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Dokumentsidor. . ................ 16

Nir du arbetar med langa dokument bor du skapa mallsidor, tecken- och stycke-
format, objektformat samt tabellformat sa att alla dokument blir enhetliga. I det
forsta kapitlet ska vi titta pa hur du skapar mallsidor.

Skapa nytt dokument

Nir du skapar nya dokument kan du vilja bland en mingd olika {6rinstillningar
beroende pa vad f6r typ av dokument du vill skapa. Du kan dven vilja att skapa
ett nytt dokument med en valfri storlek, ange antal sidor, gora installningar for
marginaler med mera.

1. Klicka pa Skapa nytt pi hemskirmen eller vilj Arkiv, Nytt, Dokument.

2. Visa fliken Utskrift och markera A4. Till hoger i
fonstret kan du ange en egen sidstorlek i rutorna
Bredd och Héjd samt vilja en annan enhet 6r
dokumentet. 2| 210 mn

3. I rutan Sidor anger du virdet 3 for att lita doku-
mentet innehélla tre sidor frin bérjan.

. 297 mm

4. Om dokumentet innehiller flera sidor och ska
tryckas dubbelsidigt, bor sidorna visas som uppslag,
héger och vinster sida kan da ha olika marginaler

och utseenden. Kontrollera att rutan Uppslag ir Markera Primir textram for att
markerad. ligga till en textram p& mallsidan
) ] ) ) som anpassas till marginalerna.
5. Vill du att sidnumreringen borjar pa nigot annat Las mer i avsnittet Textram p3
in 1, anger du detta vid Startsidnummer. mallsidor pa sidan 9.

Spalter och spaltmellanrum

Vill du dela upp sidorna 1 spalter kan du gora det i samband med att du skapar
dokumentet, du bestimmer samtidigt vilket avstind det ska vara mellan spalterna.

6. I rutan Kolumner anger du 2 for att skapa tvi spalter
och i rutan Spaltmellanrum anger du det avstind du
vill ha mellan spalterna, ange 8 mm.




Marginaler

Den inre marginalen bor vara nagot bredare dn den yttre sa att det finns plats
for hélslagning eller bindning.

7. Visa gruppen Marginaler, ange virdet 30 mm och
klicka sedan pa linksymbolen {6r att bryta linken, si
att du kan ange olika mitt for de olika kanterna.

8. Andra virdena for Underkant till 25 mm och Yttre < 3omm c 20mm
till 20 mm och kontrollera att matten stimmer verens
med bilden till hoger.

Utfall och instruktionsmarginal

For dokument som ska tryckas behover du oftast ligga till ett utfall. Visa gruppen
Utfall och instruktionsmarginal och gor 6nskade instillningar for utfallet och/
eller instruktionsmarginalen. Lis mer om detta 1 avsnittet Utfall och instruktions-
marginal pa sidan 150.

9. Klicka pa Skapa. Nu visas forsta sidan 1 dokumentet.

Mallsidor

Du anvinder en mallsida som en bakgrund dir du infogar objekt som ska visas
pa alla sidor, till exempel en logotyp, ett sidhuvud, sidnumrering och stédlinjer.
Innehaller dokumentet olika typer av sidor kan du skapa flera mallsidor med olika
utseenden. Ett dokument kan till exempel ha en mallsida for dokumentets frsta
sida och en mallsida for resterande sidor.

Sidorna 1 dokumentet baseras som standard pd mallsidan A-Mallsida. Denna
mallsida skapas automatiskt nir du skapar ett nytt dokument och visas i panelen
Sidor. For att visa mallsidan dubbelklickar du pi dess namn i panelen.

1. Fortsitt med det tomma dokumentet som du precis har P —
skapat och visa panelen Sidor. [inger)

2. Dubbelklicka pa A-Mallsida i 6vre delen av panelen for TR oo
att visa den.

I ett nytt dokument visas endast spaltlinjerna pa mallsidan.

i
1




| Mallsidor

Anpassa panelen Sidor

Du kan anpassa panelen Sidor och vilja vad som ska visas pa panelen och hur
sidorna ska visas. Har du ménga mallsidor och/eller dokumentsidor i dokumentet
kan du visa ikonerna pé vagrita rader.

