Denetimi) Ekle'yi tiklatip istediginiz ayarlar: girebilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Secili metne bir dil sozItigii atama” sayfa 165

Yazim denetimi tercihlerini ayarlama
1 Diizen> Tercihler > Yazim Denetimi (Windows) veya InCopy > Tercihler > Yazim Denetimi (Mac OS) segenegini
belirleyin.

2 Agsagidakilerden birini yapin:
+ Dil sézligiinde gorintilenmeyen sézciikleri bulmak igin Yanlhs Yazilmig Sozciikler'i segin.
« "I¢in i¢in" gibi ift yazilmis s6zciikleri bulmak icin Yinelenen Sozciikler'i segin.

Sozlitkte yalnizca biiylik harf olarak goriinen (“Almanya” gibi) sézciikleri (“almanya” gibi) bulmak i¢in Biiyiik Harf
Olmayan Sozciikler'i segin.

Nokta, iinlem isareti ve soru isaretini takip eden biiyiik harf olmayan sozciikleri bulmak i¢in Bityiik Harf Olmayan
Ctimleler'i segin.
3 Yazdiginiz sirada olasi yanlis yazilmis sozciiklerin altini ¢izmek icin Dinamik Yazim Denetimini Etkinlestir'i secin.
4 Yanlis yazilan sozciiklerin (kullanici sozliiklerinde olmayan sézciikler), yinelenen sézciiklerin ("igin i¢in" gibi),

biiyiik harf olmayan sozciiklerin ("Tiirkiye" yerine "tiirkiye" gibi) ve biiyiik harf olmayan ctimlelerin (biyiik harfle
baslamayan ciimleler) alt ¢izgi rengini belirleyin.

Not: Notlarda yazim denetimi yapmak icin Notlar tercihlerinde Not Icerigini Yazim Denetimine Dahil Et'in seili
oldugundan emin olun. Silinen metinde yazim denetimi yapmak icin Degisiklikleri Izle tercihlerinde Yazim Denetimi
Yaparken Silinen Metni Ekle'nin segili oldugundan emin olun.
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Yazimi denetleme

1 Belgenizde, yabanci dilde metin varsa, metni se¢in ve bu metnin dilini belirlemek tizere Karakter panelinde Dil
meniisiinii kullanin.

2 Diizen > Yazim Denetimi > Yazimi Denetle'yi se¢in.

Yazim denetimi baslar

Onemli: Yazimi Denetle komutu, ¢ok 6ykiilii dosyadaki daraltilmus Gykiileri denetlemez. Bununla birlikte, Tiimiinii
Degistir'i veya Tiimiinii Yoksay' segerseniz, daraltilan tiim 6ykiiler ve tablolar etkilenir.

3 Yazim denetimi yaptiginiz aralig degistirmek isterseniz, asagidakilerden birini yapin ve ardindan yazimi
denetlemeye baslamak i¢in Baslat'1 tiklatin:

« Tum belgeyi denetlemek i¢in Belge'yi se¢in. Tiim agik belgeleri denetlemek icin Tiim Belgeler'i se¢in.

+ Secili cergevede, diger akitilan metin ¢ergeveleri ve tagsan metin de olmak iizere tiim metni denetlemek tizere
Oykil'yii segin. Seili tiim cergevelerdeki dykiileri denetlemek icin Oykiiler'i secin.

« Ekleme noktasindan itibaren denetlemek icin Oykiiniin Sonuna Kadar'1 secin.
+ Yalnizca segili metni denetlemek icin Se¢im'i belirleyin. Bu se¢enek yalnizca secili metin varsa kullanilabilir.
4 Bilmediginiz veya yanlis yazilmis sézciikler ya da olasi diger hatalar goriintiilendiginde, bir secenek belirleyin:

+ Vurgulanan sézctigii degistirmeden yazim denetimine devam etmek i¢in Atla'y1 se¢in. Vurgulanan sozciigiin
InCopy uygulamasi yeniden baslatilana kadar tiim yinelemelerini yok saymak i¢cin Tiimiinii Yoksay'1 tiklatin.

+ Onerilen Diizeltmeler listesinden bir sdzciik segin veya Buna Degistir kutusuna dogru sdzciigii yazin ve ardindan
yanlis yazilan s6zciigiin yalnizca bu yinelemesini degistirmek i¢in Degistir'i tiklatin. Belgenizde yanlis yazilan
sozcligiin tim yinelemelerini degistirmek i¢in Tiimiinii Degistir'i de tiklatabilirsiniz.

+ Sozliige sozciik eklerseniz, Buraya Ekle meniisiinden s6zliigii se¢in ve Ekle'yi tiklatin.

+ Hedef sozlugii ve dili belirleyebileceginiz ve eklenen sozciikteki tireleme kesilmelerini belirtebileceginiz Sozlitk
iletisim kutusunu goriintillemek i¢in Sozlitk 6gesini tiklatin. Sozciigi tiim dillere eklemek isterseniz Dil
meniisiitnden Tim Diller'i segin. Ekle'yi tiklatin.

Yazdiginiz sirada yazim hatalarini diizeltme

Otomatik Diizeltme'yi agarak, bityiik kii¢iik harf hatalarinin ve genel yazim hatalarinin siz yazarken degistirilmesini
saglayabilirsiniz. Otomatik Diizeltme ¢aliymadan 6nce, sik yanlis yazilan sozciiklerin listesini olusturmaniz ve bunlari
dogru yazimla iliskilendirmeniz gerekir.

1 Diizen> Tercihler > Otomatik Diizeltme (Windows) veya InCopy > Tercihler > Otomatik Diizeltme (Mac OS)
secenegini belirleyin.

2 Otomatik Diizeltmeyi Etkinlestir'i secin. (Dlizen > Yazim Denetimi > Otomatik Diizeltme'yi segerek de bu 6zelligi
hizlica kapatabilir ve acabilirsiniz.)

3 Dil meniisiinden otomatik diizeltmelerin uygulanacag: dili se¢in.

4 Buyuk kiigiik harf hatalarini ("Almanya" yerine "almanya" yazmak gibi) diizeltmek i¢in Biiyiik Kiigitk Harf
Hatalarin1 Otomatik Diizelt'i segin. Otomatik diizeltmeler listesine bityiik harfli sozciikleri eklemenize gerek
yoktur.

5 Siklikla yanlis yazilan bir sozctigii eklemek icin Ekle'yi tiklatin, yanlis yazilan sozctigii ("bri" gibi) yazin, diizeltmeyi
("bir") yazin ve ardindan Tamam' tiklatin.

6 Siklikla yanlis yazdiginiz sozciikleri eklemeye devam edin ve Tamam' tiklatin.

Listeye eklediginiz herhangi bir s6zctigii yanls yazdiginizda, bu s6zciik, diizeltme olarak girdiginiz sozciikle otomatik
olarak degistirilecektir.
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Eklediginiz otomatik diizeltilmis s6zctikleri kaldirmak i¢in 6nce listeden s6zciigii, ardindan da Kaldir'i se¢in. Otomatik
diizeltilmis sozciikleri diizenlemek igin s6zctigii se¢ip Diizenle'yi tiklatin, dogrusunu yazin ve Tamam'1 tiklatin.

Dinamik yazim denetimi kullanma

Dinamik yazim denetimi etkinlestirildiginde, i¢erik meniisiinii kullanarak yazim hatalarini diizeltebilirsiniz. Olasi
yanlis yazilmis sozctiklerin alti ¢izilir (metnin diliyle iliskilendirilen s6zIiigi temel alarak). Farkli dillerde metin
yaziyorsaniz, metni se¢in ve dogru dili atayin.

1 Dinamik yazim denetimini etkinlestirmek i¢cin Diizen > Yazim Denetimi > Dinamik Yazim Denetimi'ni segin.
Olas1 yanlis yazilmis sozciiklerin alt1 belgenizde cizilir.

2 Alt cizili sozcugii sag tiklatip (Windows) veya Control tusuna basarak tiklatip (Mac OS) asagidakilerden birini
yapin:
Onerilen bir diizeltmeyi secin. Sézciik yineleniyorsa veya biiyiik harfe déniistiiriilmesi gerekiyorsa, Tekrarlanan
Sozcugu Sil [sozciik] veya Buiytik Harf Yap [sozciik] segenegini belirleyin.

Kullanic Sézliigiine Ekle [sozciik] segenegini belirleyin. Bu islem, Sozliik iletisim kutusunu agmadan sozciigii
otomatik olarak gegerli sozliige ekler. Sozciik metinde degismeden kalir.

Sozlitk 6gesini segin. Boylece, Hedef sozliigli segebileceginiz Sozliik iletisim kutusu agilir; tireleme kesmelerini
degistirip dili belirtin. S6zciigii tiim dillere eklemek isterseniz Dil meniisiinden Tiim Diller'i se¢ip Ekle'yi tiklatin.
Sozciik segilen sozliige eklenir ve metinde degismeden kalir.

Bu sozctigiin tiim belgelerdeki yinelemelerini yok saymak i¢in Tiimiinii Yoksay'r se¢in. InCopy uygulamasi
yeniden baglatildiginda, sézciik tekrar yanls olarak isaretlenir.

Not: Tiimiinii Yoksay't segtiyseniz ve ardindan bu sozciigii artik yok saymak istemediginize karar verdiyseniz, Sozliik
iletisim kutusundaki Sozliik Listesi meniisiinden Yok Sayilan Sozciikler'i segip listeden sozciigii kaldirin.

Tireleme ve yazim denetimi sozliikleri

InCopy , yazim denetimini dogrulamak ve sozciikleri tirelemek igin bir ¢ok dilin Yakinlik sozliiklerini kullanir.
Sozliigi 6zellestirmek icin sozciikler ekleyebilirsiniz. Metne farkli diller atayabilirsiniz ve InCopy yazim denetimi ve
tireleme i¢in uygun sozligii kullanir. Ek kullanici sozliikleri olusturabilir ve diiz metin dosyasina kaydedilmis s6zciik
listelerini ige veya disa aktarabilirsiniz.

Sozlukteki sozciikleri ozellestirdiginizde, esas olarak eklenen sozciiklerin (sozlikte olmayan sozciikler) ve kaldirilan
sozciiklerin (olasi yanlis yazilmug sozciik olarak isaretlenmesini istediginiz sozlitkteki mevcut sozciikler) listesini
olusturursunuz. Sozliik iletisim kutusu, eklenen sozciikleri, kaldirilan sozciikleri ve yok sayilan sézciikleri (Timint
Yoksay' tiklattiginiz igin gegerli oturumda yok sayilan sézciikler) gériintiilemenize ve diizenlemenizi saglar. Ozellikle
soyadlarda, cadde adlarinda ve bir dile 6zel olmayan diger 6gelerde yararli olabilecek, tiim dillere uygulanan sézctikleri
ekleyebilirsiniz.

InDesign veya InCopy uygulamalarinin énceki stirtimiinden dil sozliiklerini kullanmak istiyorsamiz, kullanici
sozliigii dosyalarimi (.udc) bulmak icin sisteminizin Bul komutunu kullanin ve bunlar: Sozliik tercihlerinizin
sozliikler listesine ekleyin.

Sozliik sozciiklerinin kaydedildigi yer

Varsayilan olarak tireleme ve yazim 6zel durumlari, InCopy uygulamasinin yiiklii oldugu bilgisayarda, belgenin
disinda kullanicr soézlitk dosyalarinda yer alir (s6zlitk dosya adlari .clam veya .not uzantisiyla sonlanir). Bununla
birlikte, herhangi bir InCopy belgesindeki 6zel durumlar listelerini de kaydedebilirsiniz. Buna ek olarak, harici
kullanic1 sozliigiinde, belgede veya her ikisinde de sozciik listelerini saklayabilirsiniz. Mevcut sozliiklerin konumu
Sozliik tercihlerinde goriintiilenir.
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Metne dilleri uygulama
Secili metne dili uygulamak i¢in Kontrol panelindeki veya Karakter panelindeki Dil meniisiinii kullanabilirsiniz. Tim
belge veya tiim yeni belgeler i¢in varsayilan dil de belirleyebilirsiniz. (Bkz. “Metne dil atama” sayfa 199.)

Ozel durumlar sozciik listeleri

Sozciiklerin dikkate alinmasini engelleyebilirsiniz. Ornegin, sirketinizin ad1 veya belirli bir belge i¢in farkli bir gekilde
yazmaniz gereken, “bisiklet” gibi sik kullanilan bir sozctigiin alternatif yazimini kullanmaniz gerekiyorsa, sozctigii
harig tutulan sozctikler listesine ekleyin boylece yazim denetimi sirasinda isaretlenirler. InCopy , yiiklenen her dil i¢in
eklenen ve kaldirilan s6zciiklerin ayr1 bir kiimesini tutabilir.

Kullanici sozliikleri olugsturma veya ekleme

Kullanici sozIiigi olugturabilir veya 6nceki InDesign veya InCopy stiriimiinden, diger kisilerin size gonderdigi
dosyalardan veya ¢alisma grubunuzun kullanici sozliigiiniin kaydedildigi sunucudan kullanici sozliikleri
ekleyebilirsiniz. Eklediginiz sozliik tiim InCopy belgelerinizde kullanilir.

1 Diizen> Tercihler > Sozliik (Windows) veya InCopy > Tercihler > Sozlitk (Mac OS) secenegini belirleyin.
2 Dil mentisiinden sozltgi iliskilendirmek istediginiz dili segin.
3 Agagidakilerden birini yapin:

+ Yeni sézlitk olugturmak igin Dil meniisiiniin altindaki Yeni Kullanici Sézliigii simgesini 2l tiklatin. Kullanict
sozliginiin adini ve konumunu belirtin (.udc uzantist igerir) ve ardindan Kaydet'i tiklatin.

+ Mevcut sozliigii eklemek i¢in Kullanici So6zligii Ekle simgesini % tiklatin, .udc veya .not uzantisi igeren kullanici
sozliigi dosyasini segin ve ardindan A¢'1 tiklatin.

Not: Sozliik dosyasini bulamazsaniz, .udc dosyasini bulmak icin (*.udc kullanmay: deneyin) sisteminizin Bul komutunu
kullanabilirsiniz, konumu kaydedin ve ardindan yeniden deneyin.

Sozliik, Dil meniistiniin altindaki listeye eklenir. Yazim denetimi yapildiginda ya da Sézliik iletisim kutusunu
kullanarak sozliige sozciik ekleyebilirsiniz.

Tum yeni belgeler icin varsayilan dil s6zliigiinii ayarlama

1 InCopy uygulamasini baglatin ancak bir belge agmayin.
2 Yazim > Karakter'i segin.

3 Karakter panelindeki Dil agilan meniisiinden istenen dili belirleyin. Karakter panelinde dil secenegini
goremiyorsaniz, Segenekleri Goster'i se¢in ve ardindan listeden dilinizi segin.

Kullanici sozliiklerini kaldirma, yeniden baglanti olusturma ve yeniden siralama
1 Diizen> Tercihler > Sozlitk (Windows) veya InCopy > Tercihler > Sozlitk (Mac OS) secenegini belirleyin.

2 Dil meniisiinden sozIigiin ait oldugu dili segin.
3 Agsagidakilerden birini yapin:

« Sozlugi listeden kaldirmak igin sozliigii sein ve Kullanict Sozligini Kaldir simgesini = tiklatin. Dil bagina en az
bir s6zliglintiz olmalidir.

« Dil s6zliigiiniin yaninda bir soru isareti varsa, sozligi segin, Kullanic1 Sozliiglinii Yeniden Bagla simgesini ==
tiklatin ve ardindan kullanici s6zIiigiinii bulun ve agin.

« Kullanici sozliiklerinin sirasini degistirmek i¢in sozltigli siiriikleyip birakin. Listedeki sézliiklerin sirasi, sozliiklerin
isaretlendigi siradir.
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Sozliige sozciikler ekleme

Tek bagina 6ykiiler (InDesign mizanpajia baglanmamis dykiiler) i¢in s6zciikleri dil sozliiklerine ekleyebilirsiniz.
Sozliiklerinizi 6zellestirme, kullandiginiz benzersiz sézciiklerin taninmasini ve dogru islenmesini saglar.

1 Diizen > Yazim Denetimi > Sozlik'i segin.

2 Dil meniisiinden bir dil segin. Her dil en az bir sozliik igerir. S6zciigii tiim dillere eklemek isterseniz Tiim Diller'i
secin.

3 Hedef meniisiinde, sézciigii kaydetmek istediginiz sozligii segin. Hedef meniisii degisiklikleri harici kullanici
sozligiinde veya acik belgede kaydetmenize olanak saglar.

Sozliik Listesi mentisiinden Eklenen Sozctikler'i segin.
Sozciik kutusunda, sozciik listesine eklenecek s6zciigii yazin veya diizenleyin.

Sozciigiin varsayilan tirelemesini gormek igin Tirele'yi tiklatin. Tildeler (~) olas tireleme noktalarini belirtir.

N o u b

Tireleme noktalarini istemiyorsaniz, sozctiglin tercih ettiginiz tirelemesini belirtmek icin asagidaki yonergeleri
uygulayin:

« Olasi1 en iyi tireleme noktalarini veya yalnizca kabul edilebilir tireleme noktasini belirtmek icin sozciikte bir tilde (~)
yazin.

« Ikinci secenegi belirtmek icin iki tilde (~~) yazin.
 Zayif ancak kabul edilebilir tireleme noktasini belirtmek igin ii¢ tilde (~~~) yazin.
« Sozciigiin hi¢bir zaman tirelenmemesini istiyorsaniz, ilk harfinden 6nce tilde yazin.

Sozctige gergek tilde eklemeniz gerekiyorsa, tildeden once ters egik isareti (\~) yazin.

8 Ekle'yi ve ardindan Bitti'yi tiklatin. S6zciik, segili olan Sozliik Listesi'ne eklenir.

Not: Tireleme noktalarinin belgelerinizdeki tireleme ayarlariyla etkilesime girdigini unutmayin. Sonug olarak sozciik,
beklediginiz yerde boliinmeyebilir. Paragraf paneli meniistinde Tireleme'yi secerek bu ayarlar: denetleyin. (Bkz. “Metni
tireleme” sayfa 225.)

Sozliiklerdeki sozciikleri kaldirma veya diizenleme

1 Diizen > Yazim Denetimi > Sozlik'i secin.
2 Dil meniisiinden bir dil se¢in.

3 Hedef meniisiinde, sozctigli kaldirmak istediginiz s6zligii secin. Hedef meniisii harici kullanici s6zliigiinii veya agik
belgeyi se¢menize olanak saglar.

4 Sozliik Listesi meniisiinde agagidakilerden birini yapin:
+ Segcili Hedef sozciik listesine eklenenlerin listesini degistirmek i¢in Eklenen Sozciikler'i segin.
 Yanli yazilmus olarak isaretlenen sozciiklerin listesini degistirmek icin Kaldirilan Sézciikler'i segin.

+ Gegerli InCopy oturumunda yok sayilan sozctiklerin listesini degistirmek i¢in Yok Sayilan Sozciikler'i segin. Bu
liste, Tiimiinii Yoksay'1 sectiginiz tiim sozciikleri igerir.

5 Sozcik listesinde sozctigii diizenleyin veya bir s6zciik se¢in ve Kaldir't tiklatin.

6 Bitti'yi tiklatin.
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Sozciik listesini disa aktarma

Sozciik listelerini metin dosyasina (.txt) disa aktarabilir ve ardindan bu sozciik listesini InCopy uygulamasinda
kullanici s6zliigiine ice aktarabilirsiniz. Metin dosyasindaki sozciikler bosluk, sekme veya satir bastyla ayrilmalidir.
Eklenen sozciikleri ve kaldirilan sozciikleri disa aktarabilirsiniz ancak, yalnizca gegerli oturumda kullanilan yok sayilan
sozciikleri diga aktaramazsiniz.

1 Diizen > Yazim Denetimi > Sozlik'il segin.
2 Dil mentisiinden dili ve disa aktarmak istediginiz s6zctiklerin listesini iceren Hedef meniisiinden sozIiigii segin.
3 Disa Aktar'1 iklatin, dosya adini ve konumunu belirtin ve ardindan Kaydet'i tiklatin.

Sozciik listesi metin dosyasina kaydedilir. Bu sozciik listesini herhangi bir metin diizenleyicide diizenleyebilir ve
ardindan sozciik listesine diga aktarabilirsiniz. S6zciik listesini, kendi kullanici sozliiklerine ige aktarabilecek diger
kisilere de gonderebilirsiniz.

Sozciik listesini ice aktarma

1 Diizen > Yazim Denetimi > Sozlik'i se¢in.
2 Dil mentsiinden dili ve Hedef meniisiinden sozIliigii segin.

3 Ice Aktar'i tiklatin, yazim denetimi 6zel durumlarinin listesini iceren metin dosyasini bulun ve A¢'1 tiklatin.

Sozliik tercihlerini degistirme

InCopy uygulamasinin tirelemeyi ve yazim denetimi sozliiklerini nasil isleyecegini belirlemek igin Sézliik Tercihleri'ni
kullanin. InCopy uygulamasindaki bir ¢ok dil yazim denetimini dogrulamak ve sozctikleri tirelemek i¢in Yakilik
sozliiklerini kullanir. Farkli bir sirketten tireleme veya yazim denetimi bilesenlerini yiiklediyseniz, yiiklenen her dil i¢in
farkl: bir saglayici segebilirsiniz.

Not: Sozliik Tercihleri iletisim kutusu, yazim denetimi veya tireleme metni igin kullanilan dil sozliigiinii belirlemenizi
saglamaz. Bu iletisim kutusu, Dil alaninda belirtilen dil igcin InCopy uygulamasimin kullandigs tirelemeyi ve yazim
denetimi yardimci programlarini belirlemek icin kullanilir. Yalnizca varsayilan tireleme ve yazim denetimi yardimci
programlarini kullantyorsaniz, Sézliik Tercihleri iletisim kutusunda herhangi bir ayar: degistirmenize gerek yoktur.
Diger gelistiriciler tarafindan saglanan farkl bir yazim denetimi veya tireleme yardimci programu yiiklediyseniz, bu
iletisim kutusunda Tireleme Saglayicisi ve Yazim Denetimi Saglayicis: meniilerinde secenek olarak goriintiilenir. Bu,
bazi diller icin bir saglayicinin tireleme veya yazim denetimi motorunu, diger diller icin farkl bir saglayicinin tireleme
veya yazim denetimi motorunu se¢menizi saglar.

1 Diizen> Tercihler > Sozlitk (Windows) veya InCopy > Tercihler > Soézlitk (Mac OS) segenegini belirleyin.

2 Diligin, ayarlar1 diizenlemek istediginiz veya tireleme ya da yazim denetimi saglayicisini degistirmek istediginiz dili
belirleyin.

3 Kullanici sozliikleri olusturun, ekleyin veya kaldirin. (Bkz. “Kullanici sézliikleri olusturma veya ekleme” sayfa 162.)
4 Adobe haricindeki bir sirketten tireleme bileseni yiiklediyseniz, Tireleme meniisiinde bunu segin.

5 Adobe haricindeki bir sirketten yazim denetimi sozliik bileseni yiiklediyseniz, Yazim Denetimi meniisiinde bunu
secin.

6 Tireleme Ozel Durumlar: meniisiindeki Bunu Kullanarak Olustur meniisiinde asagidakilerden birini yapin:

+ Harici kullanic1 sozliigiinde kayitl: tireleme 6zel durumlari listesini kullanarak metni olusturmak i¢in Kullanici
Sozlugi'ni secin.

+ Belgenin icinde kayitl: tireleme 6zel durumlart listesini kullanarak metni olusturmak icin Belge'yi se¢in.

« Her iki listeyi de kullanarak metni olusturmak i¢in Kullanic1 S6zliigii ve Belgesi'ni se¢in. Bu varsayilan ayardir.
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7 Belirli ayarlar degistirildiginde tiim dykiileri yeniden olusturmak igin Degistirildiginde Tiim Oykiileri Yeniden
Olustur'u se¢in. Bu segenegi belirleme, Bunu Kullanarak Olustur ayarlarini (bkz. adim 6) degistirdiginizde veya
sozciikler eklemek veya kaldirmak i¢in S6zlitkk komutunu kullandiginizda dykiileri yeniden olusturur. Oykiileri
yeniden olusturma, belgedeki metin miktarina bagli olarak biraz zaman alabilir.

8 Tamam' tiklatin.

Calisma grubunda soézliikleri kullanma

Calisma grubunuzdaki her istasyonda ayni 6zellestirilmis kullanici sozliiklerinin yiiklii ve eklenmis oldugundan emin
olun, boylece belge, kimin ¢aligtigina bakilmaksizin ayni yazim denetimi ve tireleme kurallarini kullanir. Herkesin
bilgisayarini ayni sozliikleri eklediginden emin olabilir veya bir kullanici sézliigiinii ag sunucusu iizerinde
paylasabilirsiniz.

Kilit simgesi & s6zlugiin kilitli oldugunu, kullanilabilecegini ancak diizenlenemeyecegini belirtir. Kullanic1 s6zIiigii
sunucuda kaydedildiginde, sozIigi ilk ytikleyen kullanici dosyayi kilitler; izleyen tiim kullanicilar sozItigiin kilitli
oldugunu goriir. Dosya salt okunur yapildiginda, dosyalar isletim sistemi {izerinden de kilitlenebilir. Kullanici
sozliginl ag sunucusu iizerinde paylasiyorsaniz, dosyay: kilitleyebilirsiniz boylece, yalnizca yoneticinin sozciikler
eklemesine olanak saglayarak dosyay: tiim kullanicilar i¢in salt okunur yaparsiniz.

Calisma grubundaki tiim kullanicilarin, ortak ag ¢alisma grubuna yiiklenen 6zellestirilmis kullanici sézltigiini
kullandigindan ve belgeyle sozliigiin kaydedilmediginden emin olun. Ancak, belgeyi servis saglayiciya ulastirmadan
once kullanici s6zligiinii belgeyle birlestirmek isteyebilirsiniz.

Ortak ag is istasyonunda &zellestirilmis kullanici s6zligiinii paylasmryorsaniz, kullanici sozliigii dosyalarini bulun ve
bunlar1 bir i istasyonundan digerine kopyalayin. Kullanici sozliiklerinin konumu So6zliik tercihlerinde gértntilenir.

Paylasilan is istasyonu kullanici sozliigiinii giincellestirdikten sonra degisiklikler, bir kullanici InCopy uygulamasini
yeniden baslatana veya Ctrl+Alt+/ (Windows) ya da Command+ Option+/ (Mac OS) tuslarina basarak tiim metni
yeniden olusturana kadar bagimsiz ¢alisma istasyonlarinda goriintiilenmez..

Secili metne bir dil sozliigii atama

Bagimsiz bir 6ykiide (bir InDesign mizanpajina bagli olmayan 6ykiiler) InCopy'ye belirli bir dildeki sozciiklerin yazim
denetimi ve tirelemesi i¢in hangi dil sozIiigiinii kullanacagini séyleyebilirsiniz. Belgenizin gesitli boliimlerine tek bir
karaktere kadar farkl dil sozliikleri atayabilirsiniz.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Dil sozliigiine bagl olarak farkl: tireleme noktalar:

A. Ingilizce'de "Glockenspiel” B. Geleneksel Almanca'da “Glockenspiel” C. Yeni Almanca'da “Glockenspiel”
1 Sozlitk atamak istediginiz metni secin.

2 Karakter panelini agmak i¢in Yazim > Karakter'i se¢in.

3 Karakter panelinin altinda Dil meniisiinden bir sozliik se¢in. (Dil meniisii Karakter panelinde goriinmezse,
Karakter paneli meniisiinden Ozellestir'i segin, Dil'i sein ve Tamam' tiklatin.)
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Not: InCopy Oykiisti, gomiilii bir tireleme listesi olan bir InDesign mizanpajina bagliysa, yazim denetimini ve tirelemeyi
gomiilii liste yonetir.

Esanlamli sozligiinu kullanma

Esanlamli sozliigii hakkinda

Esanlamli s6zliigii belirttiginiz sdzciiklerin esanlamly, iligkili ve zit anlamli sdzciiklerini aramanizi saglar. Ornegin
"diis" yazarsaniz InCopy esanlamli sozIiigii esanlamli olarak "hayal" ve "riiya," iliskili sozciik olarak "kuruntu” ve
"fantezi" ve zit anlamli olarak "gercek" sozciiklerini getirir.

Sézciik aramanin buldugunuz ilk esanlamly, iligkili ve zit anlamli sozciik kiimesiyle bitmesi gerekmez. Onerilen
sozciiklerden herhangi birini arayip onun esanlamly, iligkili ve zit anlamli sézciiklerini getirebilirsiniz. Baktiginiz son
10 sozciikten herhangi birine hizla gidebilirsiniz.

-
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Esanlamli sozliik paneli

A Ara B .Degistir C .Dil meniisii D . Gegerli Arama Sozciigii E . Anlamlar meniisii F.Tanim G Kategori mentisii H .Sonug listesi I1.S6zciigii
Yiikle J .Sézciigii Ara K .Sozciigii Degistir

InCopy sozciik aramak i¢in agagidaki kategorileri sunar:

Esanlamhlar Aranan sozciikle ayni veya neredeyse ayni anlami olan sozciikler.

Zitanlamhilar Aranan sozciikle zit veya neredeyse zit anlami olan sozciikler.

Ayrica Bkz. Aranan sozciikle kavramsal olarak iligkili olan, ancak esanlamli veya zit anlamli olmayan sozciikler.
Yakin Esanlamlilar Aranan sozciikle asag1 yukari benzer anlami olan sozciikler.

Yakin Zit Anlamlilar Aranan sozciigiin zit anlamina biraz benzer olan sozciikler.

Esanlamli sozliigiinde so6zciik arama

Esanlamli sozIigiinti esanlamly, zit anlaml sozciikler ve sozciiklerin kisa tanimlari i¢in kullanabilirsiniz.

Belge penceresinde goriinen bir s6zciigii arama

1 Sozlik panelini agmak i¢in Pencere > Sozlik'l segin.

2 Yazim aracim1 T kullanarak aramak istediginiz s6zctigii se¢in ve asagidakilerden birini yapin:
+ Sozctgi kopyalayip Ara metin kutusuna yapistirin ve Enter tusuna basin.

. Sozciigii Yiikle diigmesini ## tiklatin.

3 Kullanmak istediginiz dili se¢in.
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4 Sozciigii Ara diigmesini 4 tiklatin.

Sozliik panelinin Tanim bélgesinde s6zciigiin kisa bir tanimi gosterilir. Sonug listesi, Anlamlar ve Kategori
meniilerinden yaptiginiz se¢imi temel alan iligkili sozciikleri gosterir.

Not: Tanim bolgesini ve Sonug listesini ayiran dikey cubugu, iki bolgenin goreli genisliklerini ayarlamak igin
yanlamasina siiriikleyebilirsiniz.

5 Bakmak istediginiz sozciik tiiriinit Anlamlar meniisiinden secin. Ornegin sdzciigiin isim anlamini istiyorsaniz, ismi
secin. Fiil anlamini istiyorsaniz, fiili se¢in. Her sozciik i¢in her anlam bulunmaz.

6 Bakmak istediginiz kategoriyi (6rnegin Esanlamlilar veya Zit anlamlilar) Kategoriler meniisiinden segin. Her
sozciik i¢in her kategori bulunmaz.

Ara alamindaki sozciigii degistirmek icin, Sonug listesindeki bir sozciigii Alt+tiklatin (Windows) veya Option+tiklatin
(Mac OS), sonra Sozciigii Ara diigmesini tiklatin. Degistir alanindaki sozciigii degistirmek igin, sonuglar listesindeki
bir sozciigii Ctrl tusuna (Windows) veya Command tusuna (Mac OS) basili olarak tiklatin.

Belge penceresinde goriinmeyen bir s6zciigii arama
1 Sozlitk panelini agmak i¢in Pencere > Sozliik'ti segin.

2 Aramak istediginiz s6zcligii Ara metin kutusuna yazin ve Enter tusuna basin.

Sozciigii yeniden arama

1 Sozlik panelini agmak icin Pencere > Sozlik'i segin.
2 Sozcugii Sozlitk panelindeki Ara agilir mentisiinden se¢in. Bu menii aradiginiz son 10 sézctigii listeler.

3 Sozcugi Ara diigmesini 4 tiklatin.

Sozliik panelinden bir sozciik ekleme

Sozliik panelini belgenize s6zciik eklemek veya belgenizde sozciik degistirmek i¢in kullanabilirsiniz. Belgenizdeki segili
bir sozciigii Sozliik panelindeki bir sozciikle degistirirken yalnizca segili sézciigli degistirirsiniz (s6zciigiin gectigi
yerlerin hepsini degil). Tiim gectigi yerleri degistirmek i¢in Bul/Degistir komutunu kullanin.

Not: Sozliik Ara metin kutusundaki metin karakter dizisi icin eslesen bir giris bulamuyorsa, Sozliik panelindeki tiim diger
kutular bos kalir.

1 Asagidakilerden birini yapin:

+ Sozctigii eklemek icin ekleme noktasini belgeye sozciigii eklemek istediginiz yere koyun.
+ Belgede bir sozciigii degistirmek icin s6zciigii segin.

2 Sozlik panelindeki Sonug listesinden bir sozciik segin.

3 Sozciigi Degistir diigmesini «= tiklatin veya Sonug listesindeki bir sozciigii ¢ift tiklatin.



Boliim 6: Stiller

Stil, belgenin genelinde 6gelere uygulanabilen formatlama koleksiyonudur. Paragraflar, karakterler, tablolar ve bir
tablodaki hiicreler i¢in stiller olusturabilirsiniz.

Paragraf ve karakter stilleri

Karakter ve paragraf stilleri hakkinda

Karakter stili, tek adimda metne uygulanabilen karakter formatlama niteliklerinin koleksiyonudur. Paragraf stili hem
karakter hem de paragraf formatlama niteliklerini icerebilir ve bir paragrafa veya paragraf dizisine uygulanabilir.
Paragraf stilleri ve karakter stilleri ayr1 panellerde bulunur. Paragraf ve karakter stillerine bazen metin stilleri ad1 da
verilir.

Stilin formatlamasini degistirdiginizde, stilin uygulandigi metnin tiimii yeni formatla giincellestirilir.

Tek bagina Adobe InCopy belgelerinde veya Adobe InDesign CS4 belgesine baglant1 kurulan InCopy iceriginde stiller
olusturabilir, diizenleyebilir ve silebilirsiniz. Igerikler InDesign'da giincellestirildiginde, yeni stiller InDesign belgesine
eklenir ancak InCopy uygulamasinda yapilan stil degisiklikleri InDesign stili tarafindan gegersiz kilinir. Baglanti
kurulmus icerik icin genellikle en iyisi InDesign uygulamasinda stillerinizi yonetmektir.

[Temel Paragraf] stilleri

Her yeni belge varsayilan olarak yazdiginiz metne uygulanan [Temel Paragraf] stiline sahiptir. Bu stili
diizenleyebilirsiniz ancak yeniden adlandiramaz veya silemezsiniz. Kendi olusturdugunuz stilleri yeniden
adlandirabilir ve silebilirsiniz. Metne uygulanacak farkli bir varsayilan stil de segebilirsiniz.

Karakter stili nitelikleri

Paragraf stillerinden farkli olarak karakter stilleri, se¢ili metnin tiim formatlama niteliklerini icermezler. Bunun yerine,
bir karakter stili olusturdugunuzda InDesign sadece stilin segili metin béliimiinden farkli olan formatlamaya bu
nitelikleri uygular. Bu yontemle metne uygulandiginda sadece font ailesi ve boyutu gibi bazi nitelikleri degistiren, diger
tiim karakter niteliklerini yok sayan bir karakter stili olusturabilirsiniz. Diger niteliklerin stilin bir boliimii olmasini
istiyorsaniz, stili diizenlerken bunlari ekleyin.

Sonraki Stil

Metni yazarken stilleri otomatik uygulayabilirsiniz. Ornegin, belgenizin tasarimi “baglik 1” adli baslik stilini izlemek
tizere "metin govdesi” stilini ¢agirtyorsa, “baglik 1” 6gesi i¢in Sonraki Stil secenegini "metin gévdesi" olarak
ayarlayabilirsiniz. "Baslik 1" stili olan bir paragrafi yazdiktan sonra Enter veya Return tusuna basildiginda "metin
govdesi” stili uygulanan yeni bir paragraf baslar.

Iki veya daha fazla paragrafa stil uygularken igerik meniisiinii kullaniyorsaniz, ana stilin ilk paragrafa ve Sonraki Stili'n
diger paragraflara uygulanmasina neden olabilirsiniz. (Bkz. “Stilleri uygulama” sayfa 172.)

Sonraki Stil 6zelligini kullanarak bir stili olustururken veya diizenlerken Sonraki Stil meniisiinden bir stil segin.

Metin stillerini gormeyle ilgili video igin bkz. www.adobe.com/go/vid0076_tr.
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Stiller paneline genel bakis

Karakter stilleri olusturmak, adlandirmak ve paragraf i¢cindeki metne karakter stilleri uygulamak i¢in Karakter Stilleri
panelini kullanin; paragraf stilleri olusturmak, adlandirmak ve paragraflarin tiimiine paragraf stilleri uygulamak igin
Paragraf Stilleri panelini kullanin. Stiller bir belgeyle kaydedilir ve bu belgeyi her a¢tiginizda panelde goriintiilenir.

Metni segtiginizde veya ekleme noktasini konumlandirdiginizda, bu metne uyguladiginiz stiller, stil daraltilmus stil
grubunda olmadig siirece Stiller panelinin birinde vurgulanir. Birden fazla stil ieren bir metin dizisi sectiyseniz, stiller
panelinde herhangi bir stil vurgulanmaz. Birden fazla stilin uygulandig1 bir metin dizisi segerseniz, Stiller paneli
“(Karisik)” gortntilenir.

Paragraf Stilleri panelini agma
% Yazim > Paragraf Stilleri'ni se¢in veya uygulama penceresinin sag tarafinda otomatik goriintiilenen Paragraf Stilleri
sekmesini tiklatin.

Karakter Stili panelini agma

< Yazim > Karakter Stilleri'ni se¢in veya uygulama penceresinin sag tarafindaki Karakter Stilleri sekmesini tiklatin.

Paragraf ve karakter stilleri ekleme

Istediginiz stiller InDesign, InCopy veya sdzciik isleme belgesinde mevcutsa, bu stilleri gegerli belgenizde kullanmak
i¢in ice aktarabilirsiniz. Tek bagina uygulamada calisiyorsaniz, InCopy uygulamasinda da karakter ve paragraf stilleri
tanimlayabilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Grup stilleri” sayfa 183

“I¢ ice stiller olugturma” sayfa 177
“Stilleri uygulama” sayfa 172

“Stilleri veya stil guruplarini gogaltma” sayfa 183

Paragraf veya karakter stilleri tanimlama
1 Yeni stilin mevcut metnin formatini temel almasini istiyorsaniz, bu metni se¢in veya ekleme noktasini bu metnin
igine yerlestirin.

Stiller panelinde bir grup se¢ilmisse, yeni stil bu grubun bir béliimii olur.

2 Paragraf Stilleri paneli meniisiinden Yeni Paragraf Stilini se¢in veya Karakter Stilleri paneli meniisiinden Yeni
Karakter Stili'ni belirleyin.

3 Stil Adi alanina yeni stiliniz i¢in bir ad girin.
4 Temel Alinan alaninda gegerli stilin temel alacag; stili segin.

Not: Temel Alinan segenegi, stilleri birbirine baglamaniza olanak saglar, boylece bir stildeki degisiklikler temel alinan
stillerin genelinde gegerli olacaktir. Yeni stiller varsayilan olarak paragraf stilleri icin [Paragraf Stili Yok] veya karakter
stilleri icin [Yok] seceneklerini ya ada secili olan metnin stilini temel alir.

5 Sonraki Stil (sadece Paragraf Stilleri paneli) i¢in Enter veya Return tusuna bastiginizda gegerli stilden sonra
uygulanacak stili belirleyin.
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6 Klavye kisayolu eklemek i¢in Kisayol kutusuna ekleme noktasini yerlestirin ve Num Lock 6zelliginin agik
oldugundan emin olun. Ardindan herhangi bir Shift, Alt ve Ctrl (Windows) veya Shift, Option ve Command
(Mac OS) tus bilesimini basili tutun, ardindan sayisal tus takiminda bir rakama basin. Stil kisayollari tanimlamak
i¢in harfleri veya sayisal tus takimi haricindeki rakamlar1 kullanamazsiniz.

7 Yeni stilin segili metne uygulanmasini istiyorsaniz, Stili Se¢cime Uygula'y1 secin.

8 Formatlama niteliklerini belirlemek i¢in soldaki bir kategoriyi (Temel Karakter Formatlar1 gibi) tiklatin ve stilinize
eklemek istediginiz nitelikleri belirleyin.

Stil Segenekleri iletisim kutusunda Karakter Rengi'ni belirlerken, dolgu veya kontur kutusunu ¢ift tiklatarak yeni renk
olusturabilirsiniz.

9 Karakter stilleri i¢in belirlemediginiz nitelikler yok sayilirlar; stil uygulandiginda, metin bu niteligin paragraf stili
formatini korur. Karakter stilinden nitelik ayarini kaldirmak igin:

Ayarin meniisiinden (Yok Say) se¢enegini belirleyin.
+ Metin kutusunda, se¢enek metnini silin.
+ Onay kutusunda, kii¢iik bir kutu (Windows) veya kisa ¢izgi (-) (Mac OS) gorene kadar tiklatin.
« Karakter rengi i¢in Ctrl (Windows) veya Command (Mac OS) tusunu basili tutun ve renk 6rnegini tiklatin.
10 Formatlama niteliklerini belirlemeyi tamamladiginizda Tamam' tiklatin.

Olusturdugunuz stiller sadece gegerli belgede goriintiilenir. A¢ik belge yoksa, olusturdugunuz stiller tiim yeni
belgelerde goriintiilenir.

Paragraf veya karakter stilini digerine temel yapma

Birgok belge tasariminin belirli nitelikleri paylasan stil hiyerarsisi 6zelligi vardir. Ornegin basliklar ve alt bagliklar ayn1
fontu kullanir. Temel, diger bir deyisle ana stil olusturarak benzer stiller arasinda kolayca baglar olusturabilirsiniz. Ana
stili diizenlediginizde alt stiller de degisecektir. Ardindan alt stilleri ana stilden ayirmak icin diizenleyebilirsiniz.

Bagka bir stile ¢ok benzer ancak ana-alt iliskisi olmayan bir stil olusmak i¢in Stili Cogalt komutunu kullanin ve
ardindan kopyay: diizenleyin.

1 Yeni stil olusturun.

2 Yeni Paragraf Stili veya Yeni Karakter Stili iletisim kutusunda Temel Alinan meniisiinde ana stili segin. Yeni stil alt
stil olur.

Yeni stiller varsayilan olarak [Paragraf Stili Yok] veya [Yok] seceneklerini veya secili olan metnin stilini temel alir.

3 Yeni stili, temel aldig1 stilden ayirmak icin stilde formatlamay: belirleyin. Ornegin, alt baglikta kullanilan fontu,
baslik (ana) stilinde kullanilandan biraz daha kiigiik yapmay isteyebilirsiniz.

Alt stilin formatinda degisiklikler yapar ve yeniden baslamaya karar verirseniz, Tabana Sifirla'yi tiklatin. Bu, alt
stilin formatini temel oldugu stille ayni yapar. Ardindan yeni formati belirleyebilirsiniz. Benzer bigimde, alt stilin
Temel Alinan stilini degistirirseniz, alt stilin tanimi yeni ana stille eslesmek tizere giincellestirilir.

Diger belgelerden stilleri ice aktarma

InDesign veya InCopy belgesinden paragraf ve karakter stillerini, InDesign'a baglanmis tek bagina InCopy belgesine
veya InCopy igerigine ige aktarabilirsiniz.. Yiiklenecek stilleri ve yiiklenen stil, gecerli belgedeki stille ayn1 ada sahipse
ne yapilacagini belirleyebilirsiniz.
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Not: Baglantili icerige stilleri ice aktarirsamz, icerik giincellestiginde yeni stiller InDesign belgesine eklenir ve ad
cakismas olan stiller, ayni ada sahip InDesign stili tarafindan gecersiz kilinir.

1 Karakter Stili veya Paragraf Stili panelinde, asagidakilerden birini yapin:
Stiller paneli meniisiinde Karakter Stillerini Yiikle'yi veya Paragraf Stillerini Yiikle'yi segin.

Karakter ve paragraf stillerinin ikisini de yitklemek i¢in Stiller paneli meniisiinde Ttim Metin Stillerini Yiikle'yi
secin.

2 Ige aktarmak istediginiz stilleri igeren InDesign belgesini cift tiklatin.

3 Stilleri Yiikle iletisim kutusunda, i¢ce aktarmak istediginiz stillerin yaninda onay isaretinin oldugundan emin olun.
Mevecut stillerden biri i¢e aktarilan stillerle ada sahipse, Mevcut Stille Cakigsma altindaki asagidaki seceneklerden
birini belirleyin ve ardindan Tamam' tiklatin:

Gelen Stilin Tanimini Kullan Mevcut stili, yiiklenen stille gecersiz kilar ve eski stili kullanan gecerli belgedeki tiim
metne yeni nitelikleri uygular. Gelen ve mevcut stillerin tanimlar1 Stilleri Yiikle iletisim kutusunun altinda
goruntiilenir, boylece karsilagtirmayi gorebilirsiniz.

Otomatik Yeniden Adlandir Yiiklenen stili yeniden adlandirir. Ornegin, her iki belgede Alt Baglik stiline sahipse,
ytiklenen stil gegerli belgede "Alt Baglik kopyasi" olarak yeniden adlandirilir.

Word stillerini InDesign stillerine doniistiirme

Microsoft Word belgesini InDesign veya InCopy uygulamasina ige aktarirken, Word'de kullanilan stilleri InDesign
veya InCopy uygulamasinda kargilik gelen stille eslestirebilirsiniz. Bunu yaparak ige aktarilan metnin formatini
gerceklestirecek stilleri belirlersiniz. InDesign veya InCopy uygulamasinda stili diizenleyene kadar ice aktarilan her
Word stilinin yaninda bir disk simgesi B goriintiilenir.

1 Asagidakilerden birini yapin:

+ Word belgesini InDesign veya InCopy uygulamasindaki mevcut metne eklemek icin Dosya > Yerlestir'i segin. Ice
Aktarma Seceneklerini Goster'i belirleyin ve Word belgesini ¢ift tiklatin.

+ Tek basina InCopy belgesinde Word belgesini agmak i¢in InCopy uygulamasini baglatin, Dosya > A¢'1 se¢in ve
ardindan Word dosyasini ¢ift tiklatin.

2 Stilleri ve Metin ve Tablolardaki Formati Koru'yu segin.
3 Ozellestirilmis Stili ice Aktar' segin ve Stil Esleme'yi tiklatin.

4 Stil Esleme iletisim kutusunda Word stilini segin ve ardindan InCopy stili altindan bir segenek belirleyin. Asagidaki
seceneklerden birini belirleyebilirsiniz:

Stil ad1 gakigmasi yoksa, Yeni Paragraf Stili'ni, Yeni Karakter Stili'ni veya varolan InCopy stilini segin.

Stil ad1 gakigmast varsa, ice aktarilan metni Word stiliyle formatlamak i¢in InCopy Stilini Yeniden Tanimla'y:
segin. Ice aktarilan stil metnini InCopy stiliyle formatlamak icin varolan InCopy stilini segin. Word stilini yeniden
adlandirmak i¢cin Otomatik Yeniden Adlandir't segin.

5 Stil Esleme iletisim kutusunu kapatmak i¢in Tamam'1 tiklatin ve ardindan belgeyi ice aktarmak tizere Tamam"
tiklatin.

Ayrica bkz.
“Metni yerlestirme (ige aktarma)” sayfa 92

“Metni yapistirma” sayfa 96
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Stilleri uygulama

Varsayilan olarak bir paragraf stilini uygulama, stili uyguladiginizda mevcut formatlamayi kaldirma segeneginiz olsa
bile, paragrafin bir boliimiine uygulanan mevcut karakter formatini veya karakter stillerini kaldirmaz. Segili metin
karakter veya paragraf stili kullaniliyorsa ve ayrica uygulanan stilin bir boliimii olmayan ek format kullaniyorsa, Stiller
panelinde gecerli paragraf stilinin yaninda bir arti isareti (+) gorintiilenir. Bu gibi ek formatlamaya gegersiz kilma veya
yerel formatlama ad verilir.

Karakter stilleri, bu nitelikler stille tanimlanmigsa, mevcut metnin karakter niteliklerini kaldirir veya sifirlar.

Ayrica bkz.
“Hizli Uygula'y1 Kullanma” sayfa 185

“Karakter ve paragraf stillerini gecersiz kil” sayfa 174

Karakter stili uygulama

1 Stili uygulamak istediginiz karakterleri segin.
2 Agsagidakilerden birini yapin:
+ Karakter Stilleri panelinde karakter stilinin adin1 tiklatin.

Stile atadiginiz klavye kisayoluna basin. (Num Lock &zelliginin agik oldugundan emin olun.)

Paragraf stili uygulama

1 Paragrafta tiklatin veya stili uygulamak istediginiz paragraflarin tiimiinii veya bir b6liimiinii se¢in.
2 Asagidakilerden birini yapin:

« Paragraf Stilleri panelinde paragraf stilinin adin: tiklatin.

« Stile atadiginiz klavye kisayoluna basin. (Num Lock 6zelliginin a¢ik oldugundan emin olun.)

3 Metinde kalmasini istemediginiz format varsa, Paragraf Stilleri panelinden Gegersiz Kilmalar1 Temizle'yi se¢in.

Birden fazla paragrafa sirali stilleri uygulama

Sonraki Stil secenegi, belirli bir stili uyguladiktan sonra Enter veya Return tusuna bastiginizda otomatik olarak
uygulanacak stili belirler. Tek bir eylemde birden ¢ok paragrafa farkli stiller uygulamanizi da saglar.

Ornegin, gazete siitununu formatlamak igin iig stilinizin oldugunu diigiiniin: Baglik, Yazar Imzasi ve Gévde. Baslik,
Sonraki Stil igin Yazar Imzasi'ni; Yazar Imzasi, Sonraki Stil icin Gévde'yi; Govde, Sonraki Stil igin [ Aym1 Stil] segenegini
kullanir. Baslik, yazar imzasi ve makaledeki paragraflar da olmak tizere tiim makaleyi segerseniz ve ardindan igerik
meniisiindeki 6zel "Sonraki Stil" komutunu kullanarak Baglik stilini uygularsaniz, makalenin ilk paragrafi Baghk
stiliyle, ikinci paragraf Yazar imzast stiliyle ve geriye kalan tiim paragraflar Gévde stiliyle formatlanir.
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The Art of Paper Holding

By Konrad Yoes

The flight back from Oaxaca seemed to take forg
only Judith’s disgust with me that made it seem
Anyway, we got home and life returned to norm

The Art of Pa

By Konrad Yoes

The flight back from .Iseemed to take forever, but I fear it wa|

that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu:

Sonraki Stil'le stili uyguladiktan Gnce ve sonra.

1 Stilleri uygulamak istediginiz paragraflari segin.

2 Paragraf Stilleri panelinde, ana stili sag tiklatin (Windows) veya Control tusunu basili tutarak tiklatin (Mac OS),
ardindan [Stil Adi] Stilini Ardindan Sonraki Stili Uygula'y: secin.

Metin format gecersiz kilma veya karakter stilleri igeriyorsa, igerik meniisii gegersiz kilmalari, karakter stillerini veya
her ikisini de kaldirmaniza olanak saglar.

Karakter ve paragraf stillerini diizenleme
Stilleri kullanmanin bir avantaji stilin tanimini degistirdiginizde, bu stiller formatlanan tiim metnin yeni stil tanimiyla

eslesmek tizere degismesidir.

Not: InDesign belgesine baglantisi olan InCopy igerigindeki stilleri diizenliyorsaniz, bagl icerik giincellestirildiginde
degisiklikler gegersiz kilinr.

Ayrica bkz.
“Karakter ve paragraf stillerini gecersiz kil” sayfa 174

iletisim kutusunu kullanarak stil diizenleme
1 Asagidakilerden birini yapin:
« Stilin secili metne uygulanmasini istemiyorsaniz, Stiller panelinde stilin adini sag tiklatin (Windows) veya Control

tugunu basili tutarak tiklatin (Mac OS) ve Diizenle [stil adi] segenegini belirleyin.

« Stiller panelinde stilin adin ¢ift tiklatin veya stili segin ve Stiller paneli meniisiinde Stil Segenekleri'ni belirleyin.
Bunun, se¢ili metin veya metin ¢ergevesine uygulanacagini veya segili metin veya metin gergevesi yoksa, stili, yeni
cercevelerde yazacaginiz tiim metinler i¢in varsayilan stil olarak ayarlayacagini unutmayin.

2 lletisim kutusunda ayarlar1 yapin ve Tamam'1 tiklatin.

Secili metinle eslesmesi icin stili yeniden tanimlama
Stili uyguladiktan sonra ayarlarindan herhangi birini gegersiz kilabilirsiniz. Yaptiginiz degisikliklerden memnun
kalirsaniz, stili, degistirdiginiz metnin formatiyla eslesecek bicimde yeniden tanimlayabilirsiniz.

Not: InDesign belgesine baglantisi olan InCopy igerigindeki stilleri yeniden tanimliyorsaniz, bagl icerik
gincellestirildiginde degisiklikler gegersiz kilinir.

1 Yazim aracini T kullanarak yeniden tanimlamak istediginiz stille formatlanmig metni segin.
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2 Paragraf veya karakter niteliklerinde gereken degisiklikleri yapin.

3 Stiller paneli meniisiinden Stili Yeniden Tanimla'y1 segin.

Karakter ve paragraf stillerini silme

Stili sildiginizde, yerini almasi igin farkli bir stil belirleyebilir veya formatin korunup korunmayacagini segebilirsiniz.
Stil grubunu sildiginizde, grup igindeki tiim stilleri silersiniz. Grup igindeki stilleri bir kerede degistirmek tizere
uyarilirsiniz.

1 Stiller panelinde stilin adin: tiklatin.
2 Asagidakilerden birini yapin:
Panel mendisiinde Stili Sil'i se¢in veya panelin altindaki Sil simgesini % tiklatin.

- Stili sag tiklatip (Windows) veya Control tusuna basarak tiklatip (Mac OS) Stili Sil'i se¢in. Bu yontem 6zellikle
metne stili uygulamadan silmek i¢in kullanighdir.

3 Paragraf Stilini Sil iletisim kutusunda degistirilecek stili se¢in.

Paragraf stilini degistirmek icin [Paragraf Stili Yok] secenegini veya karakter stilini degistirmek i¢in [Yok] segenegini
belirlerseniz, stilin uygulanacagi metnin formatini korumak i¢in Formati Koru'yu se¢in. Metin formatini korur ancak
bir stille artik iligkili olmaz.

4 Tamam' tiklatin.

Kullamlmayan tiim stilleri silmek icin Stiller paneli meniisiinden Kullanilmayanlarin Ttimiinii Se¢'i belirleyin ve
ardindan Sil simgesini tiklatin. Kullanmilmayan stilleri sildiginizde, degistirmeniz igin uyarilmazsiniz.

Ayrica bkz.
“Grup stilleri” sayfa 183

Karakter ve paragraf stillerini gecersiz kil

Paragraf stili uyguladiginizda, karakter stilleri ve 6nceki diger format degismeden kalir. Stili uyguladiktan sonra stilin
boliimii olmayan formati uygulayarak ayarlarindan herhangi birini gegersiz kilabilirsiniz. Stilin bir b6liimii olmayan
formati, bu stilin uygulandig1 metne uyguladiginizda, buna gecersiz kilma veya yerel formatlama adi verilir. Gegersiz
kilma igeren bir metin segtiginizde, bir art1 isareti (+) stil adinin yaninda goriintiilenir. Karakter stillerinde gegersiz
kilma sadece uygulanan nitelik stilin bir boliimiiyse gériintiilenir. Ornegin, karakter stili sadece metin rengini
degistiriyorsa, metne farkli bir font boyutu uygulama gegersiz kilma olarak goriintiilenmez.

Stil uyguladiginizda karakter stillerini ve format gegersiz kilmalarini temizleyebilirsiniz. Stilin uygulandig: paragraftan
da gegersiz kilmalar temizleyebilirsiniz.

Stilin yaminda art1 isareti (+) varsa, gegersiz kilma niteliklerinin agiklamasini gormek igin fare isaret¢isini stilin
iizerinde tutun.

Ayrica bkz.

“Secili metinle eslesmesi i¢in stili yeniden tanimlama” sayfa 173

Paragraf stilleri uygularken gecersiz kilmalari koruma veya kaldirma
« Paragraf stili uygulamak ve karakter stillerini korumak, bununla birlikte gecersiz kilmalar1 kaldirmak i¢in Paragraf
Stilleri panelinde stilin adini tiklatirken Alt (Windows) veya Option (Mac OS) tusunu basili tutun.
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Paragraf stili uygulamak ve hem karakter stillerini hem de gegersiz kilmalar1 kaldirmak igin Paragraf Stilleri
panelinde stilin adin1 tiklatirken Alt+Shift (Windows) veya Option+Shift (Mac OS) tusunu basil tutun.

Paragraf Stilleri panelinde stili sag tiklatin (Windows) veya Control tusunu basili tutarak (Mac OS) tiklatin ve icerik
mentisiinden bir secenek belirleyin. Gegersiz kilmalari, karakter stillerini veya her ikisini de stili uygularken
temizleyebilirsiniz.

Paragraf stili gecgersiz kilmalarini temizleme

1 Gegersiz kilmalari iceren metni secin. Farkls stillere sahip birden fazla paragraf da segebilirsiniz.
2 Paragraf Stilleri panelinde asagidakilerden birini yapin:

« Paragraf ve karakter formatini kaldirmak i¢in Gegersiz Kilmalar1 Temizle simgesini g+ tiklatin veya Paragraf
Stilleri panelinden Gegersiz Kilmalar1 Temizle'yi secin.

« Karakter gegersiz kilmalarini kaldirmak ancak paragraf format: gegersiz kilmalarini korumak i¢in Gegersiz
Kilmalari Temizle simgesini tiklatirken Ctrl (Windows) veya Command (Mac OS) tusunu basili tutun.

« Paragraf diizeyi gegersiz kilmalari kaldirmak ancak karakter diizeyi gegersiz kilmalari korumak i¢in Paragraf Stilleri
panelinde, Gegersiz Kilmalar1 Temizle simgesini tiklatirken Shift+Ctrl (Windows) veya Shift+Command (Mac OS)
tuslarini basili tutun.

Not: Gegersiz kilmalari temizlediginizde, paragrafin bir boliimii segilmis olsa bile paragraf diizeyi gegersiz kilmalar tiim
paragraftan kaldirilir. Karakter diizeyi gegersiz kilmalar sadece se¢cimden kaldirilir.

Gegersiz kilmalari temizleme karakter stili formatini kaldirmaz. Karakter stili formatini kaldirmak igin karakter stilini
iceren metni segin ve ardindan Karakter Stilleri panelinden [Yok] se¢enegini tiklatin.

