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3 Skriva och formatera texter

Skapa textramar
Nir du skriver text 1 dina dokument anvinder du s B ‘

Allt som placeras pd en sida i InDesign
textverktyget. Med hjilp av textverktyget skapar finns i en ram, i en behdllare. Héir fér du
du forst en textram som du sedan skriver text 1. ldra dig att arbeta med textramar, Idngre
En textram kallas dven for platshéllare for text. fram tittar vi pd andra typer av ramar.

1. Skapa ett nytt Ad4-dokument med standardinstillningar genom att vilja Arkiv,
Nytt, Dokument. Visa fliken Utskrift, markera A4 och klicka pa Skapa.

2. Vilj verktyget Text och peka dir textramens Gvre vinstra hérn ska borja.

3. Hall ner musknappen och dra ut en textram med 6nskad storlek. Den smarta
markéren intill muspekaren visar ramens storlek. Slipp musknappen nir
ramens storlek dr 60x20 mm.

T

P3 linjalen ser du exakt var L
pé sidan textramen placeras.

Den smarta markdren
visar textramens storlek.

Nar du slapper musknappen
visas insdttningspunkten i
textramen.

Visa ramkanter

Nir du arbetar med textramar underlittar det oftast om ramkanterna
visas 1 dokumentet, sa att du litt ser var textramarna ér placerade. v Ramkanter

. . . o .. . . + Linjaler
1. Om textramen inte visas klickar du pd Visningsalternativ i

programfiltet och aktiverar alternativet Ramkanter. (Du kan
iven vilja Visa, Extrafunktioner, Visa ramkanter for att

" Stadlinjer

' Sinarla stodlinjer

. Raslinjeraster
aktivera ramkanterna.)
Dolda tecken
Textramen markeras med en bld Aktivera Dolda tecken for att
linje och syns tydligt. Ramkanterna visa tecken som blanksteg,

. . stycketecken med mera.
visas aven runt andra typer av

objekt, till exempel bilder.




Skriva texter

For att kunna skriva text méste du forst skapa en textram, vilket du gor med
hjilp av verktyget Text. Nir du sedan skriver texten radbryter InDesign den
automatiskt nir det behdvs. Vill du skapa nya stycken 1 texten trycker du pa

Retur. Du kan trycka pa Skift+Retur for att skapa en radbrytning 1 ett stycke.

1. Se till att insdttningspunkten blinkar i textramen som du precis har skapat.
Insittningspunkten visar var texten kommer att infogas.

Om den inte visas, viljer du verktyget Text [Att skriva text i InDesign ar enkelt.

och klickar 1 textramen. Skapa forst en textram med dnskad

2. Skriv texten enligt bilden till hoger. ptorlek och skriv sedan texten.

Har du redan en text som ér skriven 1 ett annat
program, till exempel ett Word-dokument, kan
du vilja att kopiera och klistra in texten eller att
montera den 1 ditt InDesign-dokument.

Du kan ldsa mer om att montera texter i
avsnittet Montera texter pd sidan 68.

Markera texter och textramar

Vill du gora ndgot med texten méste du férst markera den. Markerar du textramen
kan du flytta och indra storlek pa sjilva ramen, markerar du i stillet texten kan
du redigera innehillet i textramen.

Markera texter

Nir du markerar text anvander du textverktyget, den markerade texten visas inver-
terad pa svart botten. Du kan gora pa olika sitt for att markera texten, nedan gar
vi igenom néigra metoder.

1. Vil verktyget Text och klicka i textramen. Muspekaren visas som en I
textmarkor.

2. DPeka dir du vill borja markera, hall ner mus-
knappen och dra 6ver den text som ska markeras.

[Att skriva text 1 InDesign dr enkelt.
Skapa forst en textram med dnskad
storlel S8Wskriv sedan texten.

3. Dubbelklicka pi det ord som du vill markera
eller trippelklicka pa den rad som du vill markera.
Klickar du fyra ganger markeras hela stycket.

4. Vilj Redigera, Markera allt eller tryck pa Arbetar du pé Mac anveinder du oftast
Ctrl+A f6r att markera all text 1 textramen. tangenten Kommando i stéllet for Ctrl.