1. Oppna panelmenyn och vilj Panelalternativ.

2. Avmarkera Visa lodratt under Mallar for att visa mallsidorna pé en vagrit

rad och klicka pad OK.

3. Oppna panelmenyn och vilj Visa sidor foljt av Vagritt for att visa dven sid-
ikonerna pé rader.

Under Sidor och Mallar kan du vilja storlek for
ikonerna i panelen. Som standard visas miniatyr-
bilder av innehéllet pa varje sida. Vill du inte visa
dessa avmarkerar du Visa miniatyrbilder.

Panelalternativ

Sidor
Storlek: | Medelstor

Visa miniatyrbilder
Under lkoner bestimmer du om sarskilda ikoner
Mallar ska visas for genomskinlighet, uppslagsrotation

Storlek: { Liten och sidévergéngar.
Visa lodratt

Visa miniatyrbilder

PR— Har har vi valt att visa bade
mallsidor och dokumentsidor
pa vagrita rader.

Tkoner

) Genomskinlighet (3) I SERE . ..

st
Uppslagsrotation [Ingen] |A-Mallsida

Sidovergangar
i ‘
1 3

Andra storlek: | Fasta mallar

Visa linjaler och stodlinjer

Nir du arbetar med mallsidorna har du stor hjilp av linjalerna och stédlinjer.
Som standard visas bide linjaler och stédlinjer 1 normalt visningslige, men du
bestimmer sjilv vad som ska visas i dokumentet. Gor du dessa instillningar utan
att ha nigot dokument 6ppet, giller de for alla dokument.

1. Oppna menyn Visa och vilj Visa linjaler om linjalerna inte redan visas.
Om linjalerna redan visas stir det Délj linjaler pd menyn. Du kan ocksé
trycka pa Ctrl+R for att visa/dodlja linjalerna.

2. Vilj Visa foljt av Stodraster och stodlinjer och Visa stodlinjer om stod-
linjerna inte redan visas. Om de redan visas stir det D6lj stodlinjer pa
menyn. Du kan ocksé trycka pa Ctrl+™ for att visa/dolja stodlinjerna.

3. Som standard ir Fist mot stodlinjer aktiverat, vilket innebar att ett objekt
dras mot en stddlinje nir det kommer i narheten av den, muspekaren visas da
som en vit pil. Kontrollera att detta alternativ 4r markerat pa undermenyn.



| Mallsidor

Du kan ocksé visa/d6lja element via panelen Egenskaper. Kontrollera forst att
inget r markerat 1 dokumentet s3 att alternativen for linjaler och stodlinjer visas.
Aktivera sedan de alternativ som ska visas.

Linjaler Stédraster for baslinje

Lnjkroch stodraster [ & HH Stodraster for dokument

Stodinjer =k v - Visa/dolj smarta stédlinjer
Visa/délj stédlinjer L3s stddlinjer
Skapa stddlinjer

Nir du lagger till objekt kan du ta hjilp av stédlinjerna for att placera objekten
snyggt, vilket ger ett mer professionellt intryck.

1. DPeka pé den vagrita linjalen och dra ut en stodlinje.

2. Dra ner stédlinjen sd att den placeras vid 16 mm.

Intill muspekaren visas en ruta med ett exakt matt
for stodlinjens placering. Nir du slipper mus-

knappen pé sidan skapas en sidstodlinje.

Du anvinder markeringsverktyget och klickar pd en stédlinje P —
for att aktivera den. Du kan di dra stodlinjen till en annan sidinie
placering eller ange ett exakt virde i panelen Egenskaper eller e
1 kontrollpanelen. Tryck pi Delete om du vill ta bort stod- "
linjen.
Justera ohiekt
Under Snabb3tgirder kan du vixla Snabbltgarder

mellan att visa stédlinjerna bakom eller Stadlinjer bakom
langst fram samt ta bort alla stédlinjer.