Metin ile stili arasindaki bagi kaldirma
Metinle stili arasindaki bagi kaldirdiginizda, metin formatini korur. Bununla birlikte, bu stilde ileride yapilacak
degisiklikler, stiliyle bagi kaldirilan metne yansitilmaz.

1 Bagi kaldirmak istediginiz stilin oldugu metni segin.
2 Stiller paneli meniisiinden Stille Olan Bag1 Kaldir't se¢in.

Stille Olan Bag1 Kaldir't sectiginizde herhangi bir metin se¢ilmezse, yazdiginiz yeni metin segili stille ayn1 format:
kullanir ancak bu metne herhangi bir stil atanmaz.

Stil madde isaretlerini ve numaralandirmayi metne doniistiirme

Paragraflara madde isaretleri ve numara ekleyen bir stil olusturdugunuzda, metin farkli bir uygulamaya kopyaland1
veya disa aktarildiysa, bu madde isaretleri ve numaralar kaybedilebilir. Bu sorundan kaginmak igin stil madde
isaretlerini veya numaralar1 metne doniistiiriin.

Not: InDesign mizanpajina baglanmis InCopy oykiisiinde stil madde isaretlerini doniistiiriirseniz, icerik InDesign'da
glincellestirildiginde degisiklik gecersiz kilinabilir.

1 Paragraf Stili bolmesinde madde isareti ve numaralandirma igeren stili se¢in.

2 Paragraf Stili bélmesi meniisiinde, “[stili]” Madde Isaretlerini ve Numaralandirmay1 Metne Déniistiir'ii segin.

Farkli bir stili temel alan bir stilde (iist stil), madde isaretlerini ve numaralandirmay1 metne dondistiiriirseniz, alt
stildeki madde isaretleriyle numaralandirma da metne doniistiiriliir.

Numaralandirmay: metne doniistiirditkten sonra, metni diizenlerseniz numaralari el ile giincellestirmeniz gerekebilir.

175



INCOPY CS4 KULLANMA
Stiller

Ayrica bkz.
“Akan listeler i¢in paragraf stili olusturma” sayfa 220

Karakter ve paragraf stillerini bulma ve degistirme

Belirli bir stilin yinelemelerini bulmak ve farkl: bir stille degistirmek i¢in Bul/Degistir iletisim kutusunu kullanin.
1 Diizen > Bul/Degistir'i segin.

2 Arama igin tiim belge genelinde stili degistirmek icin Belge'yi se¢in.

3 Bulunacak ve Degistir seceneklerini bos birakin. Tletisim kutusunun altinda Format Bul ve Format Degistir kutular
goruntillenmezse, Diger Secenekler'i tiklatin.

4 Format Ayarlarini Bul iletisim kutusunu goriintiilemek i¢in Format Bul kutusunu tiklatin. Stil Segenekleri altinda,
aramak istediginiz karakter veya paragraf stilini se¢in ve Tamam' tiklatin.

5 Format Ayarlarini Degistir iletisim kutusunu goriintiilemek i¢in Format Degistir kutusunu tiklatin. Stil Secenekleri
altinda, aramak istediginiz karakter veya paragraf stilini secin ve Tamam'1 tiklatin.

6 Bul'u tiklatin ve ardindan stili degistirmek igin Degistir, Degistir/Bul veya Ttimiinii Degistir digmelerini kullanin.

Ayrica bkz.
“Metin bulma ve degistirme” sayfa 112

“Font bulma ve degistirme” sayfa 124

Gomme ve i¢ ice stiller

Gomme ve ¢ I¢e Stiller 6zelligini kullanmanin ii¢ ana yolu vardi: gémmeye karakter stili uygulama, paragrafin
basindaki metne ig ige stil uygulama ve paragraftaki bir veya daha fazla satira i¢ ie satir stili uygulama.

Gommeye karakter stili uygulama

GOmme karakterine veya paragraftaki karakterlere, karakter stili uygulayabilirsiniz. Ornegin, gomme karakterinin,
paragrafin geri kalanindan farkli bir renginin ve fontunun olmasini istiyorsaniz, bu niteliklere sahip bir karakter stili
tanimlayabilirsiniz. Ardindan, karakter stilini dogrudan paragrafa uygulayabilir veya karakter stilini paragraf stiline i¢
ice yerlestirebilirsiniz.

Not: InDesign mizanpajina baglanmis InCopy iceriginde yeni stiller olusturamazsiniz.

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,

Otomatik olarak i¢ ice karakter stili tarafindan formatlanan gomme

1 Gomme karakteri i¢cin kullanmak istediginiz formatlamaya sahip karakter stili olugturun.
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2 Asagidakilerden birini yapin:
Gommeyi tek bir paragrafa uygulamak icin Paragraf paneli meniisiinden Gémme ve I¢ I¢e Stiller'i secin.

« Karakter stilini paragraf stiline i¢ ice yerlestirmek i¢in paragraf stilini cift tiklatin ve ardindan Gomme ve I¢ Ice
Stiller'i tiklatin.

3 Gomme satir1 sayisini ve karakterlerini belirtin ve ardindan karakter stilini segin.
4 GoOmme, sol kenardan ¢ok uzaga hizalanmigsa, Sol Kenara Hizala'y1 segin.

Bu segenegin belirlenmesi, daha biiytik deger yerine gomme karakterinin orijinal sol yan boslugunu kullanir. Bu
ozellikle sans serif fontlari kullanilarak formatlanmis gommeler i¢in kullanighdir.

5 Gomme karakteri altindaki metinle ¢akisirsa, Harfin Alt Cikintist I¢in Olgeklendir'i segin.
6 Tamam' tiklatin.

Gomme karakterinin ardindan herhangi bir karaktere farkls bir i¢ ice stil uygulamak isterseniz, Yeni I¢ Ige Stil
segenegini kullanin. (Bkz. “I¢ ige stiller olusturma” sayfa 177.)

Ayrica bkz.
“Gomme kullanma” sayfa 202

i ice stiller olusturma

Paragraf veya satir stili icindeki bir veya daha fazla metin aralig1 i¢in karakter diizeyinde formatlama belirtebilirsiniz.
Ayrica, birlikte ¢alisacak, biri bittiginde digerinin baglayacag iki veya daha fazla ig ige stil de ayarlayabilirsiniz.
Yineleyen ve tahmin edilebilen formati olan paragraflar i¢in sirasiyla ilk stile bile donebilirsiniz.

I¢ ice stiller genellikle yan yana bagliklarda kullaniglhidir. Ornegin, bir karakter stilini paragraftaki ilk harfe ve bagka bir

karakter stilini ilk iki nokta (:) boyunca etkin olacak bigimde uygulayabilirsiniz. I¢ ice her stil i¢in stili sonlandiran,
sekme karakteri veya sozciik sonu gibi bir karakter tanimlayabilirsiniz.

Not: Tek basina InCopy belgesinde yeni stiller olusturabilirsiniz ancak InDesign mizanpajina baglanmus icerikte
olusturamazsiniz.
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l.ﬂ ____ Henji Miyasawa: Author of a collection of children’s tales
entitled “The Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura”.

E_.n_n_n_,Sp seki Hatsume: The 1905 publication of “Wagahai-wa
MNeko-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. :

Paragraf Stili Segenekleri

Stil Adhi: Paragraf 5tili 1

Konum

Gémme ve Ig Ige Stiller

— Gomme
Satirlar Karakserler Karakzer il
=0 =0 | Number F
7150l Kenari Hizala "1 Harflerin Alt Cikintisina Gére Olgekle
- lg ige Stiller
Number arasinda 1 Sozcikler
Run-In arasinda 1
(_ Yeni Ig ige Stil \ Sil P

— lg Ige Cizgi Stilleri

Gizgi stili olugturmak igin Yeni Cizgi Stili digmesini tklatin,

( Yeni Gizgi Stili 3 sil A ¥

" lptal \f’ Tamam )

Bu ornekte, Sayi karakter stili ilk sozciigii formatlamakta ve Yan Yana karakter stili ilk iki nokta isaretine kadar metni bigimlendirmektedir.

Bir veya daha fazla i¢ ice stil olugsturma

1
2

Metni formatlamak icin kullanmak istediginiz bir veya daha fazla karakter stili se¢in.
Asagidakilerden birini yapin:
Paragraf stiline i¢ ice stiller eklemek i¢in paragraf stilini ¢ift tiklatin ve ardindan Gomme ve I¢ I¢e Stiller'i tiklatin.

I¢ ige stilleri tek bir paragrafa eklemek i¢in Paragraf paneli meniisiinden Gémme ve I¢ I¢e Stiller'i segin.

Not: En iyi sonucu elde etmek icin i¢ ice stilleri, paragraf stillerinin bir béliimii olarak uygulayin. I¢ ice stilleri yerel

paragrafi gecersiz kilar olarak uygularsaniz, ic ice stildeki izleyen diizenleme veya formatlama degisikleri, stil uygulanmas
metinde beklenmedik karakter formatlamas iiretebilir.

3
4

Yeni I¢ Ice Stili bir veya daha fazla kez tiklatin.
Her stil i¢in agagidakilerden birini yapin ve ardindan Tamam' tiklatin:

Karakter stili alanini tiklatin ve ardindan paragrafin bu bélimiiniin gortinimiinii belirlemek tizere bir karakter stili
secin. Karakter stili olusturmadiysaniz, Yeni Karakter Stili'ni secip kullanmak istediginiz formati belirtin.

Karakter stili formatini sonlandiran 8geyi belirtin. Iki nokta (:) gibi bir karakter veya belirli bir harf veya rakam bile
yazabilirsiniz. Sozciik yazamazsiniz.

Secili 6genin kag yinelemesinin (karakter, sozciik veya ciimle) gerekli oldugunu belirtin.
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+ Arasi veya En Fazla'y1 secin. En fazla secenegini belirleme yalnizca bu karakterden 6nceki karakterleri
formatlarken, Arasi segenegini belirleme ig ice stili sonlandirir.

« Stil secin ve listedeki stillerin sirasin1 degigtirmek i¢in yukari diigmesini 4 veya agag1 diigmesini ¥ tiklatin.
Stillerin siras1, formatlamanin uygulanma sirasini belirler. Ikinci stille tanimlanan formatlama birinci stilin sona
erdigi yerde baslar. Gomme karakterine karakter stili uygularsaniz, ggmme karakteri stili ilk i¢ ige stil gibi davranir.

i¢ ice cizgi stilleri olusturma
Paragraftaki belirli sayida satira karakter stili uygulayabilirsiniz. I¢ ice stillerle oldugu gibi birlikte ¢aligmalari amaciyla
iki veya daha fazla ig ige gizgi stili ayarlayabilir, tekrarlanan siralar olusturabilirsiniz.

I¢ ige ¢izgi stillerinin uyguladigi nitelikler i¢ ige stillerin uyguladigi niteliklerle birlikte bulunabilir. Ornegin, ig ice satir
stili bir renk uygularken, i¢ ice stil de italik uygulayabilir. Her ikisi de ayni niteligin ¢akisan ayarlarini yaparsa (kirmizi
ve mavi gibi) i ige satur stili karsisinda i¢ ige stilin 6nceligi vardir.

1 Metni formatlamak i¢in kullanmak istediginiz bir veya daha fazla karakter stili se¢in.
2 Asagidakilerden birini yapin:

« Paragraf stiline i¢ ice ¢izgi stilleri eklemek i¢in paragraf stilini ¢ift tiklatin ve ardindan Gémme ve I¢ Ice Stiller'i
tiklatin.

« Igice gizgi stillerini tek paragrafa eklemek i¢in Paragraf paneli meniisiinden Gémme ve I¢ I¢e Stiller'i secin.
3 Yeni I¢ Ice Satir Stili'ni bir veya daha fazla kez tiklatin.

4 Karakter stili alanini tiklatip bu boliimiin goriintimiinii saptamak amaciyla bir karakter stili se¢in. Karakter stili
olusturmadiysaniz, Yeni Karakter Stili'ni se¢ip kullanmak istediginiz format: belirtin.

5 Karakter stilinin etkilemesini istediginiz paragraf satir1 sayisini belirtin.

Stil secin ve listedeki stillerin sirasini degistirmek icin yukar: diigmesini 4 veya agag1 diigmesini ¥ tiklatin. Sira
formatlamanin uygulanma sirasini saptar.

6 Tamam" tiklatin.

igice stiller genelinde déngii

Paragraf genelinde iki veya daha fazla i¢ ige stili yineleyebilirsiniz. Paragraftaki kirmizi ve yesil sozciiklerin yer
degistirmesi basit bir 6rnek olacaktir. I¢ ice ¢izgi stillerinde, paragrafta kirmizi ve yesil cizgileri kargiliklt
degistirebilirsiniz. Yinelenen desen, paragrafa sozciik ekleseniz veya ¢ikarsaniz bile etkin olacaktir.

1 Kullanmak istediginiz karakter stillerini olusturun.
2 Paragraf stilini diizenleyin veya olusturun ya da formatlamak istedigini paragrafta ekleme noktasini yerlestirin.

3 Gomme ve I Ice Stiller boliimiinde veya iletisim kutusunda, Yeni I¢ Ige Stili (veya Yeni I¢ Ice Satir Stili) en az iki
kez tiklatin ve her stil i¢in ayarlar1 segin.

4 Asagidakilerden birini yapin:

« Igige stiller icin, Yeni I¢ I¢e Stili tekrar tiklatin ve karakter stili alaninda [Yinele] gesini secin ve i¢ ige stillerin kag
kez yinelenecegini belirtin.

« Igice cizgi stilleri icin, Yeni I¢ Ice Cizgi Stili'ni tekrar tiklatin ve karakter stili alaninda [Yinele] 6gesini segin ve
satirlarin kag kez yinelenecegini belirtin.

Kimi durumlarda, ilk stili veya stilleri atlamak isteyebilirsiniz. Ornegin, etkinlik takvimi paragrafi haftanin giinlerini

ve etkinliklerini izleyen "Bu Haftanin Etkinlikleri"ni icerebilir. Bu durumda, bes i¢ ige stil olusturabilirsiniz: bir tane

"Bu Haftanin Etkinlikleri i¢in, bir tane giin i¢in, etkinlik ve etkinlik saati i¢in ve son stilse 3 [Yinele] degeriyle, boylece
ilk i ice stili dongtiden disarida birakur.
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En azindan [Yinele] 6gesinin listede bulunmasi gerekir. [Yinele] altindaki i¢ ige stiller yok sayilir.

NIGHT&DAY 472 Moy Da
4/4 (Wep) Osamu Noda &
4/6-7 (Fri&Sar) Stan Macoo 1 -

Genel Stil Adi: show time
Temel Karakter Formatlar Konum:
Geligmig Karakter Formatlan Gomme ve Iq IgE Stiller
Girintiler ve Bogluk u
Sakmeler Gomme
Paragraf Cizgiler Satirlar Karakterler Karakter Stili
ileri
= = =
Saklama Seqenakleri =0 | =0 [ [Yok] H
Thelems 7150l Kenari Hizala "1 Harflerin Alt Cikintisina Gére Olgekle
Yaslama
Gomme ve lg lge Stiller _ |qu;e Stiller
GREP Stili
Madde isaretleri ve Numaralandirma Day arasinda 1  Sozcikler r
Karakter Rengl Artist arasinda 1 Yarim Em Boslukl...
OpenType Ozellikler ;
Altini Cizme Secenekleri Time arasinda 1  Em Bosluklan yy
Ustiind Cizme Secenekleri [¥inele] son 3 Stiller v
€ Yeni g ice Stil ) sil A ¥
— lg Ige Cizgi Stilleri
Cizgi stili olugturmak igin Yeni Cizgi Stili digmesini tklatin.
{ Yeni Cizgi Still ) sil A Vv
W Onizleme ( iptal ) ( Tamam 3

I¢ ice stiller genelinde déngii olusturma

5 Tamam' tiklatin.

ig ice stil karakter stili secenekleri

I¢ ige karakter stilinin nasil sona erecegini belirlemek icin agagidakilerden birini segin:

Q Karakterin formatls ic ice stilde yer almasini istemiyorsaniz, i¢ ice stili tamimlarken Arasinda yerine En Fazla
segenegini belirleyin.

Ciimleler Noktalar, soru isaretleri ve {inlem isaretleri cimle sonunu belirtir. Tirnak isaretini bir noktalama isareti

izliyorsa, cimlenin boliimiine dahil edilir.

Sozciikler Herhangi bir bosluk veya beyaz bosluk s6zctigiin sonunu belirtir.

Karakterler Sifir genislik isaretleri digindaki herhangi bir karakter (baglantilar, dizin isaretleri, XML etiketleri ve
benzerleri) dahil edilir.

Not: Karakterler'i segerseniz, iki nokta veya nokta gibi i¢ ice stili sonlandirmak igin karakter de yazabilirsiniz. Birden
fazla karakter yazarsaniz, bu karakterlerden herhangi biri stili sonlandirir. Ornegin yan yana baslhklariniz tireyle, iki
noktayla veya soru isaretiyle sonlanirsa, -:? yazabilirsiniz bu karakterlerin goriintiilendigi herhangi bir yerde ig ie stili
sonlandirabilirsiniz.
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Harfler Noktalama isareti, beyaz bogluk, rakam veya simgelere dahil olmayan herhangi bir karakter.
Rakamlar 0 ila 9 arasindaki Arapg¢a rakamlar dahil edilmistir.

i¢ice Stili Sonlandir Karakteri Eklediginiz I¢ Ice Stili Sonlandir karakteri goriintiilenene veya en fazla tekrarlanana
kadar i ige stili uzatir. Bu karakteri eklemek i¢in Yazim > Ozel Karakter Ekle > Diger > I¢ Ice Stili Burada Sonlandir'i
secin.

Sekme Karakterleri I¢ I¢e stili sekme karakteri gériintiilenene veya en fazla tekrarlanana kadar uzatir.

Elle Satir Sonu I¢ ice stili elle satir sonu goriintiilenene veya en fazla tekrarlanana kadar uzatir. (Yazim > Kesme
Karakteri Ekle > Elle Satir Sonu'nu se¢in.)

Burada Girintile Karakteri ¢ ice stili Burada Girintile karakteri gériintiilenene veya en fazla tekrarlanana kadar uzatir.
(Yazim > Ozel Karakter Ekle > Diger > Burada Girintile'yi segin.)

Em Boslugu, Yarim Em Boslugu veya Kesmesiz Aralik g ice stili bosluk karakteri gériintiilenene veya en fazla
tekrarlanana kadar uzatir. (Yazim > Beyaz Bosluk Ekle > [bosluk karakteri] 6gesini se¢in.)

Baglantil Nesne isaretleyici I¢ ice stili, satir ici grafigin eklendigi yerde goriintiilenen satir ici grafik isaretleyici
goriintiilenene veya en fazla tekrarlanana kadar uzatir

Otomatik Sayfa Numarasi/Kisim isaretgisi ¢ ice stili, sayfa numarasi veya kisim isaretgisi goriintiilenene veya en fazla
tekrarlanana kadar uzatir.

I ice stili sonlandirma

Bir¢ok durumda ig ige stil, ti¢ sozciik sonra veya noktanin goriintiilendigi yer gibi tanimlanan stilin kosulu yerine
getirildiginde sonlanir. Bununla birlikte, I¢ e Stili Burada Sonlandir karakterini kullanarak kosul yerine getirilmeden
de i¢ ige stili sonlandirabilirsiniz.

1 Igige stilin sonlanmasini istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.
2 Yazim > Ozel Karakter Ekle > Diger > I¢ I¢e Stili Burada Sonlandir" segin.

Bu karakter i¢ ice stil tanimina bakmaksizin i¢ ige stili bu noktada sonlandirir.

i ice stilin formatini kaldirma
«  Gomme ve ¢ Ice Stiller iletisim kutularinda veya Paragraf Stili Segenekleri iletisim kutusunun Gémme ve I¢ Ice

Stiller bolimiinde, ig ice stili secin ve Sil'i tiklatin.

« Farkli bir paragraf stili uygulayin.

GREP stilleri olusturma

GREP gelismis, kalip tabanli bir arama teknigidir Belirttiginiz GREP ifadesine uygun karakter stilini uygulamak igin
GREP stillerini kullanabilirsiniz. Ornegin, metindeki telefon numaralarinin tiimiine bir karakter stili uygulamak
istediginizi varsayalim. GREP stili olusturdugunuzda karakter stilini secip GREP ifadesini belirtirsiniz. GREP
ifadesiyle eslesen tiim paragraf metini karakter stiliyle formatlanir.
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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
el A

GREP Stili
Stili :
A tili Uvgu.la Kirmizi ot
B Metin: \(\d\d\d)\IP[-. PO\ d)[-. T2 00d e e
™ Onizleme
\ Yeni GREP Stili ) Sil Iy v

Telefon numaralarini karakter stiliyle formatlamak i¢cin GREP stilini kullanma
A. Karakter stili B. GREP ifadesi

GREP stilleri olusturma hakkinda bir video i¢in bkz. www.adobe.com/go/lrvid4028_tr.
1 Asagidakilerden birini yapin:

+ GREP stilini tek tek paragraflara uygulamak igin paragraflar se¢ip, Paragraf veya Kontrol paneli meniisiinden
Grep Stilleri'ni segin.

« GREP stillerini paragraf stilinde kullanmak i¢in paragraf stili olusturun ya da diizenleyin; Paragraf Stili
Secenekleri iletisim kutusunun sol tarafindaki GREP Stili sekmesini tiklatin.

2 Yeni GREP Stili'ni tiklatin.

3 Stili Uygula'nin sagini tiklatip karakter stilini belirtin. Kullanilacak karakter stili olusturmadiysaniz, Yeni Karakter
Stili'ni se¢ip kullanmak istediginiz formati belirtin.

4 Metin'in sagin1 tiklatip GREP ifadesini olusturmak i¢in asagidakilerden birini yapin:
+ Arama ifadesini manuel olarak girin. (Bkz. “Aranacak metakarakterler” sayfa 119.)

+ Metin alaninin sagindaki Aranacak Ozel Karakterler simgesini tiklatin. Konumlar, Yinele, Eslestir, Degistiriciler
ve Posix alt meniilerinden GREP ifadesini olusturmaya yardimci olmasi icin segenekleri belirleyin.

5 Tamam' tiklatin.

Ayrica bkz.
“GREP ifadelerini kullanarak arama” sayfa 115

GREP stilleri videosu
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Stillerle calisma

Stilleri veya stil guruplarini cogaltma

% Stiller panelinde stili veya stil grubunu sag tiklatip (Windows) veya Control tusuna basarak tiklatip (Mac OS) Stili
Cogalt'1 segin.

Stiller panelinde yeni stil veya grup, arkasinda "copy" s6zciigiiyle ayn1 adla goriintiilenir. Stil grubunu ¢ogalttiysaniz,
yeni grup i¢indeki stil adlar1 ayni kalir.

Farkli bir gruba kopyalayarak da stilleri cogaltabilirsiniz.

Grup stilleri

Karakter Stilleri, Paragraf Stilleri, Nesne Stilleri, Tablo Stilleri ve Hiicre stilleri panelinde, stilleri farkli klasorlerde
gruplayabilirsiniz. Gruplari, gruplar icinde de i¢ ige yerlestirebilirsiniz. Stillerin grup i¢inde olmasina gerek yoktur;
bunlar1 bir gruba veya panelin kok diizeyine ekleyebilirsiniz.

Stil grubu olusturma
1 Stiller panelinde:

+ Kok diizeyinde grup olusturmak icin tiim stillerin se¢imini kaldirin.
Grup i¢inde grup olusturmak i¢in grubu se¢in ve agin.
Gruptaki stilleri dahil etmek igin stilleri se¢in.

2 Stiller paneli meniisiinden Yeni Stil Grubu'nu secin veya segili stilleri yeni gruba tasimak icin Stillerden Yeni Grup
secenegini belirleyin.

3 Grubun adini yazin ve Tamam' tiklatin.

4 Stili gruba siiritklemek icin stili, stil grubunun tizerine siiriikleyin. Stil grubu vurgulandiginda, farenin digmesini
birakin.

Gruba stiller kopyalama

Stili farkl bir gruba kopyaladiginizda, stiller baglanmaz. Ayni ada sahip olmalarina ragmen bir stilde yapilan
diizenleme diger stilin 6zelliklerini degistirmez.

1 Kopyalamak istediginiz stili veya grubu segin.
2 Stiller paneli meniisiinden Gruba Kopyala'y1 se¢in.

3 Stilleri kopyalamak veya grup olusturmak istediginiz grubu (veya [Kok] diizeyini) se¢in ve ardindan Tamam'1
tiklatin.

Grupta, kopyalananlarla ayni adda stiller varsa, gelen stiller yeniden adlandirilir.

Stil gruplarini genisletme ve daraltma
+ Sadece grubu genisletmek veya daraltmak i¢in yanindaki tiggen simgeyi tiklatin.

Grubu ve tiim alt gruplarini genisletmek veya daraltmak i¢in ti¢geni Ctrl tusuyla (Windows) veya Command
tusuyla (Mac OS) tiklatin.
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Stil gruplarini silme

Stil grubunu silme, grubu ve stiller ile diger gruplar da olmak tizere igindeki her seyi siler.

1 Silmek istediginiz grubu segin.

2 Stiller paneli meniisiinden Stil Grubunu Sil'i se¢in ve Evet'i tiklatin.

3 Gruptaki her stil i¢in bir degistirme stili belirleyin veya [Yok] 6gesini secin ve ardindan Tamam' tiklatin.

Tiim stiller icin ayni degistirme stilini kullanmak istiyorsaniz, Tiimiine Uygula'y: segin.

Herhangi bir degistirme stilini iptal ederseniz, grup silinmez. Diizen > Geri Al Stilleri Sil'i secerek silinen stilleri geri
alabilirsiniz.

Stilleri tasima ve yeniden diizenleme

Olusturdugunuz stiller varsayilan olarak stil grubunun veya panelinin altinda gérintiilenir.

+ Gruplar igindeki tiim grup ve stilleri alfabetik sirada diizenlemek i¢in Stiller paneli meniisiinden Ada Gore Sirala'yl
secin.

« Stili tagimak igin stili yeni bir konuma siiriikleyin. Siyah bir ¢izgi stilin nereye taginacagini belirtir; vurgulanmis
grup klasori, stilin bu gruba eklenecegini belirtir.



Boliim 7: Tipografi

Tipografi dile gorsel bir form kazandirir. Adobe CS4, igeriginize uygun yazimi ayarlamanizi saglayan araglar sunar.
InCopy Segtiginiz fontlar veya satir aralig1 ve karakter aralig1 igin segtiginiz ayarlar, belgenizdeki metnin goriiniimiine
iligskin vereceginiz kararlara 6rnek gosterilebilir.

Metin formatlama

Metin formatlama

Metnin gériiniimiinii degistirmek icin Karakter panelini ve Paragraf panelini kullanin. InDesign'da ayrica Kontrol
panelini metin formatlamak igin de kullanabilirsiniz. InCopy'de Kontrol paneli yoktur.

Asagidaki metin formatlama yontemlerine dikkat edin:

- Karakterleri formatlamak iizere, karakter segmek igin Yazma aracin1 T kullanabilirsiniz ya da ekleme noktasin
yerlestirmek i¢in tiklatabilir, bir formatlama segenegi belirleyebilir ve yazmaya baslayabilirsiniz.

Paragraflar1 formatlamak icin tiim paragrafi secmeniz gerekmez, herhangi bir sozciik ya da karakteri segmek ya da
paragrafa ekleme noktasini yerlestirmek yeterlidir. Ayrica birkag paragraf boyunca devam eden metin de
secebilirsiniz.

Mevcut belgede olusturacaginiz tiim metin gerceveleri i¢in format ayarlamak tizere, ekleme noktasinin etkin
olmadigindan ve hi¢bir 6genin se¢ili olmadigindan emin olun ve sonra metin formatlama segeneklerini belirleyin.

I¢indeki metnin tiimiine format uygulayacaginiz bir erceve segin. Cergeve bir iligkinin parcasi olamaz.
Metni hizla ve tutarl sekilde formatlamak i¢in paragraf stillerini ve karakter stillerini kullanin.
Metinle ¢alisma hakkinda bir video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0075_tr.
1 Yazmaaracm T secin.
2 Ekleme noktasini yerlestirmek i¢in tiklatin ya da formatlamak istediginiz metni se¢in.
3 Paragraf ya da Karakter panelini goriintiilemek i¢in Yazim > Paragraf ya da Yazim > Karakter'i se¢in.
4

Bigimlendirme segeneklerini belirleyin.

Ayrica bkz.

Metinle Calisma videosu

Hizh Uygula'yr Kullanma

Ment komutlarini, komut dosyalarini, degiskenleri ve Klavye Kisayollari iletisim kutusunda bulunabilecek diger
birgok komutu bulup uygulamak i¢in Hizli Uygula'y1 kullanin.

1 Stili, menii komutunu, komut dosyasini veya degiskeni uygulamak istediginiz metni veya ¢erceveyi segin.
2 Diizen > Hizli Uygula'y1 se¢in veya Ctrl+Enter (Windows) veya Command+Return (Mac OS) tuglarina basin.
3 Uygulamak istediginiz 6genin adini yazmaya baslayin.

Yazdigimiz adin tam olarak eslesmesi gerekmez. Ornegin, he Head 1, Head 2 ve Subhead &gelerinin yani sira Help
Mentisii > InDesign Help gibi Yardim meniisii komutlarini da bulacaktir.
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74 ¥ |he

éh-ietin wve Tablolar>Tum dykileri hemen yeniden diizenle O
-I;—I Panel Mendleri:Kdpruler=Yeni Koprih Hedefi...

EI Apple Menusi:Tercihler=Arabirim...

E‘ Apple Menusi:Tercihler>Birimler ve Artimlar...

E‘ Apple Menisii:Tercihler>Dosya Isleme...

EI Apple Menosi:Tercihler>Gelismis Yazim...

EI Apple Menusi:Tercihler=Genel...

EI Apple Menusi:Tercihler>Goruntileme Performansi... Y

E‘ Apple Menusi:Tercihler>lzgaralar... v

Stilleri, menii komutlarini, komut dosyalarini ve degiskenleri bulmak i¢cin Hizli Uygula'yr kullanin.

Aramanin baslangicina menii icin m: veya paragraf stilleri igin p: gibi uygun dnek yazarak arama islemini sadece bir
kategoriyle simirlayabilirsiniz. Oneklerin listesini gormek icin Hizli Uygula metin kutusunun solundaki asag oku
tiklatin. Goriintiilenmesini istemediginiz kategorilerin secimini bu listede kaldirabilirsiniz.

4 Uygulamak istediginiz 6geyi se¢in ve ardindan:
« Stil, menii komutu veya degisken uygulamak i¢in Enter veya Return tusuna basin.

« Paragraf stili uygulamak ve gecersiz kilmalar1 kaldirmak i¢in Alt+Enter (Windows) veya Option+Return (Mac OS)
tuslarina basin.

« Paragraf stili uygulamak ve gecersiz kilmalar ile karakter stillerini kaldirmak icin Alt+Shift+Enter (Windows) veya
Option+Shift+Return (Mac OS) tuslarina basin.

« Hizli Uygula listesini kapatmadan 6geyi uygulamak i¢in Shift+Enter (Windows) veya Shift+Return (Mac OS)
tuslarina basin.

« Hizh Uygula listesini bir 6geyi uygulamadan kapatmak i¢in Esc tusuna basin veya belge penceresinde herhangi bir
yeri tiklatin.

« Stili diizenlemek i¢in Ctrl+Enter (Windows) veya Command-+Return ( Mac OS) tuglarina basin.

Hizl: Uygula listesi goriintiilendiginde, diizenleme alaninda ilerlemek igin sag ve sol ok tuslarina basin; oge listesinde
ilerlemek igin yukar: ve asag ok tuslarina basin.

Fontlari kullanma

Fontlar hakkinda
Font, ortak bir kalinliga, genislige ve stile sahip, komple bir karakter kiimesidir (harfler, rakamlar ve semboller);

sozgelimi 10 pt Adobe Garamond Kalin.

Yazi Tipleri (cogunlukla yaz: aileleri veya font aileleri de denir) ortak bir genel gériintime sahip font koleksiyonlaridir
ve birlikte kullanilmak {izere tasarlanmigtir; szgelimi Adobe Garamond.

Yazi stili, bir font ailesindeki tek bir fontun gesitlemesidir. Genellikle bir font ailesinin Latince veya Diiz (pratikte ad1
aileden aileye degisir) iiyesi temel fonttur; normal, kalin, yarim kalin, italik ve kalin italik gibi yazi stilleri igerebilir.

Fontlan yikleme

InCopy veya Adobe Creative Suite'i yiiklediginizde fontlar otomatik olarak sistem fontlar: klasériine (Windows'da
Windows\Fonts; Mac OS'da Library/Fonts) yiiklenir. Ttim uygulamalarda kullanilacak fontlar: yiikleme ve
etkinlestirme hakkinda bilgi icin sistem belgelerinize ya da font yoneticisi belgelerinize bakin.
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InCopy uygulamasindaki fontlari, font dosyalarini sabit siiriiciiniizdeki Adobe® InCopy® CS4 klasériiniin igindeki
Fonts klasoriine kopyalayarak kullanilabilir yapabilirsiniz. Ancak bu Fonts klasoriindeki fontlar yalnizca InCopy igin
kullanilabilir.

InCopy uygulamasinda iki ya da daha fazla font etkinse ve ayni aile adin1 kullaniyorsa ancak Adobe PostScript adlar
farkliysa bu fontlar InCopy uygulamasinda kullanilabilir. Yinelenen fontlar mentilerde, font teknolojileri parantez
icinde kisaltilmus olarak gériiniir. Ornegin bir Helvetica TrueType fontu “Helvetica (TT)” olarak, bir Helvetica
PostScript Type 1 fontu “Helvetica (T1)” olarak ve bir Helvetica OpenType fontu “Helvetica (OTF)” olarak goriiniir.
Iki font ayn1 PostScript adina sahipse ve biri adinda .dfont iceriyorsa diger font kullanilir.

Ayrica bkz.
“OpenType fontlar: yiikleme” sayfa 188

Metne font uygulama

Font belirlediginizde font ailesini ve yazim stilini bagimsiz olarak segebilirsiniz. Font ailesinden digerine
degistirdiginizde, InCopy mevcut stili yeni font ailesindeki kullanilabilir stille eslestirmeyi dener. Ornegin Arial
fontundan Times fontuna degistirdiginizde Arial Bold, Times Bold olarak degisir.

Yazima kalin ya da italik stili uyguladiginizda InCopy font tarafindan belirtilen yaz tipini kullanir. Cogu durumda
kalin ya da italik stilinin belirli stiriimii beklendigi sekilde uygulanir. Ancak bazi fontlar tam olarak kalin ya da italik
olarak etiketlenmemis kalin ya da italik cesitlemesini uygulayabilir. Ornegin bazi font tasarimcilari, bir fonta kalin
uyguladiginizda yar1 kalin uygulanmasini belirleyebilirler.

1 Degistirmek istediginiz metni segin.
2 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde, Font Ailesi meniisiinde bir font segin ya da Yazim Stili mentisiinde bir
stil se¢in. (Mac OS'ta, yazim stilini Font Family alt meniilerinde segebilirsiniz.)

Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde, font ailesi adinin ya da yazim stili adinin 6niinde tiklatin (ya da ilk
sozctigiini ¢ift tiklatin) ve istediginiz adin ilk birkag karakterini yazin. Siz yazarken InCopy yazdiginiz karakterlerle
eslesen font ailesi ya da yazim stili adlarini goriintiiler.

Yazim > Font mentisiinden bir font se¢in. Bu meniiyii kullandiginizda hem bir font ailesi hem de bir yazim stili
se¢tiginizi unutmayin.

Yazi tipi boyutu belirleme

Yaz1 tipi boyutu varsayilan olarak punto cinsinden (ing'in 1/72'sine esit bir 6lgii) 6lgiiliir. 0.1 - 1296 punto arasinda,
0.001 puntoluk artiglarla herhangi bir yazi tipi boyutu belirleyebilirsiniz.

1 Degistirmek istediginiz karakterleri ya da yaz1 nesnelerini se¢in. Herhangi bir metin se¢mezseniz yazi tipi boyutu,
olusturdugunuz yeni metne uygulanir.

2 Asagidakilerden birini yapin:
Karakter panelinde ya da Kontrol gubugunda Font Boyutu segenegini ayarlayin.

Yazim > Boyut meniisiinden bir boyut secin. Diger secenegini kullanmak Karakter paneline yeni bir boyut
yazmanizi saglar.

Tercihler iletisim kutusunda yazinin 6l¢ii birimini degistirebilirsiniz.
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Fontlarda onizleme

Font ailesindeki bir fontun 6rneklerini ve font stili meniilerini Karakter panelinde ve uygulamada font se¢ebileceginiz
diger alanlarda goriintiileyebilirsiniz. Asagidaki simgeler, farkl: tiirden fontlar: belirtmekte kullanilir:

+ OpenType €}
Typel
TrueType T
- Multiple Master Ml
- Bilesik 58
Yazi tercihlerinde 6nizleme 6zelligini kapatabilir veya font adlarinin ya da font 6rneklerinin punto boyutunu
degistirebilirsiniz.

OpenType fontlar

OpenType fontlar hem Windows® hem de Macintosh® bilgisayarlari i¢in tek bir font dosyas1 kullanir, béylece metnin
yeniden akitilmasina neden olabilecek font degistirme ve diger sorunlar hakkinda endiselenmeden bir platformdan
digerine dosya tagiyabilirsiniz. Bunlar mevcut PostScript ve TrueType fontlarda bulunmayan siisler ve istege bagh
bitisik harfler gibi bir dizi 6zelligi icerebilir.

OpenType fontlar €} simgesini goriintiiler.

Bir OpenType fontla ¢alisirken bitisik harfler, kiigiik bas harfler, kesirler ve eski stil oranli sekiller gibi alternatif glifleri
metninizde otomatik olarak degistirebilirsiniz.

A 1st, 2nd, and 3rd 1st, 2nd and 3vd

B octagonal stone octagonal §tone

C Quick Brown Foxes  Quick ‘Brown Foxes

Normal (sol) ve OpenType (sag) fontlar
A. Sira Sayilart B. Istege bagl bitisik harfler C. Siisler

OpenType fontlar daha zengin dil destegi ve gelismis tipografik kontrol saglamak i¢in genisletilmis bir karakter kiimesi
ve mizanpaj ozellikleri icerebilir. Adobe'un Orta Avrupa (CE) dilleri i¢in destek iceren OpenType fontlar1 uygulama
font meniilerinde font adinin bir pargasi olarak “Pro” sdzctigiinii igerir. Orta Avrupa dil destegi icermeyen OpenType
fontlar “Standard” olarak etiketlidir ve “Std” sonekini igerir. Tiim OpenType fontlar PostScript Type 1 ve TrueType
fontlarla birlikte yiiklenebilir ve kullanilabilir.

OpenType fontlar hakkinda daha fazla bilgi igin bkz. www.adobe.com/go/opentype_tr.

OpenType fontlari yiikleme

InCopy ; Adobe Garamond Pro, Adobe Caslon Pro, Trajan Pro, Caflisch Script Pro, Myriad Pro, Lithos ve Adobe
Jenson Pro dahil olmak iizere ¢esitli OpenType ailelerinden fontlar icerir.
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OpenType fontlar InCopy ya da Adobe Creative Suite 4 uygulamasini yiiklediginizde otomatik olarak ytiklenir. Ek
OpenType fontlar uygulama DVD'sinin Goodies klasoriindeki Adobe Fonts klasériinde bulunur. OpenType fontlar1
yiikleme ve kullanma hakkinda bilgi i¢in uygulama DVD'sine g6zatin ya da Adobe web sitesine bakin.

Ayrica bkz.
“Fontlar1 yiikleme” sayfa 186

OpenType font niteliklerini uygulama

Metne eklenen kesirler ve siislemeler gibi OpenType font niteliklerini uygulamak i¢in Karakter panelini ya da Kontrol
panelini kullanin.

OpenType fontlar hakkinda daha fazla bilgi igin bkz. www.adobe.com/go/opentype_tr.

Ayrica bkz.

“Glifler ve 6zel karakterler ekleme” sayfa 106

“OpenType fontlar” sayfa 188

OpenType font niteliklerini uygulama

1 Metni segin.

2 Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde OpenType fontun segili oldugundan emin olun.

3 Karakter paneli meniisitnden OpenType segenegini belirleyin ve sonra Istege Bagli Bitisik Harfler ya da Kesirler
gibi bir OpenType niteligi se¢in.

Mevcut fontta desteklenmeyen 6zellikler koseli parantez i¢inde 6rnegin [Siis] seklinde goriiniir.

OpenType font niteliklerini ayrica paragraf ya da karakter stilini tanimlarken de segebilirsiniz. Stil Secenekleri
iletisim kutusunun OpenType Ozellikleri béliimiinii kullann.

OpenType font nitelikleri
OpenType font kullandiginizda, metni formatlarken ya da stilleri tanimlarken Kontrol paneli ya da Karakter Paneli
meniisiinden belirli OpenType 6zellikleri segebilirsiniz.

Not: OpenType fontlarin yazim stili sayilari ve sunduklar: zellik tiirleri birbirinden ¢ok farklidir. OpenType ozelligi
yoksa Kontrol paneli meniisiinde késeli parantez icinde (6rnegin [Siis]) gosterilir.

istege Bagh Bitisik Harfler Font tasarimcilart her durumda agilmamasi gereken istege bagl bitisik harfler dahil
edebilirler. Bu secenegi belirlemek bu ek istege bagl bitisik harflerin (varsa) kullanilmasini saglar. Bitisik harfler
hakkinda daha fazla bilgi i¢in bkz. “Harf ciftlerine bitisik harf 6zelligi uygulama” sayfa 197.

Kesirler Bolme isaretiyle ayrilmis sayilar (6rnegin 1/2), kesirler kullanilabiliyorsa kesir karakterine doniistiiriiliir.

Sira Sayisi 1. ve 2. gibi sira sayilary, sira sayilari kullanilabiliyorsa tist simge harfleriyle (1 ve 2 formatlanur.
Ispanyolca'daki segunda (2¢) ve segundo (2°) sozciiklerindeki iist simge a ve o harfleri de ve uygun sekilde yazilir.

Siis Alternatif bityiik harfler ve sozciik sonu alternatifleri icerebilen normal ya da baglamsal siisler de
kullanilabiliyorlarsa saglanir.

Baslik Olusturma Alternatifleri Miimkiin oldugunda biiytik harfli bagliklar i¢in kullanilan karakterler etkinlestirilir.
Bazi fontlarda, hem biiyiik hem de kiigiik harflerle formatlanmis metin i¢in bu segenegi kullanmak istenmeyen efektler
olugturabilir.
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Baglamsal Alternatifler Miimkiin oldugunda baglamsal bitisik harfler ve birlegtirme alternatifleri etkinlestirilir. Bazi
el yazisi yazi tiplerinde daha iyi birlesme davranisi saglamak icin alternatif karakterler eklenir. Ornegin “abla”
sozctigiindeki “bl” harf cifti el yazisina daha fazla benzemesi i¢in birlestirilebilir. Bu segenek varsayilan olarak secilidir.

Tiimii Kiiciik Biiyiik Harf Gergek kiiciik bityiik harfler iceren fontlar i¢in, bu segenegi belirlemek karakterleri kiigiik
biiyiik harflere dondistiiriir. Bilgi i¢in bkz. “Yazimin harf durumunu degistirme” sayfa 199.

Kesik Sifir Bu secenegi belirlemek 0 sayisini icinden ¢apraz bir ¢izgi gecer sekilde goriintiiler. Bazi fontlarda (6zellikle
sikistirilmig fontlarda) 0 sayisini ve biiyiik O harfini ayirt etmek zor olabilir.

Stilistik Kiimeler Bazi OpenType fontlar estetik efekt i¢in tasarlanmis alternatif glif kiimeleri icerir. Stilistik kiime bir
defada bir karaktere ya da bir metin araligina uygulanabilen glif alternatifleri grubudur. Farkli bir stilistik kiime
secerseniz fontun varsayilan glifleri yerine kiimede tanimlanmuis glifler kullanilir. Stil kiimelerindeki bir glif karakteri
bagka bir OpenType ayariyla birlikte kullanilirsa, bu ayardaki glif karakter kiimesindeki glifi gecersiz kilar. Glifler
panelini kullanarak her kiimedeki glifleri gorebilirsiniz.

Konumsal Formlar Bazi el yazilarinda ve Arapga gibi dillerde bir karakterin nasil goriinecegi sézciikteki konumuna
baglidir. Karakterin formu s6zctigiin basinda (baslangic formu), ortasinda (orta form) ya da sonunda (son form) farkl
olabilir ve tek bagina goériindiigiinde de (ayrilmis form) formu degisik olabilir. Karakter se¢in ve dogru sekilde
formatlamak i¢in bir Konumsal Form segenegi belirleyin. Genel Form segenegi ortak karakteri ekler, Otomatik Form
secenegi karakterin sozciikteki yerine gore ve karakterin ayrilmis formda goriiniip gériinmedigine gore belirlenmis
formunu ekler.

Ust Simge/Ust Diizey ve Alt Simge/Alt Diizey Bazi OpenType fontlari ¢evreleyen karakterlere gore dogru sekilde
boyutlandirilmis olan yiikseltilmis ya da al¢altilmis glifler icerir. OpenType font standart olmayan kesirler icin bu
glifleri icermiyorsa, Pay ve Payda 6zelliklerini kullanmayi g6z 6niinde bulundurun.

Pay ve Payda Bazi OpenType fontlar standart olmayan kesirleri degil (6rnegin 4/13 ya da 99/100) yalnizca temel
kesirleri (6rnegin 1/2 ya da 1/4) kesir gliflerine dontistiiriirler. Bu gibi durumlarda, standart olmayan kesirlere Pay ve
Payda niteliklerini uygulayn.

Tablo Sekilli Kaplama Tam yiikseklikteki rakamlar i¢in ayni genislik saglanir. Bu secenek, tablolarda oldugu gibi
sayilarin bir satirdan digerine siralanmasi gerektiginde kullanighdir.

Orantili Eski Stil Cesitli genisliklere sahip cesitli yiiksekliklerdeki rakamlar saglanir. Bu segenek tiimii bityiik harf
ozelligini kullanmayan metinlere klasik, gelismis bir goriiniim kazandirmak i¢in 6nerilir.

Orantili Kaplama Cesitli genisliklere sahip tam yiiksekliklerdeki rakamlar saglanir. Bu segenek, tiimii bityiik harf
ozelligini kullanan metinler icin 6nerilir.

Tablo Sekilli Eski Stil Sabit, esit genisliklere sahip cesitli yiiksekliklerdeki rakamlar saglanir. Bu segenek, eski stil
rakamlarin klasik goriiniimlerini istediginizde onerilir ancak bunlari yillik raporlarda oldugu gibi siitunlar halinde
hizalamaniz gerekir.

Varsayilan Sekil Stili Rakam glifleri, mevcut fontun varsayilan rakam stilini kullanir.

Eksik fontlarla calisma

Sisteminizde yiiklii olmayan fontlar iceren belgeleri agtiginizda ya da yerlestirdiginizde hangi fontlarin eksik oldugunu
belirten bir uyar1 mesaji goriiniir. Eksik font kullanan bir metin segerseniz, Karakter paneli ya da Kontrol paneli font
stili agilir mentisiinde bu fontu parantez iginde goriintiileyerek fontun eksik oldugunu belirtir.

InCopy eksik fontlarin yerine mevcut bir font kullanir. Bu durumda, metni segebilir ve varolan bagka bir fontu
uygulayabilirsiniz. Yerine bagka fontlar kullanilan eksik fontlar Yazim > Font meniisiiniin en tistiinde “Eksik Fontlar”
olarak isaretlenmis bir béliimde gériiniirler. Eksik fontlarla formatlanmig metinler varsayilan olarak pembeyle
vurgulanmis olarak goriiniir.
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TrueType font yiiklityse ve belge ayn1 fontun bir Type 1 (T1) siiriimiinii igeriyorsa bu font eksik olarak goriintiilenir.

Eksik fontlari bulmak ve degistirmek i¢in Yazim > Fontu Bul se¢enegini kullanabilirsiniz. Eksik font bir stilin
pargastysa, fontun stil tanimini degistirerek o stildeki fontu giincellestirebilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Font bulma ve degistirme” sayfa 124

“Fontlar1 yiikleme” sayfa 186

Eksik fontlar1 kullanilabilir yapma
% Asagidakilerden herhangi birini yapin:
+ Eksik fontlar1 sisteminize yiikleyin.

Eksik fontlar1 InCopy uygulama klasériindeki Fonts klasoriine yerlestirin. Bu klasordeki fontlar yalnizca InCopy
i¢in kullanilabilir. Bkz. “Fontlar1 yiikleme” sayfa 186.

Eksik fontlar bir font yonetim uygulamasi kullanarak etkinlestirin.

Eksik fontlara erisiminiz yoksa eksik fontlar: bulmak ve degistirmek icin Font Bul komutunu kullanin.

Belgenizdeki degistirilen fontlari vurgulama
Degistirilen Fontlar1 Se¢ secenegi isaretliyse, eksik fontlarla formatlanmis metin pembeyle vurgulanarak eksik bir
fontla formatlanmis metni kolayca saptamaniz saglanir.

1 Diizen > Tercihler > Kompozisyon (Windows®) veya InCopy > Tercihler > Kompozisyon'u (Mac OS°®) segin.

2 Degistirilen Fontlar' isaretleyin ve sonra Tamam' tiklatin.

Multiple Master fontlar

Multiplemaster fontlar, yazi tipi karakteristikleri kalinlik, genislik, stil ve optik boyut gibi degisken tasarim eksenleriyle
aciklanan Type 1 fontlardir.

Bazi Multiple Master fontlar, belirli bir boyutta en uygun okunabilirlik i¢in 6zellikle tasarlanmis bir fontu
kullanmanizi saglayan bir optik boyut ekseni igerir. Ornegin 10 puntoluk kiigiik bir font igin optik boyut, 72 punto gibi
biiyiik bir fonta gore daha kalin ¢apraz bitis ¢izgileri ve kuyruklarla, daha genis karakterlerle, kalin ve ince gizgiler
arasinda daha az kontrastlarla, daha uzun x yiiksekligiyle ve harfler arasinda daha fazla boslukla tasarlanir.

1 Diizen > Tercihler > Yazim (Windows) ya da InCopy > Preferences > Type (Mac OS) segenegini belirleyin.
2 Otomatik Olarak Dogru Optik Boyutu Kullan'1 se¢in ve Tamam'1 tiklatin.

Satir Araligi

Satir araligi hakkinda

Yazimin satirlar1 arasindaki dikey bosluk satir aralig: olarak adlandirilir. Satir araligs, bir metin satirinin satir taban
¢izgisinden, Gistiindeki satirin satir taban cizgisine kadar olgiliir. Satir taban ¢izgisi harflerin cogunun, diger bir deyisle
alt cikintist olmayan harflerin oturdugu goriinmez ¢izgidir.
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Varsayilan otomatik satir aralig1 segenegi satir araligini yazim boyutunun %120'si olarak ayarlar (6rnegin 10 puntoluk
yazim i¢in 12 puntoluk satir aralig). Otomatik satir aralig1 kullanimdayken, InCopy satir aralii degerini Karakter
panelinin Satir Aralig1 meniisiinde parantez i¢inde goriiniirler.

first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Satir Aralig
A. Satir Aralii B. Metin yiiksekligi C. Tek bir sozciigiin metin boyutunun daha biiyiik olmasi o satirin satir araligini artirir.

Satir araligini degistirme

Satir aralig1 varsayilan olarak bir karakter niteligidir, diger bir deyisle ayn1 paragrafin i¢inde birden fazla satir araligs
degeri uygulayabilirsiniz. Yazim satirindaki en biiytik satir aralig1 degeri o satirin satir araligini belirler. Bununla
birlikte, satir araliginin paragraftaki bir metin yerine paragrafin tiimiine uygulanacag bir tercihler segenegi
belirleyebilirsiniz. Bu ayar, varolan ¢ercevelerdeki satir araligini etkilemez.

Secili metnin satir araligini degistirme

1 Degistirmek istediginiz metni secin.

2 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde Satir Araligi meniisiinden # istediginiz satir araligini secin.
« Mevcut satir aralig1 degerini segin ve yeni bir deger yazin.

« Paragraf stili olustururken Temel Karakter Formatlar1 panelini kullanarak satir araligini degistirin.

Ayrica metni satir taban ¢izgisi 1zgarasina hizalayarak da yatay boslugu ayarlayabilirsiniz. Satir taban ¢izgisi
1zgarast ayarlandiginda, satir taban ¢izgisi 1zgarast ayari satir araligi degerine gore oncelik kazanir.

Varsayilan satir araligi ylizdesini degistirme
1 Degistirmek istediginiz paragraflari se¢in.
2 Paragraf paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Bloklama'y1 se¢in.

3 Otomatik Satir Aralig1 igin varsayilan yeni bir yiizde belirleyin. En kiigiik deger %0 ve en biiyiik deger %500'diir.

Satir araligini paragrafin tiimiine uygulama
1 Diizen > Tercihler > Yazim (Windows) ya da InCopy > Preferences > Type (Mac OS) segenegini belirleyin.

2 Tum Paragraflara Satir Aralig1 Uygula'y1 se¢in ve sonra Tamam'1 tiklatin.

Not: Metne satir araligi uygulamak icin karakter stili kullandiginizda, Tiim Paragraflara Satir Aralig Uygula segenegi
isaretli olsun ya da olmasin satir araligs tiim paragrafi degil yalnizca o stilin uygulandigs metni etkiler.
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Karakter araligi ve izleme

Karakter araligi ve izleme hakkinda

Karakter Aralig, belirli karakter ciftleri arasina bosluk ekleme veya ¢ikartma islemidir. Izleme, bir metin blogunu
genisletme ya da daraltmadir.

Karakter aralig; tiirleri

Yazidaki karakter araligini, metrik karakter araligi veya gorsel karakter araligi kullanarak otomatik olarak
ayarlayabilirsiniz. Metrik karakter araligi cogu fontun icerdigi karakter aralig: ciftlerini kullanir. Aralik giftleri, belirli
harf giftlerinin aralig1 hakkinda bilgi igerir. Bu ¢iftlerden bazilari sunlardir LA, P., To, Tt, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We,
Wo, Ya ve Yo.

InCopy ige metin aktardiginizda veya metin yazdiginizda belirli ¢iftlere otomatik karakter araligi uygulanmasi icin
varsayilan olarak metrik karakter araligini kullanir. Metrik karakter araligini devre dis1 birakmak i¢in "0" degerini

secin.

Gorsel karakter araligy, birbirini izleyen karakterler arasindaki boslugu, karakterlerin sekillerine gore ayarlar. Bazi
fontlar sabit karakter aralif cifti spesifikasyonlari icerir. Ancak, bir font minimum yerlesik karakter aralig: bilgisi
igeriyor veya hig icermiyorsa ya da bir satirdaki bir veya birden ¢ok sozciikte farkli iki yazi tipi veya boyutu
kullanirsaniz, gorsel karakter araligi secenegini kullanmak isteyebilirsiniz.

YY) atermark

“Yatermark

“W?”ve “a” ¢iftine gorsel karakter araligr uygulanmadan 6nce (iist) ve sonra (alt)

1ki harf arasindaki boslugu ayarlamakta ideal olan elle karakter aralig: dzelligini de kullanabilirsiniz. Izleme ve elle
karakter aralig1 kiimiilatiftir; dolayisiyla 6nce tek tek harf ciftlerini ayarlayabilir, sonra da harf ¢iftlerinin goreli
karakter araligini bozmaksizin bir metin blogunu sikistirabilir veya gevsetebilirsiniz.

Sozciik karakter aralig, Bloklama iletisim kutusundaki S6zciik Araligs ile ayni degildir; s6zciik karakter aralig1 yalnizca
belli bir s6zctigiin ilk karakteri ve o karakterden 6nce gelen sozciik aralig1 arasindaki karakter aralig1 degerini degistirir.

Watermark x

Watermark ’

Watermark c

Karakter araligi ve izleme
A. Orijinal B. “W”ve “a” arasina karakter arahg uygulanmis durum C. Izleme uygulanmis durum
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Karakter araligini ve izlemeyi 6l¢cme

Segili metne karakter araligy, izleme ya da her ikisini uygulayabilirsiniz. izleme de karakter araligi da mevcut yazi
boyutuna goreli olan bir 6l¢ii birimi olan 1/1000 em cinsinden 6l¢iiliir. 6 puntoluk bir fontta 1 em, 6 puntodur; 10
puntoluk fontta 1 em, 10 puntodur. Karakter aralig1 ve izleme, mevcut yazi boyutuyla tam olarak orantilidir.

Izleme ve elle karakter aralig1 kiimiilatiftir; dolaystyla dnce tek tek harf giftlerini ayarlayabilir, sonra da harf ciftlerinin
goreli karakter araligini bozmaksizin bir metin blogunu sikistirabilir veya gevsetebilirsiniz.

Ekleme noktasini iki harf arasina yerlestirmek i¢in tiklattiginizda InCopy karakter araligi degerlerini Karakter
panelinde ve Kontrol panelinde goriintiiler. Metrik ve gorsel karakter aralig1 degerleri (ya da tanimli karakter aralig
ciftleri) parantez i¢inde goriiniir. Ayni sekilde, bir sdzctigii veya metnin belirli bir béliimiinii segerseniz InCopy
Karakter panelinde ve Kontrol panelinde izleme degerlerini goriintiiler.

Metne karakter araligi uygulama

1ki otomatik karakter aralig tiiriinden birini uygularsiniz: metrik karakter aralig1 ya da gorsel karakter araligi veya
harfler arasindaki aralig: elle ayarlayabilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Yazimla ¢aligma tuslar1” sayfa 284

Metrik karakter araligini kullanma
1 Metin ekleme noktasini karakter aralif1 uygulamak istediginiz karakterlerin arasina yerlestirin ya da metin segin.

2 Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde Karakter Arali$i meniistinden 4y Metrik'i se¢in.

Secili metin icin bir fontun yerlesik karakter aralig: bilgilerinin kullanilmasini 6nlemek i¢in Karakter Aralig1
mendiisiinde 4y “0” degerini segin.

Gorsel karakter araligini kullanma

1 Metin ekleme noktasini karakter aralig1 uygulamak istediginiz karakterlerin arasina yerlestirin ya da karakter
aralig1 uygulamak istediginiz metni se¢in.

2 Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde Karakter Aralig1 meniisiinden 4 Gorsel'i segin.

Karakter araligini elle ayarlama

1 Yazmaaracini T kullanarak, iki karakter arasina ekleme noktasi yerlestirmek igin tiklatin.

Not: Metin aralig segiliyse, metnin karakter araligini elle ayarlayamazsiniz (yalnizca Metrik, Gorsel ya da 0 degerini
segebilirsiniz). Onun yerine izlemeyi kullanin.

2 Agsagidakilerden herhangi birini yapin:
+ Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde Karakter Aralig1 meniisiinde sayisal bir deger yazin ya da segin.

« Iki karakter arasindaki karakter araligini azaltmak veya artirmak igin, Alt+Sol/Sag Ok (Windows) veya
Option+Sol/Sag Ok (Mac OS) tuslarina basin.

