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1 Introduktion till InDesign

Hemskdrmen..................... 5 Instéllningar . .................... I
Arbetsytan............ ... .. ..., 6 Farger ...... .. ... .. . 15
Hemskarmen

Nar du har startat InDesign visas hemskirmen. Har kan du f3 information om

nyheter och lira dig mer om programmet.

Du kan dessutom enkelt skapa ett nytt dokument med standardinstillningar eller
Oppna ett tidigare dokument genom att klicka pa det direkt pa hemskarmen.

Lt oss designa nagot snyggt

Vill du 6ppna ett annat dokument klickar
du pi Oppna pi hemskirmen eller viljer
Arkiv, Oppna. I dialogrutan som visas
markerar du det dokument som du vill
6ppna och klickar pi Oppna.
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I Introduktion till InDesign

Arbetsytan

Nir du har dppnat ett dokument visas standardarbetsytan.

Hem |Kontrollpanelen |Programfilt |Dokumentfénster med flikar Arbetsyteviéxlare

KrEldjurssafari

qrodor
-

Verktygspanel Statusraden Dokumentytan Monteringsbordet Paneler i en
lodrit docka

Hogst upp 1 fonstret finns programfiltet med menyer, arbetsytevixlaren och
fonsterknappar. Till vinster finns knappen Hem som tar dig tillbaka till hem-
skirmen.

Under programfiltet kan kontrollpanelen visas, innehéllet anpassas beroende pa
vad du arbetar med for tillfillet. Med hjilp av alternativen 1 kontrollpanelen kan
du gora instillningar for de flesta element i dina dokument.

I dokumentfonstret visas det dokument som du arbetar med, dokumentytan visas
pa monteringsbordet. Har du flera dokument 6ppna visas de pé var sin flik och
du kan vixla mellan dem genom att klicka pa respektive flik. For att stinga ett
dokument klickar du pa krysset pd dokumentfliken. Langst ner 1 fonstret finns
statusraden som visar information om dokumentet och som du kan anvinda f6r
att zooma och bliddra mellan sidorna.

Till vinster 1 programfonstret finns verktygspanelen med alla verktyg och till hoger
1 fonstret visas panelerna. Som standard ir de dockade (fasta) till hoger i fonstret.



| Introduktion till InDesign

Véxla arbetsyta

Beroende pé vad du arbetar med kan du anvinda en annan for-
definierad arbetsyta. Dé visas en annan uppsittning med paneler o
anpassade {or exempelvis digital publicering eller typografi. Har du Bok

sparat egna arbetsytor visas de hogst upp 1 listan. Dutalpusienng

Docende

Granska
v Grundidggands
Klicka pé pilen vid arbetsytevixlaren till hoger 1 programfiltet och Grundlaggende Hsisk
..l~ . k d b D k . ..1~ b . F.. Interaktivt for PDF
vilj 6nskad arbetsyta. Du kan dven vilja arbetsyta via Fonster- —
menyn. Som standard visas arbetsytan Grundlaggande, vilket ar lemimemis
[ o o Aterstall Grundlaggande
den arbetsyta vi i huvudsak kommer att utgd frin. el Brnclaggend
ly arbetsyts...
Ta bort arbetsyta...
Har du gjort férindringar 1 arbetsytan kan du aterstilla den genom Visafullsandiga menye

att klicka pa arbetsytevixlaren och vilja Aterstall.

Paneler

Vilka paneler som visas beror pa vilken arbetsyta du har valt och om du har gjort
nagra anpassningar. Som standard visas panelerna i en lodrit docka till héger
1 programfonstret.

Via Fonster-menyn kan du visa fler paneler. Till hoger om vissa kommandon visas
en svart pil, vilket indikerar att det finns en undermeny med ytterligare alternativ.

Egenskaper T 5

Sidor Arbetsyta »
Hitta tilligg pd Exchange..

