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2 Mallsidor

Skapa mallsidor

Du anvinder en mallsida som en bakgrund dir du ldgger in de objekt som ska
visas pd alla foljande sidor, till exempel logotyp, figurer, sidnumrering och stod-
linjer. Objekt som du har lagt in pd mallsidan, si kallat mallsidesobjekt, kan bara
markeras eller flyttas pd en dokumentsida om du har valt att tillata det. For att
indra en mallsida permanent méste du dock utfoéra dndringen pé sjilva mallsidan.

1. Ta fram ett nytt tomt dokument med tre sidor, Knapp for att visa
visa uppslag, (Arkiv, Nytt, Dokument). panelmenyn.

Nir du har skapat ett dokument pa tre sidor och & Sidor

H N
linger]  -Malisic

valt att visa uppslag sa ser panelen Sidor ut si som
visas till hoger. Panelen ir indelad 1 tva delar, den
understa visar sidorna i dokumentet och den dversta
visar mallsidorna. I panelen har du dels en mallsida
mirkt Ingen, dels ett uppslag markt A-Mallsida.

P4 alla tre sidorna tillimpas mallsida A, det ser du
pa att de ir markta med ett A. Siffrorna under res-
pektive sida dr sidnumreringen (i programmet).

Ser panelen Sidor inte ut som bilden ovan kan du dndra utseendet pd den frdn panel-
menyn (se ovan) gd in under Panelalternativ och stdll in dialogrutan enligt féljande bild.

Panelalternativ

oK

Avbryt

Mallar

Storlek: Liten
odratt
niniatyrbilder

Tkoner

Andra storlek: 'Fasta mallar
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2. Ta fram panelen Sidor om den inte redan visas (Fonster, Sidor), och still
in dialogrutan Panelalternativ enligt instruktionerna i den firgade rutan pa
foregdende sida.

3. Dubbelklicka pé texten A-Mallsida. Nu visas mallsidorna pa skirmen.

4. Arbeta i 75 % forstoring. Dra fram en stodlinje fran den végrita linjalen for
vardera sida 1 uppslaget och sitt den pa 100 millimeters hojd. (Anvind kort-
kommandot Ctrl + R {or att visa linjaler.)

5. Rita upp en vagrit linje pa varje mallsida med 3 punkters linjebredd,
27 mm fran sidans 6verkant. Anvind Skift for att f3 linjen helt rak.
Sitt pilspetsar 1 linjernas andar.

6. Rita upp en cirkel med diametern 60 mm pé vianster mallsida och en kva-
drat med 60 mm sida pd hoger mallsida. Anvind kontrollpanelen for att fa
exakta matt. Placera figurerna pa stodlinjen, se exemplet nedan.

7. Ga till dokumentsidorna 2-3 genom att dubbelklicka pa dem 1 panelen
Sidor.

Uppslaget ser likadant ut som mallsidorna du just gjorde.

8. Forsok att flytta ndgon av figurerna eller stodlinjerna.
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Det gir inte. Det som du har lagt pa mallsidorna ligger fast. Det ar en bra idé att
till exempel ligga stodlinjer pa mallsidorna eller andra objekt som logotyper eller
sidnummer som ska dterkomma pa samma plats och pa alla sidor i dokumentet.

Vill du dndra ett mallobjekt pi en dokumentsida maste du forst frigora det.

Frigora eller Idsa mallobjekt

En prickad ram runt ett objekt talar om att objektet ir ett mallobjekt som inte
kan dndras utan att forst frigoras ifrin mallen. For att frigora ett mallobjekt fran
en dokumentsida maste du halla ned Skift + Ctrl (Mac Kommando + Skift)
samtidigt som du klickar pa det mallobjekt som ska dndras. Objektet fir di en
markeringsram och du kan 4ndra eller ta bort objektet fran dokumentsidan.
Objektet finns dock fortfarande kvar pa mallsidan.

Vill du diremot lasa ett visst mallobjekt helt (inget som du ska gora nu) méste
du i mallen markera det objekt som du inte vill ska kunna dndras, hégerklicka
och avmarkera alternativet Tillat att mallobjekt asidositts i menyn som visas.
Direfter syns det inte lingre nigon prickad ram runt objektet pd dokumentsidan
vilket innebir att objektet inte kan dndras utanfor sjilva mallen.