Sozciik karakter araligi ayari, Birim ve Artim Tercihleri iletisim kutusundaki Karakter Arali1 degeriyle aynidir.
Kisayola basip, Ctrl ya da Command tusunu da basili tuttugunuzda, karakter araligi miktar1 Karakter Aralig: tercihi
degerinin 5 kat1 olur.
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Varsayilan karakter araligi artis degerini degistirme
% Tercihler iletisim kutusunun Birimler ve Artimlar bélimiinde Karakter Aralig1 secenegi i¢in yeni bir deger yazin
ve Tamam' tiklatin.

Secili metin icin karakter araligini kapatma

1 Metni segin.
2 Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde, Karakter Araligi meniisiinde 0 yazin ya da segin.

Karakter araligini ve izlemeyi sifirlamak icin Alt+Ctrl+Q (Windows) ya da Option+Command+Q (Mac OS) tuslarina
da basabilirsiniz. Bunu yaptiginizda karakter araligi, daha 6nce hangi karakter aralig1 secenegi uygulanmis olursa
olsun, Metrik olarak ayarlanir.

izlemeyi ayarlama
1 Karakter aralif1 se¢in.

2 Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde Izleme ¥ icin sayisal bir deger yazin ya da segin.

Ozel karakter araligi ve izleme iceren metni vurgulama

Bazi durumlarda 6zel izleme ve karakter araligi bulunan metinleri belirlemek isteyebilirsiniz. Ozel [zleme/Karakter

Aralig tercihler secenegini belirlerseniz, 6zel izleme ya da karakter araligi bulunan metnin tizerinde yesil vurgu

gorunr.

1 Diizen > Tercihler > Kompozisyon (Windows) ya da InCopy > Preferences > Composition (Mac OS) segenegini
belirleyin.

2 Ogzel Izleme/Karakter Araligi'ni segin ve sonra Tamam'1 tiklatin.

Sozciikler arasindaki karakter araligini ayarlama
% Yazim araciyla T bir metin arah secin ve asagidakilerden birini yapin:

Sozciiklerin arasina bosluk eklemek icin Alt+Ctrl+\ (Windows) ya da Option+Command+\ (Mac OS) tuslarina
basin.

Sozciiklerin arasindan bosluk ¢ikarmak icin Alt+Ctrl+Geri (Windows) ya da Option+Command+Delete (Mac OS)
tuslarina basin.

Karakter aralig1 ayarini 5'le carpmak i¢in klavye kisayoluna basarken Shift tusunu basili tutun.

Karakterleri formatlama

Satir taban cizgisi kaymasi uygulama

Secili karakteri, cevresindeki metnin satir taban ¢izgisine gore yukari ya da asag tasimak i¢in Satir Taban Cizgisi
Kaymasi'ni kullanin. Bu segenek 6zellikle kesirleri elle ayarlarken ya da satir igi grafiklerin konumunu ayarlarken
kullanighdir.
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10th1/2  10th 1/

Satir taban ¢izgisi kaymasinin metne uygulanmis durumu

1 Metni segin.

2 Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde Satir Taban Cizgisi Kaymasi 4% icin sayisal bir deger yazin. Pozitif
degerler karakterin satir taban ¢izgisini satirin geri kalan boliimiiniin satir taban ¢izgisinin yukarisina, eksi degerler
agagisina tagir.

Bu degeri artirmak ya da azaltmak icin Satir Taban Cizgisi Kaymast kutusunu tiklatin ve sonra Yukari ya da Asag
oka basin. Degeri daha biiyiik artislarla degistirmek icin Yukar: ya da Asagi ok tusuna basarken Shift tusunu basili
tutun.

Satir taban ¢izgisi kaymasinin varsayilan artigini degistirmek i¢in Tercihler iletisim kutusunun Birimler ve Artimlar
boliimiinde Satir Taban Cizgisi Kaymasi i¢in bir deger belirtin.

OpenType olmayan bir fonttaki karakterleri iist simge ya da alt simge yapma
1 Metni segin.
2 Karakter paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Ust Simge ya da Alt Simge'yi segin.

Ust Simge ya da Alt Simge'yi sectiginizde dnceden taniml bir satir taban gizgisi degeri ve yazim boyutu secili metne
uygulanir.

Uygulanan degerler mevcut font boyutunun ve satir araliginin ytizdeleridir ve Yazim Tercihleri iletisim kutusundaki
ayarlar1 temel alirlar. Metni sectiginizde bu degerler Karakter panelinin Satir Taban Cizgisi Kaymasi ya da Boyut
kutularinda gériinmezler.

Not: Ust ve alt simgelerin varsayilan boyut ve konumlarini Gelismis Yazim tercihlerini kullanarak degistirebilirsiniz.

Ayrica bkz.
“OpenType font niteliklerini uygulama” sayfa 189

Alt cizgi ya da uist ¢izgi uygulama

Alt ya da iist ¢izginin varsayilan kalinlig1 yazimin boyutuna baglidir.

Alt cizgi ya daiist ¢izgi uygulama
1 Metni segin.

2 Karakter paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Alt1 Cizili ya da Ustii Cizili'yi segin.

Alt cizgi ya da iist cizgi seceneklerini degistirme
Ozel alt ¢izgi olusturmak, farkli boyutlardaki karakterlerin altinda diiz bir alt ¢izgi olusturmak istediginizde ya da arka
plan vurgulama gibi 6zel efektler olustururken 6zellikle kullanighdir.
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S cence I(,.King Lear’s palace.
o

S cence I. King Lear’s palace.

Alt gizgiler ayarlanmadan once ve sonra

1 Karakter paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Altin1 Cizme Segenekleri ya da Ustiinii Cizme
Secenekleri'ni secin.

2 Agsagidakilerden birini yapin ve sonra Tamam'1 tiklatin:
Mevcut metnin altini ya da {istiinii ¢izmek i¢in Altin1 Cizme Agik ya da Ustiinii Cizme Agik' sein
Kalinlik i¢in alt ya da st ¢izginin kalinligini belirlemek {izere bir kalinlik se¢in ya da bir deger yazin.
 Tiir igin alt ya da iist ¢izgi segeneklerinden birini se¢in.

+ Kenardan Uzaklik i¢in satirin dikey konumunu belirleyin. Kenardan uzaklik satir taban ¢izgisinden 6l¢iiliir.
Negatif degerler alt ¢izgiyi satir taban ¢izgisinin yukarisina ve st ¢izgiyi satir taban ¢izgisinin asagisina tagir.

+ Yazdirilmig belgede konturun alttaki miirekkepleri drtmemesini saglamak igin Ust Baski Konturu'nu segin.

 Renk ve ton se¢in. Diiz disinda bir gizgi tiirii belirlediyseniz tireler, noktalar ya da gizgiler arasindaki alanin
goriiniimiinii degistirmek igin bir aralik rengi ve aralik renk tonu segin.

« Altgizgiya da tist ¢izgi baska bir rengin iistiine yazdirilacaksa ve hatali yazdirma kayitlar1 nedeniyle ortaya ¢ikacak
hatalar1 6nlemek istiyorsaniz Ust Baski Konturu'nu ya da Ust Baski Araligi'ni segin.

Paragraf ya da karakter stilindeki alt ¢izgi ya da iist ¢izgi seceneklerini degistirmek igin, stili olusturdugunuzda ya da
diizenlediginizde goriintiilenen iletisim kutusunun Altini Cizme Segenekleri ya da Ustiinii Cizme Secenekleri
boliimiinii kullanin.

Harf ciftlerine bitisik harf 6zelligi uygulama

InDesign, bitisik harfleri, diger bir deyisle “fi” ve “fl” gibi belli harf giftleri i¢in tipografik degistirme karakterlerini,
verili bir fontta varsalar otomatik olarak ekleyebilir. Bitisik Harf secenegi isaretlendiginde InDesign'in kullandig1
karakterler bitisik harf olarak goriiniir ve yazdirilirlar ancak bunlar diizenlenebilir 6zelliktedir ve yazim denetgisinin
bir sézctigii hatali sekilde isaretlemesine neden olmazlar.

ff fi fl ffi ffl

it fi fl I fil

Ayri karakterler (iist) ve bitisik harf bilesimleri (alt)
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OpenType fontlarla, Karakter paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Bitisik Harfler segenegini
belirlediginizde, InDesign font tasarimcisi tarafindan belirlendigi sekilde fontta taniml tiim standart bitisik harfleri
iiretir. Ancak bazi fontlar, Istege Bagh Bitigik Harfler komutunu segtiginizde iiretilebilecek daha siislii, istege bagh
bitisik harfler igerir.

1 Metni secin.

2 Karakter paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Bitisik Harfler'i segin.

Ayrica bkz.
“OpenType fontlar” sayfa 188

Metnin rengini ve degradesini degistirme
Renk Ornekleri paneliyle karakterlerin konturuna ve dolgusuna renkler ve degradeler uygulayabilirsiniz. Bagl: bir

Oyki i¢in, bagli InDesign mizanpaji tarafindan tanimlanmis tiim renkleri ya da degradeleri uygulayabilirsiniz.
Bagimsiz bir 6ykil icin herhangi bir varsayilan rengi ya da belge i¢in olusturdugunuz yeni renkleri uygulayabilirsiniz.

Not: InCopy'de degrade olusturamazsiniz. Degradeler yalnizca InDesign'dan ige aktarildiklarinda goriiniirler.

A B C

- X
¢ [Renk Orpekleri = ~=
I%‘ —IE Renk Tonu: 100 | b | %
[ o FS |
I:‘ [Kagit])
W sivan) 7
. [Kayit] #

B c-100m=0v=0k=0
B c-om=100v¥=0k=0
[] c=om=0v=100 k=00
B c-15 m=100 v=100 k=0
B c=75 M=5 v=100 k=0
B c-100M=90 =10 k=0

EEEEEE
O O T T A

B @ & b
Renk Ornekleri
A. Dolgu ya da konturu etkileyen renk ornegi B. Kabi ya da metni etkileyen renk 6rnegi C. Renk tonu yiizdesi

Metnin rengini degistirme
1 Renklendirmek istediginiz metni Yazma aracin1 T kullanarak segin.
2 Renk Ornekleri panelinde (Pencere > Renk Ornekleri'ni secin) bir rengi ya da degrade renk drnegini tiklatin.

Not: Gale, Oykii ya da Mizanpaj goriiniimiinde metne renk uygulayabilirsiniz, ancak renk degisiklikleri yalnizca
Mizanpaj goriiniimiinde goriilebilir.

Goriintiilenecek renk ornegi tiirlerini belirleyin

1 Renk Ornekleri panelini agmak igin Pencere > Renk Ornekleri'ni segin.

2 Panel en altinda agagidakilerden birini yapin:

« Tiim renk, renk tonu ve degrade renk drneklerini gérmek i¢in Tiim Renk Orneklerini Géster diigmesini tiklatin.
+ Yalnizca renk, spot renk ve renk tonu renk rneklerini gormek igin Renk Orneklerini Goster diigmesini tiklatin.

+ Yalnizca degrade renk drneklerini gérmek i¢cin Degrade Renk Orneklerini Goster diigmesini tiklatin.
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Metne dil atama

Metne dil atamak, kullanilacak yazim denetimi ve tireleme sozliigiini belirler. Dil atamak metinde degisiklige neden
olmaz.

1 Asagidakilerden herhangi birini yapin:
« Dili yalnizca segili metne uygulamak icin metni secin.
+ InDesign'da kullanilan varsayilan sozliigii degistirmek icin dili higbir belge agik degilken segin.

« Belirli bir belgeyle ilgili varsayilan sozliigii degistirmek icin belgeyi agin ve Diizen > Ttim Se¢imleri Kaldir',
ardindan da dili segin.

2 Karakter panelinde, Dil meniisiinde uygun s6zlugii segin.

InDesign hem yazim denetimi hem de tireleme i¢in Proximity (ve bazi diller i¢cin Winsoft) dil szliiklerini kullanir. Bu
sozliikler metindeki tek bir karakter i¢in bile farkli bir dil belirlemenizi saglar. Her sozliik, standart hece ayirmalar1
gosteren yiiz binlerce sozciik igerir. Varsayilan dili degistirmek varolan metin gergevelerini ya da belgeleri etkilemez.

Kullandiginiz herhangi bir benzersiz sézctiglin taninmasini ve dogru sekilde islenmesini saglamak igin dil sézliiklerini
ozellestirebilirsiniz.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Sozliiklerin tirelemeyi etkileme sekli
A. Ingilizce'de “Glockenspiel” B. Eski Kurallar Uygulanan Almanca'da “Glockenspiel” C. Reform Gegirmis Almanca'da “Glockenspiel”

Ayrica bkz.

“Tireleme ve yazim denetimi sozliikleri” sayfa 161

Yazimin harf durumunu degistirme

Timi Biyiik Harf ya da Kiigiik Buyiik Harfler komutu metnin gériiniimiinii degistirir ancak metnin kendisini
degistirmez. Bunun tersine Harf Durumunu Degistir komutu segili metnin harf durumunu degistirir. Metinde arama
ya da yazim denetimi yaparken bu fark 6nemlidir. Ornegin belgenize “driimcekler” yazdiginizi ve bu sozciige Tiimi
Bityiik Harf komutunu uyguladiginizi varsaymn. “ORUMCEKLER” s6zciigiinii aratmak icin Bul/Degistir'i (Bityiik
Kiigiik Harfe Duyarl: segili) kullanmak “6riimcekler” sozctigiiniin Ttimii Biiytik Harf uygulanmig 6rneklerini bulmaz.
Arama ve yazim denetimi sonuglarini gelistirmek icin Tim{i Biiylik Harf komutu yerine Harf Durumunu Degistir'i
kullanin.

Metni Timii Bilyiik Harf ya da Kiiciik Biiyiik Harfler olarak degistirme

InDesign segili metnin harf durumunu otomatik olarak degistirebilir. Metni kii¢iik biiyiik harfler olarak
formatladiginizda InDesign, varsa fontun icerdigi kii¢iik biiytik harf karakterlerini kullanir. Aksi durumda, InDesign
normal bityiik harflerin kii¢iik 6l¢ekli stirtimlerini kullanarak kiigtik bityiik harfleri sentezler. Sentezlenmis kii¢iik
biiyiik harflerin boyutu Yazim Tercihleri iletisim kutusunda ayarlanir.
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500 BC to AD 700

500 BC tO AD 700

Eski stil rakamlar ve gevresindeki metinle uyumlu hale getirmek igin BC ve AD'yi kiigiik biiyiik harf olarak ayarlamadan once (iist) ve sonra

(alt)

OpenType fontta Timii Bityitk Harf ya da Kiigiik Bityiik Harfler'i segerseniz InDesign daha zarif bir yazim olusturur.
OpenType font kullaniyorsaniz ve Karakter paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Tiimii Kiigiik
Biiyiik Harfler'i de segebilirsiniz. (Bkz. “OpenType font niteliklerini uygulama” sayfa 189.)

1 Metni segin.

2 Karakter paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Tiimii Biiyiik Harf ya da Kiigiik Buiytik Harfler'i
secin. Metin orijinal olarak téimii biiytik harf seklinde yazilmigsa Kiigiik Biiytik Harfler'i segmek metni degistirmez.

Kiiciik buyiik harflerin boyutunu belirleme

1 Diizen > Tercihler > Gelismis Yazim (Windows) ya da InCopy > Preferences > Advanced Type (Mac OS)
secenegini belirleyin.

2 Kiigiik Bityiik Harf alanina kiigiik biiyiik harf olarak formatlanacak metin igin orijinal font boyutunun bir ytizdesini
yazin. Sonra Tamam' tiklatin.

Biyiik harf yapmayi degistirme

1 Metni segin.

2 Yazim > Biyiik/Kiigiik Harf Degistir alt meniisiinde asagidakilerden birini segin:
« Tiim karakterleri kii¢iik harf yapmak icin Kiigiik Harf'i secin.

+ Her sdzciigiin ilk harfini bityiik harf yapmak icin [lk Harfler Biiyiik'ii segin.

+ Tum karakterleri biiyiik harf yapmak i¢in Biiytik Harf'i se¢in.

« Her tiimcenin ilk harfini biiyiik harf yapmak i¢in Ciimle Diizeni'ni segin.

Not: Ciimle Diizeni komutu nokta (.), iinlem isareti (!) ve soru isareti (?) karakterlerinin ctimlenin sonunu belirttigini
varsayar. Ciimle Diizeni uygulamak, bu karakterler kisaltma, dosya adi ya da Internet URL leri gibi baska sekillerde
kullanildiginda beklenmeyen harf durumu degisikliklerine neden olabilir. Buna ek olarak ozel adlar biiyiik harfli olmasi
gerekirken kiigiik harfli olabilirler.

Olcek tiirii

Yazimun yiiksekligi ve genisligi arasindaki orani, karakterlerin orijinal genislik ve yiiksekliklerine gore
belirleyebilirsiniz. Olgeklenmemis karakterler %100 degerine sahiptir. Bazi yazim aileleri, diiz yazim stilinden daha
genis bir yatay formayla tasarlanan gercek genisletilmis font igerir. Olcekleme yazimin bicimini bozar, bu nedenle varsa
sikistirilmig ya da genisletilmis bir font kullanmak genellikle tercih edilir.
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Frutiger LT 5td Zﬂ
1 55 Roman | =00 T‘
A T Typo
Frutioas i T Std Eﬂ
1l ;
o W ]
5 g Typo
Frutiger LT Std Z!
1 55 Roman ——
c o Typo

Fontlar: yatay olarak olgekleme
A. Olgeklenmemis yazim B. Sikistirilmis fontla 6lceklenmemis yazim C. Sikistirilmugs fontla 6lgeklenmis yazim

Dikey ya da yatay olceklemeyi ayarlama
1 Olgeklemek istediginiz metni segin.

2 Karakter panelinde ya da Kontrol panelinde Dikey Olgek IT ya da Yatay Olgek X, yiizdesini degistirmek igin
say1sal bir deger yazin.

InDesign'da metin ¢ercevesini yeniden boyutlandirarak metni dlcekleme
% Asagidakilerden herhangi birini yapin:

« Secim aracini kullanarak, Ctrl (Windows) ya da Command (Mac OS) tusunu basili tutun ve sonra metin ¢er¢evesini
yeniden boyutlandirmak i¢in gercevenin bir kosesini siiriikleyin.

+ Olgek aracini & kullanarak gerceveyi yeniden boyutlandirin.

Yazimi egriltme

1 Metni segin.
2 Karakter panelinde Egri 7™ i¢in sayisal bir deger yazin. Pozitif degerler yazimi saga negatif degerler sola egriltir.

Yazima a1 uygulamanin gergek italik karakterler tiretmedigini unutmayin.

Paragraflari formatlama

Paragraf araligini ayarlama

Paragraflar arasindaki bosluk miktarini kontrol edebilirsiniz. Paragraf bir siitunun ya da gergevenin en iistiinde
basliyorsa InCopy paragraftan 6nce fazladan bogluk eklemez. Béyle bir durumda, InDesign'da ilk paragrafin satir
araligini artirabilir ya da metin gercevesinin en tistteki girintisini artirabilirsiniz.

1 Metni segin.

2 Paragraf panelinde ya da Kontrol panelinde Onceki Bogluk "E ve Sonraki Bosluk - i¢in uygun degerler ayarlayin.
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Format tutarlihgim saglamak icin, tamimladiginiz paragraf stillerindeki paragraf araligim degistirin.

Ayrica bkz.
“Paragraf ve karakter stilleri ekleme” sayfa 169

Gomme kullanma

Bir defada bir ya da daha fazla paragrafa ggmme ekleyebilirsiniz. Gommenin satir taban ¢izgisi, paragrafin ilk satirmin

satir taban ¢izgisinin bir ya da daha fazla satir altina oturur.

Ayrica, ggmme karakterlere uygulanabilecek bir karakter stili de olugturabilirsiniz. Ornegin 1-satir, 1 karakterlik

gomme belirleyip, ilk harfin boyutunu biiyiiten bir karakter stili uygulayarak uzun gémme (ayrica yiikseltilmis ggmme
olarak da adlandirilir) olusturabilirsiniz.

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.

Tek karakter, ii¢ satirlik ggmme (sol) ve bes karakter, iki satirlik gomme (sag)

Ayrica bkz.

“Gomme ve i¢ ige stiller” sayfa 176

“Gommeye karakter stili uygulama” sayfa 176

Gomme olusturma

1
2

Gommeyi kaldirma

1 Yazimaraat T segiliyken, ggmmenin goriindiigii paragrafi tiklatin.

Yazim aract T segiliyken, ggmmenin gériinmesini istediginiz paragrafi tiklatin.

Gommenin kaplamasini istediginiz satir sayisini belirtmek i¢in Paragraf panelinde ya da Kontrol panelinde

Gomme Satir Sayisi =

i¢in bir say1 yazin.

Bir veya Birkag Karakterli Biiyitk Baglangic

&= j¢in istediginiz gomme karakter sayisini girin.

Gomme karaktere bir karakter stili uygulamak icin Paragraf paneli meniisiinden Gomme Ve ¢ I¢e Stiller'i secin ve

sonra olusturdugunuz karakter stilini secin.

Gomme ve I¢ Ice Stiller iletisim kutusunu ayrica ggmmenin sol tarafindaki bosluk miktarimi azaltarak gsmmeyi
metin kenariyla hizalamak ve “g” ve “y” gibi kuyruklu gomme harflerini ayarlamak i¢in de kullanabilirsiniz. Efekt
eklemek icin gomme harfinin yazi tipini yeniden boyutlandirmak, egriltmek ya da degistirmek isterseniz harfi ya da
harfleri segin ve format degisikliklerini yapin.

2 Paragraf panelinde ya da Kontrol panelinde Gémme Satir Sayis1 ya da Gomme Karakter Sayisi i¢in 0 yazin.
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Paragraflarin iistiine ya da altina ¢izgi ekleme

Cizgiler, sayfada paragrafla birlikte hareket eden ve yeniden boyutlandirilan paragraf nitelikleridir. Belgenizde
basliklarla birlikte ¢izgi kullaniyorsaniz ¢izgiyi paragraf stil taniminin bir pargasi yapmak isteyebilirsiniz. Cizginin
genisligi stitun genisligi tarafindan belirlenir.

Paragrafin tistiindeki bir ¢izginin kenardan uzakligi, metnin en {ist satirinin satir taban ¢izgisinden paragraf ¢izgisinin

altina kadar 6lgiiliir. Paragrafin altindaki bir ¢izginin kenardan uzaklig1, metnin en son satirinin satir taban ¢izgisinden
paragraf ¢izgisinin tistiine kadar 6lgiiliir.

— ( 1 K

Cizgilerin yerlestirilmesi
A. Paragrafin iizerindeki ¢izgi B. Paragrafin altindaki ¢izgi

Paragrafin lizerine ya da altina ¢izgi ekleme

1 Metni segin.

2 Paragraf paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli mentisiinden Paragraf Cizgileri'ni se¢in.

3 Paragraf Cizgileri iletisim kutusunun en iistiinde Ust Cizgi ya da Alt Cizgi'yi segin.

4 Cizgi Var' segin.

Not: Hem iistte hem de altta ¢izgi istiyorsaniz hem Ust Cizgi hem de Alt Cizgi iin Cizgi Var'in segili oldugundan emin olun.
5 Cizginin nasil goriinecegini izlemek i¢in Onizleme'yi segin.

6 Kalinlik icin, ¢izginin kalinligini belirlemek iizere bir kalinlik se¢in ya da bir deger yazin. Ust Cizgi i¢in kalinlig
artirmak ¢izgiyi yukari dogru genisletir. Alt Cizgi icin kalinlig1 artirmak ¢izgiyi asag1 dogru genisletir.

7 Yazdirilmis belgede konturun alttaki miirekkepleri drtmemesini saglamak icin Ust Baski Konturu'nu segin.

8 Asagidakilerden birini veya her ikisini yapin:

+ Renk secin. Kullanabileceginiz renkler Renk Ornekleri panelinde listelenen renklerdir. Ust Cizgi igin ¢izgiyi
paragraftaki ilk karakterle ve Alt Cizgi icin ¢izgiyi paragraftaki son karakterle ayn1 renk yapmak i¢in Metin Rengi
secenegini isaretleyin.

+ Renk tonu secin veya renk tonu degeri belirleyin. Renk tonu, belirttiginiz rengi temel alir. Yok, Kagit, Kayit ya da
Metin Rengi yerlesik renklerinin renk tonlarini olusturamayacaginiza dikkat edin.

« Diiz disinda bir gizgi tiirii belirlediyseniz tireler, noktalar ya da ¢izgiler arasindaki alanin gériiniimiini degistirmek
i¢in bir aralik rengi ve aralik renk tonu segin.

9 Cizginin genisligini se¢in. Metin (metnin sol kenarindan satir sonuna kadar) ya da Stitun (siitunun sol kenarindan
stitunun sag kenarina kadar) segenegini kullanabilirsiniz. Cergevenin sol kenarinda bir siitun girintisi varsa ¢izgi
girintide baglar.

10 Cizginin dikey konumunu belirlemek i¢in Kenardan Uzaklik alanina bir deger yazin.
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11 Metnin {izerindeki ¢izginin metin gercevesi igine ¢izilmesini saglamak i¢in Cergeve Icinde Tut'u secin. Bu segenek
isaretli degilse ¢izgi metin ¢ergevesinin diginda goriinebilir.

12 Sol Girinti ve Sag Girinti degerlerini yazarak ¢izginin sol ve sag girintilerini (metnin degil) ayarlayin.

13 Paragraf ¢izgisi baska bir rengin tistiine yazdirilacaksa ve hatali yazdirma kayitlari nedeniyle ortaya ¢ikacak hatalar
dnlemek istiyorsaniz Ust Baski Konturu'nu ya da Ust Baski Araligi'ni segin. Sonra Tamam' tiklatin.

Paragraf ¢izgisini kaldirma

1 Yazmaaracmi T kullanarak paragraf cizgisini iceren paragrafin icinde tiklatin.
2 Paragraf paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli mentisiinden Paragraf Cizgileri'ni se¢in.

3 Cizgi Var'in isaretini kaldirin ve Tamam' tiklatin.

Paragraf sonlarini kontrol etme yollari

Paragraftaki diger satirlardan kopuk duruma gelmis ayr1 satirlar1 ve yarim satirlari, sozciikleri ya da tek satirlar
ortadan kaldirabilirsiniz. Ayri satirlar stitunun ya da sayfanin sonunda bulunur ve yarim satirlar siitun ya da sayfanin
basinda bulunur. Diger bir tipografik sorunsa bagligin bir sayfada tek basina kalmasi ve bashig1 izleyen paragrafin
sonraki sayfada baslamasidir. Yarim satirlari, ayri satirlari, kisa ¢ikis satirlarini ve diger paragraf sonu sorunlarini
gidermek icin birka¢ seceneginiz vardir:

Segmeli tireler Se¢meli tire (Yazim > Ozel Karakter Ekle > Tireler > Se¢meli Tire) yalnizca sdzciik béliiniiyorsa
goruniir. Bu secenek, metin yeniden akmaya basladiginda bir sonraki satirin ortasinda gériinen, 6rnegin “sorum-lu”
gibi tireyle boliinmiis sozciiklerde ortaya ¢ikan yaygin tipografik sorunu onler. Benzer sekilde bir se¢meli satir kesme
karakteri de ekleyebilirsiniz.

Kesme Yok Segili metnin satir boyunca kesilmesini 6nlemek i¢in Karakter paneli meniisiinden Kesme Yok'u secin.

Boliinemez bosluklar Bir arada tutmak istediginiz sozciiklerin arasina béliinemez bosluk ekleyin (Yazim > Beyaz
Bosluk Ekle > [biliinemez bosluk]).

Saklama Secenekleri Izleyen paragraftaki kag satirin mevcut paragrafla bir arada tutulacagini belirtmek igin Paragraf
paneli mentisiinden Saklama Segenekleri'ni segin.

Paragrafa Basla Saklama Secenekleri iletisim kutusundaki Paragrafa Basla secenegini bir paragrafin (genellikle baslik)
bir sayfanin, siitunun ya da kisimin baginda gériinmesini zorunlu kilmak i¢in kullanin. Bu secenek 6zellikle baslik
paragraf stilinin bir parcas: olarak iyi sonuglar verir.

Tireleme Ayarlan Tireleme ayarlarini degistirmek igin Paragraf paneli meniisiinden Tireleme'yi segin.

Metni diizenle Calistiginiz belgeye bagh olarak metin diizenleme segenegi bulunmayabilir. Yeniden yazma lisansiniz
varsa, daha uygun sozciikler kullanmak ¢ogu zaman daha iyi bir satir kesmesi olusturabilir.

Farkl bir olusturucu kullan InDesign'in paragraflari otomatik olarak olusturmasini saglamak icin genellikle Adobe
Paragraf Olusturucusu'nu kullanin. Paragraf istediginiz gibi olugturulmazsa Paragraf paneli meniisiinden ya da
Kontrol paneli meniisiinden Adobe Tek Satir Olusturucusu'nu segin ve segili satirlar1 ayri ayri diizenleyin. Bkz. “Metin
olusturma” sayfa 224.

Saklama Seceneklerini kullanarak paragraf sonlarini kontrol etme

Mevcut paragraf cerceveler arasinda tasindikea izleyen paragrafin kag satirinin mevcut paragrafla birlikte tutulacagini
belirleyebilirsiniz; bu, bagliklarin onlar1 izleyen govde metninden ayrilmis duruma gelmelerini 6nlemek i¢in kullanish
bir yoldur. InDesign yaptiginiz ayarlari bazen ihlal ederek kesilen paragraflar1 vurgulayabilir.
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Belgenizde siitunlarinizin ayni son satir taban ¢izgisini paylasmasi gerekmiyorsa Saklama Segenekleri'ni kullanmak
istemeyebilirsiniz.

Saklama Secenekleri'ni ihlal eden paragraflar: vurgulamak icin, Diizen > Tercihler > Kompozisyon (Windows) ya da
InCopy > Preferences > Composition (Mac OS) secenegini belirleyin, Saklama Secenekleri'ni segin ve Tamam'1
tiklatin.

1 Etkilenmesini istediginiz paragrafi ya da paragraflari se¢in.

2 Paragraf paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Saklama Segenekleri'ni se¢in. (Saklama
segeneklerini, paragraf stili olustururken ya da diizenlerken de degistirebilirsiniz.)

3 Asagidaki segeneklerden herhangi birini se¢in ve sonra Tamam'1 tiklatin:

« Sonrakiyle Bir Arada Tutulacak i¢in, izleyen paragrafin kag satirinin (en ok bes) mevcut paragrafin son satirryla
bir arada tutulacagini belirtin. Bu secenek ozellikle bir basligin onu izleyen paragrafin ilk birkag satiriyla bir arada
tutulmasini saglamak i¢in kullanighdur.

« Paragrafin kesilmesini 6nlemek i¢in Satirlar1 Bir Arada Tut se¢enegini ve Paragraftaki Tiim Satirlar'i segin.

« Ayri satirlari ya da yarim satirlar1 6nlemek igin Satirlar1 Bir Arada Tut secenegini isaretleyin, Paragrafin
Baglangicinda/Sonunda'y1 segin ve paragrafin baslangicinda ya da sonunda gériinmesi gereken satir sayisini
belirtin.

« Paragrafa Basla icin, InDesign'in paragrafi bir sonraki siituna, ¢erceveye ya da sayfaya itmesini saglamak tizere bir
segenek belirleyin. Herhangi Bir Yerde segiliyse, baslangi¢ konumu Satir Ayarlarini Koru segenegi tarafindan
belirlenir. Diger secenekler i¢in, bu konumdan baglamalari zorunlu kilinir.

Bagliklar icin paragraf stilleri olusturdugunuzda, bashklarimzin onlari izleyen paragrafla bir arada kalmalarin
saglamak icin Saklama Segenekleri panelini kullanin.

Ayrica bkz.

“Siitun, gergeve ve sayfa sonlar1 ekleme” sayfa 99

Asili noktalama olusturma

Noktalama isaretleri ve “W” gibi harfler bir siitunun sol ve sag kenarlarinin bozuk hizali gériinmesine neden olabilir.
Gorsel Kenar Boslugu Hizalamasi, noktalama isaretlerinin (6rnegin nokta, virgiil, tirnak isaretleri ve tireler) ve
harflerin (6rnegin W ve A) kenarlarinin metin kenar bogluklarinin digina tasarak yazimin bozuk hizali olarak
goriinmesine neden olup olmadiklarini kontrol eder.

«

“We carry with us We carry with us

the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”
(—Sir Thomas Browne —-Sir Thomas Browne

Gorsel Kenar Boslugu Hizalamasi uygulanmadan once (sol) ve sonra (sag)

1 Metin gergevesi segin ya da dykiide herhangi bir yeri tiklatin.
2 Yazim > Oykil'yii segin.

3 Gorsel Kenar Boslugu Hizalamasi'ni segin.
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4 Oykiiniizdeki yazimin boyutu igin uygun bir asili kalma miktar: ayarlamak iizere bir font boyutu segin. En iyi
sonuglar i¢in metinle ayn1 boyutu kullanin.

Gorsel Kenar Boslugu Hizalamasi'ni belli bir paragraf icin kapatmak iizere Paragraf paneli meniisiinden ya da
Kontrol paneli meniisiinden Gorsel Kenar Boslugunu Gozardi Et'i segin.

Metni hizalama

Metin hizalama ya da bloklama

Metin bir metin gercevesini bir ya da her iki kenaryla (ya da girintisiyle) hizalanabilir. Metin her iki kenara da
hizalandiginda bloklanmis terimi kullanilir. Son satir harig paragraftaki tiim metni bloklamayz segebilir (Sola Blokla ya
da Saga Blokla) veya paragrafin son satir1 dahil biitiin metni bloklayabilirsiniz (Ttimiini Blokla). Son satirda yalnizca
birkag karakter varsa 6zel bir 6ykii sonu karakteri kullanmak ve boslukla yaslama olusturmak isteyebilirsiniz.

You don't know about me, without you have
read a book by the name of "The Adventures
of Tom Sawyer," but that ain't no matter.
That book was made by Mr.Mark Twain,
and he told the truth, mainly. There was
things which he stretched, but mainly he told
the truth. That is nothing. | never seen
anybody but lied one time or another,
without it was Aunt Polly, or the widow, or
maybe Mary.

You don't know about me, without you
have read a book by the name of “The
Adventures of Tom Sawyer” but that ain't
no matter. That book was made by Mr.
Mark Twain, and he told the truth,
mainly. There was things which he
stretched, but mainly he told the truth.
Thatis nothing. | never seen anybody but
lied one time or another, without it was
Aunt Polly, or the widow, or maybe Mary.

Sola Blokla (sol) ve Tiimtinii Blokla (sag)

Not: Metindeki tiim satirlar: blokladiginizda ve Adobe Paragraf Olusturucusu kullaniyorsaniz, InDesign paragrafin

tutarl bir metin yogunluguna sahip olmasi ve iyi goriinmesi icin metni kaydirir. Bloklanan metinde araliklara hassas

ayarlar yapabilirsiniz

1 Metni segin.

2 Paragraf panelindeki ya da Kontrol Panelindeki Hizalama diigmelerinden birini tiklatin (Sola Hizala, Ortala, Saga
Hizala, Son Satir Sola Hizali Durumda Yasla, Son Satir Ortaya Hizali Durumda Yasla, Son Satir Saga Hizali
Durumda Yasla ve Tiim Satirlar1 Yasla).

3 (Istege bagl) Sirta Dogru Hizala ya da Sirttan Uzaga Hizala'y1 segin.

Paragrafa Sirta Dogru Hizala uyguladiginizda sol taraftaki sayfada bulunan metin saga hizalanir ancak ayni metin sag

taraftaki bir sayfaya aktiginda (ya da cergeve tasindiginda) sola hizali duruma gelir. Benzer sekilde, bir paragrafa

Sirttan Uzaga Hizala uyguladiginizda sol taraftaki sayfada bulunan metin sola hizalanir sag taraftaki bir sayfada
bulunan metin saga hizali duruma gelir.

Metin satirini sol tarafinin sola ve sag tarafinin saga hizalanmasini istiyorsaniz ekleme noktasini metni saga

hizalamak istediginiz noktaya getirin, Sekme tusuna basin ve sonra satirin kalan kismini saga hizalayn.

Ayrica bkz.

“Bloklama ayarlarini degistirme” sayfa 227

206
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Paragraflari bir satir taban cizgisi 1zgarasina hizalama

Satir taban ¢izgisi belgedeki govde metni igin satir araligini temsil eder. Metnin siitunlar arasinda ve sayfadan sayfaya
her zaman hizali olmasini saglamak {izere, sayfanin 6geleri igin bu satir aralig1 degerinin katlarini kullanabilirsiniz.
Ornegin belgenizdeki gévde metni 12 puntoluk satir araligina sahipse, baglik metninize 18 puntoluk satir araligt
verebilir ve basliklar1 izleyen paragraflardan 6nce 6 puntoluk bosluk ekleyebilirsiniz.

Satir taban ¢izgisi 1zgaras1 kullanmak sayfadaki metin 6gelerinin konumunda tutarhilik saglar. Paragrafin satir taban
gizgilerinin sayfanin altta yatan 1zgarasiyla hizalanmasini saglamak i¢in satir araligini ayarlayabilirsiniz. Birden ¢ok
stitundaki ya da bitisik metin gergevesindeki metnin satir taban ¢izgilerinin hizali olmasini istediginizde bu
kullanighdir. Tercihler iletisim kutusunun Izgaralar kismini kullanarak satir taban ¢izgisi 1zgarasinin ayarlarini
degistirin.

Ayrica satir taban ¢izgisi 1zgarasinin yalnizca ilk satirini hizalayabilir, diger satirlarin belirlenen satir araligi degerlerini
kullanmasina izin verebilirsiniz.

Satir taban ¢izgisi 1zgarasini goriintiilemek i¢in Goriiniim > Izgaralar ve Kilavuzlar > Satir Taban Cizgisi Izgarasin

Goster'i segin.

Not: Satir taban ¢izgisi 1zgaras: yalnizca belgenin yakinlastirma diizeyi Tercihler iletisim kutusundaki Izgaralar
kisminda bulunan goriiniim esigi ayarindan biiyiikse goriiniir. Satir taban ¢izgisi 1zgarasini goriintillemek icin
yakinlastirmaniz gerekebilir.

Paragraflari satir taban ¢izgisi 1zgarasina hizalama
1 Metni segin.

2 Paragraf panelinde ya da Kontrol panelinde Satir Taban Cizgisi Izgarasina Hizala'y1 £= tiklatin.

Metninizin satir aralifinin degismemesini saglamak icin satir taban ¢izgisi 1zgarast araligini metninizle ayni satir
aralig1 degerine ya da bunun ¢arpanina ayarlayin.

Yalnizca ilk satiri satir taban cizgisi 1zgarasina hizalama

1 Hizalamak istediginiz paragraflari se¢in.
2 Paragraf paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Sadece 1k Satir1 Izgaraya Hizala'y1 segin.

3 Paragraf panelinde ya da Kontrol panelinde Satir Taban Cizgisi Izgarasina Hizala'y1 E= tiklatin.

Dengeli bashik metni olusturma

Birden ¢ok satirda diizensiz hizalanmis metni dengeleyebilirsiniz. Bu 6zellik ¢ok satirli baglhiklar, biiyiik tirnak isaretleri
ve ortalanmig paragraflar i¢in kullanighdir.
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SCENE II. The Earl of Gloucester’s
castle.

SCENE II. The Earl of
Gloucester’s castle.

Diizensiz Satirlart Dengele komutu basliga uygulanmadan once ve sonra

1 Dengelemek istediginiz paragrafi tiklatin.
2 Paragraf panelinde ya da Kontrol panelinde meniiden Diizensiz Satirlar1 Dengele'yi se¢in.

Bu 6zellik yalnizca Adobe Paragraf Olusturucusu segiliyse etkili olur.

Sekmeler ve girintiler

Sekmeler iletisim kutusuna genel bakis

Sekmeler metni ¢ergeve i¢cinde belirli yatay konumlara yerlestirir. Varsayilan sekme ayarlari Tercihler iletisim
kutusunun Birimler ve Artimlar kismindaki Yatay cetvel ayarlarina baghdir.

Sekmeler paragrafin timiine uygulanir. Ayarladiginiz ilk sekme, solunda kalan tiim varsayilan sekme duraklarini siler.
Izleyen sekmeler, sizin ayarladiginiz sekmeler arasindaki tiim varsayilan sekmeleri siler. Sol, orta, sag ve ondalik ya da
ozel karakter sekmeleri ayarlayabilirsiniz.

Sekme ayarlarini Sekmeler iletisim kutusunu kullanarak yaparsiniz.

A B C D

B+ (3 [+ X 3p0

S I
ﬁl T |b| | ||| |1L| Ll |1‘lE I ” |
F

E

Sekmeler

Kilavuz:™; Uzerine Hizala: =

Sekmeler iletisim kutusu
A. Sekme hizalama diigmeleri B. Sekme konumu C. Sekme Kilavuzu kutusu D. Uzerine Hizala kutusu E. Sekme cetveli F. Paneli metin
cercevesinin iizerine konumlandir

Sekmeler iletisim kutusunu agma

1 Yazma araciyla metin ¢ergevesinin i¢inde tiklatin.
2 Yazim > Sekmeler'i se¢in.

Sekmenin tstii goriintiyorsa Sekmeler iletisim kutusu mevcut metin ¢ergevesine yapisir ve genisligini mevcut siitunla
eslestirir.
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Sekmeler iletisim kutusu cetvelini metninizle hizalama
1 Mizanpaj Goriiniimiinde igerigin en istiinii goriintiilemek icin belgenizi kaydirin.

2 Sekmeler iletisim kutusundaki miknatis simgesini @ tiklatin. Sekmeler iletisim kutusu se¢imi ya da ekleme
noktasini igeren siitunun en {istiine yapisir.

Sekmeleri ayarlama

Sol, orta, sag ve ondalik ya da 6zel karakter sekmeleri ayarlayabilirsiniz. Ozel karakter sekmesini sectiginizde sekmeyi
iki nokta tist tiste ya da dolar isareti gibi sectiginiz herhangi bir karakterle hizalanacak sekilde ayarlayabilirsiniz.

1 Sekme ayarlarini degistirmenin etkisini gérmek icin Goriiniim > Mizanpaj Goriiniimii'nii se¢in.
2 Yazmaaracini I kullanarak paragrafta bir ekleme noktasini tiklatin.

3 Sekme tusuna basin. Yatak bosluk eklemek istediginiz paragraflara sekme ekleyin. (Ayrica sekme ayarlarinizi
olusturduktan sonra da sekme ekleyebilirsiniz.)

»  Actl » Scene 1: King Lear’s palace.
» »  Scene 2: The Earl of Gloucester’s castle.

» M Scene 3: The Duke of Albany’s palace.
»»
» »  Scened: Ahallin the same.
Scene 5: Court before the same.
»  Act2 »  Scene 1: Gloucester’s castle

» »  Scene 2: Before Gloucester’s castle.

? P Scene 3: A wood.

Metin hizalamak icin sekmeleri kullanma

4 Hangi paragraflarin etkilenecegini belirlemek icin bir paragrafi ya da paragraf grubunu segin.

Not: Gale goriiniimiinde ya da Oykii goriiniimiinde paragrafin baslangicina sekme eklemek, sekme konumundan
bagimsiz olarak metni ayni miktarda girintili yapar. Mizanpaj goriiniimii sekmenin gercek mesafesini gosterir.

5 Ilk sekme igin, metnin sekmenin konumuna nasil hizalanacagini belirlemek iizere Sekmeler iletisim kutusundaki
sekme hizalama diigmelerinden birini (sol, sag, orta ya da ondalik) tiklatin.

6 Asagidakilerden birini yapin:

* Yeni bir sekme konumlandirmak i¢in sekme cetvelinde bir konumu tiklatin.

Sekm |

Scene 2: The Earl of
Scene 3: The Duke
Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court beft

Act2 Scene 1: G|

Scene 2: The Earl of
Yeni sekme ayari ekleme

: 1ph ;
lavuz:: Uzerine Hizala: x F K l:”u
1z 18 A , , ,
[} [E (12
Actl Scene 1: K Actl Scene 1: K

Act2

Scene 2: The Earl
Scene 3: The Duke
Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court befd

Scene 1: G

+ Xkutusuna bir konum yazin ve Enter ya da Return tusuna basin. X degeri seciliyse sekme degerini 1 punto artirmak
ya da azaltmak i¢in sirasiyla yukar: ya da agag oku tiklatin.

7 Farkli hizalamalara sahip izleyen sekmeler icin 3. ve 4. adimlari yineleyin.
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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.

Ilk sekme ayari saga hizalanir, ikinci sekme ayari sola hizalanar.

Tabloya sekme karakteri eklemek i¢in Yazim > Ozel Karakter Ekle > Diger > Sekme'yi segin.

Sekmeleri yineleme
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Sekmeyi Yinele komutu, sekme ve sol girinti ya da 6nceki sekme durag arasindaki mesafeye gore birden fazla sekme

olugturur.
1 Paragrafta bir ekleme noktasini tiklatin.
2 Sekmeler panelinde cetvel iistiinde bir sekme durag: segin.

3 Panel meniisiinden Sekmeyi Yinele'yi se¢in.

| Sekmeler x | .
A—— R R L‘ ) ggopt [ Kilavuz Uiz Hine Hizal at

T ¢ T § f ¢ § & 1
i 3 i3 JIiE] 15 |80 |21s
B { NPT AN NN N N N N I A A N A I A

Yinelenen sekmeler
A. Sekme hizalama diigmeleri B. Cetveldeki sekme duragi C. Panel meniisii

Sekme ayarlarini tasima, silme ve diizenleme

Sekme ayarlarini tagimak, silmek ve diizenlemek i¢in Sekmeler iletisim kutusunu kullanin.

Sekme ayarini tagima

1 Yazmaaracini T kullanarak paragrafta bir ekleme noktasini tiklatin.
2 Sekmeler iletisim kutusunda sekme cetveli tistiinde bir sekme segin.

3 Asagidakilerden birini yapin:

« Xigin yeni bir konum yazin ve Enter ya da Return tusuna basin.

+ Sekmeyi yeni bir konuma siiriikleyin.

Sekme ayarini silme

1 Paragrafta bir ekleme noktasini tiklatin.
2 Asagidakilerden birini yapin:
+ Sekmeyi sekme cetvelinin digina siirtikleyin.

« Sekmeyi segin ve panel meniisiinden Sekmeyi Sil'i segin.
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+ Varsayilan sekme duraklarina dénmek i¢in panel meniisiinden Timiinii Temizle'yi se¢in.

Sekmeyi bir hizalamadan digerine degistirme
1 Sekmeler iletisim kutusunda sekme cetveli iistiinde bir sekme secin.

2 Sekme hizalama diigmesini tiklatin.

Dort hizalama segenegi arasinda dongiisel sekilde gecis yapmak igin sekme ayarim tiklatirken Alt (Windows) ya da
Option (Mac OS) tusunu da basili tutabilirsiniz.

Ondalik sekmeler icin karakterleri belirleme
Ondalik sekmeleri, metni sizin belirlediginiz nokta ya da dolar isareti gibi bir karakterle hizalamak i¢in kullanirsiniz.
1 Sekmeler panelinde, sekme cetvelinde bir ondalik sekme 4 olusturun ya da segin.

2 Buna Hizala kutusunda, kendisine hizalamak istediginiz karakteri yazin. Herhangi bir karakteri yazabilir ya da
yapistirabilirsiniz. Hizaladiginiz paragraflarin o karakteri icerdiginden emin olun.

-

| Sekmeler x | =
11 #‘ M| ggppt  [Kilavuz Ulze rine Hizal O
3 I ;| ]

|U A 72 108 144 RED] |215

Kar Basligi Satis Fiyati:
Cocuk $8.99

Kadin $12.55
Erkek $15.97

Ondalik sekme kullanilarak hizalanmis metin

Sekme kilavuzlari ekleme

Sekme kilavuzu bir sekme ve onu izleyen metin arasinda, ornegin bir dizi nokta ya da ¢izgi gibi, yinelenen

karakterlerdir.

1 Sekmeler panelinde cetvel tistiinde bir sekme durag segin.

2 En ok sekiz karakterlik bir dizi yazin ve sonra Enter ya da Return tusuna basin. Girdiginiz karakterler sekme
genisligi boyunca yinelenir.

3 Sekme kilavuzunun fontunu ya da bagka bir formatini degistirmek i¢in metin ¢ercevesinde sekme karakterini se¢in
ve formati uygulamak igin Karakter panelini ya da Yazim meniisiinii kullanin.

Sag girinti sekmeleri ekleme
Tek adimda sag girintiye saga hizalanmis bir sekme ekleyebilirsiniz; boylece tiim siituna yayilan tablo metinlerini

hazirlamak daha kolaylasir. Sag girinti sekmeleri normal sekmelerden biraz farklidir. Sag girinti sekmesi:

« lzleyen tiim metni metin gercevesinin sagina hizalar. Ayni paragraf sag girinti sekmesinden sonra herhangi bir
sekme igeriyorsa o sekmeler ve metinleri bir sonraki satira itilir.

+ Sekmeler iletisim kutusunda degil metinde bulunan 6zel bir karakterdir. Sag girinti sekmesini, Sekmeler iletisim
kutusunu degil baglam meniisiinii kullanarak eklersiniz. Sonug olarak sag girinti sekmesi paragraf stilinin bir

parcast olamaz.
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« Paragraf panelindeki Sag Girinti degerinden farklidir. Sag Girinti degeri paragrafin sag kenarinin tamamini metin
gercevesinin sag kenarindan uzakta tutar.

« Sekme kilavuzuyla birlikte kullanilabilir. Sag girinti sekmeleri sag kenar boslugundan sonraki ilk sekme duraginin
sekme kilavuzunu kullanir ya da bu yoksa sag kenar boslugundan 6nceki son sekme duraginin kilavuzunu kullanir.

1 Yazmaaracim T kullanarak sag girinti sekmesini eklemek istediginiz yeri tiklatin.

2 Yazim > Ozel Karakter Ekle > Diger > Sag Girinti Sekmesi'ni segin.

Girintileri ayarlama

Girintiler metni ¢ergevenin sol ve sag kenarlarindan igeriye dogru tasir. Paragrafin ilk satirina girinti uygulamak icin
bosluk ya da sekme degil genellikle ilk satir girintisini kullanin.

[lk satir girintisi sol kenar boslugu girintisine gore konumlandirilir. Ornegin bir paragrafin sol kenar1 bir pika
girintilendirilirse ilk satir girintisini bir pika olarak ayarlamak paragrafin ilk satirini ¢cergevenin ya da girintinin sol
kenarindan iki pika girintili yapar.

Sekmeler iletisim kutusunu, Paragraf panelini ya da Kontrol panelini kullanarak girintileri ayarlayabilirsiniz. Ayrica
madde isaretli ya da numaral listeler olustururken de girintileri ayarlayabilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Madde isaretli ve numarali listeler olusturma” sayfa 215

Sekmeler iletisim kutusunu kullanarak girinti ayarlama
1 Girinti olusturmak istediginiz paragrafi Yazma aracin1 T kullanarak tiklatin.

2 Sekmeler iletisim kutusunu goriintiilemek icin Yazim > Sekmeler'i se¢in.
3 Sekmeler iletisim kutusundaki girinti isaretleyicilerinden ¥ birine agagidakilerden birini yapin:

 Metnin ilk satirini girintili yapmak igin @istteki isaretleyiciyi stiriikleyin. Her iki isaretleyiciyi de tasimak ve
paragrafin tiimiinii girintili yapmak i¢in alttaki isaretleyiciyi stiriikleyin.

Sekmel

Sekmel

NS |5 |12
I I I A T BT I I AT

£14 3|+ Xo1p6 Kalawu £+ % ¥ X:opo Kilawuz]
(=) —— ,
jnJ/ |5 |12

[ B [ B [

The sun was up so high w
judged it was after eight ocloc]
grass and the cool shade think
land feeling rested and ruther
satisfied. I could see the sun oy

[The sun was up so high when
judged it was after eight ocloch
grass and the cool shade think
land feeling rested and ruther ¢
satisfied. I could see the sun o

Ilk satir girintisi (sol) ve girinti yok (sag)

+ Metnin ilk satirini girintili yapmak igin tstteki isaretleyiciyi se¢in ve X i¢in bir deger yazin. Her iki isaretleyiciyi de
tasimak ve paragrafin timiint girintili yapmak icin alttaki isaretleyiciyi se¢in ve X i¢in bir deger yazin.

Sekmeler iletisim kutusu hakkinda daha fazla bilgi icin bkz. “Sekmeler iletisim kutusuna genel bakis” sayfa 208.

Paragraf panelini ya da Kontrol panelini kullanarak girintileri ayarlama

1 Girinti olusturmak istediginiz paragrafi Yazma aracin1 T kullanarak tiklatin.
2 Paragraf paneli ya da Kontrol panelinde uygun girinti degerlerini ayarlayin. Ornegin asagidakilerden birini yapin:

+ Tum paragrafi bir pika girintili yapmak i¢in Sol Girinti kutusuna +E bir deger yazin (6rnegin 1p).
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« Paragrafin yalnizca ilk satirini bir pika girintili yapmak iin ilk Satir Sol Girintisi "E kutusuna bir deger yazin
(6rnegin 1p).

« Bir pikalik asili girinti olusturmak icin , sol girinti kutusuna pozitif bir deger (6rnegin 1p) ve Ik Satir Girintisi
kutusuna negatif bir deger (6rnegin -1p) yazin. Bkz. “Girintileri ayarlama” sayfa 212.

Girintileri sifirlama

1 Girintileri sifir isaretine sifirlamak istediginiz paragrafi tiklatin.

2 Sekmeler iletisim kutusunun meniisiinden Girintileri Sifirla'y1 secin

Asili girinti olusturma
Asili girintide, paragrafin ilk satir1 haricindeki tim satirlar: girintilendirilir. Asil girintiler, paragrafin baslangicina
girintili grafikler eklemek istediginizde 6zellikle kullanishdir.

|||||||B||||||u|

Sekmel Sekmel

4% ¥ X:opo Kilavu €14 % ¥ XoLps Kilavu
E ) E » ) . . .
] 3 |5 |12

(et BT [ 1.

[The sun was up so high when
judged it was after eight ocloc
igrass and the cool shade think
and feeling rested and ruther

satisfied. I could see the sun o

The sun was up so high when
judged it was after eight o
in the grass and the cool
about things, and feeling
comfortable and satisfied

Girinti yok (sol) ve asili girinti (sag)

1 Girinti olusturmak istediginiz paragrafi Yazma aracini T kullanarak tiklatin.

2 Sekmeler iletisim kutusunda ya da Kontrol panelinde sifirdan bityiik bir sol girinti degeri belirleyin.

3 Negatif bir ilk satir sol girintisi degeri belirlemek icin agagidakilerden birini yapin:

+ Kontrol panelinde ilk satir sol girintisi "€ i¢in negatif bir deger yazin.

« Sekmeler iletisim kutusunda iistteki isaretleyiciyi sola siiriikleyin ya da isaretleyiciyi se¢in ve X i¢in negatif bir deger
yazin.

Cogu durumda 2. adimda girdiginiz degerin negatif esdegerini belirlersiniz; 6rnegin 2 pikalik bir sol girinti

belirlerseniz ilk satir sol girintiniz -2 pika olacaktir.

Paragrafin son satirina sag girinti uygulama
Son Satir Sag Girintisi segenegini bir paragraftaki son satirin sag tarafina asili girinti eklemek i¢in kullanabilirsiniz. Bu
secenek ozellikle bir satig katalogundaki fiyatlar: hizalamak i¢in kullanighdr.
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Republic Star mountain bike with
front suspension } $1,300)

Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,300

Carter 738 Mountain with rear and
front suspension and disc brakes 4 $12,235)

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires b $849:

1 Paragraflarinizi yazin. Her paragrafin son satirinda ekleme noktasini girintilendirilecek metnin 6ncesine yerlestirin
ve Yazim > Ozel Karakter Ekle > Diger > Sag Girinti Sekmesi'ni segin.

2 Paragraflar segin.

3 Paragraflar i¢in sag girinti olusturmak tizere Paragraf paneli ya da Kontrol panelinin Sag Girinti alanina bir deger
girin (6rnegin 2p).

4 Sekmeyi izleyen metnin sag girinti degerini kaydirmak i¢in Paragraf panelinin ya da Kontrol panelinin Son Satir
Sag Girintisi alanina negatif bir deger girin (6rnegin -2p).

Buraya Girinti Yap'i kullanma

Buraya Girinti Yap 6zel karakterini paragraftaki satirlar: paragrafin sol girinti degerinden bagimsiz olarak girintilemek
i¢in kullanabilirsiniz. Buraya Girinti Yap 6zel karakteriyle paragrafin sol girintisi arasinda asagidaki farklar vardur:

+ Buraya Girinti Yap, goriiniir bir karakter gibi metin akisinin bir parcasidir. Metin yeniden akitilirsa girinti de
birlikte hareket eder.

+ Buraya Girinti Yap, zel karakterlerini eklediginiz satirdan sonraki tiim satirlar etkiler bu nedenle paragraftaki
yalnizca bazi satirlar1 girintili yapabilirsiniz.

+ Yazim > Gizli Karakterleri Goster'i segerseniz Buraya Girinti Yap karakteri t goriiniir.

@3-sun ‘was-up-so-high-
when-I-waked-thatIjudged:

it-was-after-eight-oclock. -]

Buraya Girinti Yap ozel karakteri

1 Yazmaaracim T kullanarak ekleme noktasini girinti uygulamak istediginiz yerde tiklatin.

2 Yazim > Ozel Karakter Ekle > Diger > Burada Girintile'yi segin.

214
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Madde isaretleri ve numaralandirma

Madde isaretli ve numarali listeler olugturma

Madde isaretli listelerde her paragraf bir madde igareti karakteriyle baslar. Numarali listelerde her paragraf bir say1 ya
da harf ve nokta ya da parantez gibi bir ayiric1 iceren bir ifadeyle baslar. Listeye paragraf eklediginizde ya da listeden
paragraf kaldirdiginizda, numarali listelerdeki numaralar otomatik olarak giincellestirilir. Madde isareti ya da
numaralandirma stilinin tiiriind, ayiriciys, font niteliklerini ve karakter stillerini degistirebilir ve girinti boslugunun
miktarini yazabilirsiniz.

Listedeki madde isaretlerini ya da numaralar1 segmek i¢in Yazma aracini kullanamazsiniz. Bunun yerine, formati ve
girinti boglugunu Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunu ya da Paragraf Stilleri iletisim kutusunun
Madde [saretleri ve Numaralandirma kismini (madde isaretleri ve numaralar bir stilin parcastysa) kullanin.

CHERRY COBBLER

Filling Ingredients

4 cups pitted red cherries
+ 2/3 cup sugar
« 2tablespoons corn starch

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

N

. 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.

« 2tablespoons orange juice

w

. Transfer to a shallow baking
dish.