5. Vill du anvinda tangentbordet for att markera text placerar du insittnings-
punkten dir markeringen ska borja. Hall ner Skift-tangenten och utoka
markeringen med hjilp av piltangenterna. Haller du 4ven ner Ctrl-tangenten
utbkas markeringen med hela ord/stycken.
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Markera textramar

Nir du markerar textramen anvinder du markeringsverktyget. Du kan dven trycka
pa Esc for att markera den textram som insittningspunkten finns 1.

1. Vilj verktyget Markering och klicka nagonstans i textramen eller pd ram-
kanten. En liten fyrkant visas intill muspekaren nir objektet kan markeras.

(At skriva text 1 InDesign dr enkelf.
Skapa forst en textram med onskad
storlek och skriv sedan texten.

Ramen markeras nu med
dtta sm3 handtag.

tt skriva text 1 IitDesign dr ¢nkelt.
kapa forst en textram med dnska
torlek och skriv sedan texten.

o r
Lk C

Ger.l.om att dra i nigot av handt?gen kan Om du hdller ner musknappen en sekund
du dndra ramens storlek. Peka pa det nedre innan du bérjar dra kan du se hur texten
hogra handtaget och 6ka storleken pa text- komponeras om vid fordndringen.

ramen till 80x30 mm.

ft skriva text1 Iﬁ'Deslgn arenkelt.
kapa forst en textram med 6nska
torlek och skriv sedan texten.

= L& T

[Att skriva text 1 InDesign dr enkelt. Skapa forst
en textram med onskad storlek och skriv sedan

fexten.
*

Pekar du pé ramen kan du flytta pa den nir muspekaren dndrar utseende.
Dra ramen it hoger och fortsitt tills den smarta stodlinjen for sidans mitt
visas, pilen dndrar firg till vit, vilket innebar att ramen fister mot den smarta
stodlinjen. Slipp musknappen for att centrera textramen pa sidan.

[Att skriva text 1 InDesign dr enkelt. Skapa forst
en textram med onskad storlek och skriv sedan
fexten. ’

=

Den smarta markéren visar

X- och Y-virden, det vill

sdga ramens vigrita och

lodrata placering.

[Aft skriva text I InDesign ir enkelt. Skapa forst
en textram med tnskad storlek och skriv sedan
texten.

S

Den smarta stodlinjen visas nar
ramen centreras pa sidan. Mus-
pekaren visas samtidigt med vit farg.




Redigera texter

For att lagga till text 1 en textruta anvinder du textverktyget och klickar dir texten
ska infogas. Sedan ir det bara att skriva 6nskad text som infogas vid insittnings-
punkten (det blinkande strecket). Vill du diremot dndra en befintlig text markerar
du forst texten och skriver sedan den nya texten.

1. Vil verktyget Text.

2. Markera ordet forst pi forsta , i - _

. . Att skriva text i InDesign ir enkelt. Skapa en
raden och trka pa Delete for att textram med 6nskad storlek och skriv sedan
ta bort det. texcten.

Tryck pa Retur for att skapa ett nytt stycke,
men tink pa att inte anvinda Retur bara for att
byta rad.

3. Klicka i slutet av texten, tryck pa
Retur for att skapa ett nytt stycke
och infoga texten enligt bilden.

4. Spara dokumentet med namnet Skriva text i din 6vningsmapp.

Vill du kopiera eller flytta markerade texter kan du anvinda Redigera-menyn eller
kortkommandon: Ctrl+C kopierar, Ctrl+X klipper ut och Ctrl+V Klistrar in.

Dra och slépp

Vill du anvinda dra och slipp-metoden f6r att flytta text inom samma eller mellan
olika textrutor, miste du forst aktivera funktionen.

1. Val] Redigera, Instiillningar, Text OCh markera Redigera text genom att dra och slappa
Aktivera i layoutvyn under Redigera text dive i fayodtamn
genom att dra och sliappa. Klicka pa OK.