Rsidosatt mall med mallsidan Ingen

Vill du inte ha nigra mallobjekt alls pd sidan 1 anvinder du mallsidan Ingen.

4 Sidor

1. Ga till dokumentsidan 1 i panelen Sidor.

[Ing=n] A-Mallsida

2. Klicka och dra mallsidan Ingen till dokument-
sidan 1. Slipp sedan musknappen, se bild till

hoger. EJ ..
1 P

Genom att dra mallsidan Ingen och slippa den pa
sidan 1 tillimpas just den mallsidan dir den slipps. Alla
mallobjekt som tidigare fanns pé sidan 1 férsvann och
sidan visas blank i panelen Sidor. Du kan alltsi asidositta en mallsida genom att
anvinda mallsidan Ingen pé den sida dir du inte vill ha nagra mallobjekt.

3. Aterstill sidan 1 si att A-Mallsidan tillimpas  pe spelar ingen roll om du drar den

pa den. véinstra eller hégra mallsidan till sidan
. . L. . . [, det blir alltid en hogersida dndd.
4. Ligg till tva sidor till dokumentet efter sidan

3. Enklast dr att markera sidan 3 och klicka =

pa symbolen f6r Ny sida, i panelen Sidor. w

.
1]

Vill du nigon ging infoga sidor mellan befintliga sidor ir det klokare att gi via
panelmenyn péd panelen Sidor.
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Skapa ny mallsida

Nu ska du ligga till nigra stjirnor som mallobjekt pa sidan 4-5, de 6vriga mall-
sidorna ska vara som de ir. Vi behover alltsd nya mallsidor.

1.

Dialogrutan Ny mall-
sida visas. Vid Prefix
och Namn kan du ge
mallsidan ett relevant
namn. Det ar viktigt om
du arbetar med ménga
mallsidor 1 ett dokument

Frin panelen Sidors
meny véljer du alter-
nativet Ny mallsida

Hajd: 5

sa att du vet vilken mallsida du arbetar med.

2.

Eftersom den nya mallsidan ska innehalla samma objekt som A-mallsidan
anger du alternativet A-Mallsida efter Baserad pa mallsida. (Om du anger
Ingen innebir det att du skapar den nya mallsidan helt fran borjan.)

Vid Antal skriver du in 2 (om det inte redan anges) men ligg dven mirke till
att du kan skapa en mall som omfattar fler dn tva sidor.

Det ir mojligt och ibland dnskvirt att ha olika format pé sidorna 1 ett dokument.
Vid Sidstorlek kan du vilja mellan nigra olika standardalternativ eller att anpassa
sjalv. Du behdover inte gé via listrutan om du vill vilja egen storlek. Istillet anger
du matt direkt 1 rutorna Bredd och Héjd s visas [Anpassad] automatiskt 1 list-
rutan ovanfor. Vid Orientering viljer du om de nya mallsidorna ska vara stiende

eller liggande.
4.

% Sidor

Klicka pa knappen OK. Panelen Sidor ser
nu ut som i bilden till hoger. (Dra i panel- . .. HH

kanten for att kunna se alla sidor samtidigt 0 el

om panelen ar for liten.) . I. ..

Dubbelklicka pd B-Mallsida.

. A @

Tillimpa olika mallar i samma dokument

6.

7.

Ersitt cirkeln och kvadraten pd B-Mallsidan med en stor fylld stjirna.
Placera stjirnorna i mitten av vardera sida.

Klicka pa B-Mallsida i panelen, dra och slipp den pa sidan 4-5.
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Beroende pé hur du drar mallsidan tillimpas den pa hela uppslaget eller endast
pa en av sidorna 1 uppslaget. Se foljande bilder.

B-Mallsida

q &
B-Mallsidan dragen till ena hérnet B-Mallsidan dragen lidngre in, med
sé att en ram omger hela uppslaget.  ramen endast runt sidan 4. B-Mall-
B-Mallsidan kommer darmed att sidan tillimpas endast pd sidan 4.

tillimpas pa hela uppslaget.