Madde isaretli liste ve numaral liste

Not: Otomatik olarak olusturulan madde isareti ve numara karakterleri gercekte metne eklenmez. Bu nedenle, bunlar
metne doniistiirmediginiz siirece metin aramasinda bulunamazlar ya da Yazma araciyla segilemezler. Buna ek olarak,
madde isaretleri ve numaralandirma 6ykii diizenleyicisi penceresinde goriinmez (paragraf stili siitunu disinda).

Madde isaretli ve numarali listeler olusturma hakkinda bir video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0077_tr.

1 Liste haline gelecek paragraf kiimesini se¢in ya da ekleme noktasini listenin baslamasini istediginiz noktaya
yerlestirmek igin tiklatin.

2 Asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Kontrol panelindeki Madde Isaretli Liste diigmesini [Z] ya da Numarali Liste diigmesini [£] tiklatin (Paragraf
modunda). Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunu gériintiilemek icin diigmeyi tiklatirken Alt

(Windows) ya da Option (Mac OS) tusunu basili tutun.

« Paragraf panelinden ya da Komut panelinden Madde [saretleri ve Numaralandirma'y: segin. Liste Tiirii icin Madde
Isaretleri ya da Numaralar' sein. Istediginiz ayarlari belirleyin ve sonra Tamam diigmesini tiklatin.

+ Madde isareti ya da numaralandirma iceren bir paragraf stili uygulayn.

3 Listeye bir sonraki paragrafta devam etmek icin ekleme noktasini listenin sonuna tasiyin ve Enter ya da Return
tusuna basin.

4 Listeyi (ya da liste 6ykiide daha sonra devam edecekse liste segmentini) bitirmek i¢in, Kontrol panelindeki Madde
Isaretli Liste ya da Numaral Liste diigmesini tekrar tiklatin ya da Paragraf paneli meniisiinden Madde Isaretleri ve
Numaralandirma'y1 segin.
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Ayrica bkz.
“Akan listeler i¢in paragraf stili olusturma” sayfa 220

“Cok diizeyli listeler olusturma” sayfa 221

Madde [saretli ve Numarali Listeler videosu

Madde isaretli ya da numarali listeyi formatlama
1 Yeniden formatlamak istediginiz madde isaretli ya da numarali paragraflari Yazma aracim1 T kullanarak segin.
2 Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunu agmak i¢in asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Kontrol paneli meniisiinden (Paragraf modu) ya da Paragraf paneli meniisiinden Madde Isaretleri ve
Numaralandirma'y: segin.

« Alt tusu (Windows) ya da Option tusu (Mac OS) basiliyken Madde Isaretli Liste diigmesini ] ya da Numaral
Liste diigmesini [£] tiklatin.

3 Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunda asagidakilerden herhangi birini yapin:

+ Madde isareti karakterini degistirin.

+ Numarali liste seceneklerini degistirin.

« Karakter Stili listesinden numaralar ya da madde isaretleri igin bir stil segin.

4 Madde isaretinin ya da numaranin konumunu degistirmek i¢in agagidakilerden herhangi birini belirleyin:

Hizalama Numaralar i¢in yatay bogluk ayrilmis olarak, madde isaretlerini ya da numaralari sola hizalar, ortalar ya da
saga hizalar. (Bu bosluk darsa ii¢ secenek arasindaki fark goz ardi edilebilir.)

Sol Girinti {lk satirdan sonraki satirlarin ne kadar girintili olacagini belirler.
ilk Satir Girintisi Madde isaretinin ya da numaranin konumlandirilacag yeri kontrol eder.

Sekme Konumu Madde isareti ya da numara ve liste 6gesinin baslangici arasinda bosluk olusturmak i¢in sekme
konumunu etkinlestirir.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,

. Cook on medium heat

corn starch and orange in
a Iarge saucepan.

until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

A

Konum ayarlar:
A. Asili girinti B. Sola hizali liste

Not: Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusundaki Sol Girinti, Ilk Satir Girintisi ve Sekme Konumu
ayarlar: paragraf nitelikleridir. Bu nedenle, bu ayarlar: Paragraf panelinde degistirmek madde isaretli ve numaral liste
formatlarini da degistirir.
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Varsayilan olarak, madde isaretleri ve numaralar metin formatlarinin bazilarin ilistirilmis olduklar: paragrafin ilk

karakterinden devralirlar. Paragraftaki ilk karakter diger paragraflardaki ilk karakterlerden farkliysa
numaralandirma ya da madde isareti karakteri diger liste 6geleriyle tutarsiz goriinebilir. Istediginiz format bu degilse,
numaralar ve madde isaretleri iin bir karakter stili olusturun ve Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim
kutusunu kullanarak listenize uygulayin.

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.

Numaralar i¢in karakter stili olusturup listeye uygulamadikg¢a, 3. adimin italik yapilmus ilk sozciigii numaralandirmanin da italik yapilmasina
neden olur.

Madde isareti karakterlerini degistirme

Varolan madde isareti karakterlerinden birini kullanmak istemiyorsaniz Madde Isareti Karakteri 1zgarasina bagka
madde isareti karakterleri ekleyebilirsiniz. Fontta bulunan madde isareti karakteri baska bir fontta bulunmayabilir.
Eklediginiz herhangi bir madde isareti karakterinin fontu animsayip animsamayacagini segebilirsiniz.

Belli bir fontta bulunan bir madde isaretini kullanmak istiyorsaniz (6rnegin Dingbats fontundaki isaret eden el gibi)
madde igaretini o fontu animsayacak sekilde ayarladiginizdan emin olun. Temel bir madde isareti karakteri
kullaniyorsaniz fontu animsamamasi en iyisidir ¢iinkii ¢ogu font o madde isareti karakterinin kendi stirimiine
sahiptir. Fontu Madde Isaretiyle Hatirla'y1 secip segmediginize bagli olarak, eklediginiz bir madde isareti bir Unicode
degerini ve belli bir font ailesini ve stilini ya da sadece Unicode degerini referans gosterebilir.

Not: Yalnizca Unicode degerini (animsanan bir font yokken) referans gosteren madde isaretleri kirmizi bir “u”
gostergesiyle gortintirler.

Madde Isaretleri ve Numaralanc

Liste Tiri: | Madde Isaretleri | 3!
Liste ila 3 Diize;
Madde Isareti Karakteri

.*O»Sy%t?r' [ ¢

A B

Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusu
A. Amimsanan font yokken madde isareti B. Amimsanan font varken madde isareti

Madde isareti karakterini degistirme

1 Kontrol paneli meniisiinde ya da Paragraf paneli meniisiinde Madde Isaretleri ve Numaralandirma'y1 segin.

2 Madde fsaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunda Liste Tiirii meniisiinden Madde Isaretleri'ni segin.
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3 Farkli bir madde isareti karakteri se¢in ve sonra Tamam'1 tiklatin.

Madde isareti karakterini ekleme

1 Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunda Liste Tiirii meniisiinden Madde Isaretleri'ni secin ve sonra
Ekle'yi tiklatin.

2 Madde isareti karakteri olarak kullanmak istediginiz glifi secin. (Farkli font aileleri ve font stilleri farkl: glifler
icerir.)

3 Yeni madde isaretinin segili olan fontu ve stili animsamasini istiyorsaniz Fontu Madde Isaretiyle Hatirla'y1 segin.
4 Ekle'yi tiklatin.

Not: Madde isareti karakterlerinin listesi, paragraf ve karakter stilleri gibi belgede depolanir. Paragraf stillerini bagka
bir belgeden yapistirdiginizda ya da yiiklediginizde bu stillerde kullanilan tiim madde isareti karakterleri, mevcut belge
icin tammlanmis dier madde isaretleriyle birlikte Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunda goriiniir.

Madde isareti karakterini kaldirma

1 Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunda Liste Tiirii meniisiinden Madde Isaretleri'ni segin.

2 Kaldirmak istediginiz madde isareti karakterini segin ve Sil'i tiklatin. ({lk hazir madde isareti karakteri silinemez.)

Numarali liste seceneklerini degistirme

Numarali listelerde, listeye paragraf eklediginizde ya da listeden paragraf kaldirdiginizda numaralar otomatik olarak
giincellestirilir. Ayni listenin pargalar1 olan paragraflar sirali sekilde numaralanir. Paragraflar icin bir liste
tanimlarsaniz bu paragraflarin arka arkaya olmasi gerekmez.

Ayrica liste 6gelerinin anahat formunda numaralandirildig ve farkli derecelerde girintilendirildigi ¢ok diizeyli bir liste
de olusturabilirsiniz.

1 Madde Isaretleri ve Numaralandirma iletisim kutusunu acin.
2 Numaralandirma Stili altinda, Format meniisiinden kullanmak istediginiz numaralandirma tiirtinii segin.

3 Say1 kutusunda varsayilan ifade olan nokta (.) ve sekme boslugunu (At) kullanin ya da kendi numara ifadenizi
olusturun. Numara ifadesi girmek i¢in numara metakarakterinden (7#) sonraki noktayi silin ve asagidakilerden
birini yapin:

« Noktanin yerine bir karakter (6rnegin kapanan parantez) ya da birden ¢ok karakter yazin.
+  Ozel Karakter Ekle meniisiinden bir 6ge secin (Ornegin Em Boslugu ya da Elips).

+ Numara metakarakterinden 6nce bir sozciik ya da karakter yazin. Ornegin bir listedeki sorulari numaralandirmak
i¢in Soru sozciigiinii yazin.

4 Ifade igin bir karakter stili se¢in. (Segtiginiz stil yalnizca numaraya degil tiim numara ifadesine uygulanir.)
5 Mod icin, asagidaki seceneklerden birini segin:
Onceki Numaradan Devam Et Numaralar sirali olarak listelenir.

Baslangic Numaralandirmaya metin kutusuna girdiginiz numaradan ya da baska bir degerden baslar. Listeniz
numaralandirma igin harfleri ya da Roma rakamlarini kullaniyor olsa bile harf degil rakam girin.

6 Diger segenekleri belirleyin ve ardindan Tamam' tiklatin.
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Listeleri tanimlama

Taniml bir liste diger paragraflar ve listeler tarafindan kesilebilir ve bir kitaptaki farkli 6ykiilere ve farkli belgelere
baglanabilir. Tanimli listeleri, 6rnegin ¢ok diizeyli bir anahat olugturmak ya da tiim belgeniz boyunca
numaralandirilmis tablo adlarinin bir akan listesini olusturmak i¢in kullanin. Ayri olarak numaralandirilmis ya da
madde isareti uygulanmug, birlikte kullanilan 8geler icin de listeler tanimlayabilirsiniz. Ornegin bir soru ve yanit
listesinde sorular1 numaralandirmak icin bir liste ve sorular: yanitlamak i¢in bagka bir liste tanimlayin.

Taniml listeler ¢ogu zaman numaralandirma amagl olarak paragraflar izlemek i¢in kullanilir. Numaralandirma igin
bir paragraf stili olusturdugunuzda bu stili taniml bir listeye atayabilirsiniz ve paragraflar tanimli listede nerede
goriineceklerine bagli olarak o stilde numaralandirilir. Ornegin ilk gériinen paragrafa 1 (“Tablo 1”) ve sonraki
paragrafa, birkag sayfa sonra goriinse bile 2 (“Tablo 2”) numaras: verilir. Her iki paragraf da ayni taniml listeye ait
oldugu icin, belgede ya da kitapta birbirlerinden ne kadar uzakta olurlarsa olsunlar ardigik sekilde
numaralandirilabilirler.

Ornegin adim adim yonergeler, tablolar ve rakamlar gibi numaralandirmak istediginiz her 6ge tiirii igin yeni bir liste
tanimlayin. Birden fazla liste tanimlayarak bir listeyi digeriyle kesebilir ve her listede numara dizileri
bulundurabilirsiniz.

5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

a. 1orange chiffon cake or angel food

cake Em ipissecte tie m;

b. 4 oz.instant vanilla pudding mix vulput lacommod
¢. 120z can crushed pineapple iure conse magnir
d. 1/2 oz. wipped cream auguera esenim. |

. Slice cake horizontzlly in three
layers.

. Mix pudding, pineapple, and
cream.

N

w

. Keep in refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

fig. 5.1.1 Pineapple C3

. 4 cups pitted red cherries :
. 2/3 cup sugar Diam aliquiscilis ek
aliqui euisi. Sequaf
vulla feuis augaits:
dio odio odionsed:

. 2tablespoons corn starch

a n oo

. 2 tablespoons orange juice

. Mix the cherries, sugar, corn startch
and orange

. Cook on medium heat to a full boil

. Let it stand for about 10 minutes.

. Transfer to a shallow baking dish
and bake for 15 minutes.

FNENWENNY

fig.5.2.1 Cherry CobbE

Tanumli listeler bir listeyi digeriyle kesmenizi saglar.

Madde isaretli ve numarali listeler olusturma hakkinda bir video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0077_tr.

Liste tanimlama

1 Yazim > Madde Isaretli ve Numarali Listeler > Listeleri Tanimla'y1 segin.
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2 Listeleri Tanimla iletisim kutusunda Yeni'yi tiklatin.

3 Listei¢in bir ad girin ve numaralandirmay dykiiler arasinda devam ettirmek ya da kitabinizdaki 6nceki belgelerden
devam ettirmek isteyip istemediginizi segin.

4 Tamam' iki kez tiklatin.

Liste tanimladiktan sonra bunu 6rnegin tablolar, rakamlar ya da siral1 listeler i¢in bir stil gibi bir paragraf stilinde
kullanabilir ve ayrica Kontrol paneli ve Paragraf paneli yoluyla uygulayabilirsiniz.

Not: Baz listeler otomatik olarak tamimlanir. Ornegin Microsoft Word belgesinden numaral bir liste ice aktardigimizda
InDesign belgeniz icin otomatik olarak bir liste tanimlar.

Taniml listeyi diizenleme

1 Yazim > Madde Isaretli ve Numarali Listeler > Listeleri Tanimla'y1 segin.
2 Liste se¢in ve Diizenle'yi tiklatin.
3 Liste igin yeni bir ad girin ya da Numaralara Devam Et seceneklerindeki se¢iminizi degistirin.

Listeye atanan paragraf stilleri listeye yeni ad1 altinda tekrar atanir.

Taniml listeyi silme
1 Yazim > Madde Isaretli ve Numarali Listeler > Listeleri Tanimla'y1 segin.

2 Liste secin.

3 Sil'i tiklatin ve sonra kendi listenizle degistireceginiz farkli bir liste secin ya da [Varsayilan] secenegini belirleyin.

Akan listeler icin paragraf stili olusturma

Bagka paragraflar tarafindan kesilen ya da birden fazla 6ykiiye ya da belgeye yayilan bir liste olan akan liste olusturmak
i¢in bir paragraf stili olusturun ve bu stili listenin bir pargast olmasini istediginiz paragraflara uygulayin. Ornegin
belgenizdeki tablolarin akan listesini olusturmak i¢in Tablolar adinda bir paragraf stili olusturun, tanimli bir listeyi
stilin parcasi yapin ve sonra Tablolar paragraf stilini Tablo listenizde olmasini istediginiz tiim paragraflara uygulayin.

1 Paragraf Stilleri paneli meniisiinden Yeni Paragraf Stili'ni segin.

2 Stil ad1 girin.

3 Yeni Paragraf Stili iletisim kutusunun sol tarafindaki Madde Isaretleri ve Numaralandirma'y: tiklatin.
4 Liste Tiirii icin Madde Isaretleri ya da Numaralandirma'yt segin.
5

Numaralandirilmis liste i¢in bir stil olusturuyorsaniz Liste meniisiinden tanimli bir liste segin ya da Yeni Liste'yi
secin ve listeyi tanimlayin.

6 Madde isareti ya da numaralandirma 6zelliklerini belirleyin.

7 Girinti araligini degistirmek iin Yeni Paragraf Stili iletisim kutusunun Madde Isareti ya da Numara Konumu
kismini kullanin. Ornegin asili bir girinti olusturmak iizere Sol Girinti i¢in 2p ve Ik Satir Girintisi igin -2p yazin.

8 Stile iliskin diger paragraf stili niteliklerini belirleyin ve sonra Tamam'1 tiklatin.

Ayrica bkz.
“Paragraf ve karakter stilleri ekleme” sayfa 169
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Cok diizeyli listeler olugturma

Cok diizeyli liste, liste paragraflari arasinda siradiizen iligkileri tanimlayan bir listedir. Anahatlara benzedikleri igin bu
listeler ayrica anahat listeleri olarak da adlandirilirlar. Listenin numaralandirma semasi (ve ayrica girintileri) siray1 ve
ayni zamanda 6gelerin birbirlerine bagimliliklarini gosterir. Her paragrafin kendinden 6nceki ve sonraki paragraflara
gore listenin neresine sigacagini belirleyebilirsiniz. Cok diizeyli listeye en ¢ok dokuz diizey ekleyebilirsiniz.

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. Flgure 2
5.2. Cherry Cobbler
A. What You Need
B. Directions
C. Story: Grandma Flora’s
a. Figure 1
b. Figure 2
6. Index of Must Taste

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

Siradiizen diizeylerini isaretleyen numaralara ve harflere sahip ok diizeyli liste

Cok diizeyli liste olusturmak icin listeyi tanimlayin ve sonra istediginiz her diizey i¢in bir paragraf stili olusturun.
Ornegin dort diizeyli bir liste dort paragraf stili gerektirir (her birine ayn1 taniml liste atanir). Her bir stili olugtururken
o stilin numaralandirma ve paragraf formatini tanimlarsiniz.

Anahatlar ve gok diizeyli listeler olusturma hakkinda video igin www.adobe.com/go/learn_id_numbered_lists_tr
adresine gidin.

1 Paragraf Stilleri paneli mentisiinden Yeni Paragraf Stili'ni segin.
2 Stil adi girin.

3 Cok diizeyli listeniz i¢in zaten bir stil olusturduysaniz Suna Dayali mentisiinden bunun tizerindeki diizeylere
atayacaginiz stili secin ya da Paragraf Stili Yok'u ya da Temel Paragraf'1 segin.

4 Yeni Paragraf Stili iletisim kutusunun sol tarafindaki Madde Isaretleri ve Numaralandirma'y tiklatin..
5 Liste Tiirii meniisinden Numaralar' segin.

6 Liste meniisiinden tanimladiginiz bir listeyi secin. Listenizi hentiz tanimlamadiysaniz meniiden Yeni Liste'yi
secebilir ve simdi tanimlayabilirsiniz..

7 Diizey kutusuna, ¢ok diizeyli listenin hangi diizeyi i¢in stil olusturdugunuzu agiklayan bir say1 girin.
8 Format meniisiinden kullanmak istediginiz numaralandirma tiiriinii segin.

9 Say1 kutusuna, bu diizeydeki liste 6geleri i¢in istediginiz numara formatini agiklamak tizere metakarakterleri girin
ya da mentilerden segin.

+ Dabha iist diizeylerden numaralandirma 6nekleri eklemek i¢in, metni girin ya da Say1 kutusunun en baginda tiklatin
ve Numara Yer Tutucusu Ekle'yi secin ve sonra bir Diizey segenegi belirleyin (6rnegin Diizey 1) ya da A girin ve
ardindan liste diizeyini girin (6rnegin A1 girin). ik diizeyleri 1, 2, 3 ve benzer gekilde ve ikinci diizeyleri a, b, c ve
benzer sekilde numaralandirilmis bir listede ikinci diizeye ilk diizey 6nekini dahil etmek ikinci diizey numaralarini
1a, 1b, 1c; 2a, 2b, 2¢; 3a, 3b, 3¢ seklinde olusturur..
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Numara ifadesi olugturmak icin noktalama isaretini girin, metakarakterleri girin ya da Ozel Karakter Ekle
listesindeki segenekler arasinda se¢im yapin.

10 Bu diizeydeki bir paragraf daha iist diizeydeki bir paragraftan sonra gériiniiyorsa 1'den baglayarak yeniden
numaralandirmak i¢in Sonra Bu Diiz. Numaralar1 Yen. Baglat' se¢in, paragraflarin liste siradiizeninde nerede
gorundiiklerini dikkate almadan bu diizeydeki paragraflar: tiim liste boyunca ardisik olarak numaralandirmak i¢in
bu segenegin isaretini kaldirin.

Numaralari belli bir diizeyden ya da diizeyler araligindan sonra yeniden baslatmak i¢in Sonra Bu Diiz. Numaralar1
Yen. Baslat alanina diizey numarasini ya da araligini yazin (6rnegin 2-4).

11 Bu diizeydeki liste 6gelerini daha iist diizeylerdeki liste 6gelerinden daha fazla girintili yapmak i¢in Madde Isareti
veya Numara Konumu alaninda Girinti ya da Sekme Konumu segeneklerini belirleyin. Girintilendirmek 6ge
bagimliliklarinin listede goriilmesine yardimer olur.

12 Tamam'1 tiklatin.

Sekiller ve tablolar icin akan resim yazilari olusturma

Akan resim yazilar1 belgedeki gekilleri, tablolar1 ve diger 6geleri ardigik olarak numaralandirir. Ornegin ilk sekil resim
yazist “Sekil 17, ikincisi “Sekil 2” ile baslar ve benzer sekilde devam eder. $ekillerin, tablolarin ya da benzer 6gelerin
ardisik olarak numaralandirildigindan emin olmak amaciyla 6ge i¢in bir liste tanimlayin ve sonra bu liste tanimini
igeren bir paragraf stili olusturun. Paragraf stilinin numaralandirma semasina ayrica “Sekil” ya da “Tablo” gibi
aciklayici sozciikler de ekleyebilirsiniz.

1 Yeni bir paragraf stili olusturun ve Paragraf Stili Secenekleri iletisim kutusunun Madde Isaretleri ve
Numaralandirma kisminda Liste Tiirti meniisiinden Numaralar't segin.

2 Liste meniisiinden taniml bir liste secin (ya da liste tanimlamak i¢in Yeni Liste'yi segin).
3 Numaralandirma Stili altinda, Format meniisiinden kullanmak istediginiz numaralandirma tiiriini segin.
Ornegin “Sekil A”, “Sekil B” ve benzer sekilde giden bir liste olugturmak i¢in A, B, C, D... secenegini kullanin.

4 Say1 kutusuna, numaralandirma metakarakterleriyle birlikte agiklayici bir sozciik ve herhangi bir aralik ya da
noktalama girin (gerektiginde).

Ornegin “Sekil A” efekti olusturmak icin “Sekil” sézcligiinii girin ve numaralandirma metakarakterlerinden 6nce
bosluk girin (6rnegin Sekil A#.At). Boylece “Sekil” s6zciigii ve onu izleyen ardigik bir say1 (A#), bir nokta ve bir sekme
(7t) eklenir.

Not: Akan resim yazilarina boliim numaralarin dahil etmek icin Sayi listesinden Numara Yer Tutucusu Ekle > Béliim
Numarasi'ni segin ya da numara semasinda béliim numarasinmin goriinmesini istediginiz yere NH girin.

5 Stili olusturmay1 tamamlayin ve Tamam'1 tiklatin.
Stili olusturduktan sonra sekil resim yazilarina ya da tablo basliklarina uygulayin.

Tablo ya da sekil listesi olusturmak icin Icindekiler 6zelligini kullanabilirsiniz.

Listenin numaralandirmasini yeniden baslatma ya da devam ettirme

InDesign listeyi yeniden baglatmak ve devam ettirmek i¢in komutlar saglar:

Numarali listeyi yeniden baslatma Ekleme noktasini paragrafa yerlestirin ve baglam meniisiinden Numaralandirmay1
Yeniden Baslat' segin ya da Yazim > Madde Isaretli ve Numarali Listeler > Numaralandirmayi Yeniden Baglat'1 segin.
Normal listelerde bu komut paragrafa 1 sayisini (ya da A harfini) atar ve o paragrafi listedeki ilk paragraf yapar. Cok
diizeyli listelerde bu komut i¢ ice bir paragrafa ilk diisiik diizey sayisini atar.
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Numarali listeyi devam ettirme Baglam meniisiinden Numaralandirmaya Devam Et'i se¢in ya da Yazim > Madde
Isaretli ve Numaral Listeler > Numaralandirmaya Devam Et'i segin. Bu komut yorum, grafik ya da i¢ ice liste 6geleriyle
kesilmis bir listenin numaralandirmasini kaldig1 yerden devam ettirir. InDesign ayrica bir 6ykil ya da kitapta baslayip
bir sonraki 6ykii ya da kitaba yayilan listeleri numaralandirmak i¢in de komutlar saglar.

Listeyi onceki ya da mevcut 6ykiiden numaralandirma
Listenin numaralandirmaya onceki oykiide kaldig yerden mi devam edecegi ya da mevcut dykiide yeni
numaralandirma mui baslatacagi listenin nasil tanimlandigina baghdir.

1 Yazim > Madde Isaretli ve Numarali Listeler > Listeleri Tanimla'y1 segin.
2 Liste se¢in ve Diizenle digmesini tiklatin.
Varsayilan listeyi segmeyin ¢iinkii bu liste birden fazla 6ykiiye yayilamaz.

3 Listeyi onceki dykiide kaldig1 yerden numaralandirmaya devam etmek i¢in Oykiiler Arasinda Numaralara Devam
Et'i se¢in ya da listeyi mevcut 6ykiide 1'den (ya da A'dan) baglatmak i¢in bu segenegin isaretini kaldirin.

4 Tamam' iki kez tiklatin.

Listeyi onceki ya da mevcut belgeden ya da kitaptan numaralandirma

Listenin numaralandirmaya 6nceki belgede ya da kitapta kaldig1 yerden mi devam edecegi ya da mevcut belgede yeni
numaralandirma mi baslatacagi listenin nasil tanimlandigina baghdir.

1 Yazim > Madde Isaretli ve Numarali Listeler > Listeleri Tanimla'y1 segin.
2 Liste se¢in ve Diizenle diigmesini tiklatin.

3 Listeyi onceki belgede kaldig1 yerden numaralandirmaya devam etmek igin Numaralara Kitaptaki Onceki Belgeden
Devam Et'i secin (bu segenegi etkinlestirmek igin Oykiiler Arasinda Numaralara Devam Et'i segmelisiniz) ya da
listeyi mevcut belgede 1'den (ya da A'dan) baglatmak i¢in bu segenegin isaretini kaldirin.

4 Tamam' iki kez tiklatin.

Liste madde isaretlerini ya da numaralarini metne doniistiirme

1 Madde isaretli ya da numarali listeyi iceren paragraflar1 segin.

2 Asagidakilerden birini yapin:

« Paragraf paneli meniisiinden Numaralandirma Ogesini Metne Doniistiir'ii ya da Madde Isaretleri Ogesini Metne
Donugstir'a segin.

+ Secimi sag tiklatin (Windows) ya da Command tusu basiliyken tiklatin (Mac OS) ve sonra Numaralandirma

Ogesini Metne Déniistiir'i ya da Madde [saretleri Ogesini Metne Déniistiir'ii secin.

Not: Liste numaralarini ya da madde isaretlerini kaldirmak igin, segili metne uygulanan liste formatini kaldirmak iizere
Numarali Liste diigmesini ya da Madde Isaretli Liste diigmesini tiklatin.

Ayrica bkz.

“Stil madde isaretlerini ve numaralandirmayr metne déniistiirme” sayfa 175
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Metin kompozisyonu

Metin olusturma

Sayfanizdaki metnin goriiniimii kompozisyon denilen karmasik bir etkilesim siirecine baghdir. InCopy , sectiginiz
sozctik araligy, harf araligy, glif, 6lcekleme ve tireleme seceneklerini kullanarak yaziminizi belirlenen parametreleri en
iyi destekleyecek sekilde hazirlar.

InCopy iki kompozisyon yontemi sunar: Adobe Paragraf Olusturucusu (varsayilan) ve Adobe Tek Satir Olugturucusu
(her ikisine de kontrol Paneli meniisiinden erisilebilir). Bunlardan hangisini kullanacaginiz1 Paragraf paneli
meniisiinden, Bloklama iletisim kutusundan ya da Kontrol paneli meniisiinden segebilirsiniz.

Metinle ¢alisma hakkinda bir video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0075_tr.

Ayrica bkz.

Metinle Caligma videosu

“Bloklama ayarlarini degistirme” sayfa 227

Kompozisyon yontemleri

InCopy iki kompozisyon yontemi sunar: Adobe Paragraf Olusturucusu (varsayilan) ve Adobe Tek Satir Olusturucusu.
Her iki kompozisyon yontemi de olas: kesmeleri degerlendirir ve belirli bir paragraf i¢in belirlediginiz tireleme ve
bloklama seceneklerini en iyi destekleyenleri seger.

Adobe Paragraf Olusturucusu

Paragrafin tamamindaki kesme noktalarini géz 6niinde bulundurur ve béylece 6zellikle paragrafta daha sonra yer
alacak uygun olmayan kesmeleri ortadan kaldirmak icin daha 6nceki satirlar1 en uygun duruma getirebilir. Paragraf
kompozisyonu daha esit araliklar ve daha az tireyle sonuglanir.

Paragraf Olusturucusu kompozisyona yaklasimi olasi kesmeleri tanimlamak, bunlar1 degerlendirmek ve bunlara harf
araliklarinin, sézciik araliklarinin ve tirelemenin esitligi gibi ilkeleri temel alan agirlikli cezalar atamak seklindedir.

Daha iyi araliklar ve daha az tire arasindaki iliskiyi belirlemek icin Tireleme iletisim kutusunu kullanabilirsiniz.
(Bkz. “Metni tireleme” sayfa 225.)

Adobe Tek Satir Olusturucusu
Bir defada bir satir metin kompozisyonu seklindeki geleneksel yaklagimi saglar. Kompozisyon degisikliklerinin son
agama diizenlemelerini icermesini istemiyorsaniz bu se¢enek kullanighdir.

Paragraf icin kompozisyon yontemi se¢gme
% Asagidakilerden herhangi birini yapin:
« Paragraf paneli meniisiinden Adobe Paragraf Olusturucusu'nu (varsayilan) ya da Adobe Tek Satir

Olusturucusu'nu segin.

« Paragraf paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli mentisiinden Yaslama'y: se¢in ve sonra Olusturucu
mendiisiinden bir secenek belirleyin.

Not: Baska sirketlere ait olan ve altyapinin parametrelerini 6zellestirmenizi saglayan arabirimlere sahip ek kompozisyon
altyapisi eklentileri bulunabilir.
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Kompozisyon tercihlerini ayarlama
1 Diizen > Tercihler > Kompozisyon (Windows) ya da InCopy > Preferences > Composition (Mac OS) segenegini
belirleyin.

2 Kompozisyon sorunlarini tanimlamak igin ekranda vurgulamayi kullanmak iizere Thlalleri Tut'u ve T ve B
Ihlalleri'ni (tireleme ve yaslama) segin.

3 Nesnenin etrafina sarilan metni yaslamak i¢in Metni Bir Nesnenin Yanina Yasla'y1 segin.

4 Tamam' tiklatin.

Metni tireleme

Sectiginiz tireleme ve yaslama ayarlar, satirlarin yatay araliklarini ve yazinin sayfadaki estetik gériinimiini etkiler.
Tireleme segenekleri sozciiklerin tirelenip tirelenemeyecegini ve tirelenirse hangi kesmelere izin verilecegini belirler.

Yaslama, sectiginiz hizalama segenegine, belirlediginiz s6zciik aralig1 ve harf araligina ve glif 6l¢eklemesini kullanmig
olup olmamaniza gore belirlenir. Tiimiiyle yaslanmis metin igeren dar siitunlarda tek bir sdzciigii de yaslayabilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Bloklanan metinde sozciik ve harf araliklarini ayarlama” sayfa 227

“Tireleme ve yazim denetimi sozliikleri” sayfa 161

Tirelemeyi elle ayarlama

Sozciikleri elle ya da otomatik olarak tireleyebilirsiniz ya da iki ydntemin birlesimini kullanabilirsiniz. Elle tirelemenin
en giivenli yolu, s6zcligiin satir sonunda kesilmesi gerekmedikg¢e goriinmeyen se¢meli tire kullanmaktir. Sézctigiin
basina se¢meli tire koymak s6zciigiin kesilmesini onler.

1 Yazmaaracim T kullanarak, tireyi eklemek istediginiz yeri tiklatin.

2 Asagidakilerden birini yapin:

+ Yazim > Ozel Karakter Ekle > Tireler > Se¢meli Tire'yi segin.

+ Se¢meli tire eklemek icin Ctrl+Shift+- (Windows) ya da Command+Shift+- (Mac OS) tuslarina basin.

Not: Sozciige istege bagl tire eklemek sozctigiin tirelenmesini kesinlestirmez. Sozciigiin kesilip kesilmeyecegi diger
tireleme ve kompozisyon ayarlarina baghdir. Ancak, sozciige istege bagl tire eklemek sozctigiin yalnizca istege bagh
tirenin goriindiigii yerden kesilebilir olmasini garantilemez.

Tirelemeyi otomatik olarak ayarlama

Tireleme bilgisayarinizdaki ayr1 bir kullanici s6zliigi dosyasinda ya da belgenin kendisinde depolanabilecek sozcitk
listelerini temel alir. Tutarli tireleme saglamak igin, ozellikle belgenizi bir servis saglayiciya gotiirecekseniz ya da bir
¢alisma grubunda ¢alistyorsaniz, bagvurulacak sozciik listesini belirlemek isteyebilirsiniz.

% Belli bir paragraf i¢cin otomatik tirelemeyi agmak ya da kapatmak tizere Paragraf panelinde ya da Kontrol panelinde
Tirele secenegini isaretleyin ya da isaretini kaldirin. (Bu segenegi bir paragraf stiline de ekleyebilirsiniz.)

Otomatik tireleme segeneklerini ayarladiginizda, daha iyi araliklar ve daha az tire arasindaki iligkiyi belirleyebilirsiniz.
Ayrica bityiik harfli sézciiklerin ve paragraftaki son sozctigiin tirelenmesini de onleyebilirsiniz.

Paragraf icin otomatik tireleme seceneklerini ayarlama

1 Etkilenmesini istediginiz bir paragrafi tiklatin ya da paragraf araligini segin.

2 Paragraf paneli meniisiinden Tireleme'yi segin.
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3 Tirele secenegini isaretleyin.
4 Asagidaki ayarlarda gereken degisiklikleri yapin ve ardindan Tamam" tiklatin:
En Az Bunlara Sahip Kelimeler Tirelenecek sozciiklerin minimum karakter sayisini belirleyin.

ilk _Harften Sonra Ve Son _ Harften Once Tireyle boliinebilecek sézciigiin baginda ve sonunda (tireden 6nce ve sonra)
olmasi gereken minimum karakter sayisini belirleyin. Ornegin, bu degerler icin 4 belirlendiginde, telepatik sdzciigii
tele- patik olarak boluniir, te- lepatik veya telepa- tik olarak bolinmez.

Tireleme Sinin Art arda gelen satirlarda goriinebilecek maksimum tire sayisini belirleyin. Sifir, sinirsiz sayida tire
anlamina gelir.

Tireleme Bélgesi Yaslanmamis metindeki bir satirin sonunda tireleme baslamadan 6nce izin verilen beyaz bosluk
miktarini belirleyin. Bu secenek yalnizca yaslanmamig metinle Tek Satir Olusturucusu'nu kullanryorsaniz uygulanir.

Daha lyi Aralik / Daha Az Tire Bu ayarlar arasindaki dengeyi degistirmek igin iletigim kutusunun altindaki kaydiriciyr
ayarlayn.

Biiyiik Harfli Sézciikleri Tirele Biiyiik harfli sozciiklerin tirelenmesini 6nlemek i¢in bu secenegin isaretini kaldirin.
Son Sozciigii Tirele Paragraflardaki son sozciiklerin tirelenmesini 6nlemek i¢in bu secenegin isaretini kaldirin.

Siitun Boyunca Tirele Sozciiklerin bir siitun, ergeve ya da sayfa boyunca tirelenmesini 6nlemek i¢in bu segenegin
isaretini kaldirin.

Istenmeyen kesmeleri 6nleme

Boliinemez tireleri kullanarak, 6rnegin boliindiiklerinde istenmeyen parcalar haline gelecek 6zel adlar ya da sézciikleri
gibi belirli sozciiklerin boliinmesini tiimiiyle 6nleyebilirsiniz. Boliinemez bosluklari kullanarak, 6rnegin bag harflerden
ve soyadindan olusan kiimeler gibi birden fazla s6zciigiin béliinmesini 6nleyebilirsiniz.

Metnin boliinmesini onleme

1 Aynisatirda tutmak istediginiz metni segin.
2 Karakter paneli meniisiinden ya da Kontrol paneli meniisiinden Kesme Yok'u segin.

Sozciigiin kesilmesini 6nlemenin baska bir yolu da sézciigiin basina segmeli tire koymaktir. Se¢meli tire eklemek igin
Ctrl+Shift+- (Windows) ya da Command+Shift+- (Mac OS) tuslarina basin.

Boliinemez tire olusturma

1 Yazmaaracini T kullanarak, tireyi eklemek istediginiz yeri tiklatin.

2 Yazim > Ozel Karakter Ekle > Tireler > Bélitnemez Tire'yi segin.

Boliinemez bosluk olusturma
1 Yazmaaracin1 T kullanarak, boslugu eklemek istediginiz yeri tiklatin.

2 Yazim > Beyaz Bosluk Ekle > Boliinemez Bosluk'u (ya da diger herhangi bir beyaz bosluk karakterini) se¢in.

Boliinemez Bosluk genisligi punto boyutuna, yaslama ayarina ve sozciik aralig1 ayarlarina baglidir, Béliinemez Bosluk
(Sabit Genislikte) karakteriyse genisligini baglamdan bagimsiz olarak korur.
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Bloklama ayarlarini degistirme

Sozciik boslugu, harf boslugu ve glif 6lgeklemenin nasil olacagini tam olarak kontrol etmek i¢in Bloklama panelini
kullanin. Bloklanmamis yazida da karakter araliklarini ayarlayabilseniz de araliklarin ayarlanmasi, bloklanmis yazida
ozellikle yararlidir.

Bloklanan metinde s6zciik ve harf araliklarini ayarlama

1 Imleci degistirmek istediginiz paragrafa getirin ya da tiim paragraflarini degistirmek istediginiz bir yazi nesnesi ya
da gergeve segin.

2 Paragraf paneli meniisiinden Bloklama'y1 segin.

3 Sozciik Araligi, Harf Araligi ve Glif Aralig1 degerlerini girin. En Diisiik ve En Yiiksek degerler, sadece bloklanan
paragraflar icin kabul edilebilir karakter aralik sinirlarini tanimlar. Istenen deger, hem bloklanan hem
bloklanmayan paragraflar icin istenen aralig: tanimlar:

So6zcitk Arahigr Sozciikler arasinda, bosluk qubuguna basilarak olusturulan aralik. Sézciik Araligi degerleri, % 0 ile %
1000 arasinda degisir; % 100 degerinde sozciikler arasina ek bosluk eklenmez.

Harf Arahigi Karakter aralig1 veya izleme degerleri dahil, harfler arasindaki mesafe. Harf Araligi degerleri % -100 ile
% 500 arasinda degisir: % 0 degerinde harfler arasina bogluk eklenmez, % 100 harf araliginda harfler arasina tam bir
bosluk eklenir.

Glif Olcekleme Karakterlerin genisligi (glif herhangi bir font karakteridir). Glif Olgekleme degerleri %50 - %200
arasindadir

Aralik secenekleri her zaman paragrafin tamamina uygulanir. Paragrafin tamaminda degil birkag karakterdeki
araligr ayarlamak icin, Izleme secenegini kullanin.

4 Tek sozciikli paragraflar: nasil yaslamak istediginizi belirlemek i¢in Tek Sozciik Yaslama segenegini belirleyin.

Dar siitunlarda bazen tek bir satirda tek bir sozciik yer alabilir. Paragraf tam yaslamaya ayarlanmigsa satirdaki tek
sozciik ¢ok fazla esnetilmis goriinebilir. Bu tiirdeki sozciikleri tam yaslanmis sekilde birakmak yerine bunlar
ortalayabilir ya da sol ya da sag kenar bosluklariyla hizalayabilirsiniz.

Bloklanan metne glif 6lcekleme uygulama
1 Paragrafta bir ekleme noktasini tiklatin ya da etkilemek istediginiz paragraflari secin.

2 Paragraf paneli meniisiinden Yaslama'y: segin.

3 Glif Olgekleme En Az, Istenen ve En Fazla i¢in degerleri yazin. Sonra Tamam'1 tiklatin.

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\udmgascenders and

descenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in

a font, exdudingas(endevs and

descenders.

Yaslanmis metinde glif olceklemesinden once (iist) ve sonra (alt)
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Glif olceklemesi esit yaslama elde etmeye yardimci olabilir ancak %100 varsayilan degerden %3 daha biiyiik degerler
harfsekillerinin bozulmasina neden olabilir. Ozel bir efekt uygulamak istemediginiz siirece glif 6lceklemesini 97-100~-
103 gibi giivenilir degerlerde tutmaniz en iyi yol olacaktir.

Yaslanmis metinde boslukla yasla kullanma

Boslukla yaslama karakteri kullanmak tiimiiyle yaslanmis bir paragrafin son satirina degisken miktarda bosluk ekler
(son sozciik ve dekoratif bir fonttan 6ykii sonu karakterinin arasina). Boglukla yaslama yaslanmamis metinle
kullanildiginda normal sézciik araligi gibi goriiniir. Yaslanmis metinde son satirdaki tiim fazla boslugu igerecek
sekilde genisler. Boglukla yaslama kullanmak tiim paragrafin Adobe Paragraf Olusturucusu tarafindan formatlanma
seklinde belirgin bir fark olugturabilir.

Tom'’s most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and s always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if I'd
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't 2 tackled it, and ain't a-going to no more.

But | reckon | got tolight out for the Territory ahead of

the rest, b meand

sivilize me, and | can't stand it. | been there before. 3:3

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and is always seeing
what time it s, and so there ain't nothing more to
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 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 ;:3

Boslukla yaslama karakteri eklemeden once ve ekledikten sonra

1 Yazmaaracimi T kullanarak dogrudan dykii sonu karakterinin dniinde tiklatin.
2 Yazim > Beyaz Bosluk Ekle > Boslukla Yasla'y1 secin.

Not: Boslukla yaslanin etkisi paragrafa Tiim Satirlar: Yasla secenegini uygulayana kadar goriinmez.

Cok genis ya da ¢ok dar aralikh satirlari vurgulama

Yazim satirinin kompozisyonu sozciik araligi ve harf araligindan bagka etkenleri de i¢erdiginden (6rnegin tireleme
tercihleri), InDesign sozciik aralig1 ve harf aralif1 ayarlarinizi her zaman uygulayamaz. Ancak metin satirlarindaki
kompozisyon sorunlari sartyla vurgulanabilir; {i¢ golgeden en koyusu en 6nemli sorunlar1 belirtir.

1 Diizen > Tercihler > Kompozisyon (Windows) ya da InCopy > Preferences > Composition (Mac OS) segenegini
belirleyin.

2 T ve B ihlalleri'ni segin ve Tamam'1 tiklatin.
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Tablo, satir ve stitun hiicrelerinden olusur. Hiicre, metin, baglantili cergeveler veya diger tablolar ekleyebileceginiz
metin gergevesine benzer. Adobe InDesign CS4 uygulamasinda tablolar olusturun veya diger uygulamalardan disa
aktarin.

Not: Adobe InCopy uygulamasinda tablolar olusturmak, diizenlemek ve formatlamak igin Mizanpaj goriiniimiinde
oldugunuzdan emin olun.

Tablolari olusturma

Tablolari olusturma

Tablo, satir ve siitun hiicrelerinden olusur. Hiicre, metin, satir ici grafikler veya diger tablolar ekleyebileceginiz metin
gergevesine benzer. Ilk bastan veya mevcut metinden déniistiirerek tablolar olusturabilirsiniz. Tablo igine tablo da
gomebilirsiniz.

Tablo olusturdugunuzda yeni tablo, kapsayic1 metin gergevesinin genisligini doldurur. Ekleme noktast satirin
baslangicinda oldugunda, tablo ayni satira eklenir veya ekleme noktast satirin ortasinda oldugunda sonraki satira
eklenir.

Tablolar, satir igi grafiklerin yaptig1 gibi cevreleyen metinle akarlar. Ornegin, tablonun iizerindeki metinin punto
boyutu degisirse veya metin eklenmis veya ¢ikarilmigsa, tablo, akitilan ¢ergeveler boyunca ilerler. Bununla birlikte,
tablo yol iizerindeki metin gercevesinde goriintiilenmez.

Tablolar1 olusturma ve formatlama hakkinda video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0081_tr.

Ayrica bkz.

“Tablolar: formatlama” sayfa 238

Tablolart Olusturma ve Formatlama videosu

Sifirdan tablo olusturma

Olusturdugunuz tablo, metin ¢ergevesinin genisligini doldurulur.

1 Yazim Araci'n1 T kullanarak tablonun gériintiilenmesini istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin.
2 Tablo > Tablo Ekle'yi segin.

3 Satir ve siitun sayilarini belirtin.

4

Tablo igerikleriniz bir veya daha fazla siitun ya da ¢ergevede devam edecekse, yinelenmesini istediginiz bilgilerin
olacag iistbilgi veya altbilgi satirlarinin sayisini belirtir.

5]

(Istege bagh) Tablo stilini belirtin.

6 Tamam' tiklatin.
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Tablonun satir yiiksekligi, belirtilen tablo stili tarafindan belirlenir. Ornegin, tablo stili tablonun farkli béliimlerini
formatlamak i¢in hiicre stillerini kullanabilir. Bu hiicre stillerinden herhangi biri paragraf stilleri iceriyorsa, paragraf
stillerinin baslangi¢ degeri, bu alanin satir yiiksekligini belirler. Paragraf stili kullanilmamissa, belgenin varsayilan
bilgisi satir yliksekligini belirler. (Bilgi, baslangi¢ degerini temel alir. Bu baglamda bilgi, se¢ili metinde vurgulamanin
yaklagik yliksekligidir.)

Mevcut metinden tablo olusturma

Metni tabloya dontistiirmeden 6nce metni dogru ayarladiginizdan emin olun.

1 Metni doniistiirmek iizere hazirlamak i¢in sekmeler, virgiiller, satir baslar1 veya stitunlar1 ayirmak tizere farkli
karakter ekleyin. Sekmeler, virgiiller, satir baslar1 veya satirlar1 ayirmak tizere farkli karakter ekleyin. (Birgok
ornekte, metin diizenlenmek zorunda kalmadan tabloya doniistiiriilebilir.)

2 Yazim Araci'm kullanarak T tabloya doniistiirmek istediginiz metni segin.
3 Tablo > Metni Tabloya Doniigtiir'i segin.

4 Situn Ayiricl ve Satir Ayirict igin yeni satir ve siitunlarin nerede baslamasi gerektigini belirtin. Stitun Ayiric1 ve
Satir Ayiric alaninda Sekme, Virgiil veya Paragraf'1 secin veya noktali virgiil (;) gibi bir karakter yazin. (Yazdiginiz
karakter, metinden tablo olusturdugunuz bir sonraki sefer meniide goriintiilenir.)

5 Ayni ayiriciyi siitun ve satirlar i¢in belirlediyseniz, tablonun icermesini istediginiz stitun sayisini belirtin.
6 (Istege bagli) Tabloyu formatlamak igin bir tablo stili belirtin.
7 Tamam' tiklatin.

Satirin tablodaki siitun sayisindan daha az 6ge sayisina sahipse, bos hiicreler satirlar1 doldurur.

Tablo icine tablo gémme

1 Asagidakilerden birini yapin:

+ Gommek istediginiz hiicreleri veya tabloyu se¢in ardindan Diizen > Kopyala veya Yapistir' belirleyin. Tablonun
gorintiilenmesini istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin ardindan Diizen > Yapistir't segin.

+ Tablonun iginde tiklatin, Tablo > Tablo Ekle'yi se¢in, satir ve siitunlarin sayisini belirtin ve Tamam' tiklatin.
2 Hiicre i¢ metnini gerektigi gibi ayarlaym. (Bkz. “Tablo i¢cindeki metni formatlama” sayfa 240.)

Hiicre icinde tablo olusturuyorsaniz, hiicre sinirlarindan tagan tablonun herhangi bir boliimiinii se¢mek i¢in fareyi
kullanamazsiniz. Bunun yerine, siitun veya satir1 genisletin veya ekleme noktasini tablonun ilk béliimiine yerlestirin
ve ekleme noktasini tasimak ve metni segmek icin klavye kisayollarini kullanin.

Diger uygulamalardan tablolari ice aktarma

Tablolar iceren Microsoft Word belgesini veya Microsoft Excel ¢aligma tablosunu ige aktarmak icin Yerlestir
komutunu kullandiginizda, ige aktarilan veriler diizenlenebilir tablodur. Formatlamay: denetlemek icin Ige Alma
Secenekleri iletisim kutusunu kullanabilirsiniz.

Excel ¢alisma tablosundan veya Word tablosundan InDesign veya InCopy belgesine verileri de yapistirabilirsiniz.
Pano Isleme tercihi ayarlar, farkli bir uygulamadan yapistirilan metnin nasil formatlanacagini belirler. Salt Metin
segiliyse, bilgiler, daha sonra tabloya doniistiirebileceginiz formatlanmamis sekmeli metin olarak goriintiilenir. Ttiim
Bilgiler segiliyse, yapistirilan metin formatlanmis tablo olarak goriintiilenir.

Metni bagka bir uygulamadan mevcut tabloya yapistiriyorsaniz, yapistirilan metni karsilayacak kadar satir ve siitun
ekleyin, Pano Isleme tercihlerinde Salt Metin secenegini belirleyin ve en az bir hiicrenin segili oldugundan emin olun
(yapistirilan tabloyu bir hiicreye gbmmek istemiyorsaniz).
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Ige aktarilan tablonun format iizerinde daha fazla denetim istiyorsaniz veya ¢aligma sayfasi formatiyla olan baglantiy:
korumak istiyorsaniz, tabloyu igeri aktarmak i¢in Yerlestir komutunu kullanin.

Tablo hiicrelerinin secimi boyunca sekmeli metni kopyalayabilir ve yapistirabilirsiniz. Bu teknik formati korurken
metni degistirmenin en miikemmel yoludur. Ornegin, aylik bir dergide formatli tablo icerigini giincellestirmeniz
istediginizi varsayin. Bunu yapmanin bir yolu Excel elektronik tablosuna baglanmak olabilir. Ancak, igeriginiz farkl bir
kaynaktan geliyorsa, yeni icerigin bulundugu sekmeli metni kopyalayabilir, formatli InDesign tablosunda hiicre araligini

segip yapistirabilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Metni yerlestirme (ige aktarma)” sayfa 92

Tabloya metin ekleme

Tablo hiicrelerine metin, baglantili nesne, XML etiketleri ve diger tablolar1 ekleyebilirsiniz. Tablo satirinin yiiksekligi,
siz sabit satir yiiksekligi ayarlamadiginiz siirece ek metin satirlarina uymak iizere genisler. Tablolara dipnotlar
ekleyemezsiniz.

% Yazim Araci'ni kullanarak T asagidakilerden birini yapin:

« Ekleme noktasin1 bir hiicreye yerlestirin ve metni yazin. Ayni satirda yeni paragraf olusturmak icin Enter veya
Return tusuna basin. Hiicreler arasinda ilerlemek i¢cin Sekme tusuna basin (en son satirda Sekme tusuna
basildiginda yeni satir eklenir). Hiicreler arasinda geriye dogru ilerlemek i¢in Shift+Sekme tuslarina basin.

+ Metni kopyalayin, tabloda ekleme noktasini yerlestirin ve ardindan Diizen > Yapistir' segin.

+ Metni yerlestirmek istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin, Dosya > Yerlestir'i se¢in ve ardindan bir metin
dosyasinu cift tiklatin.

Ayrica bkz.

“Stitunlary, satirlar: ve tablolar1 yeniden boyutlandirma” sayfa 239

“Tasan hiicrelerle ¢caligma” sayfa 242

Tabloya grafik ekleme

Tek bagina InCopy belgesine grafik eklemek i¢in Mizanpaj goriiniimiinde oldugunuzdan emin olun. Baglantili
InDesign belgesindeki tabloya grafik eklemek i¢in InDesign uygulamasini kullanin, béylece metin gergevesini yeniden
boyutlandirmak i¢in daha fazla denetiminiz olur.

Tabloya resimler yerlestirmeyle ilgili video igin bkz. www.adobe.com/go/vid0083_tr.
% Asagidakilerden birini yapin:
+ Grafigi yerlestirmek istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin, Dosya > Yerlestir'i secin ve ardindan grafik
dosyasinin adinu ¢ift tiklatin.
Grafigi veya cerceveyi kopyalayin, ekleme noktasini yerlestirin ve ardindan Diizen > Yapistir'i segin.
Hiicreden daha biiyiik bir grafik eklediginizde, hiicre yiiksekligi grafige uymak i¢in genisler ancak hiicrenin genisligi
degismez; grafik, sagdaki hiicreye genisleyebilir. Grafigin yerlestirildigi satir i¢in sabit yiikseklik belirlenmisse, satir
yiksekliginden daha yiiksek olan grafik hiicrenin tasmasina neden olur.

Hiicrenin tasmasindan kaginmak icin resmi tablonun disina yerlestirebilir, resmi yeniden boyutlandirabilir ve
ardindan tablo hiicresine yapistirabilirsiniz.
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Tablo iistbilgileri ve altbilgileri ekleme

Uzun bir tablo olusturdugunuzda, tablo birden fazla siituna, gergeveye veya sayfaya yayilabilir. Tablonun boliinen her
bolimiiniin istiinde veya altinda bilgilerin yinelenmesi i¢in iistbilgileri veya altbilgileri kullanabilirsiniz.

Tablo olusturdugunuzda iistbilgi ve altbilgi satirlar1 ekleyebilirsiniz. Ustbilgi ve altbilgi satirlar1 eklemek ve bunlarin
tablodaki goriiniimlerini degistirmek icin Tablo Secenekleri iletisim kutusunu da kullanabilirsiniz. Govde satirlarini
iistbilgi veya altbilgi satirlarina doniistiirebilirsiniz.

[m: {1 {1 {1 {1

[m:
> Address List

Region and City

West, Tucson

o North, Suva q]

‘ Sanchez South, Fortaleza H Rakiraki Surrey ‘

‘ Stewart North, Sudbury Coburg South, Willamette
>
=, {F =, {F

Cerceve basina bir kez yinelenen iistbilgi satirlar:

Tablolari sirasiyla, Tablo 1A, Tablo 1B gibi, numaralandirmak igin tablo iistbilgisine veya altbilgisine degisken
ekleyin. (Bkz. “Sekiller ve tablolar icin akan resim yazilari olusturma” sayfa 222.)

Tablo tistbilgi ve altbilgileri olusturmayla ilgili video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0082_tr.

Ayrica bkz.
“Tablolar1 ¢ergevelere bolme” sayfa 240

“Akan tstbilgi ve altbilgi icin degisken olugturma” sayfa 131

Mevcut satirlan iistbilgi veya altbilgi satirlarina doniistiirme

1 Ustbilgi satirlar1 olusturmak icin tablonun en iistiindeki satirlar1 veya altbilgi satirlar1 olugturmak iizere tablonun
en altindaki satirlari segin.

2 Tablo > Satirlar1 Déniistiir > Ustbilgi veya Altbilgi 6gesini secin.

Ustbilgi veya altbilgi satiri seceneklerini degistirme
1 Ekleme noktasini tabloya yerlestirin ve ardindan Tablo > Tablo Segenekleri > Ustbilgiler Ve Altbilgiler'i segin.

2 Ustbilgi veya altbilgi satirlarinin sayisini belirtin. Tablonun iistiine veya altina bos satirlar eklenebilir.

3 Ustbilgi ve altbilgideki bilgilerin her metin siitununda (metin gergevelerinin birden fazla siitunu varsa), cerceve
basina bir kez veya sayfa bagina sadece bir kez mi goriintiilenecegini belirtin.

4 Ustbilginin tablonun ilk satirmda gériintiilenmesini istemiyorsaniz, Ilkini Atla'y1 segin. Altbilginin tablonun son
satirinda goriintiilenmesini istemiyorsaniz, Sonuncuyu Atla'y1 segin.

5 Tamam' tiklatin.

Ustbilgi veya altbilgi satirlarini silme
% Asagidakilerden birini yapin:
« Ekleme noktasini iistbilgi veya altbilgi satirina yerlestirin ve ardindan Tablo > Satirlar1 Doniistiir> Gévdeye'yi segin.

Tablo > Tablo Segenekleri > Ustbilgiler Ve Altbilgiler'i secin ve ardindan farkli iistbilgi satir1 veya altbilgi satir1 sayisi
belirtin.
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Tablolari segme ve diizenleme

Tablo hiicrelerini, satirlarini ve siitunlarini segme

Hiicredeki metnin bir boliimiinii veya tamamini sectiginizde, bu se¢im, tablonun disindaki metinle ayn1 gériiniime
sahip olacaktir. Bununla birlikte, se¢im birden fazla hiicreye yayilirsa, hem hiicreler ve hem de igerikleri segilir.

Tablo birden fazla gerceveye yayilirsa, fare isaret¢isini ilk iistbilgi veya altbilgi satir1 olmayan herhangi bir tistbilgi veya
altbilgi satirinin {izerinde tutma, satirdaki metni veya hiicreleri secemeyeceginizi belirten bir kilit simgesinin
goriintiilenmesine neden olur. Ustbilgi veya altbilgi satirindaki hiicreleri se¢mek icin tablonun baslangicina gidin.

Ayrica bkz.
“Tablolara iliskin tuglar” sayfa 285

Hiicreleri segme

% Yazim aracim kullanarak T asagidakilerden birini yapin:
« Tek bir hiicre segmek igin tablonun i¢inde tiklatin veya metin se¢in, ardindan Tablo > Se¢ > Hiicre'yi segin.

+ Birden fazla hiicre se¢mek i¢in hiicre kenarlig1 boyunca siirtikleyin. Siitun veya satir satirini siiritklemediginizden
emin olun, boylece tabloyu yeniden boyutlandirmazsiniz.

Hiicredeki tiim metni segmeyle, hiicreyi segme arasinda gegis yapmak igin Esc tusuna basin.

Tim siitunlar veya satirlar segme

K3

% Yazim aracimi kullanarak T asagidakilerden birini yapin:
« Tablonun iginde tiklatin veya metni se¢in, ardindan Tablo > Seg > Siitun veya Satir 6gesini belirleyin.

« TIsaretciyi siitunun iist kenar1 veya satirin sol kenar iizerinde hareket ettirin boylece isaretci ok seklini ( 4 veya )
alir, ardindan tiim siitunu veya satir1 segmek icin tiklatin.

4 Address List Address List
Lee Lee
Luebke Luebke

o o

§ Sanchez § Sanchez

z =4
Stewart Stewart
Rhoades Rhoades

Satirt segmeden Once ve sonra

Tum iistbilgi, govde veya altbilgi satirlarini segme

1 Tablo i¢inde tiklatin veya metni secin.

2 Tablo > Seg > Ustbilgi Satirlari, Gévde Satirlari veya Altbilgi Satirlar1 6gesini segin.

Tiim tabloyu se¢gme

% Yazim aracini kullanarak T asagidakilerden birini yapin:
+ Tablonun iginde tiklatin veya metni se¢in, ardindan Tablo > Se¢ > Tablo 6gesini belirleyin.