Ingen markering

Lager

CROR

Atiklar

CC Libraries

Effekter Ctrl+Slaft+F10
Egenskaper

Lénkar

Linje

Fargrutor ~ .
Figursattning Ctri+ Al W

{Overtoning Format % » Celfformat

.o
[}

CC Libraries Firg > Objektformat Ctrl+F7
Informatien 2 Styckeformat il
Effekter Interaktivt H Tabellformat

~  Kontroll Ctrl+ Alt+ & Teckenformat Skift+F11

Justers layout

£

Objektformat
Lager F?

N styckeromat Linje rio Till hoger om vissa kom-
Lankar ar-sit«D  mandon visas en tangent-
oft Teckenfomat Objelt och layout > kombination. Genom att
Lol och straster | [ Cverlays trycka kortkommandot

PDF-kommentarer I
. e Redigering ,  viljer du kommandot.

Redigers sids

Sidor F12
Snabbatgarder
Text och tabeller >
Importera fi .

Tillbehsr >

Utdata »
Till vanster visas standardpanelerna i B Vettyg

arbetsytan Grundlaggande och till héger ¥ 1Djurechnaturindd @ 61 %
panelerna i arbetsytan Avancerat.

Panelen Egenskaper innehdller sasmmanhangsberoende
kontroller, anpassade till det du arbetar med. Tack vare
denna panel ar det latt att hitta rétt kontroller. | denna bok
kommer vi oftast att utgd fran denna panel nar vi arbetar.



3 Skriva och formatera texter

Skapa textramar ................. 34 Formateratexter................. 41
Redigeratexter .................. 37 Extradvningar................... 56
Typografiska begrepp ............. 38
Skapa textramar
Nir du skriver text 1 dina dokument anvinder du Allt som placeras pd en sida finns i en
textverktyget. Med hjilp av textverktyget skapar du ram, i en behdllare. Vi bérjar med att
forst en textram som du sedan skriver text i. En titta pd textramar for att ldngre fram

textram kallas dven f6r platshillare for text. el el e = G T

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

2. Vilj verktyget Text och peka dir textramens 6vre vanstra horn ska borja.

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

P34 linjalen ser du exakt var

pa sidan textramen placeras.
Den smarta markoren

visar textramens storlek.

Nar du slapper musknappen
visas insattningspunkten i ramen.

Visa ramkanter

Nir du arbetar med textramar underlittar det oftast om ramkanterna visas
i dokumentet, si att du latt ser var textramarna ar placerade.

¢ Om textramen inte visas valjer du Visa, Extrafunktioner,
Visa ramkanter. Du kan dven visa ramen via knappen
Visningsalternativ i verktygspanelen.

Textramen markeras nu med en bl linje. Ramkanterna visas
dven runt andra typer av objekt, till exempel bilder.
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Skriva texter

For att kunna skriva text maste du forst skapa en textram, vilket du gor med
verktyget Text. Nir du skriver texten radbryter InDesign den automatiskt nir det

behdvs. Vill du skapa nya stycken i 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 . _ -
du orecis har skapat. Insittninespunkten Att skriva text i InDesign ar enkelt.
S(?m U precis pat. . &SP Skapa forst en textram med onskad
visar var texten kommer att infogas. storlek och skriv sedan texter.

Om den inte visas, viljer du verktyget Text och
klickar i textramen.

2. Skriv texten enligt bilden till hoger.

Har du redan en text som ir skriven i ett annat program, till exempel ett Word-
dokument, kan du kopiera och klistra in texten eller att montera den 1 ditt
InDesign-dokument. Lis mer 1 avsnittet Montera texter pa sidan 62.

Markera texter och textramar

Vill du gora ndgot med texten méste du forst markera den. Markerar du textramen
kan du flytta och indra storlek pa sjilva ramen, markerar du i stillet texten kan
du redigera innehallet 1 textramen.