Ta bort alls stadlinjer
Klicka pa Stédlinjealternativ om du vill

. e " M Stodiinjealternativ
dndra instéllningarna for stodlinjer.

3. Kontrollera att stodlinjen ir markerad, dra ut den
och sliapp den pid monteringsbordet sa att du 1 stallet
skapar en stodlinje som visas 6ver hela uppslaget.

4. GOr pa samma sitt for att lagga till en stodlinje pa

280 mm och en péd 283 mm.

Om du vill undvika att flytta en stddlinje av misstag kan du lasa stodlinjerna.
Vilj Visa, Stodraster och stodlinjer {6ljt av Las stodlinjer. For att kunna flytta
stodlinjerna maste du forst lisa upp dem.

5. Spara dokumentet med namnet Nationalpark, mall och lat det vara
oppet.



Lagga till objekt pa mallsidor

For att infoga olika typer av objekt, sa kallade mallsidesobjekt, pa mallsidan gor
du pa samma sitt som nir du infogar dem pa en dokumentsida.

1. Kontrollera att A-Mallsida visas. Vilj Arkiv, Montera, visa dvningsmappen
och dubbelklicka pa bilden NPS logo. Dra upp en ram med storleken 10%
och slipp musknappen for att infoga bilden. Dra bilden sa att den centreras
over spalterna 6 mm frin 6vre kanten.

2. Vil verktyget Text och rita en textram vid den 6vre stodlinjen pa vinster
mallsida, valj Verdana Italic 12 punkter. Vilj Text, Tabbar och infoga en
hogerstalld tabb vid 68 mm samt en vinsterstilld tabb vid 92 mm. Skriv
texterna enligt bilden nedan.

3. Vilj verktyget Linje och rita en vagrit linje vid den 6vre stodlinjen 1 sidfoten.
Hall ner Skift for att fa linjen helt rak.

4. Skapa en textram vid den nedre stddlinjen, vilj Verdana Regular 12 punkter
och lagg till tva centrerade bindestreck enligt bilden nedan.

5. Anvind markeringsverktyget och dra en ram runt alla objekt i sidhuvudet,
tryck pd Ctrl+C for att kopiera dem. Tryck sedan pid Ctrl+V for att klistra in
objekten pd hoger sida, justera placeringen s att objekten placeras pd samma
hojd och med samma avstind frin sidkanterna.

Amerikanska nationalparker Arches

6. Om du vill kan du ta bort stodlinjerna da de inte lingre behovs.

Textram pa mallsidor

[ samband med att du skapar ett nytt dokument kan du e
ligga till en primir textram pd mallsidorna f6r dokumen- S Millmeter
tets primara textflode. For att lagga till en primir textram
markerar du Primir textram i dialogrutan Nytt dokument.

Om du skapar exempelvis en bok dir alla sidor ska vara
lika varandra ar det limpligt att anvinda en primar textram.
Textramen sammanfaller med dokumentets marginaler och
texten kommer automatiskt att fléda frin ram till ram.




| Mallsidor

I ett dokument som innehaller en primir textram kommer
marginalerna pa de tomma sidorna att visas med en bla linje
i panelen Sidor.

Skapa nya mallsidor

Behoéver du anvinda olika sidlayouter i dokumentet kan du skapa flera mallsidor.

1. Fortsitt med dokumentet Nationalpark, mall, visa menyn 1 panelen Sidor
och vilj Ny mallsida.

2. Vid Prefix och Namn kan du ge mallsidan | sy meisise
en valfri bokstav och ett relevant namn si prefix: |B
att du vet vad mallsidan ir anpassad for. | tamn:
Lit prefixet B vara och skriv namnet R :
Forsta sidan.