« Isaretciyi tablonun sol {ist kdsesinin i{izerinde hareket ettirin béylece isaretci ok seklini M alir, ardindan tiklatarak
tiim tabloyu segin.
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Address List Address List

Lee Lee -

Tabloyu segmeden once ve sonra

Name

+ Yazim aracini tiim tablo boyunca siiriikleyin.

Baglantil grafigi sectiginiz yontemle tabloyu segebilirsiniz - ekleme noktasini tablonun hemen éncesine veya
sonrasina yerlestirin, ardindan tabloyu se¢mek tizere sirasiyla Sag Ok tusuna veya Sol Ok tusuna basarken Shift
tusunu basili tutun.

Satirlar ve stitunlar ekleme

Cok sayida yontem kullanarak satirlar ve stitunlar ekleyebilirsiniz.

Satir ekleme

1 Ekleme noktasini, yeni satirin goriintiilenmesini istediginiz satirin altina veya tistiine yerlestirin.

2 Tablo > Ekle > Satir't se¢in.

3 Istediginiz satir sayisini belirtin.

4 Yeni satirin veya satirlarin, gecerli satirdan dnce veya sonra m1 goriintiilenecegini belirtin ve Tamam'1 tiklatin.

Yeni hiicreler, ekleme noktasinin yerlestirildigi satirdaki metinle ayni formata sahip olur.

Ekleme noktast son hiicredeyken Sekme'ye basarak da yeni satir olusturabilirsiniz.

Siitun ekleme

1 Ekleme noktasini, yeni siitunun goriintiilenmesini istediginiz siitunun yanina yerlestirin.

2 Tablo > Ekle > Stitun'u segin.

3 Istediginiz siitun sayisini belirtin.

4 Yeni siitunun veya siitunlarin, gegerli siitundan 6nce veya sonra mi1 gériintiilenecegini belirtin ve Tamam' tiklatin.

Yeni hiicreler, ekleme noktasinin yerlestirildigi siitundaki metinle ayni formata sahip olur.

Birden fazla satir ve siitun ekleme
1 Ekleme noktas: tablodayken Tablo > Tablo Segenekleri > Tablo Ayarlari'ni segin.

2 Farkli sayida satir ve siitun sayisi belirtin ve Tamam' tiklatin.

Yeni satirlar tablonun altina, yeni siitunlar tablonun sagina eklenir.

Tablo panelini kullanarak satir ve siitun sayilarini da degistirebilirsiniz. Tablo panelini goriintiilemek icin Pencere >
Tiir ve Tablolar > Tablo'yu segin.
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Siiriikleyerek satir veya siitun ekleme

Stitunlar eklerken, siiriiklenen stitunun bir buguk kat1 genisliginde siiriiklerseniz, yeni siitunlar, orijinal siitunla ayni
genislikte olacak bigimde eklenir. Tek siitun eklemek igin siiriiklityorsaniz, bu siitun, siiriiklendigi siitundan daha
genis veya dar olabilir. Siiritklenen satirin Satir Yiiksekligi, En Az olarak ayarlanmadik¢a ayni davranis satirlar i¢in de
gecerlidir. Bu durumda, tek satir olusturmak icin siiriiklityorsaniz, InDesign gerekiyorsa yeni satir1 yeniden
boyutlandiracaktir, béylece metni igerecek kadar uzun olur.

1 Yazimaracm T siitun veya satirin kenarinin iizerine getirin, béylece cift ok simgesi ( +'* veya ) gorintiilenir.

2 Farenin diigmesini basili tutun ve ardindan yeni satir olusturmak icin agag1 kaydirirken veya yeni siitun olusturmak
tizere saga kaydirirken Alt (Windows) veya Option (Mac OS) tusunu basili tutun. (Farenin diigmesine basmadan
once Alt veya Option tusuna basarsaniz, El arac1 goriintiilenir - bu nedenle Alt veya Option tusuna basmadan 6nce
stiriiklemeye basladiginizdan emin olun.)

Not: Satir veya siitunlar eklemek icin siiriikleme tablonun iistiinde veya sol kenarinda ise yaramaz. Bu alanlar, siitunlar
veya satirlar secmek icin kullanilir.

Satirlari, siitunlari veya tablolari silme
« Satur, situn veya tablo silmek i¢in ekleme noktasini tablonun icine yerlestirin veya tabloda metin se¢in, ardindan

Tablo > Sil > Satur, Siitun veya Tablo'yu belirleyin.

+ Tablo Segenekleri iletisim kutusunu kullanarak satirlar1 ve stitunlar: silmek i¢in Tablo > Tablo Segenekleri > Tablo
Ayarlari'ni segin. Farkli sayida satir ve siitun sayist belirtin ve Tamam'1 tiklatin. Satirlar tablonun altindan silinir;
stitunlar tablonun sag tarafindan silinir.

« Fareyi kullanarak satir veya siitun silmek icin tablonun alt kenarina veya sag tarafina isaretciyi yerlestirin, boylece
cift ok simgesi ( #++ veya ) goriintiilenir; farenin diigmesini basili tutun ve ardindan satirlari silmek tizere yukari
veya siitunlari silmek i¢in sola siiritklerken Alt (Windows) veya Option (Mac OS) tusunu basili tutun.

Not: Farenin diigmesine basmadan once Alt veya Option tusuna basarsanmiz, El araci goriintiilenir - bu nedenle Alt veya
Option tusuna siiriiklemeye basladiktan sonra basin.

+ Hiicreleri silmeden hiicre icerigini silmek icin silmek istediginiz metni i¢eren hiicreleri se¢in veya hiicrelerin
igindeki metni segmek iizere Yazim aracin1 T kullanin. Backspace veya Delete tusuna basin ya da Diizen > Sil'i
secin.

Cerceve icindeki tablonun hizasini degistirme

Tablo, olusturuldugu paragrafin veya tablo hiicresinin genisligine uyar. Bununla birlikte, tablonun ¢ergeveye gore
daha genis veya dar olmast i¢in metin gergevesinin veya tablonun boyutunu degistirebilirsiniz. Bu durumda, tablonun
cerceve i¢inde hizalanacagi yere karar verebilirsiniz.

1 Ekleme noktasini tablonun sagina veya soluna yerlestirin. Metin ekleme noktasinin, tablonun igine degil tablo
paragrafina yerlestirildiginden emin olun. Ekleme noktasi, ¢ercevedeki tablonun yiiksekliginde olur.

2 Paragraf panelinde veya Kontrol panelinde bir hizalama diigmesini (Ortala gibi) tiklatin.

Ayrica bkz.

“Stitunlary, satirlari ve tablolar1 yeniden boyutlandirma” sayfa 239

Tablo icinde gezinme

Tablo i¢inde ilerlemek i¢in Sekme veya ok tuslarini kullanin. Belirli bir satira da atlayabilirsiniz, 6zellikle uzun
tablolarda kullanighdir.
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Ayrica bkz.
“Tablolara iliskin tuslar” sayfa 285

Sekme tusunu kullanarak tablo icinde ilerleme

« Bir sonraki hiicreye gitmek i¢cin Sekme tusuna basin. En son tablo hiicresinde Sekme tusuna basarsaniz, yeni satir
olusturulur. Tabloya sekmeler ve girintiler eklemeyle ilgili bilgi igin bkz. “Tablo i¢indeki metni formatlama”
sayfa 240.

« Bir 6nceki hiicreye gitmek i¢in Shift+Sekme tusuna basin. Tablonun ilk hiicresinde Shift+Sekme tuslarina
basarsaniz, ekleme noktasi tablonun son hiicresine gider.

Ok tuslarini kullanarak tablo icinde ilerleme

+ Tablo hiicreleri i¢inde ve arasinda gezinmek i¢in ok tuglarina basin. Ekleme noktas: satirdaki en son hiicredeyken
Sag Ok tusuna basarsaniz, ekleme noktas: ayni satirin ilk hiicresine gider. Ayni bigimde, ekleme noktast siitundaki
en son hiicredeyken Sol Ok tusuna basarsaniz, ekleme noktasi ayn: siitunun ilk hiicresine gider.

Tablodaki belirli bir satira atlama
1 Tablo > Satira Git'i segin.

2 Asagidakilerden birini yapin:
Atlamak istediginiz satir numarasini belirtin ve Tamam' tiklatin.

Ustbilgi veya altbilgi satirlar1 gegerli tabloda tanimlanmigsa, meniiden Ustbilgi veya Altbilgi'yi secin ve Tamam'1
tiklatin.

Tablo iceriklerini kesme, kopyalama ve yapistirma

Hiicre i¢indeki metin segildiginde kesme, kopyalama ve yapistirma eylemleri, tablo disinda segilen metindekiyle
aynidir. Ayni zamanda hiicreleri ve igeriklerini de kesebilir, kopyalayabilir ve yapistirabilirsiniz. Yapistirma islemini
gerceklestirdiginizde ekleme noktasi tablonun icindeyse, birden ¢ok yapistirilan hiicre tablo icinde tablo olarak
goruntilenir. Tim tabloyu da tagiyabilir veya kopyalayabilirsiniz.

1 Kesmek veya kopyalamak istediginiz hiicreleri se¢in ardindan Diizen > Kopyala veya Yapistir'1 belirleyin.
2 Asagidakilerden birini yapin:

Tabloyu bagka bir tablo i¢ine ggmmek i¢in tablonun gériintiilenmesini istediginiz yere ekleme noktasini yerlestirin,
ardindan Diizen > Yapistir't segin.

Mevcut hiicreleri degistirmek icin tabloda bir veya daha fazla hiicre se¢in (secili hiicrenin altinda ve saginda yeterli
hiicre oldugundan emin olun), ardindan Diizen > Yapistir't segin.

Ayrica bkz.

“Tablo hiicrelerini, satirlarini ve stitunlarini segme” sayfa 233

Tabloyu tasima veya kopyalama
1 Tum tabloyu segmek i¢in ekleme noktasini tabloya yerlestirin ve Tablo > Se¢ > Tablo'yu segin.

2 Diizen > Kes veya Kopyala'y1 se¢in, ekleme noktasini tablonun goriintillenmesini istediginiz yere tasiyin ve
ardindan Diizen > Yapistir' belirleyin.
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Tablolari metne doniistiirme

1 Yazim Araci'n1 T kullanarak ekleme noktasini tablonun igine yerlestirin veya tabloda metni segin.
2 Tablo > Tabloyu Metne Dontistiir'ii segin.

3 Siitun Ayiricl ve Satir Ayirici igin kullanmak istediginiz ayiricilar: belirtin.

En iyi sonucu elde etmek amaciyla stitunlarda sekme ve satirlarda paragraf gibi satir ve siitunlar i¢in farkli ayiricilar
kullanin.

4 Tamam'n tiklatin.

Tabloyu metne doniistirdiigiiniizde, tablo satirlari kaldirilir ve belirlediginiz ayirici her satir ve sittunun sonuna
eklenir.

Tablolar birlestirme
1ki veya daha fazla tabloyu bir tabloda birlegtirmek igin Yapistir komutunu kullanin.

1 Hedef tabloda, diger tablolardan yapistirma yapacaginiz kadar bos satir ekleyin. (Kopyalanandan daha az satir
eklerseniz, yapistiramazsiniz.)

2 Kaynak tabloda kopyalamak istediginiz hiicreleri se¢in. (Hedef tabloda bulunandan daha fazla stitun hiicresi
kopyalarsaniz, yapistiramazsiniz.)

3 Gelen satirlarin eklenmesini istediginiz en az bir hiicre belirleyin ve ardindan Diizen > Yapistir's segin.

Yapistirilan satirlar, tablonun geri kalanindan farkli format kullaniyorlarsa, bir veya daha fazla hiicre stili
tammlayin ve ardindan hiicre stillerini yapistirilan hiicrelere uygulaym. Alt (Windows) veya Option (Mac OS)
tusunu basili tutarken, mevcut formati gegersiz kilmak igin hiicre stilini tiklatin.

Ayrica bkz.
“Tablo igeriklerini kesme, kopyalama ve yapistirma” sayfa 236

“Tablo ve hiicre stilleri” sayfa 247

Gale/Oykii goriiniimiinde tablolarla calisma

Gale veya Oykii gériiniimiinde calistiginizda tablolar: ve igeriklerini diizenleyebilirsiniz.
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Oykii gériiniimiinde tablolar: diizenleme

+  Gale veya Oykii goriiniimiinde tabloyu genisletmek ya da daraltmak icin tablonun iistiindeki tablo simgesinin
solunda bulunan ii¢geni tiklatin.

« Tablonun satirlara gére mi, yoksa siitunlara gére mi siralanacagini saptamak icin tablo simgesini sag tiklatin
(Windows) veya Ctrl tusu basili olarak tiklatin (Mac OS) ve Satirlara Gore Diizenle veya Siitunlara Gére Diizenle'yi
secin.

« Tabloyu degistirmek ve formatlamak i¢cin Mizanpaj goriiniimiinii kullanin. Oykii Diizenleyici'de siitunlari veya
satirlar1 secemezsiniz.

Tablolari formatlama

Tablolari formatlama

Tablo i¢cindeki metni formatlamak icin, tablo disindaki metni formatladiginiz gibi Kontrol panelini veya Karakter
panelini kullanin. Ayrica, iki ana iletisim kutusu tablonun kendisini formatlamaniza yardim eder. Tablo Segenekleri
ve Hiicre Segenekleri. Satir ve siitun sayilarini degistirmek, tablo kenarliginin ve dolgusunun goriiniimiinii
degistirmek, tablonun altindaki ve istiindeki boslugu belirlemek, iistbilgi ve altbilgi satirlarini diizenlemek ve diger
tablo formatlarini eklemek i¢in bu iletisim kutularini kullanin.

Tablo yapisini formatlamak igin Tablo panelini, Kontrol panelini veya icerik meniisiinii kullanin. Igerik meniisiinii
tablo segenekleriyle goriintillemek i¢in bir veya daha fazla hiicreyi se¢in, ardindan sag tiklatin (Windows) veya Control
tusuna tusunu basili tutarak tiklatin (Mac OS).

238



INCOPY CS4 KULLANMA
Tablolar

Tablolar1 olusturma ve formatlama hakkinda video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0081_tr.

Ayrica bkz.
“Tablo konturlar1 ve dolgular1” sayfa 243

Tablolar1 Olusturma ve Formatlama videosu

Siitunlari, satirlari ve tablolari yeniden boyutlandirma

Cok sayida yontem kullanarak satirlari, siitunlari ve tablolar1 yeniden boyutlandirabilirsiniz.

Ayrica bkz.

“Cergeve i¢indeki tablonun hizasini degistirme” sayfa 235

Satirlari ve siitunlari yeniden boyutlandirma
1 Yeniden boyutlandirmak istediginiz siitun ve satirlardaki hiicreleri segin.

2 Asagidakilerden birini yapin:
+ Tablo panelinde Siitun Genisligi ve Satir Yiiksekligi ayarlarini belirleyin.

« Tablo > Hiicre Segenekleri > Satirlar Ve Siitunlar' se¢in, Siitun Genisligi ve Satir Yiiksekligi seceneklerini belirleyin
ve ardindan Tamam'1 tiklatin.

Not: Minimum satir yiiksekligi olarak En Azt secerseniz, metin ekledikce veya punto boyutunu degistirdikce satirlarin
yiiksekligi artar. Sabit satir yiiksekligini ayarlamak icin Tam Olarak secenegini belirlerseniz, metin ekledikce veya
kaldirdikga satir yiiksekligi degismez. Sabit satir yiiksekligi genellikle hiicrede tasma durumuyla sonuglanr. (Bkz. “Tasan
hiicrelerle calisma” sayfa 242.)

- [saretciyi satir veya siitunun kenarinin iizerine getirin boylece cift ok simgesi ( #1+ veya }) goriintiilenir, ardindan
stitun genisligini artirmak veya azaltmak i¢in saga veya sola siiriikleyin ya da satir yiiksekligini artirmak veya
azaltmak tizere yukari veya agag stiriikleyin.

Address List

Address List

Lee

Luebke

Name

Sanchez

Name

Stewart

Rhoades

Satirlar: yeniden boyutlandirmak icin stiriiklemeden 6nce ve sonra

Varsayilan olarak, satir yiiksekligi gecerli fontun bilgi yiiksekligiyle belirlenir. Bu nedenle, metnin tiim satirinin yazi
punto boyutunu veya satir yiiksekligi ayarini degistirirseniz, satir yiiksekligi de degisir. Maksimum satir yiiksekligi
Hiicre Segenekleri iletisim kutusundaki Satirlar ve Stitunlar kisminda Maksimum ayariyla saptanir.

Tablo genisligini degistirmeden satirlari veya siitunlari yeniden boyutlandirma
« Satir veya siitun kenarinin iginde (tablo kenarinda degil) siiriiklerken Shift tusunu basili tutun. Digerleri

kiigiiliirken bir satir veya siitun biiyiir.

« Satir veya siitunlar1 orantili olarak yeniden boyutlandirmak i¢in sag tablo kenarligini veya alt tablo kenarin
stiriiklerken Shift tugunu basili tutun.

Sag tablo kenarini siiritklerken Shift tusunu basili tutma tiim stitunlari orantili olarak yeniden boyutlandirir; alt tablo
kenarin siiriiklerken Shift tusunu basili tutma tiim satirlar orantili olarak yeniden boyutlandiracaktir.
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Tiim tabloyu yeniden boyutlandirma

% Yazmaracimi T kullanarakisaretciyi tablonun sa alt kisesine getirin boylece isaretci ok seklini alir™, ardindan
tablo boyutunu bitytitmek veya kiigiiltmek i¢in siiriikleyin. Tablonun yiikseklik ve genislik oranlarini korumak icin
Shift tusunu basil tutun.

Not: Tablo, éykiide bir cerceveden daha fazla yayilirsa, tiim tabloyu yeniden boyutlandirmak igin isaretgiyi
kullanamazsiniz.

Satirlar ve siitunlan diizgiin dagitma

1 Aynien veya boyda olmasi gereken satir veya siitunlardaki hiicreleri segin.

2 Tablo > Satirlar1 Diizgiin Dagit veya Siitunlar1 Diizgiin Dagit secenegini belirleyin.

Tabloda onceki veya sonraki araligi degistirme
1 Ekleme noktasini tabloya yerlestirin ve Tablo > Tablo Segenekleri > Tablo Ayarlari'n1 segin.
2 Tablo Arahg altinda, Onceki Aralik ve Sonraki Aralik icin farkli degerler belirleyin ve Tamam'1 tiklatin.

Tabloda 6nceki aralig1 degistirmenin, ¢cergevenin tizerindeki tablo satirinin araligini etkilemedigini unutmayn.

Tablolari ¢cercevelere bolme

Kag adet satirin bir arada kalmasi gerektigini veya cerceve ya da siitunun tistii gibi satirin béliinecegini belirlemek i¢in
Koru segeneklerini kullanin.

I¢inde bulundugu gergeveden daha uzun bir tablo olusturdugunuzda, gerceve tasar. Gergeveyi baska bir cerceveye
uzatirsaniz, tablo bu cercevede devam eder. Satirlar bir kerede bir tane olmak tizere uzatilan gergevelere taginir; bir
satir1 birden ¢ok ¢ergeveye bolemezsiniz. Yeni gercevede bilgileri yinelemek tizere tistbilgiyi veya altbilgiyi belirtin.

1 Ekleme noktasini uygun satira yerlestirin veya birlikte tutmak istediginiz satirlarda hiicre aralig1 se¢in.
2 Tablo > Hiicre Segenekleri > Satirlar ve Siitunlar' segin.

3 Secili satirlar1 bir arada tutmak i¢in Sonraki Satirla Tut'u segin.

4

Satirin belirtilen konumda kesilmesini saglamak i¢in Baslangi¢ Satir1 meniisiinden bir secenek (Sonraki Cergevede
gibi) belirleyin ve ardindan Tamam' tiklatin.

Formanin her iki sayfasina da yayilan bir tablo olusturduysaniz, i¢ metin kenar bosluklar: olusturmak igin tablonun
ortasina bos siitun ekleyebilirsiniz.

Ayrica bkz.
“Tablo ustbilgileri ve altbilgileri ekleme” sayfa 232

Tablodan once metin ekleme

Tablo, hemen 6ncesinde gelen ve takip eden paragraflara baglanmigstir. Metin ¢ercevesinin baglangicina tablo
eklediyseniz, ekleme noktasi yerlestirmek i¢in tablonun tizerinde tiklatamazsiniz. Bunun yerine, ekleme noktasini
tablonun 6ncesine tagimak i¢in ok tuslarini kullanin.

% Ilk hiicredeki paragrafin baslangicina ekleme noktasin1 yerlestirin, Sol Ok tusuna basin ve yazmaya baglayn.

Tablo icindeki metni formatlama

Genel olarak, tablo i¢inde olmayan metni formatlamak i¢in kullanacaginiz yontemlerle tablodaki metni formatlayin.
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Ayrica bkz.
“Tagan hiicrelerle caligma” sayfa 242

“Ondalik sekmeler i¢in karakterleri belirleme” sayfa 211

Tablo hiicresine sekmeler ekleme

Ekleme noktasi tablodayken, Sekme tusuna basma ekleme noktasini bir sonraki hiicreye tagir. Bununla birlikte, tablo
hiicresi i¢ine sekme ekleyebilirsiniz. Tablodaki sekme ayarlarini tanimlamak igin Sekmeler panelini kullanin. Sekme
ayarlari, ekleme noktasinin yerlestirildigi paragrafi etkiler.

1 Yazim Araci'n1 T kullanarak sekme eklemek istediginiz yere ekleme noktasin1 yerlestirin.
2 Yazim > Ozel Karakter Ekle > Diger > Sekme'yi segin.

Sekme ayarlarini degistirmek i¢in etkilenmesini istediginiz siitunlar1 veya hiicreleri se¢in, Sekmeler panelini
gortintiilemek tizere Yazim > Sekmeler'i belirleyin ve ardindan sekme ayarlarini ayarlayin.

Not: Hiicreye veya hiicre grubuna ondalik sekmesi uygulamak tizere Sekmeler cetvelini kullandiginizda, genellikle
hiicreler igindeki metni ondalik olarak hizalamak tizere her paragrafin baslangicinda Sekme tusuna basmaniza gerek
yoktur. Paragraflarda ortaya hizalama gibi ondalik sekmesini gegersiz kilan ek format yoksa, otomatik olarak ondalik
karaktere hizalanir.

Tablo hiicresi icindeki metnin hizasini degistirme

1 Yazim aracini kullanarak T  etkilenmesini istediginiz hiicreyi veya hiicreleri segin.

2 Tablo > Hiicre Segenekleri > Metin'i secin.

3 Dikey Yaslama altinda bir Hizalama ayari se¢in: Yukar1 Hizala, Ortala, Alta Hizala veya Dikey Olarak Yasla.

4 {lk Satir Taban Cizgisi igin metnin hiicrenin iistiinden nasil kaydirilacagini belirlemek iizere bir secenek belirleyin.
5 Tamam' tiklatin.

Not: Hiicre icindeki metnin yatay hizalamasini degistirmek icin Paragraf panelindeki hizalama segenegini kullanin.
Hiicredeki metni ondalik sekmesine hizalamak icin ondalik sekmesi ayari eklemek iizere Sekmeler panelini kullanin.

Hiicredeki metni dondiirme

1 Doéndiirmek istediginiz hiicreye ekleme noktasini yerlestirin veya etkilenmesini istediginiz hiicreleri secin.
2 Tablo > Hiicre Segenekleri >Metin'i se¢in veya Tablo panelini goriintiileyin.

3 Donils igin bir deger secin ve Tamam'1 tiklatin.

Hiicre i¢ metin araligini degistirme

1 Yazim Araci'ni T kullanarak ekleme noktasini yerlestirin veya etkilenmesini istediginiz hiicre veya hiicreleri segin.
2 Tablo > Hiicre Segenekleri >Metin'i se¢in veya Tablo panelini goriintiileyin.
3 Hiicre I¢ Metinleri'nde, Ust, Alt, Sol ve Sag icin degerleri belirleyin ve ardindan Tamam' tiklatin.

Bir¢ok durumda, hiicre i¢ metin araligini artirma, satir ytiksekligini artiracaktir. Satir yiiksekligi sabit bir degere
ayarlanmigsa, metnin tagmasindan kaginmak tizere i¢ metin degerleri i¢in yeterli alan biraktiginizdan emin olun.

Hiicreleri birlestirme ve bélme
Tablodaki hiicreleri bélebilir (bir araya getirebilir) veya bolebilirsiniz (dagitabilirsiniz).
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Hiicreleri birlestirme
Aynu satir veya siitundaki iki veya daha fazla hiicreyi tek hiicrede birlestirebilirsiniz. Ornegin, tablo baslig1 olarak
kullanilacak tek hiicre olusturmak i¢in tablonun st satirindaki hiicreleri birlestirebilirsiniz.

1 Yazim aracini kullanarak T" birlestirmek istediginiz hiicreleri sein.

2 Tablo > Hiicreleri Birlestir'i segin.

Hiicrelerin birlesimini kaldirma

% Ekleme noktasini birlestirilmis hiicreye yerlestirin ve Tablo > Hiicrelerin Birlesimini Kaldir'1 se¢in.

Hiicreleri bolme
Hiicreleri yatay veya dikey olarak bélebilirsiniz, bu 6zellikle form tablolarinda kullanishdir. Cok sayida hiicre segebilir
ve bunlari yatay veya dikey olarak bélebilirsiniz.

1 Ekleme noktasini bolmek istediginiz hiicreye yerlestirin veya satir, siitun ya da hiicre kiimesi segin.

2 Tablo > Hiicreleri Yatay Bl veya Hiicreleri Dikey Bol seceneklerinden birini belirleyin.

Tasan hiicrelerle calisma

Bir¢ok durumda tablo hiicresi eklenen yeni metin ve grafiklere uymak igin dikey olarak genisleyecektir. Bununla
birlikte, sabit satir yiiksekligi ayarlar ve hiicre i¢in ¢ok bityiik metin veya grafik eklerseniz, hiicrenin tagtigini belirten
kiigiik kirmizi bir nokta hiicrenin sag alt kosesinde gortntiilenir.

Tasan metni bagka bir hiicreye akitamazsiniz. Bunun yerine igerigi diizenleyin veya yeniden boyutlandirin ya da
tablonun goriintiilendigi hiicreyi veya metin ¢ercevesini genisletin.

Satir ici grafigin veya metnin sabit satir araliginin olmas1 durumunda, hiicre igeriginin satir kenarlarinin disina
uzanmasi olasilig vardir. Icerigi Hiicreye Kirp segeneklerini belirleyebilirsiniz, béylece aksi durumda hiicre kenarinin
disina uzanacak metin veya satir i¢in grafikler hiicre sinirlarinin igine kirpilir. Ancak, satir i¢i grafikler hiicre alt
kenarlarinin (Yatay) disina uzayarak tagtiklarinda, bu uygulanmaz.

Tasan hiicrenin icerigini goriintiileme
% Asagidakilerden birini yapin:
« Hiicrenin boyutunu artirin.

+ Metin formatin1 degistirin. Hiicre igerigini segmek icin tagan hiicreyi tiklatin, Esc tusuna basin ve ardindan metni
formatlamak iizere Kontrol panelini kullanin.

Hiicredeki goriintiyu kirpma
Goriintii hiicre i¢in gok biiyiikse, hiicre kenarliklarinin disina uzanir Gériintiiniin hiicre kenarliklarinin disina uzanan
boliimlerini kirpabilirsiniz.

1 Kirpmak istediginiz hiicreye ekleme noktasini yerlestirin veya etkilenmesini istediginiz hiicre veya hiicreleri se¢in.
2 Tablo > Hiicre Segenekleri > Metin'i secin.

3 Icerigi Hiicreye Kirp't segin ve Tamam'1 tiklatin.
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Tablo konturlari ve dolgulari

Tablo konturlari ve dolgulari hakkinda

Tablolariniza konturlar1 ve dolgular1 ¢ok gesitli yontemlerle ekleyebilirsiniz. Tablo kenarliginin konturunu
degistirmek ve stitun ile satirlara farkli konturlarla dolgular eklemek i¢in Tablo Segenekleri iletisim kutusunu kullanin.
Bagimsiz hiicrelerin veya {istbilgi/altbilgi hiicrelerinin konturlariyla dolgularin: degistirmek i¢in Hiicre Segenekleri
iletisim kutusunu veya Renk Ornekleri, Kontur ve Renk panellerini kullanin.

Tablo Segenekleri iletisim kutusunu kullanarak segtiginiz format varsayilan olarak daha 6nce tablo hiicrelerine
uygulanan ilgili bigimlendirmeyi gegersiz kilar. Bununla birlikte, Tablo Segenekleri iletisim kutusunda Yerel Formati
Koru secenegini belirlerseniz, bagimsiz hiicrelere uygulanan konturlarla dolgular gegersiz kilinmaz.

Tablolar veya hiicreler i¢in ayn1 formati yineleyerek kullaniyorsaniz, tablo stilleri veya hiicre stilleri olusturun ve
uygulayin.

Ayrica bkz.
“Tablo ve hiicre stilleri” sayfa 247

Tablo kenarhigini degistirme
Tablo kenarliklarini Tablo Ayarlari iletisim kutusunu ya da Kontur panelini kullanarak degistirebilirsiniz.
1 Ekleme noktas: tablodayken Tablo > Tablo Segenekleri > Tablo Ayarlari'ni segin.

2 Tablo Kenarlig1 altinda, istediginiz kalinlik, tiir, renk, renk tonu ve aralik ayarlarini belirleyin. (Bkz. “Tablo konturu
ve dolgu secenekleri” sayfa 245.)

3 Kontur Cizim Sirasi altinda, asagidaki seceneklerde ¢izim sirasini belirleyin:

En lyi Birlesimler Segiliyse, satir konturlari, farkli renk gegislerinin konturlarinin oldugu noktalarda énde
goruntiilenir. Ayrica, cift ¢izgi gecisi gibi kontur oldugunda, konturlar birlestirilir ve ge¢is noktalar: baglanir.

Satir Konturlari One Segiliyse, satir konturlar1 énde goriintiilenir.
Siitun Konturlar One Segiliyse, siitun konturlar1 énde goriintiilenir.

InDesign 2.0 Uyumlulugu Segiliyse, satir konturlar1 6nde goriintiilenir. Ayrica, gift ¢izgi gegisi gibi kontur oldugunda,
konturlar birlestirilir ve ge¢is noktalar1 yalnizca kontur gegisleri T biciminde oldugunda baglanir.

4 Bagimsiz hiicrelerin kontur formatinin gegersiz kilinmasini istemiyorsaniz, Yerel Formatlamay: Se¢'i belirleyin.
5 Tamam' tiklatin.

Tablodan kontur ve dolguyu kaldirmak igin Goriiniim > Cerceve Kenarlarini Goster'i segerek tablonun hiicre
kenarliklarim goriintiileyin.

Hiicrelere kontur ve dolgu ekleme

Hiicre Secenekleri iletisim kutusunu, Kontur panelini veya Renk Ornekleri panelini kullanarak hiicrelere kontur ve
dolgu ekleyebilirsiniz.
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Hiicre Secenekleri'ni kullanarak kontur ve dolgu ekleme

Onizleme temsilinde cizgileri secerek veya se¢imi kaldirarak kontur veya dolguyla formatlanacak hiicre cizgilerini
belirleyebilirsiniz. Tablodaki tiim satir veya siitunlarin gériiniimiinii degistirmek istiyorsaniz, ikinci desenin 0 olarak
ayarlanacag farkl bir kontur veya dolgu deseni kullanin.

1 Yazim Aract'm1 T kullanarak ekleme noktasini yerlestirin veya kontur ya da dolgu eklemek istediginiz hiicre veya
hiicreleri secin. Ustbilgi/altbilgi satirlarina kontur veya dolgu eklemek icin tablonun baslangicinda iistbilgi/altbilgi
hiicrelerini se¢in.

2 Tablo > Hiicre Secenekleri > Konturlar Ve Dolgular' segin.

3 Temsil 6nizleme alaninda, kontur degisikliklerinden etkilenecek cizgileri belirleyin. Ornegin, dis gizgilere kalin
kontur eklemek ancak segili hiicrelerin icindeki satirlara uygulamamak i¢in secimi kaldirmak {izere i¢ ¢izgiyi
tiklatin. (Mavi gizgileri segin; gri cizgilerin se¢imini kaldirin.)

Hiicre Secenekleri

Metin | Konturlar ve Dolgular | Satirlar ve SUtunlar | Gapraz Cizaier

Hicre Konturu

Temsil onizleme alaninda etkilenmesini istediginiz ¢izgileri segin.

Temsil 6nizleme alaninda tiim dis segim dikddrtgenini secmek icin herhangi bir dis ¢izgiyi ¢ift tiklatin. I¢ cizgileri
se¢mek icin herhangi bir i ¢izgiyi ¢ift tiklatin. Tiim satirlar: secmek veya segcimi kaldirmak igin temsilde herhangi bir
yeri ii¢ kez tiklatin.

4 Hiicre Konturu igin, istediginiz kalinlik, tiir, renk, renk tonu ve aralik ayarlarini belirleyin. (Bkz. “Tablo konturu ve
dolgu secenekleri” sayfa 245.)

5 Hiicre Dolgusu igin, istediginiz rengi ve renk tonunu belirleyin.

6 Istenirse, Kontur Ust Baski'ni veya Dolgu Ust Baski'ni segin ve Tamam' tiklatin.

Kontur panelini kullanarak hiicrelere kontur ekleme

Kontur paneli InDesign uygulamasinda bulunur, InCopy uygulamasinda bulunmaz.

1 Etkilemek istediginiz hiicreyi veya hiicreleri secin. Ustbilgi veya altbilgi hiicrelerine kontur uygulamak igin iistbilgi
veya altbilgi satirini segin.

2 Kontur panelini goriintiilemek i¢in Pencere > Kontur'u se¢in.
3 Temsil 6nizleme alaninda, kontur degisikliklerinden etkilenecek ¢izgileri belirleyin.

4 Araglar panelinde Nesne diigmesinin 4 secili oldugundan emin olun. (Metin digmesi T segiliyse, kontur
degisiklikleri metni etkiler, hiicreleri etkilemez.)

5 Kalinlik degeri ve kontur tiirii belirtin.

Hiicrelere dolgu ekleme
1 Etkilemek istediginiz hiicreyi veya hiicreleri secin. Ustbilgi veya altbilgi hiicrelerine dolgu uygulamak icin iistbilgi
veya altbilgi satirini segin.

2 Renk Ornekleri panelini goriintiillemek icin Pencere > Renk Ornekleri'ni segin.
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3 Nesne digmesinin 4 segili oldugundan emin olun. (Metin diigmesi T seciliyse, renk degisiklikleri metni etkiler,
hiicreleri etkilemez.)

4 Renk Ornegi secin.

Hiicrelere degrade ekleme

1 Etkilemek istediginiz hiicreleri secin. Ustbilgi veya altbilgi hiicrelerine degrade uygulamak icin iistbilgi veya altbilgi
satirini segin.

2 Degrade panelini goriintiilemek icin Pencere > Degrade'yi se¢in.

3 Segili hiicrelere degrade uygulamak i¢in Degrade Rampasi'nda tiklatin. Degrade ayarlarini gerektigi gibi belirleyin.

Hiicreye capraz cizgiler ekleme
1 Yazim Araci'n1 T kullanarak ekleme noktasini yerlestirin veya capraz gizgiler eklemek istediginiz hiicre veya
hiicreleri segin.

2 Tablo > Hiicre Segenekleri > Capraz Cizgiler'i segin.
3 Eklemek istediginiz ¢apraz ¢izgi tiiriiniin diigmesini tiklatin.

4 Cizgi Konturu igin, istediginiz kalinlik, tiir, renk ve aralik ayarlarin1 belirleyin; Renk Tonu ve Ust Bask
seceneklerini belirtin.

5 Ciz meniisiinden, capraz ¢izgiyi hiicre iceriginin dniine yerlegtirmek i¢in Capraz One'yi secin; ¢apraz ¢izgiyi hiicre
iceriginin arkasina yerlestirmek i¢in Igerik One'yi se¢in ve ardindan Tamam' tiklatin.

Tablo konturu ve dolgu secenekleri

Tablo veya hiicreler i¢in konturlar ve dolgular segerken asagidaki secenekleri kullanin:

Kalinlik Tablo veya hiicre kenart i¢in ¢izgi kalinligini belirtir.

Tiir Ince - Kalin gibi gizgi stilini belirtir.

Renk Tablo veya hiicre kenarinin rengini belirtir. Listelenen secenekler Renk Ornekleri panelinde bulunan
seceneklerdir.

Renk Tonu Kontur veya dolguya uygulanacak belirli rengin miirekkep yiizdesini belirtir.

Aralik Rengi Kisa cizgiler, noktalar veya cizgiler arasindaki alanlara renk uygular. Tir icin Diiz secildiyse, bu segenek
kullanilamaz.

Aralik Renk Tonu Kisa ¢izgiler, noktalar veya gizgiler arasindaki alanlara renk tonu uygular. Tiir igin Diiz segildiyse,
bu segenek kullanilamaz.

Ust Baski Secili oldugunda, Renk agilan listesinde belirlenen miirekkebin, alttaki renklerin miirekkeplerini altina
gizlemek yerine bu miirekkeplere uygulanmasina neden olur.

Tablodaki alternatif konturlar ve dolgular

Okunurlugu artirmak veya tablosunun gériiniimiinii gelistirmek igin alternatif kontular ve dolgular kullanabilirsiniz.
Tablo satirlarinda siitunlara alternatif konturlar ve dolgular ekleme, iistbilgi ve altbilgi satirlarini etkilemez. Bununla
birlikte, stitunlara alternatif konturlar ve dolgular ekleme, istbilgi ve altbilgi satirlarin: etkiler.

Alternatif kontur ve dolgu ayarlari, Tablo Segenekleri iletisim kutusunda Yerel Formati Koru se¢enegini
belirlemediyseniz, hiicre kontur formatini gegersiz kilar.
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Tablodaki tiim hiicre govdelerine yalnizca alternatif desenler degil, dolgu veya kontur uygulamak icin bu tiir
alternatif olmayan desenler olusturmak tizere yine de alternatif dolgu ve kontur ayarlarini kullanabilirsiniz. Bu tiir

bir efekt olusturmak icin ikinci desende Sonraki igin 0 degerini belirtin.

Address List Address List

Lee East, Taipe Lee East, Taipei
2 2

Luebke S | East, Augst Luebke G | East, Augst

3 | Sanchez S| South, Fort § Sanchez S | South, Fort
2z = Z H

Stewart ‘8| North, Sud Stewart S| North, Sud
& &

Rhoades ‘West, Tucs: Rhoades West, Tucsc

Tablodaki 6nceki (sol) ve sonraki (sag) alternatif dolgular

Tabloya alternatif konturlar ekleme

1

Ekleme noktasi tablodayken Tablo > Tablo Se¢enekleri > Degisen Satir Konturlari veya Degisen Siitun
Konturlari'ni segin.

Degisen Desen icin kullanmak istediginiz desen tiiriinii secin. Desen belirtmek istiyorsaniz Ozel'i segin; rnegin,
ince sari ¢izgili {i¢ stitunun izledigi kalin siyah ¢izgili bir siitun gibi.

Alternatif altinda, hem ilk desen hem de sonraki desen igin kontur veya dolgu seceneklerini belirtin. Ornegin, ilk
siituna diiz kontur ve sonraki siituna Ince-Kalin ¢izgi eklemek isteyebilirsiniz, béylece degisebilirler. Konturlarin
her satir veya siitunu etkilemesini istiyorsaniz, Sonraki i¢in 0 degerini belirleyin.

Not: Birden cok gerceveye yayilan tablolar igin satirlarin degisen konturlari ve dolgular: 6ykiideki ek gercevelerin

baslangicinda yeniden baslamaz. (Bkz. “Tablolar: ercevelere bolme” sayfa 240.)

4
5

Tabloya 6nceden uygulanan formath konturlarin etkin kalmasini istiyorsaniz, Yerel Formati1 Koru'yu segin.

Oncekini Atla ve Sonrakini Atla igin kontur 6zelliklerinin goriintillenmesini istemediginiz tablonun
baslangicindaki ve sonundaki satir veya siitunlarin sayisini belirtin ve ardindan Tamam'1 tiklatin.

Tabloya alternatif dolgular ekleme

1
2

Ekleme noktas: tablodayken Tablo > Tablo Segenekleri > Degisen Dolgular' se¢in.

Degisen Desen i¢in kullanmak istediginiz desen tiiriinii segin. Sar1 golgeli ti¢ satirin takip ettigi gri golgeli bir satir
gibi desen belirtmek istiyorsaniz Ozel'i secin.

Alternatif altinda, hem ilk desen hem de izleyen desen icin kontur veya dolgu seceneklerini belirtin. Ornegin,
Degisen Desen i¢in Her Ikinci Siitun'u segtiyseniz, ilk iki siitunu gri renk tonlu gélgeleyebilir ve sonraki iki siitunu
bos birakabilirsiniz. Dolgunun her satira uygulanmasini istiyorsaniz, Sonraki i¢in 0 degerini belirleyin.

Tabloya 6nceden uygulanan formatl dolgularin etkin kalmasini istiyorsaniz, Yerel Format: Koru'yu segin.

Oncekini Atla ve Sonrakini Atla igin dolgu &zelliklerinin gériintiilenmesini istemediginiz tablonun baslangicindaki
ve sonundaki satir veya siitunlarin sayisini belirtin ve ardindan Tamam'1 tiklatin.

Tablodaki alternatif konturlari ve dolgulari kapatma

1
2
3

Tabloya ekleme noktasini yerlestirin.
Tablo > Tablo Segenekleri > Degisen Satir Konturlari, Degisen Siitun Konturlar1 veya Degisen Dolgular't segin.

Degisen Desen i¢in Yok'u se¢in ve ardindan Tamam" tiklatin.
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Tablo ve hiicre stilleri

Tablo ve hiicre stilleri hakkinda

Metni formatlamak i¢in metin stillerini kullandiginiz gibi tablolar1 formatlamak igin tablo ve hiicre stillerini
kullanabilirsiniz. Tablo stili, tek adimda metne uygulanabilen, tablo kenarliklar, satir ve siitun konturlar: gibi tablo
formatlama niteliklerinin koleksiyonudur. Hiicre stili, hiicre i¢ metinleri, paragraf stilleri ve konturlar ile dolgular gibi
formatlari igerir. Stili diizenlediginizde, stilin uygulandig: tiim tablolar veya hiicreler otomatik olarak giincellestirilir.

Not: Metin stilleri ve tablo stilleri arasinda onemli tek fark vardir. Tiim karakter stilleri nitelikleri paragraf stilinin
pargast olurken, hiicre stili nitelikleri tablo stilinin parcasi degildir. Ornegin, i¢ hiicrelerin kenarlik rengini degistirmek
igin tablo stili kullanamazsiniz. Bunun yerine, bir hiicre stili olusturup bunu tablo stiline ekleyin.

[Temel Tablo] ve [Yok] stilleri

Varsayilan olarak her yeni belge, olusturdugunuz tablolara uygulanabilecek [Temel Tablo] stili ve hiicrelere uygulanan
hiicre stillerini kaldirmak i¢in kullanilabilecek [Yok] stili ierir. [Temel Tablo] stilini diizenleyebilirsiniz ancak [Temel
Tablo] veya [YoK] stillerini yeniden adlandiramaz veya silemezsiniz.

Tablo stillerinde hiicre stillerini kullanma

Tablo stili olusturdugunuzda, tablonun farkli bélgelerine uygulanacak hiicre stillerini belirleyebilirsiniz: iistbilgi ve
altbilgi satirlari, sol ve sag siitunlar ile gévde satirlari. Ornegin, istbilgi satir1 i¢in paragraf stiline uygulanan hiicre stili
atayabilirsiniz ve sol ve sag siitunlar icin golgeli arka planlara uygulanan farkls hiicre stilleri atayabilirsiniz.

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 001
Rhoades | West, Tucson | March 2004 |
| | |
B C D

Tablo stilinde bolgelere uygulanan hiicre stilleri
A. Paragraf stili igeren hiicre stiliyle formatlanan iistbilgi satir1 B. Sol siitun C. Govde hiicreleri D. Sag siitun

Hiicre stili nitelikleri

Hiicre stillerinin, segili hiicrenin tiim format niteliklerini igermesi gerekmez. Hiicre stili olusturdugunuzda, dahil
edilecek nitelikleri belirleyebilirsiniz. Bu yontemle hiicre stili uygulama yalnizca hiicre dolgu rengi gibi istenilen
nitelikleri degistirir ve diger hiicre niteliklerini yok sayar.

Stillerdeki 6nceligi formatlama
Tablo hiicresine uygulanan formatta cakisma olursa, asagidaki 6ncelik sirasi kullanilacak formati belirler:

Hiicre stili 6nceligi 1. Ust Bilgi/Alt Bilgi 2. Sol siitun/Sag siitun 3. Gévde satirlar. Ornegin, bir hiicre hem iistbilgide
hem de sol siitunda goriintiileniyorsa, tistbilgi hiicresi stilindeki format kullanilir.

tablo stili onceligi 1. Hiicre gegersiz kilmalar1 2. Hiicre stili 3. Tablo stilinden uygulanan hiicre stilleri 4. Tablo gegersiz
kilmalari 5. Tablo stilleri. Ornegin, Hiicre Secenekleri iletisim kutusunu kullanarak bir dolgu ve hiicre stilini
kullanarak bagka bir dolgu uyguladiysaniz, Hiicre Segenekleri iletisim kutusundan gelen dolgu kullanilir.

Tablo stillerini kullanmayla ilgili video igin bkz. www.adobe.com/go/vid0084_tr.
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Tablo/Hiicre Stilleri paneline genel bakis

Tablo stilleri olusturmak ve adlandirmak ve mevcut tablolara ya da olusturdugunuz ya da ige aktardiginiz tablolara
stiller uygulamak i¢in Tablo Stilleri panelini kullanin. Hiicre stilleri olusturmak ve adlandirmak ve stilleri tablo
hiicrelerine uygulamak i¢in Hiicre Stilleri panelini kullanin. Stiller bir belgeyle kaydedilir ve bu belgeyi her agtiginizda
panelde gorintilenir. Tablo ve hiicre stillerini daha kolay yonetmek i¢in gruplara kaydedebilirsiniz.

Ekleme noktasini bir hiicre veya tabloya yerlestirdiginizde, uygulanan stil panellerden birinde vurgulanir. Tablo stili
genelinde uygulanan hiicre stilinin adi, Hiicre Stilleri alaninin sol alt kosesinde goriintiilenir. Birden fazla stil iceren
bir hiicre dizisi segtiyseniz, herhangi bir stil vurgulanmaz ve Hiicre Stilleri panelinde "(Karisik") gorintilenir.

Tablo Stilleri veya Hiicre Stilleri panelini agma

< Pencere > Tiir ve Tablolar' se¢in, Tablo Stilleri veya Hiicre Stilleri'ni belirleyin.

Stillerin panelde listelenme bicimini degistirme

« Stillerin daraltilmig stiriimiinii gorintillemek i¢in Kiigiik Panel Satirlari'ni segin.
« Stili farkl bir konuma siiriikleyin. Stilleri olusturdugunuz gruplara da siiriikleyebilirsiniz.

Stilleri alfabetik diizende listelemek igin panel meniisiinden Ada Gore Sirala'y segin.

Tablo ve hiicre stilleri tanimlama

Tek bagina 6ykiide galisiyorsaniz, InCopy uygulamasinda tablo ve hiicre stilleri tanimlayabilir, degistirebilir ve
uygulayabilirsiniz. Istediginiz stiller bagka bir InCopy belgesinde mevcutsa, bu stilleri gegerli belgenize ige
aktarabilirsiniz. InDesign belgesinden tablo veya hiicre stillerini i¢e aktaramazsiniz.

Tablo stillerini kullanmayla ilgili video i¢in bkz. www.adobe.com/go/vid0084_tr.
1 Yeni stilin mevcut tablo veya hiicre formatini temel almasini istiyorsaniz, ekleme noktasini hiicreye yerlestirin.
2 Istiyorsaniz, hiicre stili igin paragraf stili tanimlayin.

3 Tablo Stilleri paneli meniisiinden Yeni Tablo Stilini segin veya Hiicre Stilleri paneli meniisiinden Yeni Hiicre Stili'ni
belirleyin.

4 Stil Ad1alanina bir ad girin.
5 Temel Alinan alaninda gegerli stilin temel alacag: stili segin.

6 Stil kisayolu tanimlamak i¢in Kisayol metin kutusuna ekleme noktasini yerlestirin ve Num Lock 6zelliginin agik
oldugundan emin olun. Ardindan herhangi bir Shift, Alt veya Ctrl (Windows) veya Shift, Option ve Command
(Mac OS) tus bilesimini basili tutun, ardindan sayisal tus takiminda bir rakama basin. Stil kisayollari tanimlamak
i¢in harfleri veya sayisal tug takimi haricindeki rakamlari kullanamazsiniz.

7 Formatlama 6zelliklerini belirlemek igin soldaki bir kategoriyi tiklatin ve istediginiz 6zellikleri belirleyin. Ornegin,
hiicre stiline paragraf stili atamak icin Genel kategorisini tiklatin ve ardindan Paragraf Stili meniisiinden bir
paragraf stili secin.

Hiicre stilleri icin belirlenmis ayar1 olmayan secenekler stilde yok sayilir. Ayarin stilin bir béliimii olmasini
istemiyorsaniz, ayarin meniisiinden (Yoksay) secenegini belirleyin, alanin icerigini silin veya Windows'ta kii¢iik bir
kutu veya Mac OS'ta kisa ¢izgi (-) goriintiilenene kadar onay kutusunu tiklatin.

8 Yeni stilin olusturdugunuz stil grubunda goriintillenmesini istiyorsaniz, stili, stil grubu klasoriine siiriikleyin.
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Ayrica bkz.
“Grup stilleri” sayfa 183

Tablo Stilleri videosu

Diger belgelerden tablo stillerini yiikleme (ice aktarma)

InDesign veya InCopy belgesinden tablo ve hiicre stillerini, InDesign'a baglanmis tek basina InCopy belgesine veya
InCopy igerigine ige aktarabilirsiniz.. Yiiklenecek stilleri ve yiiklenen stil, gecerli belgedeki stille ayn1 ada sahipse ne
yapilacagini belirleyebilirsiniz.

Not: Baglantili icerige stilleri ice aktarirsamz, icerik giincellestiginde yeni stiller InDesign belgesine eklenir ve ad
cakismast olan stiller, ayni ada sahip InDesign stili tarafindan gegersiz kilinir.

1 Hiicre Stilleri veya Tablo Stilleri paneli meniisiinden Hiicre Stillerini Yiikle, Tablo Stillerini Yiikle veya Tablo ve
Hiicre Stillerini Yiikle'yi segin.
2 Ice aktarmak istediginiz stilleri iceren InDesign belgesini cift tiklatin.

3 Stilleri Yiikle iletisim kutusunda, ige aktarmak istediginiz stillerin yaninda onay isaretinin oldugundan emin olun.
Mevecut stillerden biri i¢e aktarilan stillerle ada sahipse, Mevcut Stille Cakigsma altindaki asagidaki seceneklerden
birini belirleyin ve ardindan Tamam' tiklatin:

Gelen Stilin Tanimini Kullan Mevcut stili, yiiklenen stille gecersiz kilar ve eski stili kullanan gecerli belgedeki tiim
hiicrelere yeni nitelikleri uygular. Gelen ve mevcut stillerin tanimlar Stilleri Yiikle iletisim kutusunun altinda
goriintiilenir, boylece bunlar1 karsilagtirabilirsiniz.

Otomatik Yeniden Adlandir Yiiklenen stili yeniden adlandirir. Ornegin, her iki belgede "Tablo Stili " adinda bir stil
varsa, yiiklenen stil gecerli belgede "Tablo Stili 1 kopyasi" olarak yeniden adlandirilir.

Tablo ve hiicre stilleri uygulama

Paragraf ve karakter stillerinden farkl olarak tablo ve hiicre stilleri 6zellikleri paylasmaz bu nedenle tablo stili
uygulama hiicre formatiny; hiicre stili uygulama tablo formatini gegersiz kilmaz. Varsayilan olarak hiicre stili
uygulama, 6nceki hiicre stiline uygulanan formati kaldirir ancak yerel hiicre formatini kaldirmaz. Benzer olarak tablo
stili uygulama, dnceki tablo stiline uygulanan formatlari kaldirir ancak Tablo Segenekleri iletisim kutusu kullanilarak
yapilan gecersiz kilmalari kaldirmaz.

Segili hiicre veya tablonun, uygulanan stilin bir boliimii olmayan ek formati varsa, Stiller panelinde gegerli hiicre veya
tablo stilinin yaninda arti isareti (+) goriintiilenir. Bu ek bi¢cimlendirmeye gegersiz kilma denir.

1 Tabloya ekleme noktasini yerlestirin veya stilin uygulanmasini istediginiz hiicreleri segin.
2 Asagidakilerden birini yapin:

Tablo Stilleri veya Hiicre Stilleri panelinde tablo ya da hiicre stilini tiklatin. Stil, stil grubundaysa, stili bulmak tizere
stil grubunu genisletin.

« Stil icin tanimladiginiz klavye kisayoluna basin. (Num Lock 6zelliginin a¢ik oldugundan emin olun.)

Tablo veya hiicre stilini digerine temel yapma

Temel, diger bir deyisle ana stil olusturarak benzer tablo veya hiicre stilleri arasinda kolayca baglar olusturabilirsiniz.
Ana stili diizenlediginizde, alt stiller de goriintiilenen degistirilen 6zellik de degisecektir. Varsayilan olarak tablo stilleri
[Tablo Stili Yok] segenegini ve hiicre stilleri [Yok] secenegini temel alir.

1 Yeni stil olugturun.
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2 Yeni Tablo Stili veya Yeni Hiicre Stili iletisim kutusunda Temel Alinan meniisiinde ana stili se¢in. Yeni stil alt stil olur.

3 Yeni stili, ana stilden ayirmak i¢in formatlamayi belirleyin.
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Tablo ve hiicre stillerini diizenleme

Stilleri kullanmanin bir avantaji ,stilin tanimini degistirdiginizde, bu stille formatlanan tiim tablo veya hiicrelerin yeni
stille eslesmek tizere degismesidir.

Not: InDesign belgesine baglantisi olan InCopy icerigindeki stilleri diizenliyorsaniz, bagl icerik giincellestirildiginde
degisiklikler gecersiz kilinir.

1 Asagidakilerden birini yapin:

« Stilin secili tablo veya hiicreye uygulanmasini istemiyorsaniz, Stiller panelinde stili sag tiklatin (Windows) veya
Control tugunu basili tutarak tiklatin (Mac OS) ve [stil adi] Duzenle secenegini belirleyin.

« Stiller panelinde stili ift tiklatin veya stili se¢in ve Stiller paneli mentistinde Stil Secenekleri'ni belirleyin. Bu
yontemin, hiicre stilini segili herhangi bir tablodaki herhangi bir secili hiicre veya tablo stiline uyguladigin
unutmayin. Secili tablo yoksa, tablo stilini ift tiklatma olusturdugunuz tablolar igin stili varsayilan stil olarak
ayarlar.

2 {letisim kutusunda ayarlar1 yapin ve Tamam'1 tiklatin.

Tablo ve hiicre stillerini silme
Stili sildiginizde, yerini almas igin farkli bir stil belirleyebilir veya formatin korunup korunmayacagini segebilirsiniz.
1 Stiller panelinde stili segin.
2 Asagidakilerden birini yapin:
Panel meniisiinden Stili Sil'i secin.
Panelin altindaki Sil simgesini % tiklatin veya stili Sil simgesine siiriikleyin.

- Stili sag tiklatip (Windows) veya Control tusuna basarak tiklatip (Mac OS) Stili Sil'i se¢in. Bu yontem 6zellikle secili
tablo veya hiicreye stili uygulamadan silmek icin kullaniglidur.

3 Degistirmek iizere stili sein.

Tablo stilini degistirmek i¢in [Tablo Stili Yok] segenegini veya hiicre stilini degistirmek i¢in [Yok] se¢enegini
belirlerseniz, stilin uygulanacag tablonun veya hiicrenin formatini korumak i¢in Formati Koru'yu secin. Tablo veya
hiicre formatini korur ancak bir stille artik iligkili olmaz.

4 Tamam' tiklatin.

Gecerli formati temel alan tablo veya hiicre stillerini yeniden tanimlama

Stili uyguladiktan sonra ayarlarindan herhangi birini gegersiz kilabilirsiniz. Degisikliklerden memnun oldugunuza
karar verirseniz, yeni formati korumak icin stili yeniden tanimlayabilirsiniz.

Not: InDesign belgesine baglantisi olan InCopy icerigindeki stilleri yeniden tanumliyorsaniz, bagli icerik
giincellestirildiginde degisiklikler gegersiz kilinir.

1 Yeniden tanimlamak istediginiz stille formatlanan tablo veya hiicreye ekleme noktasini yerlestirin.
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2 Tablo veya hiicrede gereken degisiklikleri yapin.
3 Stiller paneli meniisiinden Stili Yeniden Tanimla'y1 segin.

Not: Hiicre stilleri igin yalnizca hiicre stilinin béliimii olan 6zelliklerdeki degisiklikler Stili Yeniden Tanimla komutunu
etkinlestirecektir. Ornegin, hiicre stili kirmizi dolgu iceriyorsa ve mavi dolgu kullanmak iizere hiicreyi gegersiz kilarsaniz,
stili bu hiicreyi temel alarak yeniden tanimlayabilirsiniz. Ancak, hiicre stilinde yok sayilan bir 6zelligi degistirirseniz, stili
bu ozellikle yeniden tanimlayabilirsiniz.

Tablo ve hiicre stillerini gecersiz kilma

Tablo veya hiicre stilini uyguladiktan sonra ayarlarindan herhangi birini gecersiz kilabilirsiniz. Tablo stilini gegersiz
kilmak i¢in Tablo Segenekleri iletisim kutusunda secenekleri degistirebilirsiniz. Hiicreyi gegersiz kilmak i¢in Hiicre
Segenekleri iletisim kutusunda segenekleri degistirebilir veya dolgu ya da konturu degistirmek iizere diger panelleri
kullanabilirsiniz. Gegersiz kilma iceren bir tablo veya hiicre segerseniz, Stiller panelinde stilin yaninda bir art1 iareti
(+) goruntilenir.

Stil uyguladiginizda tablo ve hiicre gegersiz kilmalarini temizleyebilirsiniz. Stilin uygulandig: tablo veya hiicreden de
gegersiz kilmalar1 temizleyebilirsiniz.

Stilin yaminda art1 isareti (+) varsa, gegersiz kilma niteliklerinin agiklamasini gérmek igin stilin iizerine ilerleyin.

Tablo stili uygularken gecersiz kilmalari koruma veya kaldirma
« Tablo stili uygulamak ve hiicre stillerini korumak, bununla birlikte gegersiz kilmalar1 kaldirmak i¢in Tablo Stilleri

panelinde stilin adin1 tiklatirken Alt (Windows) veya Option (Mac OS) tusunu basili tutun.