8. Tillimpa B-Mallsidan endast pé sidan 4.

£ Sidor

Panelen ska nu se ut som den till hoger. . i

B-Mallsida

9. G4 till uppslaget 4-5 och kontrollera att det
stammer, det vill siga att det pa sidan 4 finns
en stjirna men ingen pa sidan 5.

Mallsidan A ir ju tillimpad pa sidan 5 och dir
finns ingen stjarna.

10. Spara dokumentet under namnet Mallovning i din 6vningsmapp.
(Har du dnnu inte skapat nagon personlig 6vningsmapp kan du gora det nu.)

Duplicera mallsidor

[ f6regaende exempel anvinde du en befintlig mallsida for att skapa en ny.
Du bytte ut nigra objekt och behdll nigra andra som redan fanns pa den
ursprungliga mallsidan. Ofta vill man dock behilla en del objekt och ta bort
andra. Visst kan man gora en ny mallsida frin borjan men det dr bittre att
duplicera den mallsida man vill f6rindra. Man riskerar da inte att de objekt
som ska vara gemensamma pa sidorna hamnar pa fel position.

1. Markera B-Mallsidan i panelen. I panelmenyn viljer du alternativet
Ta bort malluppslaget ”B-Mallsida”.

Foljande varningsmeddelande
visas.

2. Klicka pa knappen OK.

Adobe InDesign

A Mallen "B-Mallsida” anvands p3 en sida. Vill du ta bort den dnd3?

OK Avbryt
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Dir B-Mallsidan var tillimpad visas nu blanka sidor i panelen Sidor. I ditt fall
ar sidan 4 blank. ¢ sidor

3. Tillimpa A-Mallsida pa den blanka sidan, se [., ,EH

bilden till hoger. . .' .'

4. Vilj alternativet Duplicera malluppslaget
”A-Mallsida” fran panelmenyn. L

Det har nu skapats nya B-mallsidor.

5. Se till att B-Mallsida visas. Markera cirkeln och kvadraten
(pd B-Mallsidan) och radera dem.
H HE B0

6. Tillimpa B-Mallsida pa sidorna 4-5. | eemmimmet
Om du nu pekar pd exempelvis sidan
4 s3 visas att mallsideskopian ér tillim- . .. ..

pad. B Mallsida" anvénds

m. M W
7. For tydlighetens skull vore det bittre
att dopa B-Mallsida till ett nagot mer forklarande namn. Vilj Mallalternativ
for B-Mallsida i panelmenyn, nedanstiende dialogruta visas.

8. Kontrollera att det efter Prefix stir B och vid Namn skriver du in Endast
linjer, sa vet du vad mallsidan innehéller. Klicka pd knappen OK.

Mallalternativ

oK

Avbryt

9. Kontrollera i panelen Sidor att mallsidenamnet
har indrats. .I

= B-Endast linjer

Se allts till att dopa mallsidorna till namn sa det
klart framgar vad de innehaller. Det underlittar arbetet!

Ange mallsida via panelmenyn

[ stillet for att klicka och dra mallsidor till enstaka sidor eller uppslag kan du
anvinda panelmenyn. Men tink pa att den mallsida som du vill tillimpa maste
vara markerad 1 panelen.

1. Vilj alternativet Anvind mall pa sidor frin panelmenyn.
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D1alogrutar'1 till héger visas. Anvand mallsida
Du anger vilka sidor som
mallsidan ska tilléimpas pé Anvand mallsida: 'B-Endast linjer
samma sitt som nir du
skriver ut delar av ett
dokument.

2. Tillimpa B-Mallsidan pa sidorna 1 samt 3, 4 och 5. Du skriver in detta
i rutan vid Pa sidor: 1, 3-5. Klicka pa OK.

[ panelen Sidor ska du nu se att bara sidan 2 ir kopplad till A-mallsidan.
3. Ta bort linjen pé sidan 1 (Win Skift + Ctrl; Mac Kommando + Skift).

