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1  Arbetsytan

 Välkomstbilden
1. Starta programmet InDesign.

När du startar InDesign för första gången, möts du av en ruta som kallas Väl-
komstbild. Den fungerar som en samlingsplats för genvägar till exempelvis mallar 
och dokument som du har använt tidigare. På bilden nedan syns inga genvägar 
ännu eftersom det är första gången som InDesign används.

Välkomstbilden stängs via krysset Stäng i det övre högra hörnet. Vill du inte se 
Välkomstbilden varje gång du öppnar programmet markerar du rutan Visa inte 
det här meddelandet igen innan du klickar på Stäng. Du kan alltid öppna väl-
komstbilden igen genom att klicka på Hjälp och välja Välkomstbild.

Så här ser redigeringsbordet och Välkomstbilden ut första gången du startat InDesign.

I InDesign skapar du dina dokument med hjälp av funktioner som samlas i olika 
paneler, fält och fönster vilka därmed utgör arbetsytan i programmet. Du kan 
själv anpassa arbetsytan och exakt ange vilka paneler, fält och fönster som ska 
vara framme och spara dem som egna, namngivna, arbetsytor.
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1 Arbetsytan

 Programfältet
Överst i programfönstret fi nner du det så kallade programfältet, bestående av 
menyraden med programknappar, arbetsyteväxlaren och en sökruta, se nedan.

Arbetsyteväxlare 
och sökruta

Programknappar

Menyrad

I menyraden hittar du knappar till en del grundläggande funktioner som att 
skapa nya dokument, öppna, spara och stänga dokument. 

  Programknappar
I gruppen med programknappar återfi nns 
knappar som har med ordnandet och
visningen av dokument att göra.

•	 Klickar du på programknappen Gå till  Bridge (A) öppnas bild- och doku-
mentsorteringsprogrammet Adobe Bridge. 

•	 Genom att klicka på  Zoomnivå (B) väljer du zoomningsgrad i procent. 
Men du kan också själv skriva in ett tal för att zooma och trycka Retur.

•	 Knappen Visningsalternativ (C) används för att snabbt visa eller dölja allti-
från linjaler, stödlinjer, till dolda tecken och ramkanter. 

•	 Skärmläge (D) klicka här för att ändra skärmbildsvisning. Du kan välja att 
visa hela dokumentet och redigeringsbordet eller förhandsvisa dokumentet. 
Läget Normal visar till exempel stödlinjer, dolda tecken, ramkanter med 
mera. Skärmläget Förhandsvisa visar inget av detta, utan sidan så som den 
blir vid utskrift.

•	 Ordna dokument (E) använder du för ordna och visa fl era olika dokument 
samtidigt i programfönstret. Följande menyer visas när du klickar på resp-
ektive programknapp i programfältet.

Visningsalternativ (C) Ordna dokument (E)

Skärmläge (D)

A         B               C         D         E
A Gå till Bridge, B Zoomnivå, C Visnings-
alternativ, D Skärmläge, E Ordna dokument.
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 Arbetsyteväxlare
Efter menyraden och programknapparna följer Arbetsyteväxlaren och Sökrutan 
(sökrutan tas upp längre fram i boken). När du klickar 
på knappen som i standardläget anger Grundläggan-
de hittar du ett antal förinställda arbetsytor, se bilden 
till höger. En arbetsyta kan sägas vara ett ändamålsan-
passat upplägg över programfönstret med färdiga 
paneluppsättningar och inställningar. Arbetsytan Bok 
visar paneler anpassade för arbetet med bokfi ler och 
arbetsytan Nytt i CS6 visar programmets nya funktio-
ner. Här fi nns till exempel också en arbetsyta anpassad 
för nybörjare: Grundläggande.

 Arbetsytan Avancerat
För att få en arbetsyta med fl er paneler lätt tillgängliga för arbetet med doku-
ment, väljer du arbetsytan Avancerat via arbetsyteväxlaren.

 Spara  arbetsyta
Om du nu har en uppsätt-
ning paneler som du tycker 
fungerar bra för en viss sorts 
dokument kan du spara 
arbetsytan så som den ser ut 
just för tillfället. Det gör du 
enkelt genom att klicka på 
arbetsyteväxlaren och välja Ny arbetsyta. Genom att ha fl era egna arbetsytor 
sparade, kan du enkelt anpassa InDesign till just ditt sätt att arbeta.

 Standardarbetsyta
När du vill ha tillbaka panelerna enligt standardinställningen i programmet 
kan du enkelt välja Grundläggande via arbetsyteväxlaren eller gå via Fönster, 
Arbetsyta och välja alternativet den vägen.

 Ta bort arbetsytor
Vill du ta bort en arbetsyta som du 
själv har skapat klickar du på arbets-
yteväxlaren och väljer Ta bort arbets-
yta. Välj arbetsytan efter Namn i dia-
logrutan som visas, (du kan också välja att ta bort alla), och klicka på knappen 
Ta bort.
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Skapa ett  nytt dokument
Innan du kan börja arbeta med InDesign måste du skapa ett nytt dokument som 
placeras på redigeringsbordet.