+ Tablo stili uygulamak ve hem hiicre stillerini hem de gegersiz kilmalari kaldirmak i¢in Tablo Stilleri panelinde stilin
adini tiklatirken Alt+Shift (Windows) veya Option+Shift (Mac OS) tusunu basili tutun.

Tablo Stilleri panelinde stili sag tiklatip (Windows) veya Control tusuna basarak tiklatip (Mac OS), ardindan stil
uygulamak ve hiicre stillerini temizlemek icin Uygula [tablo stili], Hiicre Stillerini Temizle'yi segin.

Hiicre stili uygularken gecersiz kilmalari kaldirma
< Hiicre stili uygulamak ve gegersiz kilmalar1 kaldirmak i¢in, Hiicre Stilleri panelinde stilin adin1 tiklatirken Alt

(Windows) veya Option (Mac OS) tusunu basili tutun.

Not: Yalnizca hiicre stilinin boliimii olan nitelikler gegersiz kilma olarak kabul edilir. Ornegin, hiicre stili kirmizi dolgu
iceriyorsa ve diger niteliklerin tiimii yok sayildiysa, farkli bir hiicre segenegine degistirme gegersiz kilma olarak kabul
edilmez.

Hiicre stiliyle tanimlanmayan nitelikleri temizleme

< Hiicre Stilleri paneli meniisiinden Stil Tarafindan Tanimlanmayan Nitelikleri Temizle'yi segin.

Tablo veya hiicre gegersiz kilmalarini temizleme

1 Gegersiz kilmalari iceren tablo veya hiicreleri secin.

2 Stiller panelinde, Segimdeki Gegersiz Kilmalar1 Temizle diigmesini fd+ tiklatin veya Stiller paneli meniisiinden
Gegersiz Kilmalar1 Temizle'yi segin.
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Tablo veya hiicre stillerine olan bagi kesme

Tablolarla veya hiicrelerle olan bag: ve bunlara uygulanan stilin bagini kestiginizde, tablolar veya hiicreler gecerli
formatlarini korur. Ancak, bu stildeki gelecekteki degisiklikler bunlar: etkilemez.

1 Stillerin uygulandig: hiicreleri segin.

2 Stiller paneli meniisiinden Stille Olan Bag1 Kaldir'1 segin.
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Boliim 9: Yazdirma

Tipik olarak son yazdirma islemi Adobe® InDesign® uygulamasinda yapulir, ancak éykiilerinizin Gale, Oykii ve
Mizanpaj goriiniimlerindeki taslaklarini yazdirmak i¢in Adobe InCopy® uygulamasini kullanabilirsiniz.

Yazici kurma

InCopy ile yazdirma

InCopy tipik olarak bir InDesign kalip belgesiyle bag kurar. InDesign belgesi genellikle son yazdirma isleminin en
nihai kaynagidir, bu yiizden tiretim kalitesinde yazdirma i¢in gerekli pek ¢ok kontrol InDesign i¢in ayrilmistir. Ancak
ykiilerinizin Gale, Oykii ve Mizanpaj gériiniimlerindeki taslaklarini yazdirmak i¢in InCopy'yi kullanabilirsiniz.
Yazdirilan kopya, goriiniim ve yazdirma ayarlarina bagl olarak ekrandaki belgeye benzer:

+ Gale veya Oykii gériiniimiinde InCopy formatlanmamis metni siirekli bir siitun (veya siitunlar) halinde yazdirir.
Belge mizanpajini ve formatlama 6zelliklerini gérmezsiniz.
Mizanpaj gériiniimiinde InCopy belgeyi ekranda goriindiigii gibi, gerceveleri ve tiim diger sayfa 6gelerini
koruyarak yazdirir.
InCopy hem Adobe PostScript®, hem de PostScript olmayan yazicilarin yani sira diger tiirden baski aygitlariyla da

calisir. PostScript yazicist kullaniyorsaniz, dogru, diizgiin kurulmus PostScript Printer Description (PPD) dosyasi
olan yazici siiriiciistine sahip oldugunuzdan emin olun.

Onemli: InCopy, PDF Writer tarafindan kullanilan format: desteklemez. PDF Writer'a yazdirmaya calisirsaniz,
yazdirma sirasinda gecikmeler ve hatalar yasarsiniz.
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Yazici siiriiciileri hakkinda

Yazicr stiriiciisii yazicl 6zelliklerine bilgisayarinizdaki uygulamalardan dogrudan erismenizi saglar. Dogru siiriiciiye
sahip olmak, belirli bir yazicinin destekledigi tiim 6zelliklere erismenizi saglar.

Adobe asagidaki tabloda verilen en son yazici siiriiciilerini kullanmanizi 6nerir. Eski bir siiriiciiyle sorunlarla
karsilagirsaniz, isletim sisteminizin en son siiriiciisiine yiikseltin.

isletim sistemi Yazia siiriiciisti
Windows® XP Pscript 5 (sistem surictisti)
Mac OS 10.2 (veya daha yenisi) Mac OS X igin Yerlesik PS Strtictist

Onerilen ve desteklenen PostScript yazici siiriiciileri hakkinda, yiikleme ydnergeleri dahil daha fazla bilgi icin, Adobe
web sitesindeki yazici siiriiciileriyle ilgili bolime bakin.
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Bazi InCopy yazdirma 6zellikleri hem InCopy'nin Yazdir iletisim kutusunda hem de yazici siirticiisii iletisgim
kutularinda goriiniir. Genel olarak bu tiir 6rtiigen 6zelliklerin segeneklerini yalnizca InCopy Yazdir iletisim kutusunda
belirlemelisiniz; InCopy, yazici siiriiciisii iletisim kutusunda belirtilen ¢ift ayarlar1 goz ard1 eder. Bu boliimdeki
yonergeler ortiisen segeneklerle ¢alismaniza yardimei olabilir.

Yazici siiriiciileri InCopy'de olmayan cift yonlii yazdirma gibi 6zellikleri destekleyebilir. Bu 6zellikler igin olan destek,
sahip oldugunuz yazici stiriiclisiine gore degisir. Ayrintilar icin yazici tireticinize danigin.

Belirli bir yazic1 i¢in ayarlar belirlemek istiyorsaniz, InCopy, Yazdir iletisim kutusundaki Kur diigmesi iizerinden
yazici siiriiciisiine erigim saglar. Windows'da bu diigme, segili yazicinin Ozellikler iletigim kutusunu agar. Mac OS
uygulamasinda bu diigme standart Mac OS Yazdir iletisim kutusunu gosterir.

PPD dosyasi secme

PPD dosyast (PostScript Printer Description; PostScript Yazici Tanimlamasi dosyast), belirli bir PostScript yazicinin
stirticisiiniin davranigini 6zellestirir. Ciktr aygiti hakkinda, yerlesik yazici fontlari, varolan ortam boyutlar: ve
yonlendirmesi, en iyilestirilmis tram frekanslari, tram agilari, ¢6ziiniirlikk ve renk ¢ikt: yetenekleri gibi bilgiler icerir.
Yazdirmadan 6nce dogru PPD ayarlarini yapmaniz 6nemlidir. Kendi PostScript yaziciniza veya goriinti
yerlestiricinize karsilik gelen PPD'yi sectiginizde, Yazdir iletisim kutusundaki ayarlar ¢ikt: aygitiniza gére otomatik
olarak doldurulur. Thtiyaglariniza gore, farkli bir PPD'ye gegebilirsiniz. Uygulamalar, bir belge yazdirilirken yaziciya
hangi PostScript bilgilerinin gonderilecegini belirlemek i¢in, PPD dosyasindaki bilgilerden yararlanir.

En iyi yazdirma sonucunu almak i¢in Adobe, ¢ikt1 aygitiniza uygun PPD dosyasinin en son siiriimiinii {ireticisinden
edinmenizi 6nerir. Birgok baski servis saglayicisi ve ticari basimevi, kendi kullandiklar1 gériintii yerlestiricilerin
PPD'lerini kullanir. PPD'leri, igletim sistemi tarafindan belirlenen konumda sakladiginizdan emin olun. Ayrintili
bilgi edinmek igin, isletim sisteminizin belgelerine bakin.

% Windows ve Mac OS'da, yazici eklediginiz sekilde PPD dosyasi secersiniz. PPD dosyasini se¢mek i¢in gereken
adimlar her platformda farklidir. Ayrintilar icin isletim sistemi belgelerinize bakin.

Oykii yazdirma

Gale veya Oykii goriiniimiinii yazdirma
Gale veya Oykii gériiniimiinde yazdirirken InCopy formatlanmamis metni siirekli bir siitun (veya siitunlar) halinde,
mizanpaj ve formatlama 6zellikleri olmadan yazdirir. Gale veya Oykii gériiniimii, geleneksel matbaaciliktaki dizgileri
andiran bir basili kopya verir. Gale formati 6ykiiniin metin icerigine yogunlagmayu ve siz ve diger katk: saglayanlarin
yaptig1 degisiklikleri gormenizi kolaylagtirir.
1 Dosya > Yazdir't segin.
2 Yazdir iletisim kutusundaki Goriiniim seceneginden Gale ve Oykii secenegini belirleyin.
3 Yazdir iletisim kutusunda asagidaki secenekleri belirleyin:
« Yazdirilacak kopya sayisini yazin.
« Listeden kagit boyutunu segin.
+ Kagit yoniinii segin.
Yazdirmak icin Tiim Oykiiler, Gegerli Oykii veya Tiimii Genisletilmis seceneklerinden birini belirleyin.

Not: Tiimii Genisletilmis segenegi yalnizca bagli InCopy dosyalariyla ¢alisirken etkindir.
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4 Segenekler boliimiinde Gegerli Gale Ayarlarini Kullan veya Gegerli Dizgi Ayarlarini Gegersiz Kil seceneklerinden
birini segin. Gegerli Gale Ayarlarini Gegersiz Kil'1 segerseniz, yazdirmak istediginiz bilgileri belirleyin.

5 Belge adiny, sayfa sayisini ve yazdirma siiresini yazdirilan sayfaya eklemek igin Sayfa Bilgilerini Yazdir'1 segin.

6 Oykiiyle ilgili bilgilerin bir 6zeti icin Oykii Bilgilerini Yazdir'i segin. Bu Igerik Dosya Bilgileri iletisim kutusundaki
bilgileri yazdirir.

7 Yazdir'1 tiklatin.

Not: Belgeniz dogru yazdirilmiyorsa, dogru yazici siirticiistiniin yiiklii oldugundan emin olun.
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Mizanpaj goriiniimiinii yazdirma
Mizanpaj goriiniimiinii yazdirdiginizda InCopy belgeyi ekranda goriindiigii gibi, gerceveleri ve tiim diger sayfa
ogelerini koruyarak yazdirir.

Not: InCopy iiretim kalitesinde yazdirma icin tasarlanmadigindan bildirme, yazici isaretleri, renk ayrimi ve belirli
grafiklerle iliskili yazdirma islevleri bulunmaz. InCopy yalnizca bilesik yazdirmay: yapar.

1 Dosya > Yazdir't segin.
2 Yazdirma iletisim kutusundaki Goriiniim seceneklerinden Mizanpaji segin.
3 Asagidaki secenekleri belirtin:
+ Yazdirilacak kopya sayisin1 yazin.
« Listeden kagit boyutunu segin.
+ Kagit yoniinii segin.
Tiim 6ykiileri yazdirmayi segin veya yazdirilacak sayfa araligin1 Gegerli 6ykii'de belirleyin.
4 Belgeyi ol¢ceklendirmek isteyip istemediginiz belirleyin.
5 Belgede bulunan gériintiileri yazdirmak i¢in, Goriintiileri Yazdir't secin.
6 Kargilikli sayfalar1 ayni yapraga basmak i¢in Forma Yazdir'1 segin.
7 Belge adiny, sayfa sayisini ve yazdirma siiresini yazdirilan sayfaya eklemek icin Sayfa Bilgilerini Yazdir'i segin.
8 Yazdir' tiklatin.

Not: Belgeniz dogru yazdirilmiyorsa, dogru yazdirma stirticiistiniin yiiklii oldugundan emin olun.

Standart bir PostScript dosyasi olusturma

Belgeyi yazicida yazdirmaya alternatif olarak, belgenin Adobe PostScript® dilindeki bir betimlemesini baska bir
yazicida yazdirilmak izere bir dosya olarak kaydedebilirsiniz. Standart bir PostScript (.ps) dosyasinda belgenizdeki,
bagli dosyalar ve gegerli secili ¢ikt1 aygitina uyarlanmis yonergeler gibi her seyin bir betimlemesi bulunur.

PostScript dosyasi genellikle asil InCopy belgesinden daha biiyiiktiir. Bir kez PostScript dosyasini olusturduktan sonra
onu yazdirmak i¢in bir diske veya bagka ¢ikarilabilir bir depolama aygitina kopyalayabilir veya baska bir bilgisayara
gonderebilirsiniz.
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Not: PostScript dosyasini bir ag siiriiciisiine veya ¢ikarilabilir bir medyaya aktarmadan once kaydetmeyi unutmayin.
Sabit siiriicii ve diger stiriiciiler arasinda diisiik erisim hizi dosya bozulmasina veya veri kaybina yol agabilir ve belgenize
zarar verebilir.

1 Dosya > Yazdir' segin.

2 Kurulum'u tiklayn.

3 Isletim sisteminize bagli olarak asagidakilerden birini yapin:
« (Windows) Dosyaya Yazdir't se¢in. Yazdir't tiklatin.

+ (Mac OS) PDF meniisiinden PDF'yi PostScript Olarak Kaydet'i se¢in. Soruldugunda dosya i¢in bir ad ve konum
girdikten sonra Kaydet'i tiklatin.

4 Gerekirse InCopy Yazdir iletisim kutusundaki var olan ayarlar1 degistirin. InCopy PostScript dosyasini
olustururken mevcut sayfa araligini kullanur.

5 Yazdir' tiklatin.

6 (Windows) Dosya i¢in bir ad ve konum girdikten sonra Kaydet'i tiklatin.
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Varsayilan yazdirma ayarini degistirme

Yazdirma ayarlarini uygulamayla kaydedebilirsiniz, boylece yeni InCopy belgeleri ayni yazdirma ayarlarini kullanir.
Mac OS'de bu yazdirma ayarlari ayrica yazici igin varsayilan haline gelir. Ayr1 ayr1 yazdirma ayarlarini gegersiz
kilabilirsiniz.

1 Dosya > Yazdir't segin ve varsayilan yazdirma ayarlarini istediginiz gibi ayarlayn.

2 Ayarlan Kaydet'i tiklatin.

Daha sonra bu kaydedilmis ayarlar1 gegersiz kilan ayar degisiklikleriniz, yazdirma islemi tamamlandiktan sonra silinir.

Belgeleri 6lcekleme

Mizanpaj goriiniimiinde yazdirirken belgenizin sayfalarinin segili boyuttaki kagida nasil sigacagini 6lgeklemeyle
kontrol edebilirsiniz. Windows'da yazdirabileceginiz maksimum sayfa boyutu 129 x 129 ing'tir. Bityitk boyutlu bir
belgeyi daha kiigiik boyutta bir kagida yazdirmak i¢in belgenin genisligini ve yiliksekligini simetrik ya da asimetrik
olarak olcekleyebilirsiniz. Ayrica sayfalari, gecerli sayfa boyutunun goriintillenebilir bolgesine sigacak sekilde
otomatik olarak da élgekleyebilirsiniz. Olgekleme, belgedeki sayfalarin boyutunu etkilemez.

Belgeyi elle dlcekleme

1 Mizanpaj goriiniimiinde, Dosya > Yazdir't se¢in.

2 Belgenin mevcut genislik-yiikseklik oranlarini korumak i¢in Oranlar: Koru'yu segin. Belgeyi asimetrik olarak
o6lgeklemek i¢in bu secenegin kaldirildigindan emin olun.

3 Geniglik ve Yiikseklik kutularmna 1 - 1000 arasinda ytizdeler yazin. Oranlar1 Koru'yu segtiyseniz yalnizca bir deger
girmeniz gerekir, diger deger otomatik olarak giincellestirilir.

4 Yazdir'h tiklatin.
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Belgeyi otomatik olarak olcekleme

1 Mizanpaj goriiniimiinde, Dosya > Yazdir'1 segin.

2 Siacak Bigcimde Olgekle'yi secin. Segili PPD tarafindan tanimlanan goriintiilenebilir alan tarafindan belirlenen
dlcekleme yiizdesi Sigdiracak Bigimde Olgekle'nin yaninda goriiniir.

3 Yazdir'h tiklatin.
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Adobe® InCopy” belgelerinin Adobe PDF formatina disa aktarilmasi orijinal belgelerin gériiniimiinii ve igerigini
korur. PDF dosyalari hemen her platformda Adobe Acrobat® ya da Adobe Reader® uygulamasinda goriintiilenebilir.

Adobe PDF'yi anlama

Adobe PDF hakkinda

PDF (Portable Document Format/Tasinabilir Belge Format1), ¢cok ¢esitli uygulamalarda ve platformlarda olusturulan
kaynak dosyalarin fontlarini, goriintiilerini ve mizanpajini koruyan evrensel bir dosya formatidir. Adobe PDF,
elektronik belgelerin giivenli, gtivenilir dagitiminda ve degis tokusunda diinya ¢apinda kullanilan standarttir. Adobe
PDF dosyalar1 kompakt ve kompledir, {icretsiz Adobe Reader® yazilimina sahip herkes tarafindan paylagilabilir,
gorlintiilenebilir ve yazdirilabilir.

Adobe PDF, baski yayin is akislarinda son derece verimlidir. Resminizin bir bilesigini Adobe PDF'de kaydederek, sizin
ve servis saglayicinizin goriintiileyebilecegi, diizenleyebilecegi, organize edebilecegi ve prova alabilecegi kompakt,
givenilir bir dosya olusturmus olursunuz. Ardindan, is akisi iginde uygun bir zamanda servis saglayiciniz ya Adobe
PDF dosyasindan dogrudan ¢ikti alabilir ya da 6n kontrol denetimleri, bindirme, montaj ve renk ayrimi gibi tiretim
sonrasi gorevler icin ¢esitli kaynaklardan gelen araglari kullanarak islemden gegirebilir.

Adobe PDF'de kaydettiginizde, PDF/X uyumlu bir dosya olusturmayi segebilirsiniz. PDF/X (Portable Document
Format Exchange/ Taginabilir Belge Format Alisverisi), Adobe PDF'nin, yazdirma sorunlarina yol agan renk, font ve
bindirme degiskenlerinden ¢cogunu eleyen bir altkiimesidir. Uygulamalarin ve ¢ikt1 aygitlarinin PDF/X destegine sahip
olmasi sartiyla, is akisinin gerek olusturma gerekse ¢ikt: agamasinda, PDFlerin baski tiretimi i¢in sayisal kalip olarak
kullanildig1 her yerde PDF/X kullanilabilir.

Adobe PDFler, elektronik belgelerde rastlanan agagidaki sorunlari ¢ozebilir:

Yaygin sorun Adobe PDF ¢oziimii

Dosyalari olusturmakta kullanilan uygulamalara sahip
olmadiklarindan alicilar dosyalari agamaz.

PDF'yi herkes, her yerde acabilir. ihtiyaciniz olan tek sey
licretsiz Adobe Reader yazilimidir.

Kombine kagit ve elektronik arsivlerde arama yapmak
zordur, ¢ok yer kaplarlar ve belgenin olusturuldugu
uygulamayi gerektirirler.

PDF'ler kompakttir ve tamamen arama yapilabilir
niteliktedir; Reader kullanilarak istendigi zaman
erisilebilir. Baglar, PDF'lerde gezinilmesini kolaylastirir.

Belgeler tasinabilir aygitlarda diizgiin olarak
goruntilenmez.

Etiketli PDF'ler Palm OS°®, Symbian™ ve Pocket PC
cihazlari gibi tasinabilir platformlarda goriintiilenmek
amacliyla metnin yeniden akitilmasini saglar.

Karmasik formatlamaya sahip belgelere gérme engelli
okuyucular tarafindan erisilemez.

Etiketli PDF'ler icerik ve yapi hakkinda, onlar ekran
okuyucular tarafindan erisilebilir kilan bilgiler icerir.

Fontlari gomme ve ikame etme

InCopy bir fontu yalnizca, fontun iireticisine ait ve gomiilmesine izin veren bir ayar varsa gomer. Gomme, bir okuyucu
dosyay1 goriip yazdirirken font ikame etmeyi 6nler ve okuyucularin metni asil fontuyla gérmelerini saglar. Gémme
dosya boyutunu; Asya dillerinde yaygin kullanilan bir format olan ve tek bir glif olusturmak i¢in birden ¢ok karakterin
birlestirildigi CID (¢ok baytl) fontlar kullanmryorsa, yalnizca kiigiik bir miktar biyitiir.
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InCopy gomiilii her font igin tiim fontu veya yalnizca bir alt kiimesini (belgede kullanilan, glifler denen belirli
karakterleri) gomebilir. Alt kiime alma, fontlarinizin ve font metriginizin yazdirma sirasinda tek bir 6zel font ad
olugturularak kullanilmasini saglar. Sectiginiz alt kiime alma secenekleri disk alanini ve ge¢ asamada yapilacak
diizeltme olanaklariniz: etkiler.

InCopy bir fontu gomemezse gegici olarak fontun yerine bir Multiple Master fontu ikame eder: serifli bir font i¢in bir
AdobeSerMM veya serifsiz bir font i¢in AdobeSanMM.

Bu fontlar sigmak i¢in genisleyip daralarak asil belgenin satir ve sayfa kesmelerinin korunmasini saglar. Ancak ikame
her zaman orijinal karakterlerin; 6zellikle de el yazis1 gibi standart olmayan karakterlerin bi¢imini tutturamaz.

Karakterler standart degilse (solda), ikame font her zaman eslesemez (sagda).

Ayrica bkz.
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Sikistirma hakkinda

Belgeyi bir Adobe PDF dosyasina diga aktarirken InCopy otomatik olarak goriintiileri sikistirir, goriinti verilerini
gorintii gergevelerine gore kirpa ve metin ve gizimleri kayipsiz ZIP yontemiyle sikistirir. ZIP, tek renkli genis alanlar
yadayinelenen desenler i¢eren goriintiilerde ve yinelenen desenler igeren siyah beyaz goriintiilerde en iyi sonucu verir.
InCopy kayipsiz ZIP yontemini kullandig1 i¢in dosya boyutunu kii¢iiltmek iizere veri kaldirilmaz, bu nedenle gériintii
kalitesi etkilenmez.

Adobe PDF'ye disa aktarma

InCopy belgesini Adobe PDF'ye disa aktarma

InCopy belgelerini dogrudan Adobe PDF'ye disa aktarabilirsiniz. Gale, Oykii ve Mizanpaj gériiniimlerinde diga
aktarabilirsiniz. Mizanpaj goriiniimiinde disa aktarirsaniz, sonu¢ mizanpaji ve tasarim 6geleri korunmus bir PDF
belgesi olur. Buna kargilik Gale veya Oykii gériiniimlerinde disa aktarilan bir belge, InCopy icinde Gale veya Oykii
gdriiniimiinde gordiigiiniiz salt metin gériiniimiinii andirir. InCopy &ykiisiiniin Gale veya Oykii goriiniimiinii;
yazarlar, editorler ve belgeyi gozden gegirecek olup bilgisayarlarinda InCopy olmayan baskalar1 i¢cin PDF'ye disa
aktarmaniz daha iyi olabilir. PDF belgesi bir InCopy Gale ve Oykii goriiniimiiniin sundugu; maksimum metin
okunabilirligi ve notlar gibi 6zelliklerin avantajlarina sahiptir.

Not: Adobe InDesign® belgelerinden ice aktarilan, iist baski ve saydamlik efektleri iceren Adobe PDF dosyalar: en iyi
sekilde Acrobat 6.0 ve sonraki siiriimlerinde, Ust Baski Onizleme segili olarak goriintiilenir.

1 Dosya > Disa aktar'l segin.

2 Kayit Tirti (Windows) veya Format (Mac OS) i¢in Adobe PDF'yi se¢in. Dosya ad1 yazin, dosya i¢in bir konum se¢in
ve Kaydet'i tiklatin.
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3 Goriiniim meniisiinden Gale ve Oykii'yii veya Mizanpaj' segin.
4 Ayarlari istedigini sekilde degistirin.

Belirttiginiz ayarlar uygulamayla birlikte kaydedilir ve siz yeni ayarlar secinceye kadar PDF'ye disa aktardiginiz her
InCopy belgesine uygulanir.

5 Disa Aktar'1 tiklatin.

Not: PDF'ye disa aktarirken InCopy Open Prepress Interface (OPI) goriintii agiklamalarinin baglarini InDesign
belgesinde korur. OPI baglar: InDesign kullanicisinin goriintiilerin, bir sayfaya yerlestirmek tizere hizl, diisiik
coziiniirliiklii siiriimlerini (temsillerini) eklemesini saglar. Elde edilecek ¢ikt1 icin, InDesign ya da bask: oncesi hizmet
saglayicist bu temsilleri yiiksek ¢oziiniirliiklii tipleriyle otomatik olarak degistirir.

Sik kullanilan Adobe PDF sec¢enekleri
Belgeyi PDF'ye disa aktarirken Gale, Oykii ve Mizanpaj goriiniimlerinde ortak olan birkag segenek vardur.

Uyumluluk Adobe PDF dosyasinin uyumluluk diizeyini belirler. Yaygin olarak dagitilacak belgelerde belgeyi her
kullanicinin goriintiileyip basabilmesini saglamak icin Acrobat 5 (PDF 1.4) se¢meyi diisiiniin. Acrobat 5 (PDF 1.7)
uyumluluguyla dosya olugturursaniz, ortaya ¢tkan PDF dosyalar1 Acrobat'in 6nceki stiriimleriyle uyumlu olmayabilir.

Kullanilan Karakterlerin Yiizdesi Bu Degerden Diisiikse Fonlari Alt Kiimele Belgede fontun karakterlerinden kag
tanesinin kullanildigina bagl olarak tam fontlar1 ggmme esigini ayarlar. Herhangi bir font i¢in belgede kullanilan
karakterlerin ytizdesi agilirsa o font tam olarak gomiiliir. Aksi durumda font altkiimelenir. Tam fontlar1 ggmmek PDF
dosya boyutunu artirir ancak tiim fontlar1 tam olarak gémdagiiniizden emin olmak igin 0 (sifir) girin.

Sayfa Bilgilerini Ekle Belge adini, sayfa numarasini ve dosyanin dig aktarildig: tarih ve saati ekler.

Disa Aktardiktan Sonra PDF'yi Goriintiile Bilgisayarinizda halen kurulu olan en son siiriim Acrobat'1 kullanarak PDF
dosyasini agar. Dogru sonu¢ almak i¢cin uyumluluk seceneginin kurulu en son Acrobat siiriimiiyle eslestiginden emin olun.

Gale ve Oykii goriiniimleri icin Adobe PDF secenekleri

PDF Diga Aktar iletisim kutusunda Gale ve Oykii goriiniimlerine 6zgii segenekler bulunur.
Oykiiler Tek veya birden ¢ok oykiiyii diga aktarir.

Fontlar Disa aktarilan dosya icin font ailesi ve stili, harf boyutu ve satir aralig1 ayarlarini icerir. Bu ayarlar Gale ve Oykii
Ekran tercihlerindeki ekran goriintiileme ayarlarini degistirmez.

Oykii Bilgileri Ekle Belge basligi, yazari ve agiklamasi, disa aktarilan PDF dosyasinda goriiniir.

Paragraf Stillerini Ekle Gale ve Oykii griiniimlerinde gosterilen bilgi siitunundan paragraf stili bilgileri, disa aktarilan
PDF dosyasinda goriniir.

Satirici Notlari Ekle Belgedeki tiim (veya yalnizca goriinen) satirici notlar1 disa aktarir. Projedeki sahislara atanmig not
renklerini eklemek igin Not Arka Planlarini Renkli Goster.

izlenen Degisiklikleri Ekle Belgedeki tiim (veya yalnizca goriinen) izlenen degisiklikleri diga aktarir. Projedeki
sahislara atanmis diizenleme renklerini eklemek igin Izlenen Degisikliklerin Arka Planlarini Renkli Goster.

Satir Sonlarini Aslina Uygun Ekle Satir sonlarini éykiide goriindiikleri sekilde disa aktarir. fsaretlenmezse, metindeki
satirlar en 6ykiil penceresinin genisligine ve yoniine gore sarilir.

Satir Numaralari Ekle Bilgi siitununda gosterilen satir numaralariyla disa aktarir. Bu secenek yalnizca Satir Sonlarini
Aslina Uygun Ekle isaretliyse kullanilabilir.

Sayfayi Doldur (Birden Cok Siitun Kullan) Oykilyii belirlediginiz siitun sayisin1 ve genisligini kullanarak diga aktarir.
Bu segenek yalnizca Satir Sonlarint Aslina Uygun Ekle isaretliyse kullanilabilir.
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Not: Kiiciik bir siitun genisligi ve (bu boliimiin Fontlar boliimiinde) biiyiik bir font boyutu segmek, disa aktarma
ciktisindan metnin iist iiste gelmesine neden olabilir.

Mizanpaj goriiniimii icin Adobe PDF secenekleri

Asagidaki segenekler yalnizca Mizanpaj goriiniimiinden disa aktarirken kullanilabilir:
Tiimii Gegerli belge ya da kitaptaki tiim sayfalar1 disa aktarir. Bu varsayilan ayardir.

Aralik Gegerli belgedeki disa aktarilacak sayfa araligini belirler. Araligi tire kullanarak yazabilir, birden gok sayfay:
veya araligrysa virgiille birbirinden ayirabilirsiniz. Bu segenek kitap disa aktarirken kullanilamaz.

Formalar Sayfalary, ciltlenmis ya da ayni1 yapraga yazdirilmig gibi birlikte disa aktarir.
Onemli: Ticari baskilar icin Formalar't secmeyin; segerseniz servis saglayicimz sayfalar: diizenleyemez.
Notlari Aciklamalar Olarak Ekle Tim notlar1 PDF agiklama notlari olarak disa aktarr.

Etkilesimli Ogeler Tim filmleri, sesleri ve diigmeleri diga aktarir. Acrobat 4.0 ve 5.0 seslerin gémiilmesini ve filmlerin
baglanmasini gerektirir. Acrobat 6.0 ve sonraki siirtimleri filmlerin ve seslerin baglanmasini ve gémiilmesini destekler.

Multimedya Filmlerin ve seslerin nasil gémiilecegini belirlemenizi saglar:

+ Nesne Ayarlarini Kullan Filmleri ve sesleri, Ses Secenekleri ve Film Secenekleri iletisim kutusundaki ayarlara gore
gomer.

Tiimiinii Bagla Belgeye yerlestirilen sesleri ve film kliplerini baglar. PDF dosyasinda ortam kliplerini ggmmemeyi
segerseniz, ortam kliplerini PDF ile ayn1 klasore yerlestirdiginizden emin olun.

« Tumiinii Gom Ayri ayri nesnelerdeki gomme ayarlarindan bagimsiz olarak tiim filmleri ve sesleri gomer.

Not: Multimedya secenegi yalnizca Uyumluluk, Acrobat 6 (PDF 1.5) ya da sonraki siiriimiine ayarlandiginda ve
Etkilesimli Ogeler secildiginde kullanilabilir. Uyumluluk Acrobat 4 (PDF 1.3) ya da Acrobat 5 (PDF 1.4) siiriimiine
ayarlandiginda ve Etkilesimli Ogeler segildiginde, InCopy Multimedya meniisiindeki Nesne Ayarlarini Kullan
secenegindeki ayarlar: kullanir.

Hizh Web izleme i¢in En fyile PDF dosya boyutunu kiigiiltiir ve dosyay1 bir defada bir sayfa yiikleme (bayt hizmeti)
i¢in yeniden yapilandirarak PDF dosyasini web tarayicisinda daha hizli gériintiilenecek sekilde en iyi duruma getirir.

Sayfa Kiiciik Resimlerini Gém Disa aktarilan PDF dosyasinda kiigiik resimler yaratir.
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Giuvenli PDF belgeleri olustur

Adobe PDF dosyasini disa aktarirken erisimini kisitlayabilirsiniz. Dosyalar giivenlik kisitlamalar1 kullandiginda, bu
ozelliklerle iligkili tiim araglar ve menii 6geleri soluklagir.

PDF dosyasini, dosyay: agmak icin bir kullanici sifresi ve giivenlik ayarlarini degistirmek icin bir ana sifre gerekli
olacak sekilde korumaya alabilirsiniz. Dosyanizda herhangi bir giivenlik ayarini belirlerseniz, ayrica bir ana sifre de
belirlemelisiniz; aksi halde dosyay1 agan herhangi biri kisitlamalar: kaldirabilir. Dosya bir ana sifreyle agilirsa, giivenlik
kisitlamalar: gegici olarak etkisizlestirilir. Dosyada iki sifre de varsa, her ikisiyle de acabilirsiniz.

Not: Uyumluluk ayar: sifreleme diizeyini belirler. Acrobat 4 (PDF 1.3) secenegi diisiik sifreleme diizeyi (40 bitlik RC4)
kullanir, diger seceneklerse yiiksek sifreleme diizeyi (128 bitlik RC4 veya AES) kullanir.

1 Dosya > Disa aktar't segin.
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2 Kayit Tirii (Windows) veya Format (Mac OS) olarak Adobe PDF secin. Dosya i¢in bir ad ve konum belirledikten
sonra Kaydet'i tiklatin.

3 Givenlik Ayarlari'n1 tiklatin.
4 Sifreler boliimiinde, istediginiz sifre korumasini girin:

+ Dosyay1 A¢mak Icin Gerekli Sifre'yi segin ve Belge Agma Sifresi metin kutusuna kullanicilarin PDF dosyasini
acabilmek i¢in girmeleri gereken sifreyi girin.

« Izinleri ve Sifreleri Degistirmek I¢in Gerekli Sifre'yi segin ve Izin Sifresi metin kutusuna kullanicilarin PDF
dosyasindaki herhangi bir giivenlik segenegini belirleyebilmek veya degistirebilmek icin 6nce girmeleri gereken
sifreyi girin.

Not: Iki metin kutusunda aym sifreyi kullanamazsiniz.

5 Izinler boliimiinde izin verilen kullanici islemleri diizeyini belirleyin:

Yazdirma Yok Kullanicilarin Adobe PDF dosyasini yazdirmasini dnler.

Belgeyi Degistirme Yok Kullanicilarin Adobe PDF dosyasinda form doldurmasini veya bagka degisiklikler yapmasini
onler.

icerik Kopyalama Veya Gikarma Yok, Erisimi Devre Disi Birak Kullanicilarin metin ve grafikleri secmesini énler.

Yorum Ve Form Alani Ekleme Veya Degistirme Yok Kullanicilarin, PDF dosyasini Adobe Acrobat'ta veya bagka bir
PDF editériinde agarlarsa not ve form alanlarina ekleme veya bunlarda degisiklik yapmalarini 6nler.

6 Kaydet'i, sonra Disa Aktar' tiklatin.



Boliim 11: XML

Adobe® InCopy® XML iiretip kullanabilen bir¢ok uygulamadan biridir. InCopy dosyasindaki igerigi etiketledikten
sonra dosyay1 kaydedip XML olarak disa aktarabilirsiniz; boylece InCopy, InDesign® veya baska bir uygulamada
yeniden olusturulabilir.

XML ile calisma

XML hakkinda

XML (Extensible Markup Language) verileri dosyada olusturmanin ya da bir dosyadaki verilerin bagka dosyadakilerle
degistirilmesi islemini otomatiklestirmenin bir yoludur. XML, etiketleri dosya pargalarini (6rnegin, baslik veya oykii)
i¢in gorevlendirir. Bu etiketler verileri isaretler; bu nedenle bagka dosyalara disa aktarildiklarinda XML dosyasinda
saklanabilir ve uygun sekilde islenebilirler. XML'yi verilerin ¢evrilmesi i¢in bir mekanizma olarak diigiiniin. XML
etiketleri dosyadaki metni ve diger icerigi etiketler; boylece uygulamalar verileri taniyabilir ve gosterebilir.

Genisletilebilir dil

Herkes kendi etiketlerini olusturdugundan (olusturmak istedikleri her tiir bilgi i¢in etiket olusturabildiginden) XML
genisletilebilir bir dil olarak kabul edilir. XML etiketleri verilerin nasil gériintiilenecegini veya formatlanacagini
tasarlama hakkinda bilgi vermez. XML etiketleri kesinlikle icerigin tanimlanmast i¢indir.

Ornegin, InCopy programinda Heading1 etiketi olugturup bunu belgedeki her birinci diizeyden bagliga
atayabilirsiniz. Belgeyi XML dosyasi olarak kaydettikten sonra Heading]1 igerigi ice aktarilabilir ve (XML okuyabilen
herhangi bir uygulamayla) web sayfasi, basili katalog, rehber, fiyat listesi veya veritabani tablosu olarak kullanima
sokulabilir.

Adobe InCopy XML iiretip kullanabilen bir¢ok uygulamadan biridir. InCopy dosyasinda igerigi etiketledikten sonra
dosyay1 kaydedip XML olarak disa aktarabilirsiniz; boylece bagka bir InCopy dosyasinda, InDesign dosyasinda veya
uygulamada yeniden olusturulabilir.

InCopy programinda XML etiketleri olusturabilir ve XML deneyiminiz olmasa bile belgenin parcalarin
etiketleyebilirsiniz. InCopy XML programlamayi sahnenin gerisinde isler ve belgeyi XML formatinda disa
aktardiginizda XML olusturur.

Onemli: XML etiketlerini InCopy etiketli metinlerle karistirmayin. InCopy igerigini disa ve ice aktarmanin farkls bir
yontemi olan etiketli metin hakkinda daha fazla bilgi icin www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs4_tr (PDF)
adresindeki Etiketli Metin PDF'sine bakin.

XML veri yapisi
Oge XML verilerinin yap1 tagidir; 6ge etiketli veridir. XML dosyalarinda 6geler, veriler icin hiyerarsik yap1 olusturmak
amactyla diger 6gelerin icinde i¢ ige yerlesmistir.

XML verilerinin yapisini 6gelerin hiyerarsi ve sirasini gériintiileyen Yapi bolmesinde gorebilirsiniz. XML yapisinda alt
Ogeler, sirasinda alt 6ge de olabilen ana 6gelerde yer alir. Baska bir deyisle, baska bir yonden bakildiginda ana 6gelerde
alt 6geler bulunur; bu alt 6geler yerinde bagka alt 6gelerin ana 6gesi olabilir.

Ornegin, buradaki goriintiide bo1tm 6gesinin icerdigi (ana 6ge oldugu) bir tarife dgesi gorillmektedir. tarife dgesi
sirastyla tarife adi ve igindekiler adli6gelerin ana 6gesidir. Tiim 6geler, her zaman Yapi bolmesinin iist tarafinda
bulunan ¢ykt 6gesinde yer alir.
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(@06 | Recipe_book.xml

<?xml wversion="1.8" encoding="UTF-3" standalone="yes"7?=:
“Footz-chapter=—recipe=recipenome=Pear coke :
</recipenane=Ingredients (static)

<ingredientss=2 cups flour (=elf rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 dars baby food - pear flavored

@06

[ Galeri &E‘“ﬁ:z‘;;;a)
& Oyko 1

ach.apter)|=_| neclpe)ﬂrecluename »Pear cake

(Jrecipename [ Ingredients (static)
[lingredienis »2 cups flour (self rising)
2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eqos

2 jars baby food - pear flavored

ML etiketleriyle formatlanmis InCopy belgesi

InDesign'da XML kullanma hakkinda daha fazla bilgi i¢cin www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_tr adresini
ziyaret edin.
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XML araglar

InCopy , XML igerigiyle ¢calismak i¢in Yap1 bolmesi ve Etiketler panelini saglar. Yap1 bolmesi belgedeki tiim 6geleri ve
hiyerarsik yapilarini goriintiiler. Her 6geyi tanimlamaniza yardimeci olmak amaciyla, InCopy kendi 6ge etiketini ve ne
tir icerik igledigini belirten bir simge goriintiiler. Ayrica, Yap1 bolmesinde, yeniden kullanim i¢in nesneleri depolayan
parcacik dosyalariyla karistirilmamasi gereken, metin pargacig olarak bilinen 6gedeki metnin ilk birka¢ sozctigli de

gorintiilenebilir.

I T T ———

% Etiketler | =
iz Recipe_bool : Etiketi kald
A ———— [l poat ;
H Etiket Ekle
-3

¢ | @) reniden Etiketle
4 @ recipe "Pear cake Ingredient]

B _ "Pear cake"é _ i
@ ingredients " cups ﬂour; Bingredients

@ instructions  "Brake in Houi
@ notes "¥ou can substitutsi

[ @ recipe "Pineapple (ake Ingrs Wrecipename

Dinstructions

Onotes

I @ recipe  "Cld Fashiohed Choccé [ e
o | Mzervings -
__________________________________________ | B Bl ]
T
C D

Yap: bolmesi (sol) ve Etiketler paneli (sag)
A. Ogeleri genisletmek veya daraltmak icin iicgen B. Mizanpaja yerlestirilmis 6geler C. Metin parcacigr D. Oge etiketi

Yap1 bolmesi XML 6gelerini goriintiilemenizi, diizenlemenizi ve yonetmenizi saglar. XML ile ¢alisirken Yap1
bélmesini bir¢ok sekilde kullanirsiniz. Ornegin, mizanpaja ige aktarilan XML igerigini yerlestirmek i¢in Yap1
bolmesindeki 6geleri dogrudan sayfaya siiriikleyebilirsiniz. Yap1 bolmesini 6ge hiyerarsisini ayarlamak icin de
kullanirsiniz. Yapi bolmesi araciligiyla 6ge, nitelik, yorum ve isleme yonergelerini ekleyebilirsiniz.
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Etiketler paneli 6gelerle ilgili etiketleri listeler. Etiketleri i¢e aktarabilir, disa aktarabilir, ekleyebilir, silebilir ve yeniden
adlandirabilirsiniz. XML'ye disa aktarmayi planladiginiz icerige 68e etiketlerini uygulamak i¢in Etiketler panelini
kullanirsiniz.

Ayrica bkz.
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DTD dosyalari hakkinda

XML verilerini bagkalariyla paylagmak i¢in standart bir grup etiket ad1 ve 6ge niteligi tizerinde anlasmaya varmis
olmaniz gerekir; boylece grubunuzdaki herkes etiketleri ayni sekilde kullanir ve uygular. XML paylagarak ¢alisma
yontemlerinden biri document type definition (DTD) dosyasinin kullanilmasidir.

DTD dosyast grup iiyelerinin kullanmasi i¢in bir dizi ge ve nitelik saglar. Ogelerin yapisal hiyerarside nerede
goriintiilenecegi hakkinda kurallar da tanimlar. Ornegin, DTD dosyast icin, basligin dykii iginde olacag
varsayildigindan Oykii 6gesinin alt 5gesi olacak Baslik 6gesi gerekebilir; bagligin goriintiilendigi dykiiyii etiketlemeden
baslig1 etiketlerseniz DTD dosyasi Baslik 6gesini gecersiz olarak isaretler. DTD dosyasiyla InDesign dosyasinda
gecersiz yapisal hatalar1 arayip isaretleyebilirsiniz. Bu islem dogrulama olarak bilinir.

DTD dosyasint InCopy'ye i¢e aktaramasaniz da InDesign'da ice aktardiginiz DTD dosyalar1 6ykiiyii InCopy'de
diizenlediginizde kullanilabilir. DTD dosyasini InCopy'de goriintiileyebilir ve etiketlerin diizgiin uygulanmasini
saglamak i¢in karsisinda Sykiileri dogrulayabilirsiniz.

DTD Gériintiile

BELGETURU: MyPub

InCopy'de goriintiilenmek tizere agilmis DTD dosyasi

Sizinkine benzer bir grup veya kurulus tarafindan olusturulmus DTD dosyasinda gereksinimlerinizi karsilayan
etiketler ve yapilar oldugunu fark edebilirsiniz. Kayith DTD lerin gegerli listesi icin
www.xml.com/pub/rg/DTD_Repositories (Yalnizca Ingilizce) adresini ziyaret edin.

XML kural kiimeleri

XML kural kiimeleri, XML verilerini degerlendiren ve veriler bazi kosullar1 karsiliyorsa bazi eylemler gerceklestiren
komut dosyasi dilinde (JavaScript veya AppleScript gibi) yazilmis yonergeler kiimesidir. Her kural en az bir kosul ve
en az bir eylemden olusmustur. Kural, kosullar karsisinda XML verilerini degerlendirir; kosul karsilaniyorsa uygun
eylemi gerceklestirir. Ornegin, XML kurallari Paragraf 6gesi Alt Baglik 6gesi (kogul) altinda her goriintiilendiginde
belirli bir stil (eylem) uygulanmasini belirtebilir; benzer olarak, Uriin 6gesi (kogul) her goriintiillendiginde yeni erceve
olusturulmasini ve {iriin goriintiisiiniin ice aktarilmasini da (eylem) belirtebilir. XML kurallari, XML tabanl
mizanpajlar1 dinamik olarak olusturma ve formatlama araglaridir.

XML kural kiimeleri ve diger XML komut dosyast olugturma kaynaklar1 hakkinda bilgi i¢in bkz.
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_tr.
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XML dosyalarini K4 veya InCopy is akislari icin hazirlama

K4 ya da InDesign/InCopy is akis1 ortamlarinda kullanim amaciyla XML etiketli dosyalar1 hazirlamak i¢in yapiy1 nasil
hazirlayacaginizi ayarlamaniz ve XML'yi InDesign dosyalarina ige aktarmaniz gerekebilir.

XML'nin InDesign'a i¢e aktarilmast i¢in iki yontem vardir: birlestirme ve ekleme. Birlestirme varolan yapinin yerine
gecerken, ekleme varolan yapilara eklenir. Her iki durumda da kok 6genin metin ¢ergevesiyle iligkili olmamasi
dnemlidir. Ister "K6k" adli varsayilan 6geyi kullanin, ister gegerli is akisiniz ya da gereksinimleriniz dogrultusunda
bunu yeniden adlandirin, her zaman metin gergevesiyle iliskili olmamasina 6zen gosterin.

K4 veya InCopy is akiglarinda XML kullanma hakkinda daha fazla bilgi i¢in sistem yOneticinizle goriisiin.

XML dosyalar kullanma

XML dosyasini InCopy'de agma

Varolan bir XML dosyasin1 diizenlemek ve etiketlemek icin InCopy'de agabilirsiniz.
1 Dosya > A¢'1 segin.

2 Kullanmak istediginiz XML dosyasini bulun ve segin.

3 A¢'1tiklatin.

XML dosyasini InCopy oOykiisii olarak kaydetme
XML dosyalarini InCopy 6ykiileri olarak kaydedebilirsiniz.

1 XML dosyasini InCopy'de agin.

2 Dosya > Icerigi Farkli Kaydet1 segin.

3 Dosyanin adin1 yazin ve yerini belirtin.
4

Kayit Tirii meniisiinden (Windows®) ya da Farkli Kaydet meniisiinden (Mac OS®) InCopy Belgesi'ni se¢in ve
Kaydet'i tiklatin.

XML icin icerigi etiketleme

XML etiketlerini olusturma ve yiikleme

Sayfa 6gelerini etiketlemeden 6nce, belgenizdeki her icerik tiiriinii veya 6geyi tanimlamak icin etiketler olusturun
(veyayiikleyin). Etiketleri sifirdan olusturabileceginiz gibi bagka bir kaynaktan, 6rnegin InDesign belgesinden, InCopy
belgesinden veya DTD dosyasindan da yiikleyebilirsiniz. Belgenize XML etiketleri olusturmak veya yiiklemek icin
agagidaki yontemlerden herhangi birini kullanin:

+ Yeni Etiket komutuyla etiketi olusturun.
Etiketleri XML dosyasindan veya bagka bir belgeden ytikleyin.
DTD dosyasint ige aktarin.
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2 Etiketler x

hiL
i

Etiketi kaldir

M chapter

W ingredients
[ insructions
W note

O recipe

[ recipename
O Root

[l servings

& Bl @

Kullanlabilir etiketlerin listesini igeren Etiketler paneli

Ayrica bkz.
“XML hakkinda” sayfa 263

XML etiketi olusturma
1 Pencere > Etiketler'i secerek Etiketler panelini agin.

2 Agsagidakilerden birini yapin:
« Etiketler paneli meniisiinden Yeni Etiket'i secin.
« Etiketler panelinde Yeni Etiket diigmesini g tiklatin.

3 Etiket i¢in bir ad yazin. Adin XML standartlarin uygun olmasi gerekir. Etiket adinda bosluk veya gecersiz karakter
kullanirsaniz, uyar1 mesaji gosterilir.

4 Etiketinizi Etiketler paneli meniisiinden olusturduysaniz, etiket i¢in bir renk secin. (Etiketinizi Yeni Etiket
diigmesiyle olusturduysaniz, etiketin rengini degistirerek renk segebilirsiniz.)

Not: Farkli etiketlere ayni rengi atayabilirsiniz. Etiketi ¢erceveye uygulayip Goriiniim > Yapr > Etiketli Cergeveleri
Gdster'i segtiginizde veya etiketi cerceve icindeki metne uygulayip Gériiniim > Yap: > Etiket Isaretlerini Goster'i
segtiginizde, sectiginiz renk gosterilir. (Etiket renkleri ice aktarilan XML dosyalarinda gosterilmez.)

5 Tamam' tiklatin.

XML etiketlerini bagka bir kaynaktan yiikleme
Etiketleri InDesign belgesinden veya InCopy belgesinden yiikleyebilirsiniz.

Not: XML dosyasini yiiklediginizde InCopy otomatik olarak etiketleri Etiketler paneline ekler.
1 Etiketler paneli meniisiinden Etiketleri Yiikle'yi secin.

2 Etiketler paneline yiiklemek istediginiz etiketlerin bulundugu dosyay: se¢in ve A¢'1 tiklatin.

Etiket adini ve rengini degistirme
1 Etiketler panelinde bir etiket adinu cift tiklatin veya Etiketler paneli meniisiinde Etiket Secenekleri'ni se¢in.

2 Etiketin adini veya rengini degistirin ve Tamam' tiklatin.

Not: Kilitli etiketlerin adini degistiremezsiniz. InCopy yiiklenen DTD dosyasinda belirtilen etiketleri otomatik olarak
kilitler. Bu etiketlerin adini degistirmek icin DTD dosyasini diizenlemeniz ve dosyayi belgeye yeniden yiiklemeniz gerekir.
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Ogeleri etiketleme

Igerigi XML dosyasina aktarmadan énce, disa aktarmak istediginiz metni ve diger 6geleri (gerceveler ve tablolar gibi)
etiketlemelisiniz. Ayrica, ige aktarilan XML icerigi i¢in yer tutucu olarak olusturdugunuz 6geleri de etiketlemeniz
gerekir. Etiketli 6geler Yap: bolmesinde 6ge olarak gosterilir.

v [E rPDsoRgSULT

v g recipe '
;L — Ega catagory >CAKES<;’categqua :
=} category e —— .
| Irecioename »Pear Cake {freci enailmI Ii
|= recipename e :
s | Ilng{edlents)Z cups Flour (self-r3
E!? ingredients — S
| Ilng(edients>2 CUps Sugar{/ingredients

=) ingredients - i
z 7 | Imgredlents »1/2 cup 011 {ingredients |:
= ingrediants |
3 [lingredients 33 Eqgs {fingredients [ 1
[ingredients »2 jars Baby Food - P¢

XML ogeleri ve etiketleri
A. Yapi bolmesinde ogeler belirir. B. Etiket uygulandigi isaretcilerle cevrelenmis metni etiketleyin.

Sayfa 6gelerini etiketlerken asagidakileri aklinizda bulundurun:

+ Metin gercevelerinin iglerindeki metni etiketleyebilmeniz i¢in 6nce kendilerini etiketlemeniz gerekir.
« Tek bir ¢erceveye tek bir etiket uygulayabilirsiniz.
« Akitilan metin gergeveleri, tasan metin dahil akitmadaki metnin tiimiine uygulanan tek bir etiketi paylasir.

« Etiketli bir 6gedeki metni etiketlediginizde (6rnegin etiketli bir 6ykiideki bir paragraf etiketlediginizde), metin,
Yap1 bolmesinde varolan bir 6genin bir alt 6gesi olarak goriiniir.

+ Cercevedeki bir 6geyi Otomatik Etiketle diigmesiyle etiketlediginizde, InCopy ¢ergeveyi otomatik olarak Hazir
Ayar Seceneklerini Etiketleme iletisim kutusunda belirtilmis etiket kullanarak etiketler.

Metin cercevesi icindeki metni etiketleme

1 Goriiniim > Mizanpaj Goriiniimii'nii segin.

2 Metnin i¢inde gosterildigi metin gercevesinin etiketlendiginden emin olun. (Cergeve ¢ergevenin i¢indeki metni
etiketlemeye calistiginizda etiketlenmezse, InCopy 6ykiiyil varsayilan etiketleri kullanarak etiketler.)

3 Asagidakilerden birini yapin:

+ Yazma T aracim kullanarak metin gercevesi icinde metin segin, sonra Etiketler panelindeki bir etiketi tiklatin.
Cercevedeki metnin tamamaini segerseniz, (Etiketler panelinde Metin Ekle'yi se¢mediyseniz) etiket sectiginiz metin
bloguna degil cercevenin tamamina uygulanir.

« Etiketlemek istediginiz metin gercevesini, tabloyu, tablo hiicrelerini veya goriintiiyii se¢in ve varsayilan bir etiketi
uygulamak icin Etiketler panelindeki Otomatik Etiketle simgesini tiklatin. (Bkz. “Otomatik Etiketle varsayilanlarin:
belirtme” sayfa 270.)

« Stilleri Etiketlerle Esle komutu kullanilarak paragraf veya karakter stilleri uygulanmis metni otomatik olarak
etiketleyin.
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Tablolardaki metni etiketleme

Tabloyu XML olarak diga aktarmak icin etiketlediginizde, tablo 6gesinin yani sira tablodaki her hiicre i¢in de ayr bir
hiicre 6gesi olugturursunuz. Hiicre 6geleri tablo 6gesinin alt 6geleridir ve otomatik olarak olusturulur.

1 Goriiniim > Mizanpaj Goriiniimii'nii segin.

2 Tablonun igini tiklatin ve Tablo > Se¢ > Tablo'yu se¢in.

3 Etiketler panelinde tablo i¢in bir etiket se¢in.

InCopy tablodaki her hiicre igin bir hiicre 6gesi olusturur (bunlar1 Yap1 bélmesinde goriintiileyebilirsiniz). Tablo
hiicresi 6gelerine uygulanan etiket, varolan secenekleri etiketlemenize baglidir.

4 Gerekirse, tablo hiicrelerini farkl: etiketler kullanarak etiketleyin.

Ornegin, ilk satirdaki hiicrelerin baglik hiicreleri oldugunu belirtmek icin bunlarda farkl bir etiket kullanabilirsiniz.
Hiicrelere etiket uygulamak i¢in, belgenizde gercek tablo hiicrelerini secin ve sonra da bir etiket se¢in. (Tablodaki
hiicrelerin segilmesi, Yap1 bolmesinde bunlara karsilik gelen hiicre 6gelerinin de segilmesine neden olur.)

Tabloyu segip Etiketler panelinde Otomatik Etiketle simgesini tiklatarak da etiketleyebilirsiniz. Varsayilan Otomatik
Etiketle ayarlariniza bagl olarak, tabloya hemen Tablo etiketi (veya segtiginiz baska bir etiket) uygulanir.

icerigi stillere gére etiketleme

Metne atadiginiz paragraf, karakter, tablo ve hiicre stilleri, metni XML igin etiketleme yolu olarak kullanilabilir.
Ornegin, Govde adli paragraf stili OykuMetni adli bir etiketle iligkilendirilebilir. Sonra, Stilleri Etiketlerle Esle
komutunu kullanarak belgenizdeki G6vde paragraf stiline atanmig tiim paragraflara dyktMetni etiketini
uygulayabilirsiniz. Birden ¢ok stili ayni etiketle esleyebilirsiniz.

Onemli: Stilleri Etiketlerle Esle komutu, daha dnce etiketli paragraflar ve karakterlerle birlikte tiim icerigi otomatik
olarak etiketler. Varolan etiketleri korumak icin etiketleri elle uygulayn.

1 Etiketler paneli meniisiinde veya Yap1 bolmesi meniisiinde Stilleri Etiketlerle Esle'yi segin.
2 Belgenizdeki her stil i¢in, bu stilin eslenmesini istediginiz etiketi belirtin.

Stilleri Etiketlerle Esle

[stit | Etiket :
| 1 [Paragraf Stili Yok] [Eslenmis Degil] .
4] [Temel Paragraf] [Eslenmis Degil] m :
9 Body [Eslenmis Degil]

4 Head [Eslenmis Degil]

9 List Body | ¥ [Eslenmis Dagil]

chapter

9] List Head ingredients
msuucnonk
Ada Gore Esle foees
recipe
- |'§Er = | recipename i
1 Root |

_! Kalip Sayfa Oykiileri

servings

_ Calisma Alani Oykaleri
_ Bos Ovykiiler

Stillerin etiketlerle eslenmesi, belgenizdeki metni
yeniden yapilandirir. :

Stilleri Etiketlerle Egle iletisim kutusu

3 Stil adlarini etiket adlariyla eslestirmek icin Ada Gore Esle'yi tiklatin. Etiket adlariyla tam olarak ayni benzersiz ada
sahip stiller iletisim kutusunda segilir. Ada Gore Esle biiyiik/kiigiik harfe duyarhidir; 6rnegin, BaR11k1 ve baR1l1k1
farkli etiketler olarak kabul edilir.
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4 InDesign dosyasinin stil eslestirmelerini ayarini kullanmak i¢in, Yiikle'yi tiklatin ve dosyayz segin.
5 Iger segeneklerini segin veya segimlerini kaldirin:
Kalip Sayfa Oykiiler Kalip sayfada bulunan stilleri etiketlerle egler.

Galisma Alam Oykiileri Caligma alanindaki dykiilerde bulunan stilleri etiketlerle egler. (Caligma alanindaki dykiilerin
etiketlenmemesi i¢in bu secenegin isaretini kaldirin.)

Bos Oykiiler Bos dykiilerde bulunan stilleri etiketlerle esler. (Bos dykiilerdeki stillern etiketlenmemesi i¢in bu
secenegin isaretini kaldirin.)

6 Tamam' tiklatin.

Yeni XML etiketleri, belgenizin tiimiinde Stilleri Etiketlerle Esle iletisim kutusunda belirttiginiz paragraf, karakter,
tablo ve hiicre stillerine uygulanir.

Sayfa 6gesi etiketini kaldirma

Etiketini kaldirmak ancak iliskili igerigi korumak icin 6genin etiketini kaldirin.

1 Ogeyi Yap1 bolmesi penceresinde segin veya sayfa gesini belge mizanpajinda segin.
2 Agsagidakilerden birini yapin:

+ Yap1 paneli meniisiinde Oge Etiketini Kaldir' tiklatin.

« Etiketler panelinde Etiketi Kaldir diigmesini tiklatin.

Sayfa 6gesini yeniden etiketleme
Varolan etiketi degistirmek icin 6geyi yeniden etiketleyin (6nce etiketi kaldirmaniz gerekmez).