Markera texter

Nir du markerar text anvinder du textverktyget, den markerade texten visas
inverterad pa svart botten. Du kan gora pa olika sitt f6r att markera texten,
nedan gir vi igenom nagra metoder.

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

2. Peka dir du vill borja markera, hall ner musknappen

. [Att skriva text i InDlesign ar enkelt.
och dra 6ver den text som ska markeras.

Skapa forst en textram med énskad
storlelk S8Wskriv sedan texten.

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

4. Vilj Redigera, Markera allt eller tryck pad Ctrl+A {6r att markera all text
1 textramen.

Vill du anvinda tangentbordet {6r att markera text placerar du insittningspunkten
dir markeringen ska borja. Hall ner Skift-tangenten och utéka markeringen med
hjilp av piltangenterna. Haller du iven ner Ctrl-tangenten utdkas markeringen
med hela ord/stycken.

35



Markera textramar

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

1. Vilj verktyget Markering och klicka nigonstans i textramen eller pa ram-

kanten. En liten fyrkant visas intill muspekaren nir objektet kan markeras.

[Att skriva text [ InDesign dr enkelf.
Skapa forst en textram med tnskad
storlek och skriv sedan texten.

ft skriva text [

esign dr enkelt.

kapa forst en textram med tnska

torlek och skriv sedan texten.

e

Genom att dra i nigot av handtagen kan du
indra ramens storlek. Peka pa det nedre hogra
handtaget och ©ka storleken pé textramen till

80x30mm.

Ramen markeras nu
med 4tta sm3 handtag.

Hdller du ner musknappen en sekund
innan du bérjar dra ser du hur texten
komponeras om vid férdndringen.

tt skriva text 1 esign dr enkelt.

kapa forst en textram med dnska

torlek och skriv sedan texten.

Aft skriva text 1TnDesign dr enkelt. Skapa forst
en textram med onskad storlek och skriv sedan
texten.

S

Pekar du pa ramen kan du flytta pd den nir muspekaren andrar utseende. Dra
ramen at hoger och fortsitt tills den smarta stodlinjen f6r sidans mitt visas,
pilen dndrar firg till vit, vilket innebér att ramen fister mot den smarta stod-
linjen. Slipp musknappen for att centrera textramen pa sidan.

Aft skriva text 1 TnDesign ar enkelt. Skapa forst
en textram med dnskad storlek och skriv sedan
texten. r -

Den smarta markoren

visar X- och Y-vérden, det
vill sdga ramens vigrita

och lodrita placering.
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Den smarta stédlinjen visas
nar ramen centreras pa sidan.
Muspekaren visas samtidigt

[Aft skriva text 1 [nDesign dr enkelt. Skapa forst
en textram med dnskad|storlek och skriv sedan
texten.

S

med vit farg.



Redigera texter

For att ligga till text i 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. Vilj verktyget Text.

2. Markera ordet forst pa forsta raden
och tryck pd Delete for att ta bort

Att skriva text i InDesign ir enkelt. Skapa en

textram med 6nskad storlek och skriv sedan

det. texten.

. . . Tryck pa Retur for att skapa ett nytt stycke,

3. Klicka ll_SIUtet av texten, tryck pa men tink pa att inte anviinda Retur bara for att
Retur for att skapa ett nytt stycke byta rad.

och infoga texten enligt bilden.

4. Spara dokumentet med namnet Skriva text i Gvningsmappen.

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 for att flytta text inom samma eller mellan
olika textrutor, maste du forst aktivera funktionen.

1. Val] Redigera, Instﬁllningar, Text OCh markera Redigera text genom att dra och slippa
Aktivera i layoutvyn

Aktivera i layoutvyn under Redigera text genom
att dra och slippa. Klicka pa OK

Aktivera i Textbehandlaren

Du ska nu fa prova att flytta text frin en textram till en annan:

1. Vilj verktyget Text och skapa en textram med storleken 80x 30 mm,
placera den nedanf6r den forsta textramen.

2. Vilj textverktyget och klicka fyra ganger i det
. it skriva text 1 InDesign dr enkelt. Skapa en
sista stycket som ska ﬂyttas. extram med onskad storlek och skriv sedan

3. DPeka pa markeringen, ett litet T visas intill mus-
pekaren. Dra markeringen till den nya textramen
och slipp musknappen.