1. Klicka på Arkiv, Nytt och välj Dokument. Nedanstående dialogruta visas.

Vid Återgivning väljer du om dokumentet 
ska användas för utskrift, webb eller digi-
tal publicering (till exempel när du skapar 
för pekskärm eller liknande). 
Vid Antal sidor anger du hur många sidor du vill att dokumentet ska bestå av. 
Du måste inte veta exakt hur många sidor du ska ha i nuläget, utan du kan lägga 
till och ta bort sidor vid senare tillfälle.

2. Vid Återgivning ska Utskrift vara vald. Ändra Antal sidor till 3.

3. Rutan Visa uppslag innebär att motstående sidor visas på bildskärmen, låt 
det vara förbockat. Det är alltid klokt att ha kontroll över ett uppslag.

4. Primär textram behandlas i fortsättningsboken om InDesign. Låt den rutan 
vara omarkerad.

5. Sidstorlek ska vara A4. Vill du arbeta 
med annan storlek väljer du antingen 
från listan som visas när du klickar på pil-
knappen i listrutan Sidstorlek eller skriver 
in ett eget värde i rutorna Bredd och Höjd. 

6. Vid  Orientering bestämmer du om papperet ska vara Stående eller 
Liggande. Välj stående format.

När du väljer Digital publicering 
kan du välja mellan olika vanliga 
pekskärmsstorlekar och måttangi-
velserna ändras till att visas med 
enheten pixlar (px).
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7. Vid   Spalter anger du hur många sådana du vill ha. Låt 1 stå kvar. Det inne-
bär att hela sidan betraktas som en spalt.  I rutan efter Spaltmellanrum 
anger du avståndet mellan spalter om du har fl era.

8. Vid  Marginaler bestämmer du hur stora dessa ska vara. Du kan antingen 
klicka på knapparna för att öka eller minska måtten men det går fortare 
att skriva in värdena direkt i rutorna. Klicka på symbolen för länkning, se 
nedan, så att den ser ut enligt följande, efter avmarkering: 
att skriva in värdena direkt i rutorna. Klicka på symbolen för länkning, se 

  nu ändras 
inte de andra marginalerna när du anger en ny siffra.

9. Gör följande inställningar: 
25 mm för Inre, 20 mm för Yttre, 20 mm 
för Överkant, 25 mm för Underkant.

10. Du har nu angett hur ditt dokument ska se ut. Klicka på OK.

När du har klickat OK visas första sidan i ditt dokument på redigeringsbordet.

A Verktygslådan, B Dokumentfönster med fl ik, C Kontrollpanelen, D Programfält med 
menyrad E Arbetsyteväxlare, F Sökruta, G Paneler, H Minimera till ikoner/expandera 
paneler, I Sidväxlare, J Statusfält och rullningslist, K Panelgrupper i en paneldocka.

A B C D E F G H

J KI

 Dokumentyta

 Monteringsyta

Om du avmarkerar rutan Visa  upp-
slag kommer Inre och Yttre att byta 
namn till Vänster respektive Höger.
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 Paneler,  panelgrupper och  paneldockan
En arbetsyta består, som tidigare nämnts, av olika element där panelerna utgör en 
del. En panel är ett fönster som innehåller olika funktioner. Paneler ingår ofta i så 
kallade panelgrupper där du visar en panel genom att klicka på respektive namn-
fl ik. Panelgrupperna ingår i sin tur i en så kallad paneldocka, som standard är 
den placerad till höger på arbetsytan. Paneldockan är utformad så att du snabbt 
kan minimera den till ikonvisning för att på så sätt frigöra mer utrymme på skär-
men. 

En minimerad docka kan lika snabbt expanderas till hel panel igen via knappen 
Expandera paneler: 

Expanderad panel

Svävande/fl ytande 
panel. Klicka på 
dubbelpilarna för 
att expandera panel, 
klicka på krysset 
längst till höger i 
bilden för att stänga 
panelen

Komprimerade paneler

Minimerade paneler

För att fälla ut paneldockan, klicka på pilspetsarna i övre högra hörnet. För att 
visa en enskild panel klickar du på dess namn eller fl ik. För att stänga panelen 
klickar du på namnet, fl iken eller dubbelpilarna.

Om du tillfälligt vill visa programfönstret helt utan paneldocka, verktygs- och 
kontrollpanel trycker du på tangenten Tabb. Precis som du med Tabb-tangenten 
döljer alla paneler, gör ett nytt tryck på Tabb-tangenten att alla paneler visas igen.

 Docka paneler
Du kan själv välja att docka, alltså sätta samman, och skapa egna paneluppsätt-
ningar eller anpassa den befi ntliga paneldockan. Säg nu att du vill koppla ihop 
panelerna Figursättning och Sidor.

1. Visa panelen Figursättning via Fönster i menyraden.

Via Fönster i menyraden hittar du ett stort antal paneler och kan där markera 
dem så att de visas i programfönstret.