1 Yazmaaracint T secin.
2 Asagidakilerden birini yapin:
+ Metni veya metin ¢ercevesini se¢in, sonra Etiketler bolmesinde farkl: bir etiketi tiklatin.

« Ekleme noktasin1 bir 6ykii 6gesindeki (alt 6ge degil) etiketli bir metin ¢ercevesine yerlestirin. Etiketler bélmesinin
en iistiinde Yeniden Etiketle'yi se¢in ve Etiketler bélmesinde farkl: bir etiketi tiklatin.

« Etiket uygulanmis bir metin blogunun tamamini segin, Etiketler bélmesinin en iistiinde Yeniden Etiketle'yi se¢in
ve farkli bir etiketi tiklatin. (Etiketler bolmesinin en istiinde Etiket Ekle'yi secer ve farkli bir etiketi tiklatirsaniz,
Yapi1 bolmesinde yeni bir alt 6ge belirir.)

Otomatik Etiketle varsayilanlarini belirtme

Metin gercevesi, tablo, tablo hiicreleri veya goriintii secip Etiketler b6lmesinde Otomatik Etiketle simgesini
tiklattiginizda, InCopy segtiginiz 68eye varsayilan bir etiket uygular. Bu varsayilan etiketleri Hazir Ayar Segeneklerini
Etiketleme iletisim kutusunda belirtebilirsiniz.

Not: Ana 0ge gerektiren ancak heniiz ana 6gesi olmayan bir 6ge olusturdugunuzda, InCopy varsayilan bir etiket
uygular. Ornegin, metin cercevesinin icindeki metni etiketlerseniz ancak cercevenin kendisi etiketlenmediyse, InCopy
cerceveye Hazir Ayar Seceneklerini Etiketleme'ye uygun bir etiket atar. Varsayilan etiket uygulama yetenegi InCopy
uygulamasinin dogru XML yapisini korumasina yardimci olur.

1 Etiketler paneli meniisinden Hazir Ayar Seceneklerini Etiketleme'yi segin.
2 Metin gerceveleri, tablolar, tablo hiicreleri ve gorintiiler i¢in varsayilan etiketi secin.

Size gereken etiket listelenmiyorsa, meniiden Yeni Etiket'i secip bir etiket olusturabilirsiniz.
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XML etiketlerini stillerle esleme

XML etiketleri temelde veri agiklamalaridir; bicimlendirme talimatlari barindirmazlar. Bu nedenle, XML igerigini ice
aktarip yerlestirdikten sonra formatlamaniz gerekir. Bunu yapmanin bir yolu da XML etiketlerini paragraf, karakter,
tablo veya hiicre stilleriyle eslemektir. Ornegin, Byline etiketi Yazar karakter stiliyle eglenebilir ve béylece Byline
etiketini tastyan ice aktarilmig ve yerlestirilmis tiim XML icerigine otomatik olarak Yazar karakter stili atanir. Etiketleri
stillere esleme, ige aktarilan XML iceriginin daha kolay ve daha az zaman harcayarak formatlanmasini saglar.

Tiim etiketleri bir paragraf veya karakter stiline eslemeniz gerekmez. Baz1 6geler mizanpajda yer almayabilir ve bazilar1
da teker teker kolayca formatlanabilir. Ustelik, alt 6geler kendi ana 6gelerine atanan paragraf veya karakter stilini
aldiklarindan, alt ve ana 6geleri ayr1 ayr1 eslerken dikkatli olmazsaniz bu karisikliga neden olabilir.

Onemli: Etiketleri Stillerle Esle komutu stilleri tiim belgede yeniden uygular ve bazen istenmeyen sonuglar elde edilebilir.
Etiketi stile eslediginizde, daha once bir stile atanmus olan metin, iizerindeki XML etiketine bagli olarak baska bir stile
yeniden atanabilir. Daha onceden formatladigimiz metinler varsa, paragraf ve karakter stili secimlerinizin gecersiz
kilinmasini 6nlemek icin stilleri manuel olarak uygulamay: tercih edebilirsiniz.

1 Etiketler paneli meniisiinde veya Yap1 bolmesi meniisiinde Etiketleri Stillerle Esle'yi segin.

Etiketleri Stillerle Esle

[ Etiket [ stil
bold [Eslenmis Degil] m :'
byline [Eslenmis Deqill @ I-—,
category [Eslenmis Degil] _
cell 1l [Paragraf Stili Yok] =
Cold 9l [Temel Paragraf] | 1 :
content 4l Categories k ;
4l Ingredient head 3
Ada Gére Esle ! Oniz:

1l Ingredients F
1l Instructions

1 Notes

1l Recipe titles

1l Servings

Etiketleri Stillerle Esle iletisim kutusunda her etiket icin bir stiller mentisii gosterilir

2 Agsagidakilerden herhangi birini yapin:

« Stilleri, etiketleri ve esleme tanimlarini bagka bir belgeden ice aktarmak i¢in Yiikle'yi tiklatin, bir belge se¢in ve A¢'t
tiklatin.

« Etiketleri stillere tek tek eslemek icin, etikete bitigik Stil siitununu tiklatin ve gosterilen meniiden paragraf veya
karakter stilini se¢in. (Meniide paragraf sembolii paragraf stillerini belirtir; “A” harfiyse karakter stillerini belirtir.)
Eslemek istediginiz her etiket icin islemi tekrarlayin.

« Etiketleri ayni1 adlu stillerle otomatik olarak eglemek icin Ada Gore Esle'yi tiklatin. Etiket adlariyla ayni adi tagtyan
stiller Stil siitununda segilir. Etiketin stille eslestirilmesi igin ayn1 ada sahip olmasi yetmez, bityiik/kii¢iik harf
kullanimi da ayn1 olmalidir; 8rnegin, H1 ve h1 eslesme olarak kabul edilmez. (iki farkli stil grubunda ayni stil adi
varsa, Ada Gore Esle komutu ¢aligmaz ve stillerden birini yeniden adlandirmaniz yoniinde uyarilirsiniz.)

3 Tamam' tiklatin.

Ayrica bkz.

“Paragraf ve karakter stilleri ekleme” sayfa 169

“XML etiketlerini olusturma ve yiikleme” sayfa 266
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Etiketli cerceveleri veya etiket isaretcilerini gosterme veya gizleme

Gale ve Hikaye goriiniimlerinde etiket isaret¢ileri sayfadaki 6gelerin etiketlendigi yerleri gosterir. Mizanpaj
goruniimiinde etiketli cerceveler tablo ve goriintii gibi 6gelerin etiketlendii yerleri gosterir. Etiket rengi ¢ercevenin
isaretinin rengini belirler.

Persimmon Pudding

Bu ornekte bashg altindaki alt baghk harig tiim sayfa 6geleri etiketlenmistir.

% Asagidakilerden herhangi birini yapin:
« Etiketli cerceveleri renkli goriintiilemek icin Goriintim > Yapi > Etiketli Cerceveleri Goster'i segin.
« Etiketli cergevelerin renk kodlamasini gizlemek i¢in Goriiniim > Yap1 > Etiketli Cergeveleri Gizle'yi segin.

« Etiketli metnin gevresindeki renkli késeli parantezleri goriintiilemek i¢in Goriiniim > Yap1 > Etiket Isaretlerini
Goster'i segin..

- Etiketli metnin gevresindeki renkli késeli parantezleri gizlemek i¢in Gériiniim > Yap1 > Etiket Isaretlerini Gizle'yi
secin.

Etiketleri ve 6geleri silme

« Etiketler panelinden etiket silmek igin, silinecek etiketi panelin alt kismindaki Etiketi Sil simgesine # siiriikleyin.
Etiket igerige uygulanmigsa, bir uyar1 mesaji gosterilir. Silinen etiketin yenisiyle degistirmek i¢in baska bir etiket
secin ve Tamam'1 tiklatin.

« Kullanilmayan tiim etiketleri silmek i¢in, Etiketler paneli meniistinden Ttim Kullanilmayan Etiketleri Se¢'i se¢in ve
ardindan panelin alt kismindaki Etiketi Sil simgesini tiklatin.

+ Yapi bolmesinden bir 6geyi silmek icin, 6geyi se¢in ve Yap1 bolmesi Sil simgesini tiklatin veya Yap1 bolmesi
meniisiinden Sil komutunu segin. Ogenin iginde igerik varsa, bir uyar1 mesaji belirir. Belgedeki icerigi birakmak

i¢in Etiketi Kaldir'1 tiklatin; hem 6geyi hem de igerigini silmek igin Sil'i tiklatin.

Not: Ice aktarilmis bir DTD dosyastyla yiiklenen etiketler, DTD dosyas: silinene kadar silinemez.
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Belgeleri XML icin yapilandirma

Yapi bolmesine genel bakis

Yapi1 bolmesinde, belgede XML etiketleriyle isaretlenmis nesneler hiyerarsik bi¢imde gériintiilenir. Bu nesneler dge
olarak adlandirilir. Ogelerin sirasini ve hiyerarsisini tanimlamak i¢in Yap1 bélmesinde 6geleri tagiyabilirsiniz. Oge,
Ogenin tiiriinii gosteren bir simgeden ve etiket adindan olusur.

Yapi F: 1 T .=
=
A —— [T Root
7 (Sl chapter
- % recipe  "Pear cake Ingredients (s
@ output = pint——88 D
@ language = English
% recipename  "Pear cake"
% ingredients "2 cups Aour (5e
=l instructions  "Bake in Aoured
=l notes "vou can substitute o

=l servings | "2 serving"

[» [Zl ricipe  "Pineapple f:ake Ingredis

Yap: bolmesi
A. Ogeleri genisletmek veya daraltmak icin iicgen B. Oge C. Metin parcacigi D. Nitelik
Bunlara ek olarak, 6geler su bilgileri saglayabilir:

Mavi baklava Oge simgesindeki mavi baklava, 6genin sayfadaki bir 6geye ilistirildigini gosterir; mavi baklavanin
olmamasi, 6genin bir sayfa 6gesine ilistirilmedigi anlamina gelir.

Alt Gizgi Ogenin karsilik geldigi sayfa 6gesi segiliyse, etiket adinin alt1 gizilir. Ornegin, BaR11k etiketini atadiginiz
metni segerseniz, Yap1 bolmesinde metnin 6gesindeki Baglik sozctigtiniin alt1 gizilir. Alt ¢izgi, sayfada segili 6gelerle
Yap1 bolmesindeki 6gelerin birbirine karsilik gelip gelmedigini gosterir.

Metin parcaa@ Etiketli metnin ilk 32 karakteri metin parcacigi olarak adlandirilir ve bu metin parcacig1 6genin
saginda gosterilebilir. Bu metin parcaciklar: 6genin karsilik geldigi sayfa 6gesini belirlemenize yardimei olur.

Nokta ve nitelik Nitelikler, 6ge hakkindaki meta veri bilgilerini saglar. Ogeye nitelikler eklenmigse, 6genin altinda
nitelik adlar1 ve degerleriyle birlikte siyah bir nokta goriiniir.

Yapi bolmesini kullanma
+ Yapi bolmesini agmak i¢in Gériiniim > Yap1 > Yapiy1 Goster'i segin.
« Yapi1 bolmesini kapatmak igin, G6riiniim > Yap1 > Yapiy: Gizle'yi segin veya ayirici digmeyi tiklatin.

+ Ogeyi genisletmek veya daraltmak (ve alt 6gelerini goriintillemek veya gizlemek) icin, 6genin yanindaki iiggeni
tiklatin.

+ Yap1 bolmesinin boyutunu ayarlamak i¢in, ayiriciy siiriikleyin.

« Ogeyi ve bunun igindeki tiim alt 6geleri genisletmek veya daraltmak icin, Ctrl (Windows) veya Command
(Mac OS) tusunu basili tutarak 6genin yanindaki ti¢geni tiklatin.

+ Metin pargaciklarini gostermek veya gizlemek igin, Yap: bélmesi meniisiinden Metin Parcaciklarini Goster'i veya
Metin Pargaciklarini Gizle'yi segin.
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Yap1 bolmesinde asagidaki simgeler gosterilir:
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Simge |Ad Kullanim

& Kok 6ge Her belge en Gstte yer alan ve yeniden adlandirilabilen ancak tasinamayan ve silinemeyen bir kok 6ge
icerir.

= Oykii 6gesi Etiketli dykuleri temsil eder (bir veya birden ¢ok bagl gerceve).

= Metin 6gesi Cercevenin icindeki etiketli metni temsil eder.

= Yerlestirilmemis metin 6gesi Henliz bir sayfa 6gesiyle iliskilendiriimeyen, yerlestirilmemis metin 6gesi.

= Yerlestirilmemis grafik 6gesi Henz bir sayfa 6gesiyle iliskilendirilmeyen, yerlestirilmemis grafik 6gesi.

N Tablo 6gesi Tabloyu temsil eder.

B Ustbilgi hiicresi 6gesi Tablonun Ustbilgi satirindaki hiicreyi temsil eder.

=N Govde hicresi 6gesi Tablonun gévdesinde yer alan hiicreyi temsil eder.

= Altbilgi hiicresi 6gesi Tablonun altbilgi satirindaki hiicreyi temsil eder.

) Bos 6ge Bu 6geyle bos bir cerceve iliskilendirilmistir.

- Nitelik Anahtar s6zclkler veya bagli goruntiintiin konumu (HREF niteligi) gibi meta verileri igerir.

7 Yorum XML dosyasinda gosterilen ancak InDesign belgesinde gosterilmeyen yorumlart icerir.

| isleme Talimati isleme talimatlarini okuyabilen uygulamalarda eylemi tetikleyen bir talimati icerir.

]| DOCTYPE 6gesi InDesign'a XML dosyasini dogrularken hangi DTD dosyasinin kullanilacagini séyler.

Yapilandirilmis 6geleri yeniden yerlestirme

Yapi1 bolmesinde 6gelerin diizenini ve hiyerarsik sirasini degistirebilirsiniz. Bununla birlikte, asagidaki kurallar1
aklinizda bulundurun:

« XML'nin hiyerarsik yapisinda yapilan degisiklikler InCopy sayfalarindaki etiketli 6gelerin gortiniimiinii
etkileyebilir. Ornegin, bir metin 6gesini yapinin bagka bir yerindeki bir 6genin alt 8gesi yaparsaniz, mizanpajdaki
metin de taginir.

« Tablo hiicresi 6gesini tablo 6gesine siiriikkleyemez veya 6geleri bir tablo 6gesine tasiyamazsiniz.

% Yap1 bolmesinde asagidakilerden birini yapin:

+ Ogeyi tagimak icin, yapidaki yeni konumuna siiriikleyin. Siz siiriiklerken, 6geyi eklediginiz konumu belirtmek
tizere bir ¢izgi gosterilir. Cizginin genisligi, hiyerarsi icindeki diizeyi isaret eder.

+ Ogeyi bagka bir 6genin alt 6gesi yapmak icin, ana 8genin tizerine konumlandirarak vurgulayin veya ana 6genin

diger alt 6geleri arasinda yerlestirin ve sonra da farenin diigmesini birakin.

+ Ogeyi hiyerarside bir diizey agag1 indirmek igin, bagka bir ana 6genin hemen iist kismina siiriikleyin ve sonra

yerlesimini belirten ¢izgi ana 6genin genisligine yayilana kadar hafifce sola tasiyin.

« Ogeyi kopyalamak veya kesmek icin, Yap1 bolmesinde bir veya birden ¢ok 6ge secin ve ardindan Diizen >

Kopyala'y1 veya Diizen > Kes'i segin. Ogeyi eklemek istediginiz konumun hemen iizerindeki 6geyi secin ve

ardindan Diizen > Yapistir't segin.

Not: Ogeyi kestiginizde, 6ge ve icerigi kesilip panoya yerlestirilir ancak ¢erceve dokunulmadan kalr.
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Ana 6ge ekleme

Dogru XML yapisini elde etmek veya igerigi daha iyi diizenlemek icin Yap1 bélmesine ana 6ge ekleyebilirsiniz. Yeni
ana 6geyi eklemeden 6nce, yeni ana 6genin alt 6gesi olacak 6geleri se¢meniz gerekir. Yeni ana 6ge eklendiginde, secilen
alt 6geler yapisal hiyerarside bir diizey asag: indirilir.

fapi & e ol A .= fapl & e 4l A .=
7 7
w [T Anice 7 [E Anide
et v 5 22
ENrable =l Table
EYr:ble =) Table
E =) Table
% StatBox

Alt 6geler segili (sol); yeni eklenen ana 0ge alt 6geleri iceriyor (sag).

1 Yapi bolmesinde, eklemek istediginiz yeni ana 6genin alt 6gesi olacak 6geleri secin. Asagidakilere dikkat edin:
« Oykiiyii veya 6ykii diizeyinde bir 6geyi secemezsiniz.
Ogeler yapisal hiyerarside ayni diizeyde yer almalidir.
« Ogelerin birbirini izlemesi gerekir.
+ Segim tablo hiicreleri veya nitelikler igermemelidir.

2 Yapi bolmesi meniisiinde Yeni Ana Oge'yi secin veya sag tiklatin (Windows) ya da Control tusunu basili tutup
tiklatin (Mac OS) ve Yeni Ana Oge'yi segin.

3 Yeni ana 6ge i¢in bir etiket se¢in ve Tamam' tiklatin.

Etiketler panelinde Etiket Ekle'yi secip sonra da panelde bir etiketi tiklatarak hizl bir sekilde ana 6ge ekleyebilirsiniz.
Ayrica, Yapi bolmesinde sectiginiz 6geyi sag tiklatip (Windows) veya Control tusunu basili tutarak tiklatip (Mac OS)
Yeni Ana Oge'yi seebilir ve ardindan da bir 6ge segebilirsiniz.

Niteliklerle calisma

Nitelikler XML 6gesi hakkinda ek bilgiler saglar. Her nitelik bir ad ve degerden olusur. Nitelikler Yap1 bolmesinde
gosterilir; bunlar belgeye yerlestirilmez veya belgede icerik olarak kullanilmaz. InCopy 'da olusturdugunuz XML
dosyalarini kullanacak olan dosya ve uygulamalarin yararlanmasi i¢in 6gelere nitelikler de ekleyin.

DOCTYPE &gesi (DTD dosyast), yorumlar ve isleme talimatlari diginda tiim 6gelere nitelik ekleyebilirsiniz. Ornegin,
bir karsidan yiikleme uygulamasinda arama isleminde kullanilacak anahtar sézciikler eklemek i¢in anahtar sozciikler
adl1 bir nitelik olusturabilirsiniz. Ayrica, yerine konulan metni géstermek, makale basliklarini izlemek ve igerikle ilgili
baska bilgileri kaydetmek icin de nitelikler olusturabilirsiniz.

DTD dosyas: kullaniyorsaniz, hangi niteliklere izin verdigini gormek icin dosyanin igerigini goriintiileyin. Etiket
adlari gibi nitelik adlar: da DTD'yle uyumlu olmalidur.

Not: InCopy , paragraf veya karakter stillerini, tablo ve tablo hiicresi stillerini belirtebilen ve beyaz bosluklar: kontrol
edebilen ozel ad alani niteliklerini tanir. InDesign'da XML kullanma hakkinda daha fazla bilgi icin
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_tr adresindeki XML teknik basvuruya ve diger kaynaklara bakin.

Ayrica bkz.
“XML'ye disa aktarma” sayfa 280

275


http://www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_tr

INCOPY CS4 KULLANMA | 276
XML

Nitelik ekleme

1 Oge segin.

2 Asagidakilerden birini yapin:

« Nitelik Ekle diigmesini ® tiklatin.

+ Yap1 bolmesi meniisiinde Yeni Nitelik'i segin.

« Secilen 6geyi sag tiklatin (Windows) veya Control tusunu basili tutarak tiklatin (Mac OS) ve Yeni Nitelik'i se¢in.

3 Nitelik i¢in ad ve deger belirtin, sonra da Tamam' tiklatin.

Yapi bolmesinde nitelikleri gosterme veya gizleme

% Yap1 bolmesi meniisiinde Nitelikleri Goster'i veya Nitelikleri Gizle'yi segin.

Niteliklerini goriintillemek i¢in 6genin yanindaki tiggen simgeyi tiklatmaniz gerekebilir.

Niteligi diizenleme veya silme
1 Yap1 bolmesinde bir nitelik segin.

2 Asagidakilerden birini yapin:
« Niteligi diizenlemek i¢in ¢ift tiklatin ve Yap1 bolmesi meniisiitnden Diizenle'yi segin.

« Niteligi silmek icin Sil simgesini tiklatin veya Yap1 bélmesi meniisiinden Sil'i secin.

Href niteliklerini diizenleme

InCopy goriintii dosyalarini islemek icin href niteliklerini otomatik olarak olusturur. Href niteligi goriintii
dosyasinin goriintiilenebilmesi i¢in dosyanin diskteki konumunu tanimlar. Yerlestirilmis bir gériintiyi
etiketlediginizde, InCopy goriintiiniin yolunu ve dosya adin1 listeleyen bir href nitelik degeri olusturur.

Yol mutlak bir bag, XML dosyasininkiyle ayn1 klasore yonelik goreli bir bag veya XML dosyasinin bulundugu klasoriin
Goruntiler alt klasoriine yonelik goreli bir bag olabilir. Goreli yollar, belgenin kaydedildigi yola 6zgiidiir.

+ Mutlak bag iceren bir href niteligi asagidakine benzer (Windows'da ve Mac OS'da):
href=file:///C:/Gérlntliler/Meadow.psd
href=file:///Users/abhayc//Desktop/abc.jpg

+ XML dosyastyla ayni klasorde yer alan bir goriintii dosyasinin href niteligi asagidakine benzer:
href=file:Meadow.psd

+ Goriintiiler alt klasoriindeki bir goriintii dosyasinin href niteligi asagidakine benzer:
href=file:///Gbrintiler/Meadow.psd

Goériintil igin yeni bir bag belirtmek iizere href niteligini diizenleyebilirsiniz. Ornegin, mutlak bag1 diizenleyerek

goreli bir bag haline getirebilir, boylece dosyay: disa aktardiginizda da goriintii dosyasinin erisilebilir olmasini

saglarsiniz.

1 Yapibolmesinde href niteligini ¢ift tiklatin. (Niteligi goriintillemek i¢in goriintii 6gesinin yanindaki tiggen simgeyi
tiklatmaniz gerekebilir.)

2 Deger olarak goriintiiniin yeni yolunu girin ve Tamam' tiklatin.
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Yorumlar ve isleme talimatlari ekleme

InCopy kullanarak, XML dosyasina yorumlar ve igleme talimatlar: ekleyebilirsiniz. Oge hakkinda agiklayici bilgi
eklemek i¢in bir yorum girin. Yorumlar web tarayicilarinda ve metin diizenleyicilerde gosterilebilir. Bunlar,
baskalarinin XML yapisini ve XML etiketlerini anlamalarina yardimci olur. Isleme talimat1 6zel, uygulamaya 6zgii bir
komuttur. Ornegin, XML dosyanizi aktardiginiz uygulamanin sayfa sonunu nerede girecegini anlamast icin bir sayfa
sonu igleme talimat1 girebilirsiniz. InCopy 'n kullanici tarafindan olusturulan isleme talimatlar1 baska programlarin
kullanimina y6neliktir; InCopy isleme talimatlariyla ¢alismaz.

Yorumlar ve isleme talimatlar1 Yap1 bolmesinde gosterilir. Yap1 bélmesinde ayni diger 6geler gibi yorumlar1 ve isleme
talimatlarini da tagtyabilir, diizenleyebilir ve silebilirsiniz. Ote yandan, bunlar alt §ge veya nitelik iceremez.

‘@00

v ﬂ koot

v B o Pear cake

A ——[7] setstyle.xml . i
v % recipe  “Pear cake Ingred

v % recipename “Pear ci 2 cups flour (self rising)
B—ﬂ Recipe names ca 2 cups sugar
= 1/2 cup oil
= Ingredients "2 cups B
Jeggs H

% instructions “Bake |

s 2 jars baby food - pear ﬁavorec:
E,!) notes  "¥ou can sub Pinch of cinnamen :

EJ? servings "2 serving: Pinch of dloves

Metin parcaciklarinin gosterildigi Yap: bolmesi
A. Isleme talimati B. Yorum

Ayrica bkz.
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Yorum ekleme

1 Uzerinde yorum yapacaginiz 6geyi segin.

Not: Tabloya yorum eklemek icin, tablo hiicresi 6gesini se¢in. Tablolara degil tablo hiicrelerine yorum ekleyebilirsiniz.
2 Yapi bolmesi meniisiinde Yeni Yorum'u segin.

3 Yeni Yorum iletisim kutusuna yorumu yazin.

isleme talimati ekleme
1 Isleme talimat igin bir 6ge secin.

Not: Tabloya isleme talimati eklemek igin, tablo hiicresi 6gesini se¢in. Tablolara degil tablo hiicrelerine isleme talimat
ekleyebilirsiniz.

2 Yapi blmesi meniisiinde Yeni Isleme Talimati'n1 secin.
3 Hedef olarak, diga aktarilan XML dosyalarini okuyan uygulama i¢in isleme talimatini tanimlayan bir ad girin.

4 Veri olarak, uygulamaya isleme talimatiyla ne yapacagini belirten bir deger girin.

Yorumlari ve isleme talimatlarini goriintiileme

% Yap1 bolmesi meniisiinde Yorumlar: Goster'i veya Isleme Talimatlarini Géster'i segin.

Yorumlari ve isleme talimatlarini diizenleme

1 Yorumu veya isleme talimatini segin.
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2 Asagidakilerden herhangi birini yapin:
+ Yorumu veya isleme talimatini ¢ift tiklatin.
+ Yap1 bolmesi meniisiinde Diizenle'yi segin.

3 Yorumu veya isleme talimatini diizenleyin ve Tamam'1 tiklatin.

XML'yi dogrulamak icin DTD dosyalarini kullanma

Belgede XML'yi dogrulamak, yapiyi, 6ge etiket adlarini ve nitelikleri DTD dosyasindaki belirtimlerle karsilagtirmak
anlamina gelir. DTD dosyasiyla dogrulamak i¢in, 6nce InDesign'da bu dosyay1 belgenize yiiklemeniz gerekir.

Not: DTD dosyast yiiklendiginde etiket adlar: Etiketler paneline aktarilir. Ige aktarilan bu etiket adlar: kilitlidir; DTD
dosyasi belgeden silinmedigi siirece bu adlar silinemez veya yeniden adlandirilamaz.

DTD dosyasi belgenize yiiklendiyse, DOCTYPE 6gesi Yap1 bolmesinin en iistiinde gosterilir. (DTD dosyalar1 kimi
zaman XML dosyasini ige aktardiginizda otomatik olarak yiiklenir.) Belgedeki DTD dosyasini degistirmek icin,
varolan DTD'yi silin ve sonra yenisini yiikleyin.

i
| & Etiketler x -=
‘@06 (ekeniar )
’ - - t Bk
"4 > _J 1)
2] DOCTYPE MyPub Hservings 1
B <3 Root [Osidebar 5t .'
W story m '
Mtzble f
"
W tablebody s
B B W
A B

InDesign'da DTD dosyalariyla ¢alisma
A. DTD dosyasindan DOCTYPE ogesi (Yapt bolmesi) B. DTD dosyasindan kilitli etiket (Etiketler paneli)

DTD dosyasini goriintiileme

DTD'ler ASCII metni olarak yazilmistir. Bu dosyalar, dogru bir sekilde etiketlerin nasil uygulanacagini ve 6gelerin
nasil diizenlenecegini belirten gomiilii talimatlar ve agiklamalar icerebilir. InDesign'da, yalnizca belgeye yiiklenmis
olan DTD'yi goriintiileyebilirsiniz.

DTD Géruntlle

BELGETURU: Databaselnventory
DTD:

<|ELEMENT Databaselnventory (DatabaseName+)>
<|ELEMENT DatabaseName (GlobalDatabaseName, OracleSID,
DatabaseDomain, Administrator+, DatabaseAttributes, Comments)>
<|ELEMENT GlobalDatabaseMame (#PCDATA)>

<|ELEMENT OracleSID (#PCDATA)>

<|ELEMENT DatabaseDomain (#PCDATA)>

<|ELEMENT Administrator (#PCDATA)>

<|ELEMENT DatabaseAttributes EMPTY>

<|ELEMENT Comments (#PCDATA)>

<IATTLIST Administrator

EmailAlias CDATA #REQUIRED

<IATTLIST Administrator

Goriintiilenmek tizere agilmis DTD dosyast

% Asagidakilerden birini yapin:

« Yapi1 bolmesi meniisiinde DTD Gériintiile'yi segin.
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+ Yapi bolmesinde DOCTYPE 6gesini ¢ift tiklatin.
Q DTD dosyasini yazdirmak icin, kodu DTD Goriintiile penceresinden kopyalayin ve metin diizenleyiciye yapistirin.

XML yapisini dogrulama

Belgenizi dogruladiginizda, XML DTD dosyasinda belirlenen kurallardan sapmissa InCopy sizi bu konuda uyarir.
XML'nin DTD dosyasi gereksinimlerini karsilamasini saglama yollar1 hakkinda 6nerilerde bulunur. Hatalar: tek tek
diizeltebilir veya hatalarin timiini ayr1 bir pencerede goriintiileyebilirsiniz.

®06 :
# e & W v = | HGalen ovku Ciiizanpa) S:
A —— [ pocTyee recipem! | ifm
A——— ==
B —— p I e Body_first 2
3 || monisade
4 || vibrant erai
Body_next 5
& || prefer my '
7 persjmmoré
Recipe head & E
Recipe a9 E@~
Reclp 10 || 1 pint milk;
I Recip 11 2eggs.beaf
Recipe 12 (| 112 cups ‘
kecipe 13 (| 12 teaspmé
Recipe 14 || 1/2 teaspﬂ-(f
Recipe 15 (| 12 tea.spﬂ(é

" <i_1;'1—i, [l {lr =] TR = TR

D EF

Oneriler béliimii olan Yap: bolmesi
A. DTD dosyasindan atanmis DOCTYPE 6gesi B. Hata veya dogrulamay: engelleyen kosul C. Hatanin agiklamas: ve onerilen diizeltmeler
D. Hata sayis1 E. Dogrula diigmesi F. Tiim hatalar: bir kerede ayr: bir pencerede goriintiileme

1 Goriuniim > Yapr > Yapiyr Goster'i segin.
2 Yapi bolmesinde Dogrula diigmesini # tiklatin.

Q InDesign'in dogrulamada kullandigi kok ogeyi degistirmek icin, Yap1 bolmesi mentisiinde DTD Segenekleri'ni segin.

3 Oneri bélmesinde gériintiilenen hatalar diizeltmek icin, 8nerilen bir diizeltmeyi denemek iizere tiklatin veya Yap1
bolmesini ve Etiketler panelini kullanarak XML yapisini ve etiketlerini dogrudan diizenleyin.

4 Diger hatalar1 gortintiillemek i¢in asagidakilerden birini yapin:

Sol oku + veya Sag oku * tiklatin.

Tum hatalar: ayr1 bir pencerede goriintiilemek i¢in Hata Penceresi diigmesini & tiklatin.
+ Yapi bolmesi meniisiinde Hata Listesini Goriintiile'yi segin.

Not: InCopy 250 hata algiladiktan sonra dogrulama islemini durdurur. Bu simira ulasildiginda Hata Sayis: kutusunda
bir art1 isareti gosterilir.
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XML'ye disa aktarma

InCopy dosyasini XML'ye disa aktarma

InCopy 6ykiilerini XML verilerine donitistiirebilmek i¢in 6nce asagidakileri yapmis olmaniz gerekir:

Oge etiketlerini olusturun veya yiikleyin.
Oykiilerdeki 6gelere etiketler uygulanir.

Yap1 bolmesindeki 6geler, gerekirse yeniden diizenlenir.

Belgenizdeki XML igeriginin tamamini veya bir boliimiinii disa aktarabilirsiniz. Yalnizca etiketli igerik disa
aktarilabilir.

1

o U b~ W N

Belgenin yalnizca bir béliimiinii disa aktarmak istiyorsaniz, diga aktarma isleminin baglayacagi 6geyi Yapi
bolmesinde secin.

Dosya > Diga aktar'i sein.

Kayit Tirii (Windows) veya Format (Mac OS) olarak XML secin.

XML dosyasinin adini yazin ve yerini belirtin, sonra Kaydet'i tiklatin.

XML Disa Aktar iletisim kutusunda istenen kodlama semasini se¢in: UTF-8 ya da UTF-16.
XML dosyasini diga aktarmak i¢in Diga Aktar'1 tiklatin.

Ayrica bkz.
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Yalnizca etiketleri disa aktarma

1
2
3

Etiketler paneli meniisiinden Etiketleri Kaydet'i se¢in.
Dosya i¢in bir ad yazin ve bir yer belirtin.

Kodlama i¢in UTF-8, UTE-16 veya (Japonca karakterler i¢in) Shift-JIS se¢in, sonra Kaydet'i tiklatin. InCopy
etiketleri bir XML dosyasi olarak kaydeder.



Boliim 12: Klavye kisayollar:

Adobe® InCopy”® belgelerde hizli ¢aligmaniza yardimer olmak i¢in kisayollar sunar. Bir¢ok klavye kisayolu meniideki
komut adlarinin yaninda goriiniir. Varsayilan InCopy kisayol kiimesini, bir Microsoft® Word kisayol kiimesini ya da
kendi olusturdugunuz bir kisayol kiimesini kullanabilirsiniz.

Klavye Kisayollari iletisim kutusunda Kiimeyi Goster'i segerek gecerli klavye kiimesinin listesini olusturabilirsiniz. Bu
segenek ozellikle 6zel kisayollarin kopyasini yazdirmak igin kullanighdir.

Varsayilan klavye kisayollar

Araclara iliskin tuslar
Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda
goruntillenmeyen kisayollar: listeler.

Sonug Windows® Mac 0S°
Metin araci ve Not araci arasinda Shift+Esc Shift+Esc
gegis yapma

Metin aracindan Not aracina gegici Alt+Shift Option+Shift

olarak gegme

Gegici olarak El aracina (Mizanpaj Alt+bosluk cubugu Option+bosluk cubugu
goriniimi) gegme

Gegici olarak Yakinlagtirma aracina Ctrl+bosluk cubugu Command+bosluk cubugu
(Mizanpaj gériniimu) gecme

Yakinlastirma aracina gegici olarak Ctrl+bosluk cubugu Command+bosluk cubugu
ge¢me (Mizanpaj gortinimdi)

Uzaklastirma aracina gegici olarak Ctrl+Alt+bosluk cubugu Command+Option+bosluk cubugu
gecme (Mizanpaj gorinim)

Ayrica bkz.
“Klavye kisayol kiimelerini kullanma” sayfa 18

Belgelerde gezinme tuslari

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda
goriintillenmeyen kisayollart listeler.

Sonug Windows Mac OS

ilk/son sayfaya gitme (Mizanpaj Ctrl+Shift+Page Up/ Page Down Command+Shift+Page Up/Page
gorinimi) Down

Onceki/sonraki sayfaya gitme Shift+Page Up/Page Down Shift+Page Up/Page Down

(Mizanpaj goriinimu)

Bir karakter saga/sola gitme Sag Ok/Sol Ok Sag Ok/Sol Ok

281



INCOPY CS4 KULLANMA
Klavye kisayollari

Sonug

Windows

Mac OS

Bir satir yukari/asagi gitme

Yukari Ok/Asag1 Ok

Yukari Ok/Asagi Ok

Bir sézclik saga/sola gitme

Ctrl+Sag Ok/Sol Ok

Command+Sag Ok/Sol Ok

Cuimlenin basina ileri/geri gitme Ctrl+1/[ Command-+]/[
(Gale ve Oykii gériiniimleri)
Satirin basina/sonuna gitme Home/End Home/End

Onceki/sonraki paragrafa gitme

Ctrl+Yukar Ok/Asagi Ok

Command-+Yukari Ok/Asagi Ok

Sonraki dykiye gitme (Gale Ctrl+Alt+] Command+Option+]
gorinimu)

Onceki dykiiye gitme (Gale Ctri+Alt+[ Command+Option+[
gorinimu)

Oykiiniin bagina/sonuna gitme Ctrl+Home/End Command+Home/End

Saga/sola dogru bir karakter secme

Shift+Sag Ok/Sol Ok

Shift+Sag Ok/Sol Ok

Saga/sola dogru bir sézciik segme

Ctrl+Shift+Sag Ok/Sol Ok

Command+Shift+Sag Ok/Sol Ok

Satirin basina/sonuna kadar segme

Shift+Home/End

Shift+Home/End

Gegerli paragrafi segme (Gale ve
Oykii goriiniimleri)

Ctrl+Shift+P

Command+Shift+P

Clmleyi ileri/geri dogru segme (Gale
ve Oykii gériiniimleri)

Ctrl+Alt+Shift+Sag Ok/Sol Ok

Command+Option+Shift+Sag
Ok/Sol Ok

Bir Gist/alt satir segme

Shift+Yukari Ok/Asagr Ok

Shift+Yukari Ok/Asagi Ok

Bir onceki/sonraki paragrafi segme

Ctrl+Shift+Yukar Ok/Asagi Ok

Command-+Shift+Yukari Ok/Asagi Ok

Oykiiniin basina/sonuna kadar
secme

Ctrl+Shift+Home/End

Command+Shift+Home/End

Ekleme noktasinin dniindeki sozcugu
silme (Gale ve Oykii gériinimleri)

Ctrl+Geri Al ya da Delete tusu

Command+Delete ya da Del (sayisal
tus takimi)

Gegerli cimleyi silme (Gale ve Oykii
gorinumleri)

Ctrl+Shift+Geri Al ya da Delete

Command+Shift+Delete

Gecerli paragrafi silme (Gale ve Oykii | Ctrl+Alt+Shift+Delete Command+Option+Shift+Sayi tus
goranimleri) takimindaki Del

Tlm ykdileri yeniden olusturma Ctrl+Alt+/ Command+Option+/

Gegerli ve 6nceki gorantmler Ctrl+Alt+2 Command+Option+2

arasinda gelip gitme

Sonraki pencereye gitme Ctrl+F6 Command+F6

Onceki pencereye gitme Ctrl+Shift+F6 Command+Shift+F6

Bir ekran yukari/asagi kaydirma Page Up/Page Down Page Up/Page Down

ilk/son formaya gitme

Alt+Shift+Page Up/ Page Down

Option+Shift+Page Up/ Page Down

Onceki/sonraki formaya gitme

Ctrl+Alt+Page Up/Page Down

Command+Alt+Page Up/Page Down

Secimi pencereye sigdirma Ctrl+Alt+= Command+Option+=
Ekrani %50/%200/%400'e biytitme | Ctrl+5/2/4 Command+5/2/4
GOriniim ylizdesi alanina erisme Ctrl+Alt+5 Command+Option+5
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Grafikleri tasima ve doniistiirme tuglar

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda

gortntiilenmeyen kisayollari listeler.

INCOPY CS4 KULLANMA
Klavye kisayollari

Sonug

Windows

Mac OS

Boyutu/6lcedi %1 arttirma/azaltma

Ctrl+. [nokta] veya , [virgil]

Command+. [nokta] veya, [virgil]

Boyutu/dlcegi %5 arttirma/azaltma

Ctrl+Alt+. [nokta] veya , [virgdil]

Command+Option+. [nokta] veya,
[virgul]

Secimi tasima*

Sol Ok, Sag Ok, Yukari Ok ya da Asagi
Ok tusu

Sol Ok, Sag Ok, Yukari Ok ya da Asagi
Ok

Secimi 1/10'luk dilimlerle tasima*

Ctrl+Shift+ Sol Ok, Sag Ok, Yukari Ok,
Asadi Ok

Command+Shift+Sol Ok, Sag Ok,
Yukari Ok, Asagi Ok

Sec¢imi 10 defa tasima*

Shift+Sol Ok, Sag Ok, Yukari Ok, Asagi
Ok

Shift+Sol Ok, Sag Ok, Yukari Ok, Asagi
Ok

*Bu deger Diizen > Tercihler > Birimler ve Artimlar (Windows) ya da Adobe InCopy > Preferences > Units &
Increments (Mac OS) kullanilarak belirlenir.
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Metinle calisma tuslar

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda

gortntiilenmeyen kisayollari listeler.

artirma/azaltma

Sonug Windows Mac OS

Metinde Konumlandirma aracini Esc Esc

etkinlestirme

Normal yatay 6lcek Ctrl+Shift+X Command+Shift+X

Normal dikey 6lcek Ctrl+Alt+Shift+X Command+Option+Shift+X
Metin punto boyutunu Ctrl+Shift+>/< Command+Shift+>/<
artirma/azaltma

Metin punto boyutunu bes kez Ctrl+Alt+Shift+>/< Command+Option+Shift+ >/<

Satir araligini artirma/azaltma (yatay
metin)

Alt+Yukar Ok/Asagi Ok

Option+Yukari Ok/Asagi Ok

Satiraraligini bes kezartirma/azaltma
(yatay metin)

Ctrl+Alt+Yukar Ok/Asagi Ok

Command+Option+Yukari Ok/Asagi
Ok

Otomatik satir araligi

Ctrl+Alt+Shift+A

Command+Option+Shift+ A

Espasi/izlemeyi artirma/azaltma

Alt+Sag Ok/Sol Ok

Option+Sag Ok/Sol Ok
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Sonug

Windows

Mac OS

Espasi/izlemeyi bes kez
artirma/azaltma

Ctrl+Alt+Sag Ok/Sol Ok

Command+Option+Sag Ok/Sol Ok

Tum elle yapilan karakter arali@i
tercihlerini sifirlama (izlemeyi 0'a
getirme)

Ctrl+Alt+Q

Command+Option+Q

Satir taban ¢izgisi kaymasini
artirma/azaltma (yatay metin)

Alt+Shift+Yukar Ok/Asagi Ok

Option+Shift+Yukari Ok/Asagi Ok

Satir taban ¢izgisi kaymasini bes kez
artirma/azaltma (yatay metin)

Ctrl+Alt+Shift+Yukar Ok/Asagi Ok

Command+Option+Shift+Yukar
Ok/Asagi Ok

Sozciik karakter araligini
artirma/azaltma

Ctrl+Alt+\ veya Geri Al

Command-+Option+\ veya Delete

Soézclik karakter araligini bes kez
artirma/azaltma

Ctrl+Alt+Shift+\ veya Geri Al

Command+Option+Shift +\ veya
Delete

Metni sola/ortaya/sada hizalama Ctrl+Shift+L/C/R Command+Shift+L/C/R
Son satir sola hizali olarak bloklama | Ctrl+Shift+) Command+Shift+)

Tum satirlan bloklama Ctrl+Shift+F Command+Shift+F

Sag girinti sekmesi ekleme Shift+Sekme Shift+Sekme

Eksik font listesini glincellestirme Ctrl+Alt+Shift+/ Command+Option+Shift+/
Akill tirnak tercihlerini agma/kapama | Ctrl+Alt+Shift+' Command-+Option+Shift+'

Gegerli no digindaki tim notlari
genisletme/daraltma

Alt+genisletilmis/daraltiimis not art
destegini tiklama

Option+genisletilmis/daraltiimis not
art destegini tiklama
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Yazimla calisma tuslari

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda
goriintillenmeyen kisayollart listeler.

Sonug Windows Mac OS

Bloklama iletisim kutusunu agma Ctrl+Alt+Shift+) Command-+Option+Shift+J
Saklama Secenekleri iletisim Ctrl+Alt+K Command+Option+K
kutusunu agma

Paragraf Kurallari iletisim kutusunu | Ctrl+Alt+) Command+Option+J

agma

Karakter stilini yeniden tanimlama Ctrl+Alt+Shift+C Command-+Option+Shift+C
G&mme ve i¢ ice Stiller iletisim Ctrl+Alt+R Command+Option+R
kutusunu agma

Paragraf stilini yeniden tanimlama Ctrl+Alt+Shift+R Command+Option+Shift+R
Hepsi buyuk harf stili agma (ag/kapa) | Ctrl+Shift+K Command-+Shift+K

Hepsi kiiguik harf stili agma (ag/kapa) | Ctrl+Alt+L Command+Option+H
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Sonug Windows Mac OS
Ust Simge Ctrl+Shift+= Command+Shift+=
Alt Simge Ctrl+Alt+Shift+= Command+Option+Shift+=
Alt Cizgi Ctrl+Shift+U Command+Shift+U
Usti cizili Ctrl+Shift+/ Control+Command+Shift+/
Kalin Ctrl+B, Ctrl+Shift+B Command+B, Command+Shift+B
italik Ctrl+Shift+ Command-+Shift+
Normal Ctrl+Shift+Y Command+Shift+Y
Izgaraya hizalamayi agma Ctrl+Alt+Shift+G Command+Option+Shift+G
(actk/kapali)
Otomatik tirelemeyi agma Ctrl+Alt+Shift+H Command+Option+Shift+H
(agtk/kapali)
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Metin bulma ve degistirme tuslan

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda

gortntiilenmeyen kisayollari listeler.

Sonug Windows Mac 0S

Secili metni Bulunacak kutusuna Ctrl+F1 Command+F1
ekleme

Segili metni Bulunacak kutusuna Shift+F1 Shift+F1

ekleme ve sonrakini bulma

Secili metni Degistir kutusundaki Ctrl+F3 Command+F3
metinle degistirme

Secili metni Degistir kutusundaki Shift+F3 Shift+F3
metinle degistirme ve sonraki bulma
Secili metni Degistir metin kutusuna | Ctrl+F2 Command+F2
ekleme

Ayrica bkz.
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Tablolara iliskin tuslar

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda

gortntiilenmeyen kisayollari listeler.
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Sonug

Windows

Mac OS

Hucreyi temizleme

Geri Al veya Delete

Sil

Sonraki hiicreye gitme

Sekme, Sol Ok veya Sag Ok

Sekme, Sol Ok veya Sag Ok

Onceki hiicreye gitme

Shift+Sekme

Shift+Sekme

Tablo hiicrelerinde yukari/asagi
gezinme

Yukar Ok/Asagi Ok

Yukari Ok/Asagi Ok

Sttundaki ilk/son hiicreye gitme Alt+Page Up/Page Down Option+Page Up/Page Down
Satirdaki ilk/son hiicreye gitme Alt+Home/End Option+Home/End
Cergevedeki ilk/son satira gitme Page Up/Page Down Page Up/Page Down

Ustteki/alttaki hticreleri segme

Shift+Yukari Ok/Asagi Ok

Shift+Yukar Ok/Asagi Ok

Sagdaki/soldaki hiicreleri segme

Shift+Sag Ok/Sol Ok

Shift+Sag Ok/Sol Ok

Bir sonraki stitunda satir baslat

Enter (sayisal tus takimi)

Enter (sayisal tus takimi)

Bir sonraki cercevede satir baslat

Shift+Enter (sayisal tug takimi)

Shift+Enter (sayisal tug takimi)
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Paneller ve iletisim kutulari yazma tuslan

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda
goruntillenmeyen kisayollar: listeler.

Sonug Windows Mac OS

Bloklama iletisim kutusunu agma Alt+Ctrl+Shift+) Option+Command-+Shift+J
Paragraf Kurallari iletisim kutusunu | Alt+Ctrl+J Option+Command-+J
acma

Saklama Segenekleri iletisim Alt+Ctrl+K Option+Command+K
kutusunu agma

Karakter panelini etkinlestirme Ctrl+T Command+T

Paragraf panelini etkinlestirme Ctri+Alt+T Command+Option+T
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Karakter ve paragraf stilleri tuslan

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda
gortntiilenmeyen kisayollari listeler.
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Sonug

Windows

Mac OS

Karakter stili tanimini metinle esleme

Metni segin ve Shift+Alt+Ctrl+C
tuslarina basin

Metni secin ve
Shift+Option+Command-+Ctuslarina
basin

Paragraf stili tanimini metinle esleme

Metni segin ve Shift+Alt+Ctrl+R
tuslarina basin

Metni secin ve
Shift+Option+Command-+Rtuslarina
basin

Stil uygulamadan segenekleri
degistirme

Shift+Alt+Ctrl tuslan basiliyken stili
cift tiklatin

Shift+Option+Command tuslari
basiliyken stili cift tiklatin

Stil ve yerel formatlamayi kaldirma

Alt tusu basiliyken paragraf stili adini
tiklatin

Option tusu basiliyken paragraf stili
adini tiklatin

Paragraf stilinden gecersiz kilmalari
temizleme

Alt+Shift tuslari basiliyken paragraf
stili adini tiklatin

Option+Shift tusu basiliyken
paragraf stili adini tiklatin

Paragraf ve Karakter Stilleri
panellerini sirasiyla
gbsterme/gizleme

F11, Shift+F11

Command+F11,
Command+Shift+F11
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Esanlamli sozliigii tuslari

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda

goruntillenmeyen kisayollar: listeler.

Sonug Windows Mac OS

S6zcugu yukleme Ctrl+Shift+5 Command+Shift+5
S6zcugl arama Ctrl+Shift+6 Command+Shift+6
S6zcugu degistirme Ctrl+Shift+7 Command+Shift+7
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XML'yle calisma tuslari

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda

gortntiilenmeyen kisayollari listeler.

Sonug

Windows

Mac OS

Ogeyi genigletme/daraltma

Sag Ok/Sol Ok

Sag Ok/Sol Ok

Ogeyi ve alt 6gelerini
genisletme/daraltma

Alt+Sag Ok/Sol Ok

Option+Sag Ok/Sol Ok

XML segimini yukari/asagi
genisletme

Shift+Yukari Ok/Asagi Ok

Shift+Yukar Ok/Asagi Ok

XML se¢imini yukari/agagi tasima

Yukari Ok/Asagi Ok

Yukari Ok/Asagi Ok
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Sonug Windows Mac 0S

Yapi bolmesini bir ekran yukari/asagi | Page Up/Page Down Page Up/Page Down
kaydirma

ilk/son XML diigiminii se¢me Home/End Home/End

Secimi ilk/son XML dugumtine Shift+Home/End Shift+Home/End

genisletme

Bir dnceki/bir sonraki dogrulama
hatasina gitme

Ctrl+Sol Ok/Sag Ok

Command-+Sol Ok/Sag Ok

Metin cercevelerini ve tablolar
otomatik olarak etiketleme

Ctrl+Alt+Shift+F7

Command+Option+Shift+F7
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Diger yararl klavye kestirmeleri

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda
gorlintiilenmeyen kisayollari listeler.

Sonug Windows Mac 0S

Gegerli belgeyi kapatma Ctrl+Shift+W Command+Shift+W

Tldm belgeleri kapatma Ctrl+Alt+Shift+W Command+Option+Shift+W
Tldm belgeleri kaydetme Ctrl+Alt+Shift+S Command+Option+Shift+S
Tum oykiileri genisletme Ctrl+Alt+Z Command+Option+Z

Tim oykdileri daraltma Ctrl+Alt+Shift+Z Command+Option+Shift+Z
Tdm arag cubuklarini ve bolmeleri Ctrl+Alt+Sekme Command+Sekme (Mac OS ile
gOsterme/gizleme cakisir)

Yeni bir varsayilan tur belge Ctrl+Alt+N Command+Option+N

Baglar bélmesinin gosterme Ctrl+Shift+D Command+Shift+D

Bolmedeki son kullanilan alani
etkinlestirme

Ctrl+Alt+ [aksan grav]

Command+Option+" [aksan grav]

Bastan imlece kadar olan bilgiyi Ctrl+Alt+Shift+6 Command+Option+Shift+6
glincelleme

Kopya sigdirma ilerleme bilgisini Ctrl+Alt+Shift+8 Command+Option+Shift+8
glincelleme

imlecten sonra kadar olan bilgiyi Ctrl+Alt+Shift+7 Command+Option+Shift+7
glincelleme

Secim bilgilerini gtincelleme Ctrl+Alt+Shift+5 Command+Option+Shift+5
Tlm oykd bilgilerini gtincelleme Ctrl+Alt+Shift+4 Command+Option+Shift+4
Yeniden ¢izmeye zorlama Shift+F5 Shift+F5

Birimleri acip kapama Ctrl+Alt+Shift+U Command+Option+Shift+U
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Sonug Windows Mac 0S
Yeni metin makrosu Ctrl+Alt+F8 Command+Option+F8
Metin makrosunu diizeltme Ctrl+Alt+Shift+F8 Command+Option+Shift+F8
Makro metni ekleme Alt+Shift+F8 Option+Shift+F8
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Mac OS 10.3x ve 10.4 arasindaki cakismalari ¢cozme tuslari

Bu tablo, klavye kisayollarinin tam listesi degildir. Yalnizca menii komutlarinda veya arag ipuglarinda
goriintillenmeyen kisayollart listeler.

Sonug Mac OS

Tercihler iletisim kutusunu agma Command+K

Paragraf Stilleri panelini agma Command+F11

Karakter Stilleri panelini agma Command-+Shift+F11

Metin Makrolari bdlmesini agma Control+Command+Shift+F10
Renk Ornekleri panelini agma F5

Arag kutusunu gdsterme/gizleme Control+Command+F12
Uygulama penceresini kiigtiltme Command+M

Uygulamayi gizleme Command-+H
Ayrica bkz.