4. Spara och sting dokumentet.

Importera mallsida fran annat dokument

Du kan iven anvinda mallsidor ifrin andra dokument och andra versioner av
InDesign genom att ldsa in dessa i ditt aktiva dokument. For att ldsa in en extern
mallsida 6ppnar du panelmenyn i panelen Sidor och viljer Mallsidor, Lis in
mallsidor. Det 6ppnar dialogrutan Oppna fil dir du letar upp och markerar det
InDesign-dokument innehallande den mall som du vill anvinda. Klicka pa knap-
pen Oppna for att ldsa in filen (eller dubbelklicka direkt pi filen i dialogrutan).

Om det aktiva dokumentet har en mall med samma namn som den du vill
importera, vilket det ofta har, visas en meddelanderuta som uppmarksammar dig
pa det. Om du viljer Ersdtt mallsidor ersitts eventuellt tidigare mallsida, ar
mallen tom spelar det ju ingen roll. Vill du komplettera en tidigare mall med en
ny viljer du Andra
namn pa mallsidor
och dndrar namnet
sa de inte krockar.
Vill du ingetdera
viljer du Avbryt.

Varning for inlasning av mallsida

Ersatt mallsidor Andra namn p& mallsidor
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Isolerade uppslag

Ibland vill man skapa uppslag dir ldsaren ser fler sidor dn tv (till exempel en
kartsida). Ett sidant uppslag kan naturligtvis dven anvindas om du vill gora en
broschyr eller folder som ir vikt pa flera stillen. Den typen av uppslag kallas
isolerade uppslag. Innehillet i det isolerade uppslaget paverkas inte av att du tar
bort eller lagger till sidor fore eller efter uppslaget.

1. Ta fram ett nytt tomt 9-sidigt dokument med Visa uppslag markerat.
2. Markera uppslaget med sidorna 4-5 1 panelen Sidor.

3. Oppna panelmenyn pi panelen Sidor och avaktivera det forbockade
alternativet Tillat flyttning av det markerade uppslaget.

Att uppslaget ar isolerat framgar av hakparenteserna som omger
sidnumren.

Om uppslaget ska innehalla flera sidor, lagger du till sidor nir uppslaget ir
markerat.

4. Frin panelmenyn viljer du alternativet Infoga sidor.

5. Ligg till tva sidor fore sidan fem.

Infoga sidor

oK

¥ -~ Avbryt

Panelen Sidor ser nu ut som bilden till hoger.

Nir du tittar pd dokumentsidorna visas uppslaget
med fyra sidor. Du ska nu ta bort det 4-sidiga uppslaget.

6. Aktivera Tillat flyttning av det markerade uppslaget i menyn pa panelen
Sidor.

De sidor du har lagt till tas inte bort. Det fir du gora
manuellt genom att markera och dra dem, till exempel
sidorna 6-7 som 1 bildexemplet till hoger, till pappers-
korgen (nedre hogra hornet 1 panelen Sidor).

7. Sting dokumentet.
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Fordjupning

Med hjalp av den har boken bygger du vidare pa dina befintliga kun-
skaper i programmet InDesign CC. Du lar dig bland annat att skapa och
hantera mallsidor, utforma formatmallar for alltifran stycken till objekt,
men aven att géra om text till konturer och skapa textvariabler. Genom
att skapa tabeller och utforma dessa utifran amne och malgrupp blir det
enklare att formedla data pa ett tydligt satt. Du lar dig att bygga upp ta-
beller och formatera innehallet pa olika satt samt till exempel att skapa
lankar till externa filer med information som ska anvandas. Boken tar
ocksd upp lagerhantering, genomskinlighet samt urklippsbanor. Genom
att kombinera dessa kan du skapa spannande effekter.

Du lar dig aven objekthantering med bland annat bibliotek och innehalls-
transportdér, hur en innehallsférteckning kan byggas upp samt hur du
skapar ett sakregister. Att exportera till pdf och importera olika slags
filer kommmer du ocksa att f& kunskap om. | boken ingar dessutom teori
om layout och typografi. Bo en kan anvéandas for bade pc och Mac.

| boken varvas teoridelar med steg for steg-beskrivningar som ar latta
att folja. I tilldmpningsuppgifterna far du arbeta sjalvstandigt och prova
dina nyvunna kunskaper. Ovningsfilerna till boken laddar du ner utan
kostnad fran var webbplats docendo.se.
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