2. Ta tag i fl iken Sidor. Klicka och dra sidpanelen till panelen Figursättning. 
När panelkanten blir blåmarkerad kan du släppa panelen Sidor och det är 
klart. Båda panelerna är hopkopplade eller dockade som det också kallas.
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3. Återställ ändrade paneldockningar.

För att ”fästa” en panel till paneldockan 
gör du på motsvarande sätt. Klicka och dra 
i panelens namnfl ik och släpp den där du 
vill ha den. De blå markeringslinjerna visar 
var panelen placeras i dockan.

Sidpanelen
På panelen Sidor kan du se antalet sidor i dokumentet. I sidpanelen fi nns även 
möjlighet att göra olika inställningar för sidor, mallar och uppslag. Anledningen 
till att bara en sida visas, trots att du angav tre sidor och valde att visa uppslag, 
beror på att första sidan som standard alltid är en högersida. Eftersom det inte 
fi nns en vänstersida så visas den högra ensam. 

1. Välj arbetsytan Avancerat. För att se de andra
sidorna i dokumentet som du nyss skapade, 
klickar du på panelen Sidor som sitter dockad 
till vänster i programfönstret.

Om sidpanelen inte visas kan du öppna den 
genom att klicka på Fönster och välja Sidor.

Panelen Sidor är delad i två, överst visas mallsi-
dorna och under strecket visas dokumentsidorna. 
En mallsida används för att lägga in objekt som ska 
fi nnas på samtliga sidor i ett dokument som exem-
pelvis sidnumrering.

Mer om mallsidor kommer längre fram i boken. 
Som du ser är sidan 1 markerad i bilden ovan, 
den är blå och siffran 1 är inverterad. Du vill nu 
se sidorna 2 och 3.

2. Dubbelklicka på siffrorna 2—3. Uppslaget 2—3 
visas i sidpanelen, se bildexemplet till höger.
(Du ser också uppslaget i programfönstret.)

3. För att centrera sidan 3, mitt på bildskärmen, 
dubbelklickar du på sidan 3 i sidpanelen, 
se bildexemplet nedan. (Du klickar alltså 
inte på siffrorna.)

Vill du göra en av panelerna ”svävande” 
eller ”fl ytande” det vill säga frigöra den 
från paneldockan, så ta tag i namnfl iken 
och klicka och dra ut den på redigerings-
bordet.

Sidpanelen

MalldelSiddel

Dubbelklicka på 
sidikonen för att 
centrera sidan tre.
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 Sidväxlaren
För att växla mellan sidor och uppslag kan du även använda  sidväxlaren. Du hittar den längst ner 
till vänster i statusfältet. I bildexemplet nedan framgår vilka knappar som du bläddrar med i sidväx-
laren.

Första    Aktuell   Sista

Föregående          Nästa

4. Klicka på knappen högst upp till höger i panelen Sidor för att visa panelens 
meny. Panelmenyn ser ur som i bildexemplet nedan till höger.

Lägg till och ta bort sidor
Via panelmenyn kan du exempelvis 
infoga sidor och skapa nya mall-
sidor. Det är ju inte säkert att du 
vill ha samma mallsidor för hela 
dokumentet och du kan i så fall 
bestämma vilka mallsidor som ska 
användas på vilka sidor.

1. Visa panelmenyn, välj Infoga 
sidor. 

2. Ange antal och var i dokumen-
tet de ska infogas. Klicka på 
knappen OK.

3. Ta bort de nyskapade (markerade) sidorna genom att dra dem till pappers-
korgen i panelen eller välj Ta bort uppslag i panelmenyn.
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InDesign är ett flexibelt layoutprogram som hjälper dig i arbetet med att 
skapa informationsmaterial för både tryck och olika typer av skärmar. I den  
här boken kommer du att få lära dig grunderna i programmet, till exempel 
om arbetsytan, färghantering och verktyg. Du får även kunskap om hur text  
infogas, bilder monteras, figursättning av objekt i text, val och hantering 
av olika sidstorlekar, alternativa layouter, hur du skapar flersidiga dokument,  
länkhantering, spaltindelning, samt vad du ska tänka på vid utskrift. 

I Indesign finns det flera olika effekter som du kan använda för att göra sidor  
mer intressanta. Effekter kan användas på text och bild och i boken lär du 
dig bland annat om skuggor, ludd och övertoning. Ett helt kapitel ägnas åt 
konsten att hantera banor med hjälp av ritstiftet, som används för att forma  
mer eller mindre komplicerade banor. Du får också inblick i Adobe Bridge,  
ett alternativ till operativsystemets filhanterare, samt kunskaper i typografi.  
Boken kan användas för både pc och Mac.

I boken varvas teoridelar med steg för steg-beskrivningar som är lätta att 
följa. I tillämpningsuppgifterna får du arbeta självständigt och pröva dina 
nyvunna kunskaper. Övningsfilerna till boken laddar du ner utan kostnad 
från vår webbplats docendo.se. 