“Klavye kisayol kiimelerini kullanma” sayfa 18
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beni oku dosyasi 2
beyaz bosluk karakterleri
bolinemez bosluklar 226
boslukla yasla 228
hakkinda 111
bilesik fontlar

Font meniisiinde 6nizleme 188

bitisik harfler, harf ¢iftlerine uygulama 197

bitmap grafikler

ige aktarma segenekleri 48
bloklanmis metin, aralig1 ayarlama 227
bolinemez bogluklar 111, 226
boliinemez tireler 226
bosluk

dipnotlarda 143
bosluklar. Bkz. beyaz bosluk karakterleri
Bridge. Bkz. Adobe Bridge
madde igaretli listeler

Ayrica bkz. numarali listeler
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bulma ve degistirme

fontlar 124

format nitelikleri 113

glifler 123

GREP ifadeleri 115

hakkinda 111

ipuglari ve teknikler 114

kosullu metin 104

metakarakterler 119

metin 112

secenekler 115

sorgular 125

stilleri 176
bulma ve degistirme. Bkz. bulma ve

degistirme

Buraya Girinti Yap 6zel karakteri 214
biiyiik harf yapma. Bkz. harf durumu
biiyiik harf. Bkz. harf durumu
Biiytiterek Sigdirma Bilgisi arag qubugu 157
¢
caligma alani 44

hakkinda 8
Calisma Alanini Kaydet komutu 15
Caligma Alanin: Sil komutu 15
¢alisma alanlari, 6zellestirme 15
capraz referanslar

diizenleme ve silme 156

ekleme 150

formatlar 152

formatlarda yap: taglar1 153

glincellestirme ve yeniden baglant:
olugturma 156

karakter stilleri 154

paragraf parcalarina 154
cergeveler

hakkinda 38

kenarlar1 gosterme ve gizleme 25

nesnelerin igine sigdirma 51

tablolar1 hizalama 235

tiirleri 24
cetvel kilavuzlari, goriintiileme 44
cetveller

dikey derinlik 24

6l¢ti birimleri hakkinda 39

6l¢ti birimlerini belirleme 40

sifir noktasini degistirme 41

tercihler 42

varsayilan birimleri gegersiz kilma 40

¢evrimici kaynaklar 3

Ch
¢izgi bosluk 111
cizgiler
paragraflarin iistiindeki gizgiler 203
ok oykiilii dosyalar 33
D
dagitma
atama paketi dosyalar1 79
Degisiklik Bilgisi paneli 134
degisiklik qubuklar: 134
degisiklik izleme. Bkz. degisiklikleri izleme
Degisiklikleri izle arag gubugu 132
degisiklikleri izleme
acma 133
degisiklikleri gosterme veya gizleme 134
degisiklikleri kabul etme veya
reddetme 134

goriintilleme 133
kullanici adi ve rengi 136
tercihler 136
degiskenler. Bkz. metin degiskenleri
degradeler
metne uygulama 198
tablolarda 245
deneme siiriimleri 3
denemeler 3
derinlik cetveli 159
dikey derinlik cetveli 24
diller
metne atama 165, 199
dipnotlar
kullanma ipuglar1 144
mizanpaj segenekleri 143

numaralandirma ve bi¢cimlendirme
secenekleri 143

olugturma 142

silme 144
dizin girigleri

kosullu metinde isaretgiler 102
disa aktarma

farkli formatlarda dosyalar 37

InDesign igerigini InCopy'ye 74

XML dosyalar: 280
DOCTYPE. Bkz. DTD dosyalar1
dolgular

tablolar 243
doniigtirme

grafikler 60

klavye kisayollar1 283

INCOPY CS4 KULLANMA
Dizin

dosya tiirleri

ICAP 79

ICMA 74

ICML 74

IDAP 79

INCP 79

INCX 78

INDD 82

INDP 79

PDF 259
dosyalar

ice aktarma 92

ice aktarma secenekleri 92
DTD dosyalar1

goriintiileme 278

hakkinda 265

XMLYyi dogrulama 278
diizenleme notlar1. Bkz. notlar
E
eklentiler

Adobe Store'da 3
eksik

fontlar 190

mentiler 17
Ekstralar 3
em boglugu 111
EPS dosyalar1

ige aktarma segenekleri 47

OPI bilgileri 54
EPS Grafikleri, PDF igin 260
esanlamli sozligi

i¢inde sozciik arama 166
esanlamli sozlik

sozciik ekleme 167
Esanlaml sozliik paneli 166
Etiketler paneli 264, 268
Excel. Bkz

Microsoft Excel

Exchange 3

F
font yiikleme 2
fontlar
Ayrica bkz. OpenType fontlar
bulma ve degistirme 124
eksikleri ikame etme 190
font aileleri 186
gomme ve ikame etme 258

metne uygulama 187
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multiple master 191
6nizleme 188
OpenType 188

PDF dosyalarinda 260
yikleme 187

formatlama y6ntemleri 185

G
Gale goriintimii
hakkinda 22
Ozellestirme 22
tablo diizenleme 237
yazdirma 254
Gegerli Olan1 Kaydet komutu 15
gegersiz kilma
paragraf ve karakter stilleri 174
tablo ve hiicre stilleri 251
varsayilan cetvel birimleri 40
genis aralikli satirlar, vurgulama 228
geri alma ve yeniden yapma 31
girintiler
asil1 213
ayarlama 212
hakkinda 212
ilk satir 213
son satir sag girintileri 213
gizli karakterler 98
glif kiimeleri
goriintiileme 109
kaydetme ve yiikleme 110
olusturma ve diizenleme 109
silme 110
glifler
alternatif glif ekleme 107
arahiklar1 227
bulma ve degistirme 123
ekleme 106
glif kitmesinden silme 109
metinde alternatif 108
Slgekleme 227
OpenType fontlarda 188
OpenType niteliklerini goriintiileme 107
Glifler paneli 105
gomme
kaldirma 202
olusturma 202
olusturma yontemleri 176
stiller uygulama 176

gomiili fontlar 260

gorme

gizli karakterler 98
goriintiileme performansi 61
goriiniim

goriiniim tiirleri 20
goriiniimler

aralarinda gegis yapma 22

Gale goriintimii 22

Gale ve Oykil'yii 6zellegtirme 22

Mizanpaj goriiniimii 24
gosterim segenekleri 63
grafikler

belgeye yapistirma 47

cercevelere sigdirma 51

cercevelere siiriikkleme 47

doniistiirme 60

goriintiileme performansini kontrol
etme 61

ice aktarma 45
ice aktarma secenekleri 47
konumlandirma 59
satirigi 47

GREP aramasi 115

GREP stilleri 181

gliglii yakinlagtirma 26

giincellestirmeler 3

H
harf aralig: 227
harf durumu
degistirme 199
kiigiik biiyiik harfler 199
kiigiik biiyiik harflerin boyutu 200
tiimii biyiik harf 199
hazir ayarlar, belge 34
hizalama

gorsel kenar boglugundaki
karakterler 205

metin 206

paragraflari bir satir taban ¢izgisi
1zgarasina 207

Hizli Uygula 185

href niteligi (XML) 276

hiicre stilleri
Ayrca bkz. tablo stilleri
diger stilleri temel alma 249
diizenleme 250
formati gegersiz kilma 251
hakkinda 247
metinle olan bagi kaldirma 252

olugturma 248

INCOPY CS4 KULLANMA
Dizin

silme 250
uygulama 249
yeniden tanimlama 250
Hiicre Stilleri paneli 248
hiicreler
Ayrica bkz. hiicre stilleri
birlestirme ve bélme 241
hakkinda 229
i¢ metin aralig1 241
i¢indeki metni dondiirme 241
kesme, kopyalama ve yapistirma 236
konturlar ve dolgular ekleme 243
sekme araliklari 241
tagan metin ve resimler 242
i
i¢ ige ¢izgi stilleri 179
i¢ ige stiller
formatlamayi kaldirma 181
hakkinda 177
i¢ ige ¢izgi stilleri 179
olusturma 178, 179
secenekler 180
sonlandirma 181
ICAP dosyalar1 36
ice aktarma
dosya 91
InCopy igerigi 90
InDesign sayfalar1 59
metin degiskenleri 131
metin dosyalar1 92
paragraf ve karakter stilleri 170
sozliik sozciik listeleri 164
tablolar 230
Word stilleri 171
XML dosyalar1 266
yollar1 kirpma 48
ICMA dosyalar1 36
ICML dosyalar1 36
ICMT dosyalari 36
ilk satir girintileri 213
Ilustrator. Bkz. Adobe Illustrator
INCA dosyalar1 36
INCD dosyalar1 36
InCopy igerigi
Adobe InDesign'a yerlestirme 90
baglantisini kesme 89
degisiklikleri atma 89
dosyalari kilitleme 89

glincellestirme 84

292



glincellestirmeyi geri alma 85

InCopy igerigini teslim alma ve teslim
etme 82

InCopy'de kaydetme 87
InDesign'a diga aktarma 78
InDesign'da giincellestirme 85
InDesign'da kaydetme 87
kilitleme 70
teslim etme 86
InCopy igerigini teslim etme 86
INCT dosyalar1 36
INCX dosyalar1 36
INDD dosyalar1 36
girintiler
Ayrica bkz. sekmeler
InDesign dosyalar1, InCopy'de agma 78, 82
InDesign. Bkz. Adobe InDesign
indirmeler

glincellemeler, eklentiler ve deneme
stirtimleri 3

is akis yonetimi
ierigi teslim alma ve teslim etme 82
is akig1 yonetimi
hakkinda 67
kullanicilari tanimlama 72
simgeler 73
stirim kontroli ve 85
temelleri 71
is akuslari, InDesign ve InCopy 32
islem geri alma 99
izleme
hakkinda 193
sayisal deger segme 195
1zgaralar
gosterme ve gizleme 43
hakkinda 42

K

kalip sayfalar 98

karakter araligt
artig degerini degistirme 195
hakkinda 193
izleme 193
kapatma 195
karakter aralig1 193
metinde vurgulama 195
metne uygulama 194
sozctikler arasinda 195

karakter formatlama. Bkz. karakterleri
formatlama

karakter stilleri
bulma ve degistirme 176
¢ogaltma 183
diger stilleri temel alma 170
diizenleme 173
formati gegersiz kilma 174
GRERP stillerini uygulama 181
gruplama 183
hakkinda 168
Hizli Uygula ile bulma 185
i¢ice 177
metinle olan bagi kaldirma 175
olugturma 169
silme 174
siralama 184

stil madde isaretlerini ve
numaralandirmay1 metne
dontistiirme 175

uygulama 172
Word'den ige aktarma 171
yeniden tanimlama 173
Karakter Stilleri paneli 169
karakterleri formatlama
alt ¢izgi 196
alt ¢izgi ve tist ¢izgi secenekleri 196
satir taban ¢izgisi kaymasi 195
tist simge ve alt simge 196
karakterlerin sirasini degistirme 97
Kargilikli Sayfalar secenegi 33
katmanlar
gosterme ve gizleme 45
hakkinda 44
kaydetme
glif kiimeleri 110
InCopy igerigi 87
meta verileri 66
kesmeler 99
kilit dosyalar, silme 85
kilitleme
InCopy igerigi 70
kilavuzlar
hakkinda 42
Ozellestirme 44
kivrimli tirnaklar Bkz. tirnak isaretleri
klavye kisayollar:
araglar i¢in 281
cesitli 288
Esanlamli sozligi iin 287
etkin kisayol kiimesini degistirme 18

gezinme igin 281

INCOPY CS4 KULLANMA
Dizin

gorintilleme 19

hakkinda 18

karakter ve paragraf panelleri igin 286
karakter ve paragraf stilleri i¢in 286
listesini gikarma 19

Mac OS siirtiim ¢akigmalarr i¢in 289
metin bulma ve degistirme i¢in 285
metin formatlama i¢in 283
nesneleri donustiirme igin 283
olusturma ve yeniden tanimlama 19
tablolar i¢in 285

XML icin 287

yazimla ¢aligmak i¢in 284

yeni kisayol kiimesi olugturma 19

kompozisyon

hakkinda 224
tercihleri 225
yontem se¢me 224

yontemleri 224

komut dosyas1 olugturma

hakkinda 35
Hizli Uygula 185
XML kural kiimeleri 265

Kontrol paneli, InDesign 185

konturlar

tablolarda 243

konum isaretgileri

atlama 29
hakkinda 99

Konumlandirma araci

hakkinda 59

kullanmak igin segenekler 59

kopriiler

belge sayfalarina 147
belgelerde bulma 150
dosyalara 146
diizenleme ve silme 149
goriiniim segenekleri 149
gosterme ve gizleme 146
hakkinda 145

hedefler 148

metin baglantilarina 148
paylagilan hedefler 148
web sayfalarina 146

kosullu metin

ayarlar 103

gosterme ve gizleme 103
hakkinda 100

kosullar1 olusturma 102

uygulama 102

293



kiigiik biiyiik harfler. Bkz. harf durumu
kiigiik harf. Bkz. harf durumu
kurallar
XML kural kiimeleri 265
kurtarma

veri 30

L
listeler

Ayrica bkz. madde isaretli listeler,
numaralandirilmag listeler

madde isaretleri ve numaralar igin
tanimlama 219

M

Mac OS
yazicl stirticiileri 253

madde igaretli listeler
ok diizeyli 221
formatlama 216
hakkinda 215

madde igareti karakterlerini
diizenleme 217

madde isaretlerini kaldirma 218
metne dontistiirme 223
olusturma 215
paragraf stilleri 220
paragraf stillerinden kaldirma 175
tanimlama 219

makrolar
¢ogaltma 127
diizenleme 127
ekleme ve takas etme 127
olusturma 126
silme 127

mentiler, 6zellestirme 17

meta veriler
goriintiileme 54
hakkinda 64

sablon veya XML dosyasi olarak
kaydetme 66

metin
bulma ve degistirme 112
bityiiterek sigdirma 157
egriltme ya da garpitma 201
ekleme 91
formatlama 185
harf durumunu degistirme 199
hizalama 206
kalip sayfalarda diizenleme 98
kompozisyon 224

Slgekleme 200, 201
renk uygulama 198
segme 96
stiriikleme ve birakma 97
tagan 158
tireleme 225
yapistirma 96
metin baglantilari, kopriiler 148
metin biiytiterek sigdirma
hakkinda 157
kontrol ayarlar1 158
metin gerceveleri
kesme 100
Slgekleme 201
metin degiskenleri
ekleme 131
Hizl Uygula 185
olugturma ve diizenleme 128
silme, dontistiirme, ve ice aktarma 131
tiirleri 129
iistbilgi ve altbilgi i¢in 131
metin formatlama

Ayrica bkz. fontlar, karakter stilleri,
paragraf stilleri

Latince veya diiz 186
metin i¢e aktarma
etiketli metin formatindan 95
Excel'den 94
metin dosyalarindan 94
Word'den 93
metni bloklama 206
metni stiriikleme ve birakma 97
Microsoft Excel
elektronik tablo ice aktarma 91
tablo olarak ice aktarma 230
Microsoft Word
metin ige aktarma 91
stilleri ige aktarma 171
tablolari ice aktarma 230
Mizanpaj gortintimii
hakkinda 24
yazdirma 255
Multiple Master fontlar 188, 191
N
nesneler

goriintiileme performansini kontrol
etme 62

ice aktarma 45

INCOPY CS4 KULLANMA
Dizin

notlar
bolme 139
bulma ve degistirme 140
diizenleme 140
ekleme 138

galelerde ve Oykiilerde tagima ve
¢ogaltma 140

genisletme ve daraltma 139

gezinme 139

hakkinda 136

metinden doniistiirme 138

metne dontistiirme 139

Mizanpaj gériiniimiinde agma 140

Mizanpaj gériiniimiinde gogaltma 140

Notlar modu 138

Notlar paneli 137

silme 141

tercihler 141

yazdirma 141
Notlar paneli 137
numaralandirilmag listeler

paragraf stillerinden kaldirma 175
numarali listeler

akan resim yazilar1 222

ok diizeyli 221

formatlama 216

hakkinda 215

metne donustiirme 223

numara stilleri 218

olusturma 215

paragraf stilleri 220

tanimlama 219

yeniden baglatma ve devam ettirme 222

6
Slgekleme
glifler 227
yazdirirken belgeleri 256
yazim 200
Olgeklendirme
yeniden baglanmus grafikler 54
6l¢ii birimleri
belirleme 40
hakkinda 39
6l¢tim birimleri
tercihler 27
OpenType fontlar
hakkinda 188
nitelikleri uygulama 189
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6nizleme 188
yiikleme 189
Orijinali Diizenle komutu 57
Otomatik yazim denetimi 160
Oykii goriiniimii
Ozellestirme 22
tablo diizenleme 237
yazdirma 254
oykiiler
Adobe InDesign'a baglama 34
degisiklikleri izleme 132
gorsel kenar boslugu hizalamasi 205
iglerinde gezinme 28
siralarini degistirme 30
yeniden adlandirma 37
oOzel karakterler
ekleme 106
OpenType fontlarda 188
Ozel karakterler. Bkz. gizli karakterler
ozellestirme
klavye kisayollar1 18
meniiler 17

uygulama ayarlar1 27

[
paletler
hakkinda 8
Ayrica bkz. paneller
panel meniisii, gortintiileme 10
paneller
gosterme ve gizleme 10
gruplama 13
hakkinda 8
sabitleme 11
simgelere daraltma 13
tagima 12
yiginlama 13
Ayrica bkz. paletler
paragraf kesme isaretleri 24
paragraf stilleri
birden fazla paragrafa uygulama 172
bulma ve degistirme 176
¢ogaltma 183
diger stilleri temel alma 170
diizenleme 173
formati gegersiz kilma 174
gegersiz kilmalari temizleme 175
gruplama 183
hakkinda 168
Hizli Uygula ile bulma 185

metinle olan bagi kaldirma 175
olugturma 169

silme 174

siralama 184

stil madde isaretlerini ve
numaralandirmay1 metne
dontstiirme 175

uygulama 172
Word'den ige aktarma 171
yeniden tanimlama 173
Paragraf Stilleri paneli 169
paragraflar
arasindaki bogluk 201
arasindaki ¢izgi 203
ayn1 sayfada tutma 204
dengeleme 207
kesme 100
satir taban ¢izgisi 1zgarasina hizalama 207
son satira sag girinti uygulama 213
sonlarini kontrol etme 204
sozciik ve harf araliklar1 227
paragraf stilleri
listeler i¢in 220
parlaklik
Ilustrator'da ayarlama 10
PDF dosyalari
belgeleri diga aktarma 259
disa aktarma segenekleri 260
Galeri ve Oykii goriiniimleri i¢in diga
aktarma 260
giivenlik ayarlar1 261
hakkinda 254

ice aktarma sirasinda katmanlari kontrol
etme 57

Mizanpaj goriiniimii igin PDF
secenekleri 261

sliriimler 254
PDF'ler

disa aktarma 258
pencereler

tagima 11
Photoshop. Bkz. Adobe Photoshop
PNG dosyalar1

ige aktarma secenekleri 49
PostScript dosyalari, olusturma 255
PS dosyalar1. Bkz. PostScript dosyalar
PSD dosyalar:

ige aktarma segenekleri 48, 49

ige aktarma sirasinda katmanlar: kontrol
etme 57

punto boyutu 187

INCOPY CS4 KULLANMA
Dizin

R
renkler
Gale goruntimiinii degistirme 22

metne uygulama 198

S
sablonlar 36
satir aralig
degistirme 192
hakkinda 191
varsayilan ytizde 192
satir boslugu. Bkz. satir araligi
satir taban ¢izgisi 1zgarasi
ayarlama 42
hizalama hakkinda 207
paragraflar1 hizalama 207
tablo metnini hizalama 241
satirigi grafikler 47
satirlar
kesme 100
satirlar. Bkz. tablolar, diizenleme
sayfa isaretleri. Bkz. konum isaretgileri
sayfalar
belgeler aras1 kopyalama 59
El araciyla aralarinda dolagma 28

ice aktarma sirasinda katmanlari kontrol
etme 57

kaydirma 28

kesme 100

sayfadan sayfaya gitme 29
sayisal kaliplar 258
segme

metin 96

PPD dosyalar1 254

tablolar 233
sekmeler

ayarlama 208

degistirme 210

girme 209

hakkinda 208

kilavuz ekleme 211

ondalik 211

sag girinti 211

sekme duraklarint durdurma 210

tablolara ekleme 241
semboller. Bkz. 6zel karakterler
sepet dosyalar1 64
simgeler

paneller 13
sikistirma, PDF disa aktarma 259
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sinirlayict kutular
kirpma 50

sozciik aralig1 227

sozliikler
galisma gruplar1 165
diizenleme 163

kaldirma ve yeniden baglanti
olugturma 162

olusturma ve ekleme 162
sozcuk listelerini ice aktarma 164
tercihler 164

stiller

Ayrica bkz. hiicre stilleri, karakter stilleri,
paragraf stilleri ve tablo stilleri

stitunlar
Ayrica bkz. tablolar, diizenleme
kesme 100
T
tablo hiicreleri. Bkz. hiicreler 229
tablo stilleri
diger stilleri temel alma 249
diizenleme 250
formati gegersiz kilma 251
hakkinda 247
metinle olan bag: kaldirma 252
olusturma 248
silme 250
uygulama 249
yeniden tanimlama 250
Tablo Stilleri paneli 248
tablolar

Ayrica bkz.tablolar, diizenleme; tablolar,
formatlama; tablolar, konturlar ve
dolgular; ve tablo stilleri

birlestirme 237

cercevelere bolme 240
cerceveleri hizalama 235
diger tablolara gbmme 230
diger uygulamalardan ige aktarma 230
grafik 231

hakkinda 229

imleci tagima 235
kenarliklar 243

klavye kisayollar1 285

metin girme 231

metne donustiirme 237
olusturma 229

onceki ve sonraki aralik 240
Oncesine metin ekleme 240

silme 235

tagima 236

iistbilgi ve altbilgi satirlar1 232

yeniden boyutlandirma 240

tablolar, diizenleme

boliimlerini segme 233

kesme ve yapistirma 236

satirlar ve siitunlar ekleme 234

satirlar1 ve siitunlari silme 235

sekmeler ekleme 241

tablolar, formatlama

hakkinda 238

satirlari ve stitunlari yeniden
boyutlandirma 239

tablodaki metin 240

tablolar, konturlar ve dolgular

alternatif 245

capraz ¢izgiler 245

hakkinda 243

hiicrelere ekleme 243

kenarliklar 243

secenekler 245
sekmeler

Ayrica bkz. girintiler
tagan metin 39

diizenleme 158

tablolarda 242

tagima

metni siirtikleme ve birakma 97

notlar 140
oykiilerde 28
tercihler
cetveller 42
degisiklikleri izleme 136
genel ayarlama 16
geri ylikleme 28
gOriintii gosterimi 63
goriintiileme performansi 62
hakkinda 27
kilavuzlar ve ¢aligma alani 44
kompozisyon 225
notlar 141
6l¢ii birimleri 39
sozliikler 164
yazim denetimi 159
ticari marka simgeleri 106
tire 106
tireleme
manuel ve otomatik 225

otomatik segenekleri 226

sozclklerin tirelenmesini 6nleme 226

INCOPY CS4 KULLANMA
Dizin

tirnak isaretleri 110
Topluluk arama motoru 2
Topluluk yardimi 2
TrueType fontlar 188
tiimii biytik harf. Bkz. harf durumu
Type 1 fontlar1 188
U
¢ nokta 106
st ¢izgi tiirt
secenekler 196
iist simge 196
iistbilgi ve altbilgi
metin degiskenleri 131
uistbilgiler ve altbilgiler
tablolarda 232
istii gizili
uygulama 196
uyart iletisim kutular1 28

uzun tire 106

v
varsayilan ¢alisma alani
geri yiikleme 14
varsayilanlar
geri yiikleme 28
hakkinda 27
varsayilanlar, degistirme ve geri yiikleme 27

veri kurtarma 30

w

Windows yazici siiriiciileri 253

X
XML

Ayrica bkz. XML etiketleri, XML 6geleri,
XML ige aktarma, XML diga aktarma

alt ve ana 6geler 263

dogrulama 278

etiketleri stillerle esleme 271

hakkinda 263

Kok oge 274

kurallar 265

nitelikler 275

Yap1 bolmesi 264

yorumlar ve igleme talimatlar1 277
XML dosyalar1

agma 266

olusturma 280
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Oykii olarak kaydetme 266

yalnizca etiketleri disa aktarma 280
XML etiketleri

disa aktarma 280

diizenleme 267

etiketi kaldirma ve yeniden
etiketleme 270

gosterme ve gizleme 272

hakkinda 263

olusturma ve yiikleme 266

silme 272

stillere gore uygulama 269

stillerle esleme 271

uygulama 268

varsayilanlari belirtme 270

yeniden etiketleme 270
XML 6geleri

alt ve ana 263

ana 6ge ekleme 275

hakkinda 273

Kok 274

simgeler 274

yeniden diizenleme 274
XMP (Extensible Metadata Platform) 64

XMP (Extensible Metadata
Platform/Genisletilebilir Meta Veri
Platformu) 64

XMP Yazilim Gelistirme Kiti 64

Y
yakinlagtirma ve uzaklagtirma 25
yamultma
grafikler 60
yazim 201
Yapi bolmesi
hakkinda 264
kullanma 273
nitelikleri gosterme ve gizleme 276
Ogeleri yeniden yerlestirme 274
simgeler 274
yapistirma
aralig1 otomatik ayarlama 97
format olmadan 96, 97
metin 96
yarim em boslugu 111
yarim satirlar 204
yazdirma
gale ve oykii 254
hakkinda 253
kagida sigdirma 256

mizanpajlar 255

notlar 141

PostScript dosyalar1 255

varsayilan ayarlar 256

yazici siiriiciileri 253
yazi

stili 186
yazi tipi. Bkz. fontlar
yazi, formatlama

boyut 187

fontlar 188

OpenType fontlar 188

sozciikler arasindaki araliklar 227
yazici siiriictileri 253
yazicilar

PPD dosyas1 segme 254

yazici siiriiciileri 253
yazilim

etkinlesme 1

tiriin kaydi 1
yazilimin etkinlestirilmesi 1
yazilimin iriin kaydi 1
yazilimlar

indirmeler 3
yazim denetimi

belgeler 160

hakkinda 159

igerik mentisiiyle 161

notlar 140

sirasi degistirilmis karakterleri
diizeltme 97

sozliikler 161

tercihler 159

yazarken 160
yazim denetimi sozliikleri

sozliik olusturma 162
yazim. Bkz. metin, metin gergeveleri
yazimi denetleme. Bkz. yazim denetimi
yeniden boyutlandirma

glifler 225
yollar1 kirpma

Photoshop'tan ige aktarma 48
yonetilen dosyalar

en iyi yontemler 71

hakkinda 67

InCopy'de agma 83

kullanma 70
yikleme

fontlar 187

OpenType fontlar 189

INCOPY CS4 KULLANMA
Dizin

297



	İçindekiler
	Bölüm 1: Kaynaklar
	Etkinleştirme ve ürün kaydı
	Yükleme yardımı
	Lisans etkinleştirme
	Ürün kaydı
	Adobe Ürün Geliştirme Programı
	BeniOku

	Yardım ve destek
	Topluluk Yardım
	Diğer kaynaklar

	Hizmetler, indirmeler ve ekstralar
	Adobe Creative çevrimiçi servisleri
	Adobe Exchange
	Adobe indirmeleri
	Adobe Labs
	Adobe TV
	Ekstralar

	Yenilikler
	Metin ve tablo iyileştirmeleri
	Verimlilik iyileştirmeleri
	Kullanıcı arabirimi iyileştirmeleri


	Bölüm 2: Çalışma alanı
	Çalışma alanının temel özellikleri
	Çalışma alanına genel bakış
	Tüm panelleri gizleme veya gösterme
	Panel seçeneklerini görüntüleme
	(Illustrator) Panel parlaklığını ayarlama
	Araçlar panelini yeniden yapılandırma

	Pencereleri ve panelleri yönetme
	Belge pencerelerini yönetme
	Panelleri sabitleme ve çıkartma
	Panelleri taşıma
	Panel ekleme ve kaldırma
	Panel gruplarında değişiklik yapma
	Yüzen panelleri yığınlama
	Panelleri yeniden boyutlandırma
	Simgelere daraltılmış panelleri değiştirme
	Varsayılan çalışma alanını geri yükleme

	Çalışma alanlarını kaydetme ve değiştirme
	Özel çalışma alanını kaydetme
	Çalışma alanlarını görüntüleme ya da değiştirme
	Özel çalışma alanını silme
	(Photoshop) Son kullanılan ya da varsayılan panel konumlarıyla başlama

	Arabirim tercihlerini değiştirme
	Araç çubuklarını kullanma
	Araç çubuğunu gösterme veya gizleme
	Araç çubuğunu özelleştirme

	Bağlam menülerini kullanma
	Menüleri özelleştirme
	Özel menü kümesi oluşturma
	Özel menü kümesi seçme
	Özel menü kümesini düzenleme ya da silme
	Gizli menü öğelerini gösterme

	Klavye kısayol kümelerini kullanma
	Etkin kısayol kümesini değiştirme
	Kısayolları görüntüleme
	Kısayolların bir listesini çıkarma
	Yeni kısayol kümesi oluşturma
	Kısayol oluşturma ya da yeniden tanımlama


	Öyküleri görüntüleme
	Gale, Öykü ve Mizanpaj görünümü genel bakış
	Gale, Öykü veya Mizanpaj görünümü arasında geçiş yapma

	Gale görünümü hakkında
	Gale ve Öykü görünümlerini özelleştirme
	Gale görünümü ekran ayarlarını değiştirme
	Gale görünümü ekran tercihlerini belirleme
	Bilgi sütununu gösterme veya gizleme
	Öykü görünümü tercihlerini belirleme
	Paragraf kesme işaretlerini gösterme veya gizleme
	Dikey derinlik cetvelini kullanma

	Mizanpaj görünümü genel bakış
	Çerçeveler hakkında
	Çerçeve kenarlarını gösterme veya gizleme
	Belgeleri görüntüleme
	Yakınlaştırma ve uzaklaştırma
	Güçlü yakınlaştırmayı kullanma
	Sürükleyerek büyütme
	Belgeyi %100'de gösterme
	Sayfayı, formayı ya da çalışma alanını etkin pencereye sığdırma


	Tercihleri ve varsayılanları özelleştirme
	Tercihler hakkında
	Varsayılanları ayarlama
	Yeni belgeler için varsayılan ayarları belirleme
	Belgedeki yeni nesnelere ilişkin varsayılan ayarları belirleme

	Tüm tercihleri ve varsayılan ayarları geri yükleme
	Uyarı iletişim kutularını sıfırlama

	Belgelerde dolaşma
	Belgeleri kaydırma
	El aracıyla belgede dolaşma
	Mizanpaj görünümünde başka bir sayfaya gitme
	Konuma atlama işaretçileri
	InCopy öykülerini yeniden sıralama

	Kurtarma ve geri alma
	Belgeleri kurtarma
	Kurtarılan belgeleri bulma
	Kurtarılan belgelerin konumunu değiştirme

	Hataları geri alma

	ConnectNow ile çalışma
	ConnectNow ile çalışma


	Bölüm 3: InCopy belgeleriyle çalışma
	InCopy iş akışı kullanma
	InCopy iş akışları hakkında
	Bağlı (yönetilen) belgeler hakkında
	Çok öykülü dosyalarla çalışma

	Bağımsız belgeler
	Bağımsız belgelerle çalışma
	Bağımsız belge oluşturma
	Bağımsız belge açma
	Belge mizanpajını değiştirme
	Özel belge hazır ayarlarını tanımlama
	InCopy dosyalarını InDesign'a bağlama

	Adobe Bridge hakkında
	Bridge'i kullanarak dosyalara göz atma
	InCopy'de komut dosyaları

	Kaydetme ve dışa aktarma
	Belgeleri kaydetme
	InCopy dosya türleri
	InCopy belgelerini dışa aktarma
	InCopy öykülerini yeniden adlandırma
	Adobe Version Cue

	Çerçeveler, ızgaralar, cetveller ve kılavuzlar
	InCopy dosyalarındaki çerçeveler hakkında
	Ölçü birimlerini ve cetvelleri değiştirme
	Ölçü birimlerini belirleme
	Varsayılan ölçü birimlerini geçersiz kılma

	Sıfır noktasını değiştirme
	Sıfır noktasını ayarlama
	Varsayılan sıfır noktasını değiştirme

	Izgaraları kullanma
	Satır taban çizgisi ızgarası ayarlama
	Belge ızgarası ayarlama
	Izgaraları gösterme veya gizleme

	Cetvel kılavuzlarını görme
	Cetvel kılavuzlarını gösterme veya gizleme
	Cetvel kılavuzlarını nesnelerin arkasında gösterme
	Çalışma alanı ve kılavuzları özelleştirme

	Katmanları kullanma
	Katmanları gösterme veya gizleme


	Grafikleri içe aktarma
	Grafikleri içe aktarma
	Grafikleri InCopy'ye yerleşme üzerine notlar
	InCopy belgesine bir grafik yerleştirme
	Grafiği çerçeveye sürükleme
	Grafiği çerçeveye yapıştırma
	Satıriçi grafik oluşturma

	Grafikler için içe aktarma seçenekleri
	Encapsulated PostScript (.eps) içe aktarma seçenekleri
	Bitmap içe aktarma seçenekleri
	Portable Network Graphics (.png) içe aktarma seçenekleri
	Acrobat (.pdf) ve Illustrator (.ai) içe aktarma seçenekleri

	Grafiği çerçevesine sığdırma
	Bağlar paneline genel bakış
	Bağlar panelini kullanma
	Bağlar paneli sütunlarıyla çalışma
	Bağlar paneli satırlarını ve minik resimleri değiştirme
	Bağ bilgilerini görüntüleme
	Meta verileri Bağlar paneli yoluyla görüntüleme

	Bağları güncelleştirme, geri yükleme ve değiştirme
	Yeniden bağlanın grafiklerin nasıl ölçeklendirileceğini seçme
	Değiştirilen bağları güncelleştirme
	Bağı farklı kaynak dosyayla değiştirme
	Eksik bağları geri yükleme
	Eksik bağları bulma
	Varsayılan Yeniden Bağlama klasörünü belirtme
	Bağları farklı klasöre kopyalama
	Farklı klasöre yeniden bağlama
	Yerleştir komutunu kullanarak içe aktarılan dosyayı değiştirme
	Bağ yol adını kopyalama

	Orijinal resmi düzenleme
	Varsayılan uygulamayı kullanarak orijinal resmi düzenleme
	Farklı uygulama kullanarak orijinal resmi düzenleme

	İçe aktarılan görüntülerde katman görünürlüğünü kontrol etme
	Katman görünürlüğünü ayarlama
	Yerleştirilmiş AI, PSD, PDF ve INDD dosyaları için katman görünürlüğü ayarlama

	InDesign (.indd) sayfalarını içe aktarma

	Grafikleri dönüştürme
	Konumlandırma aracı genel bakış
	Konumlandırma aracı seçeneklerini ayarlama

	Grafikleri dönüştürme
	Grafik taşıma
	Grafik ölçekleme
	Grafik döndürme
	Grafik kırpma
	Dönüştürmeleri grafiğe temizleme


	Grafiklerin gösterilişini kontrol etme
	Grafiklerin ekran performansını kontrol etme
	Belgenin görüntüleme performansını değiştirme
	Nesnenin görüntüleme performansını değiştirme
	Görüntüleme performansı seçenekleri
	Varsayılan görüntüleme performansını ayarlama

	Ekran performansı seçeneklerini özelleştirme

	Öyküye meta veri katma
	Meta verilerle çalışma
	Dosya Bilgileri iletişim kutusunu kullanarak meta verileri ekleme
	Meta verileri XMP dosyası olarak dışa aktarma
	Meta verileri XMP dosyasından içe aktarma



	Bölüm 4: InCopy ve InDesign arasında içerik paylaşma
	Temel yönetilen dosya iş akışını anlama
	İçerik paylaşma
	InCopy'de içerikle çalışma yolları
	Yönetilen dosyalar
	Yönetilen dosyalarla çalışmak için en iyi yöntemler
	Yönetilen dosya iş akışı örnekleri
	Yerel sunucu iş akışı
	E-posta paketi iş akışı

	Kullanıcı kimliğini girme
	İş akışı simgeleri

	İçerik paylaşma
	InDesign'dan içerik dışa aktarma
	Atamalar paneline genel bakış
	Atama dosyaları
	Atama oluşturma ve içerik ekleme (InDesign)
	Boş atama dosyaları oluşturma (InDesign)
	Atama oluşturma ve içerik eklemeyi aynı zamanda yapma (InDesign)
	Varolan atamalara içerik ekleme (InDesign)
	Atama dosyası seçenekleri (InDesign)

	İçeriği ayrı InCopy dosyaları olarak dışa aktarma (InDesign)

	Atama paketleri
	Paket oluşturma ve gönderme (InDesign)
	Elle dağıtmak için paket oluşturma
	E-posta için paket oluşturma (InDesign)
	Paketi iptal etme
	Paketi güncelleştirme

	Paketleri alma (InCopy)
	Paketi açma (InCopy)
	Paketi geri döndürme ya da iletme (InCopy)

	Geri döndürme paketlerini alma (InDesign)

	Yönetilen dosyalarla çalışma
	Paylaşılan içeriği açma
	İçerik teslim alma
	İçerik teslim alma (InDesign)
	İçerik teslim alma (InCopy)

	Yönetilen dosyaları açma (InCopy)
	Atama dosyalarını güncelleştirme (InDesign)
	İçeriği güncelleştirme
	Yönetilen belgeyi açarken içeriği güncelleştirme (InDesign)
	Çalışırken içeriği güncelleştirme (InDesign)
	Çalışırken içeriği güncelleştirme (InCopy)

	Çalışmanızı yanlışlıkla güncelleştirme
	InDesign mizanpajını güncelleştirme
	İçerik teslim etme
	Yönetilen içeriği teslim etme (InDesign)
	Yönetilen içeriği teslim etme (InCopy)

	Değişiklikleri kaydetme (InDesign)
	Değişiklikleri kaydetme (InCopy)

	İş akışınızı ayarlama
	Atamalar arasında içerik taşıma (InDesign)
	Atamaları silme (InDesign)
	Eksik atama dosyalarını yeniden bağlama (InDesign)
	Atama dosyasını orijinal konumunda yeniden oluşturma
	Atama konumunu değiştirme

	Hataları düzeltme
	Kilitli dosyaları geçersiz kılma (InDesign)
	İçerik dosyalarının bağlantısını kesme (InDesign)
	InCopy dosyalarını InDesign belgelerine yerleştirme


	Bölüm 5: Metin
	Metin ekleme
	Metin ekleme
	Dosya içe aktarma
	Metni yerleştirme (içe aktarma)
	Seçenek içe aktarma
	Microsoft Word ve RTF içe aktarma seçenekleri
	Metin dosyası içe aktarma seçenekleri
	Microsoft Excel içe aktarma seçenekleri
	Etiketli metin içe aktarma seçenekleri

	Satıriçi giriş kullanarak Asya metinleri yazma

	Metin düzenleme
	Metin seçme
	Üç tıklatmanın yaptığını değiştirme

	Metni yapıştırma
	Başka bir uygulamadan metin yapıştırma
	Metni yapıştırırken aralığı otomatik ayarlama

	Metni sürükleme ve bırakma
	Karakterlerin sırasını değiştirme
	Gizli karakterleri görme
	Metni kalıp sayfada düzenleme
	İşlem geri alma
	Konuma atlama işaretçisi
	Sütun, çerçeve ve sayfa sonları ekleme
	Kesme seçenekleri

	Koşullu metin kullanma
	Koşullu belgeleri planlama
	Koşulları oluşturma
	Metne koşulları uygulama
	Koşulları gösterme veya gizleme
	Koşul kümelerini kullanma
	Koşulları yönetme
	Koşullu metin bulma ve değiştirme


	Glifler ve özel karakterler
	Glifler paneline genel bakış
	Glifler panelini açma
	Glifler paneli görünümünü değiştirme
	Görüntülenen glifleri filtreleme
	Glifler panelindeki glifleri sıralama

	Glifler ve özel karakterler ekleme
	Özel karakterler ekleme
	Belirtilen fonttan glif ekleme
	Son kullanılan glifi ekleme
	Son kullanılan glifleri temizleme
	Karakteri alternatif glifle değiştirme
	Glifler panelinde OpenType glif niteliklerini görüntüleme
	Metindeki alternatif metni vurgulama

	Özel glif kümeleri oluşturma ve düzenleme
	Özel glif kümesi oluşturma
	Özel glif kümesini görüntüleme
	Özel glif kümelerini düzenleme
	Özel glif kümelerinden glifleri silme
	Özel glif kümelerini silme
	Glif kümelerini kaydetme ve yükleme

	Tırnak işaretleri kullanma
	Kullanılacak tırnak işaretlerini belirleme
	Düz tırnak işaretleri ekleme

	Beyaz boşluk karakterleri ekleme
	Beyaz boşluk seçenekleri


	Bul/Değiştir
	Bul/Değiştir'e genel bakış
	Metin bulma ve değiştirme
	Metin bulma ve değiştirme
	Formatlı metni bulma ve değiştirme
	Genel Bul/Değiştir teknikleri
	InCopy'de metin bulma ve değiştirmeyle ilgili notlar
	Metin bulmak ve değiştirmek için arama seçenekleri

	GREP ifadelerini kullanarak arama
	GREP aramaları oluşturmak için ipuçları
	GREP arama örnekleri

	Aranacak metakarakterler
	Glifleri bulma ve değiştirme
	Font bulma ve değiştirme
	Sorguları kullanarak öğeleri bulma/değiştirme
	Sorguları kullanarak arama
	Sorguları kaydetme
	Sorguları silme
	Sorguları yükleme


	Metin makroları kullanma
	Metin makrosu oluşturma
	Metin makrosu düzeltme
	Makroyu çoğaltma
	Metin makrosu silme
	Makro metni ekleme veya takas etme
	Makro metnini otomatik ekleme
	Ekleme noktasına makro metni ekleme
	Metni makro metniyle takas etme


	Metin değişkenleri
	Metin değişkeni oluşturma ve düzenleme
	Metin değişkeni oluşturma veya düzenleme
	Değişken türleri

	Akan üstbilgi ve altbilgi için değişken oluşturma
	Metin değişkenlerini ekleme
	Metin değişkenlerini silme, dönüştürme ve içe aktarma
	Metin değişkenlerini silme
	Metin değişkenlerini metne dönüştürme
	Metin değişkenlerini başka bir belgeden içe aktarma


	Değişiklikleri izleme ve gözden geçirme
	Değişiklikleri izleme
	Değişiklik izlemeyi açma
	Değişiklikleri izleme nasıl ekrana getirilir
	Değişiklikleri gösterme veya gizleme
	Değişiklik izlemeyi kapatma
	Değişiklik Bilgisi panelinde değişiklik bilgilerine bakma

	Değişiklikleri kabul etme veya reddetme
	Değişiklikleri araç çubuğunu kullanarak gözden geçirme
	Değişikliği kabul etme veya reddetme
	Değişikliği kısmen kabul etme veya reddetme
	Tüm değişiklikleri gözden geçirmeden kabul etme veya reddetme

	Değişiklikleri izleme tercihlerini belirleme
	Kullanıcı adını ve rengini değiştirme

	Düzenleme notlarını kullanma
	Düzenleme notları hakkında
	Notlar paneli genel bakış
	Notlar panelini açma

	Notlar Modunu kullanma
	Not ekleme
	Metni nota dönüştürme
	Notları metne dönüştürme
	Notlar arasında gezinme
	Notu bölme
	Notları genişletme ve daraltma
	Mizanpaj görünümünde bir not seçme ve açma
	Not düzenleme
	Notlarda yazım denetimi yapma veya metin bulma/değiştirme
	Notları taşıma veya çoğaltma
	Gale ve Öykü görünümlerinde notları taşıma ve çoğaltma
	Mizanpaj görünümünde not bağlayıcısını çoğaltma

	Not silme
	Notları yazdırma ve dışa aktarma
	Not tercihleri belirleme

	Dipnotlar
	Dipnotlar oluşturma
	Dipnot numaralandırmasını ve mizanpajını değiştirme
	Dipnot numaralandırma ve biçimlendirme seçenekleri
	Dipnot mizanpajı seçenekleri

	Dipnotları silme
	Dipnot metniyle çalışma

	Köprüler
	Köprüler paneline genel bakış
	Köprüler panelini açma
	Köprüler panelinde köprüleri sıralama
	Köprüleri daha küçük satırlarda görüntüleme

	Köprü oluşturma
	Web sayfasına köprü oluşturma (URL)
	Dosyaya köprü oluşturma
	E-posta mesajına köprü oluşturma
	Sayfaya köprü oluşturma
	Köprü hedefi oluşturma
	Metin bağlantısına köprü oluşturma
	Paylaşılan hedeflere köprü oluşturma
	Köprü görünüm seçenekleri

	Köprüleri yönetme
	Köprüleri düzenleme
	Köprüleri silme
	Köprü kaynağı oluşturma
	Köprü hedeflerini düzenleme ya da silme
	Köprüleri sıfırlama ya da güncelleştirme
	Köprü kaynağına ya da bağlantısına gitme


	Çapraz referanslar
	Çapraz referans ekleme
	Çapraz referans formatlarını kullanma
	Çapraz referans formatları oluşturma ya da düzenleme
	Çapraz referans yapı taşları
	Kısmi paragraflara çapraz referans oluşturma
	Çapraz referansta karakter stili uygulama
	Çapraz referans formatlarını yükleme (içe aktarma)
	Çapraz referans formatlarını silme

	Çapraz referans yönetme
	Çapraz referans güncelleştirme
	Çapraz referansı yeniden bağlama
	Çapraz referans düzenleme
	Çapraz referansı silme
	Çapraz referans kaynak metnini düzenleme


	Metin büyüterek sığdırma
	Metin büyüterek sığdırma
	Büyüterek Sığdırma Bilgisi ayarlarını özelleştirme
	Taşan metni düzenleme
	Derinlik cetvelini göster ve gizle

	Yazımı denetleme
	Yazım denetleme
	Yazım denetimi tercihlerini ayarlama
	Yazımı denetleme
	Yazdığınız sırada yazım hatalarını düzeltme
	Dinamik yazım denetimi kullanma

	Tireleme ve yazım denetimi sözlükleri
	Kullanıcı sözlükleri oluşturma veya ekleme
	Tüm yeni belgeler için varsayılan dil sözlüğünü ayarlama
	Kullanıcı sözlüklerini kaldırma, yeniden bağlantı oluşturma ve yeniden sıralama
	Sözlüğe sözcükler ekleme
	Sözlüklerdeki sözcükleri kaldırma veya düzenleme
	Sözcük listesini dışa aktarma
	Sözcük listesini içe aktarma
	Sözlük tercihlerini değiştirme
	Çalışma grubunda sözlükleri kullanma

	Seçili metne bir dil sözlüğü atama

	Eşanlamlı sözlüğünü kullanma
	Eşanlamlı sözlüğü hakkında
	Eşanlamlı sözlüğünde sözcük arama
	Belge penceresinde görünen bir sözcüğü arama
	Belge penceresinde görünmeyen bir sözcüğü arama
	Sözcüğü yeniden arama

	Sözlük panelinden bir sözcük ekleme


	Bölüm 6: Stiller
	Paragraf ve karakter stilleri
	Karakter ve paragraf stilleri hakkında
	Stiller paneline genel bakış
	Paragraf Stilleri panelini açma
	Karakter Stili panelini açma

	Paragraf ve karakter stilleri ekleme
	Paragraf veya karakter stilleri tanımlama
	Paragraf veya karakter stilini diğerine temel yapma
	Diğer belgelerden stilleri içe aktarma

	Word stillerini InDesign stillerine dönüştürme
	Stilleri uygulama
	Karakter stili uygulama
	Paragraf stili uygulama
	Birden fazla paragrafa sıralı stilleri uygulama

	Karakter ve paragraf stillerini düzenleme
	İletişim kutusunu kullanarak stil düzenleme
	Seçili metinle eşleşmesi için stili yeniden tanımlama

	Karakter ve paragraf stillerini silme
	Karakter ve paragraf stillerini geçersiz kıl
	Paragraf stilleri uygularken geçersiz kılmaları koruma veya kaldırma
	Paragraf stili geçersiz kılmalarını temizleme
	Metin ile stili arasındaki bağı kaldırma

	Stil madde işaretlerini ve numaralandırmayı metne dönüştürme
	Karakter ve paragraf stillerini bulma ve değiştirme

	Gömme ve iç içe stiller
	Gömmeye karakter stili uygulama
	İç içe stiller oluşturma
	Bir veya daha fazla iç içe stil oluşturma
	İç içe çizgi stilleri oluşturma
	İç içe stiller genelinde döngü
	İç içe stil karakter stili seçenekleri
	İç içe stili sonlandırma
	İç içe stilin formatını kaldırma

	GREP stilleri oluşturma

	Stillerle çalışma
	Stilleri veya stil guruplarını çoğaltma
	Grup stilleri
	Stil grubu oluşturma
	Gruba stiller kopyalama
	Stil gruplarını genişletme ve daraltma
	Stil gruplarını silme

	Stilleri taşıma ve yeniden düzenleme


	Bölüm 7: Tipografi
	Metin formatlama
	Metin formatlama
	Hızlı Uygula'yı Kullanma

	Fontları kullanma
	Fontlar hakkında
	Fontları yükleme
	Metne font uygulama
	Yazı tipi boyutu belirleme
	Fontlarda önizleme
	OpenType fontlar
	OpenType fontları yükleme
	OpenType font niteliklerini uygulama
	OpenType font niteliklerini uygulama
	OpenType font nitelikleri

	Eksik fontlarla çalışma
	Eksik fontları kullanılabilir yapma
	Belgenizdeki değiştirilen fontları vurgulama

	Multiple Master fontlar

	Satır Aralığı
	Satır aralığı hakkında
	Satır aralığını değiştirme
	Seçili metnin satır aralığını değiştirme
	Varsayılan satır aralığı yüzdesini değiştirme
	Satır aralığını paragrafın tümüne uygulama


	Karakter aralığı ve izleme
	Karakter aralığı ve izleme hakkında
	Metne karakter aralığı uygulama
	Metrik karakter aralığını kullanma
	Görsel karakter aralığını kullanma
	Karakter aralığını elle ayarlama
	Varsayılan karakter aralığı artış değerini değiştirme
	Seçili metin için karakter aralığını kapatma
	İzlemeyi ayarlama
	Özel karakter aralığı ve izleme içeren metni vurgulama

	Sözcükler arasındaki karakter aralığını ayarlama

	Karakterleri formatlama
	Satır taban çizgisi kayması uygulama
	OpenType olmayan bir fonttaki karakterleri üst simge ya da alt simge yapma
	Alt çizgi ya da üst çizgi uygulama
	Alt çizgi ya da üst çizgi uygulama
	Alt çizgi ya da üst çizgi seçeneklerini değiştirme

	Harf çiftlerine bitişik harf özelliği uygulama
	Metnin rengini ve degradesini değiştirme
	Metnin rengini değiştirme
	Görüntülenecek renk örneği türlerini belirleyin

	Metne dil atama
	Yazımın harf durumunu değiştirme
	Metni Tümü Büyük Harf ya da Küçük Büyük Harfler olarak değiştirme
	Küçük büyük harflerin boyutunu belirleme
	Büyük harf yapmayı değiştirme

	Ölçek türü
	Dikey ya da yatay ölçeklemeyi ayarlama
	InDesign'da metin çerçevesini yeniden boyutlandırarak metni ölçekleme

	Yazımı eğriltme

	Paragrafları formatlama
	Paragraf aralığını ayarlama
	Gömme kullanma
	Gömme oluşturma
	Gömmeyi kaldırma

	Paragrafların üstüne ya da altına çizgi ekleme
	Paragrafın üzerine ya da altına çizgi ekleme
	Paragraf çizgisini kaldırma

	Paragraf sonlarını kontrol etme yolları
	Saklama Seçeneklerini kullanarak paragraf sonlarını kontrol etme
	Asılı noktalama oluşturma

	Metni hizalama
	Metin hizalama ya da bloklama
	Paragrafları bir satır taban çizgisi ızgarasına hizalama
	Paragrafları satır taban çizgisi ızgarasına hizalama
	Yalnızca ilk satırı satır taban çizgisi ızgarasına hizalama

	Dengeli başlık metni oluşturma

	Sekmeler ve girintiler
	Sekmeler iletişim kutusuna genel bakış
	Sekmeler iletişim kutusunu açma
	Sekmeler iletişim kutusu cetvelini metninizle hizalama

	Sekmeleri ayarlama
	Sekmeleri yineleme
	Sekme ayarlarını taşıma, silme ve düzenleme
	Sekme ayarını taşıma
	Sekme ayarını silme
	Sekmeyi bir hizalamadan diğerine değiştirme

	Ondalık sekmeler için karakterleri belirleme
	Sekme kılavuzları ekleme
	Sağ girinti sekmeleri ekleme
	Girintileri ayarlama
	Sekmeler iletişim kutusunu kullanarak girinti ayarlama
	Paragraf panelini ya da Kontrol panelini kullanarak girintileri ayarlama
	Girintileri sıfırlama
	Asılı girinti oluşturma
	Paragrafın son satırına sağ girinti uygulama
	Buraya Girinti Yap'ı kullanma


	Madde işaretleri ve numaralandırma
	Madde işaretli ve numaralı listeler oluşturma
	Madde işaretli ya da numaralı listeyi formatlama
	Madde işareti karakterlerini değiştirme
	Madde işareti karakterini değiştirme
	Madde işareti karakterini ekleme
	Madde işareti karakterini kaldırma

	Numaralı liste seçeneklerini değiştirme
	Listeleri tanımlama
	Liste tanımlama
	Tanımlı listeyi düzenleme
	Tanımlı listeyi silme

	Akan listeler için paragraf stili oluşturma
	Çok düzeyli listeler oluşturma
	Şekiller ve tablolar için akan resim yazıları oluşturma
	Listenin numaralandırmasını yeniden başlatma ya da devam ettirme
	Listeyi önceki ya da mevcut öyküden numaralandırma
	Listeyi önceki ya da mevcut belgeden ya da kitaptan numaralandırma

	Liste madde işaretlerini ya da numaralarını metne dönüştürme

	Metin kompozisyonu
	Metin oluşturma
	Kompozisyon yöntemleri
	Paragraf için kompozisyon yöntemi seçme
	Kompozisyon tercihlerini ayarlama

	Metni tireleme
	Tirelemeyi elle ayarlama
	Tirelemeyi otomatik olarak ayarlama
	Paragraf için otomatik tireleme seçeneklerini ayarlama

	İstenmeyen kesmeleri önleme
	Metnin bölünmesini önleme
	Bölünemez tire oluşturma
	Bölünemez boşluk oluşturma

	Bloklama ayarlarını değiştirme
	Bloklanan metinde sözcük ve harf aralıklarını ayarlama
	Bloklanan metne glif ölçekleme uygulama
	Yaslanmış metinde boşlukla yasla kullanma
	Çok geniş ya da çok dar aralıklı satırları vurgulama



	Bölüm 8: Tablolar
	Tabloları oluşturma
	Tabloları oluşturma
	Sıfırdan tablo oluşturma
	Mevcut metinden tablo oluşturma
	Tablo içine tablo gömme
	Diğer uygulamalardan tabloları içe aktarma

	Tabloya metin ekleme
	Tabloya grafik ekleme
	Tablo üstbilgileri ve altbilgileri ekleme
	Mevcut satırları üstbilgi veya altbilgi satırlarına dönüştürme
	Üstbilgi veya altbilgi satırı seçeneklerini değiştirme
	Üstbilgi veya altbilgi satırlarını silme


	Tabloları seçme ve düzenleme
	Tablo hücrelerini, satırlarını ve sütunlarını seçme
	Hücreleri seçme
	Tüm sütunları veya satırları seçme
	Tüm üstbilgi, gövde veya altbilgi satırlarını seçme
	Tüm tabloyu seçme

	Satırlar ve sütunlar ekleme
	Satır ekleme
	Sütun ekleme
	Birden fazla satır ve sütun ekleme
	Sürükleyerek satır veya sütun ekleme

	Satırları, sütunları veya tabloları silme
	Çerçeve içindeki tablonun hizasını değiştirme
	Tablo içinde gezinme
	Sekme tuşunu kullanarak tablo içinde ilerleme
	Ok tuşlarını kullanarak tablo içinde ilerleme
	Tablodaki belirli bir satıra atlama

	Tablo içeriklerini kesme, kopyalama ve yapıştırma
	Tabloyu taşıma veya kopyalama
	Tabloları metne dönüştürme
	Tabloları birleştirme
	Gale/Öykü görünümünde tablolarla çalışma

	Tabloları formatlama
	Tabloları formatlama
	Sütunları, satırları ve tabloları yeniden boyutlandırma
	Satırları ve sütunları yeniden boyutlandırma
	Tablo genişliğini değiştirmeden satırları veya sütunları yeniden boyutlandırma
	Tüm tabloyu yeniden boyutlandırma
	Satırları ve sütunları düzgün dağıtma

	Tabloda önceki veya sonraki aralığı değiştirme
	Tabloları çerçevelere bölme
	Tablodan önce metin ekleme
	Tablo içindeki metni formatlama
	Tablo hücresine sekmeler ekleme
	Tablo hücresi içindeki metnin hizasını değiştirme
	Hücredeki metni döndürme
	Hücre iç metin aralığını değiştirme

	Hücreleri birleştirme ve bölme
	Hücreleri birleştirme
	Hücrelerin birleşimini kaldırma
	Hücreleri bölme

	Taşan hücrelerle çalışma
	Taşan hücrenin içeriğini görüntüleme
	Hücredeki görüntüyü kırpma


	Tablo konturları ve dolguları
	Tablo konturları ve dolguları hakkında
	Tablo kenarlığını değiştirme
	Hücrelere kontur ve dolgu ekleme
	Hücre Seçenekleri'ni kullanarak kontur ve dolgu ekleme
	Kontur panelini kullanarak hücrelere kontur ekleme
	Hücrelere dolgu ekleme
	Hücrelere degrade ekleme

	Hücreye çapraz çizgiler ekleme
	Tablo konturu ve dolgu seçenekleri
	Tablodaki alternatif konturlar ve dolgular
	Tabloya alternatif konturlar ekleme
	Tabloya alternatif dolgular ekleme
	Tablodaki alternatif konturları ve dolguları kapatma


	Tablo ve hücre stilleri
	Tablo ve hücre stilleri hakkında
	Tablo/Hücre Stilleri paneline genel bakış
	Tablo Stilleri veya Hücre Stilleri panelini açma
	Stillerin panelde listelenme biçimini değiştirme

	Tablo ve hücre stilleri tanımlama
	Diğer belgelerden tablo stillerini yükleme (içe aktarma)
	Tablo ve hücre stilleri uygulama
	Tablo veya hücre stilini diğerine temel yapma
	Tablo ve hücre stillerini düzenleme
	Tablo ve hücre stillerini silme
	Geçerli formatı temel alan tablo veya hücre stillerini yeniden tanımlama
	Tablo ve hücre stillerini geçersiz kılma
	Tablo stili uygularken geçersiz kılmaları koruma veya kaldırma
	Hücre stili uygularken geçersiz kılmaları kaldırma
	Hücre stiliyle tanımlanmayan nitelikleri temizleme
	Tablo veya hücre geçersiz kılmalarını temizleme

	Tablo veya hücre stillerine olan bağı kesme


	Bölüm 9: Yazdırma
	Yazıcı kurma
	InCopy ile yazdırma
	Yazıcı sürücüleri hakkında
	PPD dosyası seçme

	Öykü yazdırma
	Gale veya Öykü görünümünü yazdırma
	Mizanpaj görünümünü yazdırma
	Standart bir PostScript dosyası oluşturma
	Varsayılan yazdırma ayarını değiştirme
	Belgeleri ölçekleme
	Belgeyi elle ölçekleme
	Belgeyi otomatik olarak ölçekleme



	Bölüm 10: PDF
	Adobe PDF'yi anlama
	Adobe PDF hakkında
	Fontları gömme ve ikame etme
	Sıkıştırma hakkında

	Adobe PDF'ye dışa aktarma
	InCopy belgesini Adobe PDF'ye dışa aktarma
	Sık kullanılan Adobe PDF seçenekleri
	Gale ve Öykü görünümleri için Adobe PDF seçenekleri
	Mizanpaj görünümü için Adobe PDF seçenekleri
	Güvenli PDF belgeleri oluştur


	Bölüm 11: XML
	XML ile çalışma
	XML hakkında
	XML araçları
	DTD dosyaları hakkında
	XML kural kümeleri
	XML dosyalarını K4 veya InCopy iş akışları için hazırlama

	XML dosyaları kullanma
	XML dosyasını InCopy'de açma
	XML dosyasını InCopy öyküsü olarak kaydetme

	XML için içeriği etiketleme
	XML etiketlerini oluşturma ve yükleme
	XML etiketi oluşturma
	XML etiketlerini başka bir kaynaktan yükleme
	Etiket adını ve rengini değiştirme

	Öğeleri etiketleme
	Metin çerçevesi içindeki metni etiketleme
	Tablolardaki metni etiketleme
	İçeriği stillere göre etiketleme
	Sayfa öğesi etiketini kaldırma
	Sayfa öğesini yeniden etiketleme

	Otomatik Etiketle varsayılanlarını belirtme
	XML etiketlerini stillerle eşleme
	Etiketli çerçeveleri veya etiket işaretçilerini gösterme veya gizleme
	Etiketleri ve öğeleri silme

	Belgeleri XML için yapılandırma
	Yapı bölmesine genel bakış
	Yapı bölmesini kullanma
	Yapı bölmesi simgeleri

	Yapılandırılmış öğeleri yeniden yerleştirme
	Ana öğe ekleme
	Niteliklerle çalışma
	Nitelik ekleme
	Yapı bölmesinde nitelikleri gösterme veya gizleme
	Niteliği düzenleme veya silme
	Href niteliklerini düzenleme

	Yorumlar ve işleme talimatları ekleme
	Yorum ekleme
	İşleme talimatı ekleme
	Yorumları ve işleme talimatlarını görüntüleme
	Yorumları ve işleme talimatlarını düzenleme

	XML'yi doğrulamak için DTD dosyalarını kullanma
	DTD dosyasını görüntüleme
	XML yapısını doğrulama


	XML'ye dışa aktarma
	InCopy dosyasını XML'ye dışa aktarma
	Yalnızca etiketleri dışa aktarma


	Bölüm 12: Klavye kısayolları
	Varsayılan klavye kısayolları
	Araçlara ilişkin tuşlar
	Belgelerde gezinme tuşları
	Grafikleri taşıma ve dönüştürme tuşları
	Metinle çalışma tuşları
	Yazımla çalışma tuşları
	Metin bulma ve değiştirme tuşları
	Tablolara ilişkin tuşlar
	Paneller ve iletişim kutuları yazma tuşları
	Karakter ve paragraf stilleri tuşları
	Eşanlamlı sözlüğü tuşları
	XML'yle çalışma tuşları
	Diğer yararlı klavye kestirmeleri
	Mac OS 10.3x ve 10.4 arasındaki çakışmaları çözme tuşları


	Dizin
	Á
	B
	Č
	Ch
	Ď
	É
	F
	G
	H
	Í
	K
	L
	M
	Ň
	Ó
	P
	Ř
	Š
	Ť
	Ú
	V
	W
	X
	Y



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /PageByPage
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Gray Gamma 1.8)
  /CalRGBProfile (ColorMatch RGB)
  /CalCMYKProfile (U.S. Sheetfed Uncoated v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /sRGB
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo false
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo false
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile (None)
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
    /Arial-Black
    /Arial-BlackItalic
    /Arial-BoldItalicMT
    /Arial-BoldMT
    /Arial-ItalicMT
    /ArialMT
    /ArialNarrow
    /ArialNarrow-Bold
    /ArialNarrow-BoldItalic
    /ArialNarrow-Italic
    /ArialUnicodeMS
    /CenturyGothic
    /CenturyGothic-Bold
    /CenturyGothic-BoldItalic
    /CenturyGothic-Italic
    /CourierNewPS-BoldItalicMT
    /CourierNewPS-BoldMT
    /CourierNewPS-ItalicMT
    /CourierNewPSMT
    /Georgia
    /Georgia-Bold
    /Georgia-BoldItalic
    /Georgia-Italic
    /Impact
    /LucidaConsole
    /Tahoma
    /Tahoma-Bold
    /TimesNewRomanMT-ExtraBold
    /TimesNewRomanPS-BoldItalicMT
    /TimesNewRomanPS-BoldMT
    /TimesNewRomanPS-ItalicMT
    /TimesNewRomanPSMT
    /Trebuchet-BoldItalic
    /TrebuchetMS
    /TrebuchetMS-Bold
    /TrebuchetMS-Italic
    /Verdana
    /Verdana-Bold
    /Verdana-BoldItalic
    /Verdana-Italic
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 150
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 150
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 300
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /SyntheticBoldness 1.000000
  /Description <<
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f300130d330b830cd30b9658766f8306e8868793a304a3088307353705237306b90693057305f00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /FRA <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /ENU <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [600 600]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