Nir du slipper musknappen flyttas texten frin den
ena textramen till den andra.

4. Spara dokumentet Skriva text och lat det vara
oppet.
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6 Bilder

Monterabilder. .. ................ 90 Figursatta bilder. . ............... 102
Lankar ......... ... ool 94 Forankrabilder ................. 106
Redigerabilder .................. 96  Digitalabilder .................. 110
Platshdllare. . . ................... 99 Extradvningar.................. 15

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

Montera bilder

Nir du monterar bilder gor du pi samma sitt som nar du monterar texter. Bilden
lainkas som standard nir du monterar den och dess namn visas i panelen Linkar.

1. Skapa ett nytt tomt dokument med 30 mm marginaler.

2. Vilj Arkiv, Montera. Markera Word-dokumentet Kort om Grand Canyon
och klicka pid Oppna. Muspekaren visar nu borjan pa texten, klicka hogst
upp 1 textspalten.

3. Du ska nu infoga en bild 1 dokumentet, b6rja med att avmarkera textramen.
Om en ram ar markerad nir du monterar en bild, kommer bilden att infogas
i ramen och innehillet ersitts med bilden. Vilj dter igen Arkiv, Montera.

[ Montera X
"~ <« Docendo » InDesign GR v O S6k i InDesign GR F-l
Ordna v Ny mapp =- m @
J 3D-objekt " ~
&) Bilder i g M
|| Dokument g e i
B Filmer Grand Canyon 1 Grand Canyon 2 Grand Canyon 3

I Himtade filer

D Musik
[ Skrivbord
L, Windows (C) o, = fec aity

[] Visa importalterativ [ Skapa statiska rubriker

[ Ersétt markerat chjekt

Filnamn: | Grand Canyon 2 | [Bilder v~ Via denna listruta kan du styra

Avbryt vad som visas i dialogrutan.

Ersatt markerat objekt dr som standard markerat. Har du
markerat en befintlig ram (en tom platshéllare, en textram
eller en annan bild) kommer den att ersittas med vald bild.
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4. 1 listrutan Filformat ir alternativet Importerbara filer valt som standard. Vill
du bara visa bilder i dialogrutan éppnar du listrutan och viljer Bilder.

Markerar du Visa importalternativ kommer ytterligare en dialogruta att visas nir
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.

5. Markera dvningsbilden Grand Canyon 2 och
klicka pa Oppna. p—

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

6. Klicka en bit nedanfor texten for att
montera bilden i sin originalstorlek.

Om du i stillet vill montera bilden med en bestimd
storlek, kan du hélla ner musknappen och dra upp en
ram med 6nskad storlek. Nir du slipper musknappen
monteras bilden i ramen.

Ramen behdller samma proportioner som
i bilden har, den smarta markdéren visar den
procentuella storleken av bilden.

Ett annat sitt ar att forst skapa en platshéllare och L ,

darefter montera en bild 1 den. Lis mer om detta i Du kan dven infoga en bild genom att
2 e. o . o markera den i mappfonstret, peka pd

avsnittet Montera bild 1 platshéllare pa sidan 99. den och dra den till dokumentet.

Visningsalternativ

Som standard visas grafik med lag upplosning 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 gora 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 pé bilderna. Nir alla bilder ar
markerade klickar du pi 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 férsta bilden, fortsitt sedan att klicka dir du vill
montera resterande bilder.

EEEE | - Bildikonen innehdller

4 bilder. Siffran minskar
for varje bild du monterar.