Aktivera | Texthehandlaren

Du ska nu f4 prova att flytta text frdn en textram till en annan:

1. Vil verktyget Text och skapa en textram med storleken 80x30 mm,
placera den nedanfor den forsta textramen.

2. Vilj textverktyget och klicka fyra ganger 1
det sista stycket som ska flyttas.

tt skriva text I InDesign ir enkelt. Skapa en
extram med onskad storlek och skriv sedan

3. DPeka pa markeringen, ett litet T visas intill

muspekaren. Dra markeringen till den nya = t"‘;K Attt
Oyta rad.
textramen och slipp musknappen. '
Nir du slipper musknappen flyttas texten frin /
den ena textramen till den andra. &

4. Spara dokumentet Skriva text och I3t det
vara Oppet.
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6 Bilder

Du kan infoga bilder i dina dokument for att exempelvis illustrera texterna. P4 si
sitt kan du littare finga lisarens uppmirksamhet och gora texterna trevligare.

Montera bilder

Nir du monterar bilder gor du pé samma sitt som nir du monterar texter. Som
standard linkas bilden nir du monterar den och bildens namn visas 1 panelen
Linkar. Du kan ldsa mer om detta 1 kommande avsnitt.

1. Skapa ett nytt tomt dokument med 30 mm marginaler.
2. Vilj Arkiv, Montera. Markera Word-dokumentet Kort om Grand Canyon
och klicka pi Oppna.
3. Muspekaren visar nu borjan pa texten, klicka hdgst upp 1 textspalten.
4. Du ska nu infoga en bild i dokumentet, borja med att avmarkera textramen.
Om en ram ir markerad nir du monterar en bild, kommer bilden att infogas
1 ramen och innehillet ersitts med bilden.
5. Vil iter igen Arkiv, Montera.
6. I listrutan Filformat ir alternativet Importerbara filer valt som standard.
Vill du bara visa bilder i dialogrutan 6ppnar du listrutan och viljer Bilder.
H Montera X
| « Docendo » InDesign CC GR v O Sék i InDesign CC GR P
Ordna + Ny mapp =~ T @

[ Den har datorn
B 3D-objekt
&= Bilder

ﬁ

B Filmer

* Hamtade filer

B Musik

I Skrivbord

= Windows (C)

Dokument

= :
Grand Canyon 1

Grand Canyon 4
v
[1Visa importalternativ

Ersatt markerat objekt

Grand Canyon 3

Grand Canyon 2

Yellowstone
Bisen

[]5kapa statiska rubriker

Filnarnn: |Grand Canyon 2

v| Bilder

Avbryt

-

Via denna listruta kan du styra
v—= vad som visas i dialogrutan.

Ersatt markerat objekt ar som standard markerat. Har du markerat en befintlig ram (en
tom platshédllare, en textram eller en annan bild) kommer den att ersittas med vald bild.



Markerar du Visa importalternativ kommer ytterligare en dialogruta att visas nar
du klickar pd Oppna. Hir kan du gora fler val for objektet innan du monterar
det. Alternativet forblir markerat tills du viljer att avmarkera det.

7. Markera ovningsbilden Grand Canyon 2
och klicka pa Oppna.

Muspekarens utseende visar att den
innehaller en bild och miniatyrbilden
visar den aktuella bilden.

8. Klicka en bit nedanfor texten for
att montera bilden 1 sin original-
storlek.

Om du 1 stillet vill montera bilden med en
bestimd storlek, kan du halla ner musknappen
och dra upp en ram med onskad storlek. Nir du
slipper musknappen monteras bilden i ramen.

e Ramen behdller samma proportioner som
bilden har, den smarta markéren visar den
procentuella storleken av bilden.

Ett annat sitt ar att forst skapa en platshéllare Du kan éven infoga bilder direkt fidn

och direfter montera en bild 1 den. Lds mer om T p—
detta 1 avsnittet Montera bild i platshallare pa fonstret, peka pd den och dra den til
sidan 110. InDesign-dokumentet.

Visningsalternativ

Som standard visas grafik med 1ig upplésning pa skirmen. Vill du visa bilderna
med hog kvalitet valjer du Visa, Visningsprestanda, Visning med hog kvalitet.
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6 Bilder

Montera flera bilder

Om du ska montera flera bilder i dokumentet kan du goéra det via dialogrutan
Montera. For att markera flera bilder 1 foljd klickar du pa den f6rsta bilden, héller
ner Skift-tangenten och klickar pa den sista bilden. Du markerar enstaka objekt
genom att halla ner Ctrl-tangenten nir du klickar pa bilderna. Nar alla bilder ir
markerade klickar du pa Oppna for att iterga till dokumentet.