Antal sidor: | 2

Sidstorlek: A4

3. Ilistrutan Baserad pa mallsida viljer du = = p—rlT
[Ingen] for att skapa en helt ny mallsida
frin grunden, mallsidan 4r di helt tom.

) Vill du att mallsidan har ett annat format kan
4. Kontrollera att det stir 2 vid Antal sidor  du vilja en storlek i listrutan Sidstorlek eller

for att skapa ett uppslag. Du kan skapa en ~ ange en egen storlek i rutorna Bredd och

. . . g e Hojd. Vid Orientering viljer du om de nya
mallsida som innehiller upp till tio sidor. mallsidorna ska vara stiende eller liggande.
5. Klicka pi OK.

6. Vilj Sida, Marginaler och spalter for att dndra textramen pd detta mall-
uppslag. Andra 6verkantens marginal till 160 mm och minska till 1 spalt,

klicka pd OK.

7. Montera bilden NPS logo 1 50% storlek och placera den centrerat dver text-
ramen, 30 mm frin sidans Gverkant. Kopiera bilden till den andra sidan.

¢ Sidor

[ingen] A-Malsida B-Férstasidan

| panelen visas miniatyrbilder
for de olika mallsidorna.

8. Spara dokumentet och lat det vara dppet.
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4 Bilder och objekt
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Montera bilder

Nir du monterar bilder gor du pd samma sitt som nir du monterar texter.

1. Oppna 6vningsdokumentet Kort om Yellowstone och kontrollera att ingen-
ting dr markerat 1 dokumentet. Om en ram ir markerad nir du monterar en
bild, kommer bilden att infogas i ramen och innehéllet ersitts med bilden.

2. Vil Arkiv, Montera.
3. Markera 6vningsbilden Yellowstone Morning Glory och klicka pi Oppna.

B Montera x

4 || « Doce.. » InDesign FD » v | & O SokiInDesign FD
Ordna « Ny mapp

=~ O @
[ Den har datorn ~ e — ~
) 3D-objekt

=] Bilder NP5 logo Yellowstone Yellowstone Lake
Bison

] Dokument Muspekarens utseende visar att
E Filmer den innehdller en bild och miniatyr-

3 Hamtade filer K P— . . .
B s Eﬁ;‘i @ ﬂ bilden visar den aktuella bilden.
o -

I Skrivbord ; -
Yellowstone Yellowstone Yellowstone Old

e Windows (C:) v Mammoth Hot Morning Glory Faithful Geyser v

[] Visa importalternativ [ Skapa statiska rubriker Yellowstone
Ersdtt markerat objekt : "

ing, men stréch

Filnamn: ‘VEHDwStDHE Morning Glory ~ ‘ |¢B\|der ~

e

Har kan du vilja att bara
visa bilder i dialogrutan.

4. Klicka strax nedanfor ingressen for att montera
bilden i sin originalstorlek.

Om du 1 stillet vill montera bilden med en bestimd storlek
drar du upp en ram med 6nskad storlek (ramen fir samma
proportioner som bilden). Nir du slipper musknappen mon-
teras bilden 1 ramen.

Minga ginger kan det vara littare att montera bilden pa mon-
teringsbordet och anpassa instillningar innan den flyttas in pa sidan.
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4 Bilder och objekt

Montera flera bilder

Bildikonen innehaller
5 bilder. Siffran minskar
for varije bild du monterar.

Du kan montera flera bilder samtidigt genom
att markera 6nskade bilder 1 dialogrutan
Montera. Klicka sedan pa Oppna for att aterga
till dokumentet. Vid muspekaren visar en siffra
hur manga bilder som véntar pi att monteras.
Klicka dir du vill montera f6rsta bilden och
fortsitt sedan att klicka ddr du vill montera
resterande bilder.

Nar sista bilden monteras
visas inte langre nigon siffra.

Visningsalternativ

Som standard visas grafik med ldg upplosning pa skirmen. Vill du visa bilderna
med hog kvalitet viljer du Visa, Visningsprestanda, Visning med hog kvalitet.