Grand Canyon2  Grand Canyon3 | Grand Canyon 4

Yellowstone Yellowstone Lake Yellowstone
Bison Mammoth Hot hd

Nar sista bilden monteras

Markera bilderna i dialogrutan Montera eller Nabs! )| " ‘
visas inte ldngre nagon siffra.

i mappfonstret.

Kontaktkarta

I 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 minga bilder som vintar pa att monteras.

Borja med att dra upp en ram for rutnitet. Tryck pa
Uppil {6r att 6ka antalet rader och pd Hogerpil for att
oka 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 bilderna
som en kontaktkarta, 1 separata bildramar. Bild-
ernas storlek anpassas till ramen och du kan
hantera bildramarna pa samma sitt som andra
behillare, till exempel flytta och dndra storlek pa
dem.

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

Lankade och inbaddade bilder

Nﬁr d}l monterar en bild skapas automa.tiskt en l'ain.k Finns bilden pé en flyttbar enhet,

till originalbilden och den mapp som bilden finns 1. som ett usb-minne, behéver det vara
Bilden lagras inte 1 dokumentet, vilket innebir att fil-  anslutet fér att Icinken ska fungera.
storleken 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.

[ stillet for att linka en bild kan du bidda in den i dokumentet. Bilden lagras di
1 dokumentet och filstorleken 6kar. Nir en bild ir inbiddad finns det inte ndgon
koppling till originalet, s& om du idndrar originalbilden maste du infoga bilden pa
nytt 1 ditt InDesign-dokument for att den senaste versionen ska visas.

Om bilden &r lankad visas en lanksymbol |
hogst upp till vanster pa bildramen (om
ramkanterna visas).

Bilden till vinster ar linkad och bilden till
hoéger adr inbaddad (ingen symbol visas).

Kopiera och klistra in bilder

For att ligga till en inbaddad bild 1 ditt dokument 4r det littast att kopiera och
klistra in den.

Borja med att 6ppna bilden 1 det program som den ir skapad i. Markera bilden
eller en del av bilden och kopiera den genom att trycka pa Ctrl+C. Oppna sedan
InDesign-dokumentet och Klistra in bilden genom att trycka pi Ctrl+V.
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INDESIGN

Grunder

InDesign som ingar i Adobe Creative Cloud ar ett flexibelt layoutprogram
som underlattar arbetet med att skapa informationsmaterial bade fér tryck
och digitala medier. Boken tar upp grunderna i programmet som arbets-
ytan, installningar och hur du skapar och hanterar dokument. Du kommer
att fa lara dig hur du skriver och formaterar texter, kopplar textramar och
delar in texten i flera spalter. Darefter tittar vi pd hur du arbetar med farger
och hur du lagger till egna fargrutor. Vi gar ocksa igenom hur du kan kom-
plettera dina dokument med bilder och objekt, du far skapa platshallare,
lanka och badda in bilder, redigera bilder, skapa objekt och banor, figur-
satta och forankra bilder samt formatera bilder och objekt.

InDesign ar ett utmarkt program fér att hantera langa dokument och bdck-
er. | den har boken far du kunskap om hur du skapar mallsidor och hur du
anvander dem pa olika sidor i dokumentet, samt hur du skapar och anvan-
der dokumentmallar. Fér att gdra textformateringen lattare far du lara dig
att skapa mallar for stycke- och teckenformat. Avslutningsvis lar du dig att
skapa en bok och en tryckférdig PDF samt vad du ska ténka pa vid utskrift.
Boken kan anvéandas fér bade pc och Mac.

| boken varvas teoridelar med steg for steg-beskrivningar som ar latta att
folja. | de extra 6vningarna far du arbeta sjalvstandigt och préva dina ny-
vunna kunskaper. Ovningsfilerna till boken laddar du ner utan kostnad frén
var webbplats docendo.se.

ISBN 978-91-7531-141-8

DOC NDO