Vid muspekaren visar en siffra hur manga bilder som vintar pd att monteras.
Klicka dir du vill montera den forsta bilden, fortsitt sedan att klicka dir du will
montera resterande bilder.

Grand Canyur; 1 Grand Canyon2  Grand Canyon3  Grand Canyon 4

Yellowstone Yellowstone Lake Yellowstone
Bison Mammoth Hot  «

Bildikonen innehéller
4 bilder. Siffran minskar for
varije bild du monterar.

Nar sista bilden monteras

. . . visas inte lingre nigon siffra.
Markera bilderna i dialogrutan Montera eller i Utforskaren. g g

Kontaktkarta

[ InDesign kan du montera flera bilder i ett rutnit, en kontaktkarta. Borja med
att markera de bilder som du vill montera och aterga till dokumentet. Vid mus-
pekaren visar en siffra hur ménga bilder som vintar pa att monteras.

Borja med att dra upp en ram for rutnitet. Tryck pa
Uppil {6r att oka antalet rader och pa Hogerpil for
att 6ka antalet kolumner i rutnitet. Anvind Nedpil
och Vinsterpil for att minska antalet vid behov.

Med hjilp av Page Up och Page Down kan
du indra avstindet mellan bildramarna.

Nir du slipper musknappen monteras bild-
erna som en kontaktkarta, 1 separata bild-
ramar. Bildernas storlek anpassas till ramen
och du kan hantera bildramarna pi samma
sitt som andra behillare, till exempel flytta
och indra storlek pa dem.

Genom att hélla ner Ctrl+Skift, kan du automatiskt skapa en kontaktkarta
med upp till nio bilder. Klicka f6r att montera alla bilder samtidigt, eller dra
upp en ram med 6nskad storlek.

og”
og !
oo ¢
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6 Bilder

Lankade och inbaddade bilder

ItIar d}l monterar en bild skapas automatiskt en Finns bilden pd en fiyttbar enhet, tl
link till originalbilden och den mapp som bilden e empel ett usb-minne, méste det vara
finns i. Bilden lagras inte i dokumentet, vilket anslutet for att Iéinken inte ska brytas.
innebir att filstorleken inte 6kar nimnbart.

Om du indrar originalbilden kommer en varning visas i ditt InDesign-dokument
och du kan enkelt uppdatera bilden via panelen Linkar. Flyttar du bilden till en
annan mapp kan du linka om den. Panelen beskrivs nirmare 1 kommande avsnitt.

[ stillet for att linka en bild kan du bidda in den i dokumentet. Bilden lagras d
1 dokumentet och filstorleken 6kar. Nir en bild dr inbdddad finns det inte ndgon
koppling till originalet, sa om du dndrar originalbilden méste du infoga bilden pa
nytt 1 ditt InDesign-dokument for att den senaste versionen ska visas.

Om bilden ar lankad visas en lanksymbol ]
hégst upp till vinster pd bildramen (om
ramkanterna visas).

Bilden till vanster ar linkad och bilden till
héger ar inbaddad (ingen symbol visas).

Kopiera och klistra in bilder

For att lagga till en inbiaddad bild 1 ditt dokument ir det lattast att kopiera och
klistra in den.

Borjell. med att Gppna blldeg 1 det program som Kom ihdg att du p& Mac oftast anvéinder
den ar skapad i. Markera bilden eller en del av tangenten Kommando i stélllet for Cerl,
bilden och kopiera den genom att trycka pa

Ctrl+C.

Oppna InDesign-dokumentet och klistra in bilden genom att trycka pi Ctrl+V.
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Adobe®

INDESIGN CC

Grunder

InDesign ar ett flexibelt layoutprogram som underlattar arbetet med
att skapa informationsmaterial bade foér tryck och digitala medier.
Boken tar upp grunderna i programmet som arbetsytan, installningar
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