Lankar
Nir du monterar en bild skapas automatiskt en link till Ar bilden linkad visas en
originalbilden och den mapp som bilden finns i. Bilden linksymbol pd ramen.

lagras inte i dokumentet, vilket innebir att filstorleken inte
okar nimnbart.

Om du dndrar originalbilden kommer en varning visas 1
InDesign-dokumentet och du kan uppdatera bilden via
panelen Lankar. 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 d&
1 dokumentet och filstorleken okar. Nir en bild ir inbaddad finns det inte ndgon
koppling till originalet, sa om du dndrar originalbilden maste du infoga bilden pi
nytt 1 ditt InDesign-dokument for att den senaste versionen ska visas.

Alla lankade och inbiddade objekt i dokumentet visas pa panelen Lankar tillsam-
mans med eventuella varningar. For att visa panelen viljer du Fonster, Lankar.

| kolumnen Status visas eventuella varningar.

Klicka p4 rubrikerna for att
vilja hur listan ska sorteras. Till héger i listan ser du vilken

sida objektet finns pa.

Lanka om fran CC Bibliotek

Langst ner i panelen visas et RIS Lanka om

information om markerat [ Ga till lank
objekt. Klicka pa pilen om Namn: Zion Lipg

du vill ddlja informationen. Format: JPEG B
Sida: 1 Uppdatera lank

Fargmodell: RGB Redigera original
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4 Bilder och objekt

Nir du pekar pa objektets namn 1 listan, visas sokvigen till det i en liten ruta.
[ kolumnen Status ser du om objektet 4r inbiddat eller om det 4r nigot problem
med linken. Samma symbol visas dven pa bildramen.

E  En bildikon betyder att objektet dr inbdddat i dokumentet.

®  Ett vitt fragetecken 1 en rod oktagon innebir att objektet saknas, det finns
inte lingre i samma mapp som nir du monterade objektet.

A Ett svart utropstecken i en gul triangel innebir att objektet har dndrats.
Du kan till exempel ha 6ppnat bilden i Photoshop och redigerat originalet.

Uppdatera lankar och lanka om objekt

Nir du dppnar ett dokument som innehaller Problem med nkar
Sakl‘lade euer ﬁndl’ade lénkar Visas ett Val’nillgs- A Detta dokument innehéller [ankar till kallor som har

. ° . saknats/andrats. Du kan uppdatera de andrade lankama nu eller
meddelande. Kllcka pa Uppdatera lankar om senare genom att anvanda panelen Linkar.

du vill att alla férindrade linkar uppdateras 1 aknade lank/ar
automatiskt. Saknade linkar kan inte upp- e
dateras pé detta sitt.

Uppdatera inte linkar I Uppdatera dndrade l3nkar I

Vi rekommenderar dock att du klickar p2 Uppdatera inte linkar {or att stinga
varningsmeddelandet och i stillet uppdaterar alla lankar manuellt via panelen

Linkar. P& detta sitt har du bittre kontroll 6ver vad som sker 1 ditt dokument.
Dubbelklicka p& varningssymbolen eller

klicka pa motsvarande knapp nedanfér
Zen 34pg : listan.

Zion 4.pg

SnabbStgarder

¥ ima... Konvertera form Ordna

Uppdatera fil Redigera med
Har du markerat bilden och visar panelen Snabibtginder e | [ g

Egenskaper, kan du klicka pad motsvarande Kenierter for
kommandon under Snabbatgirder. trkaomA || Foa M bider

Badda in lankar

Om du vet att du kommer flytta dokumentet, kan du vilja att bidda in de
linkade bilderna for att vara siker pa att de visas som det dr tinkt. Biddar du
in manga bilder kommer dokumentets filstorlek att 6ka.

Visa panelen Lankar och markera bilden som ska E—
biddas in. Oppna panelmenyn och vilj Bidda T Eu

in lank eller visa panelen Egenskaper och klicka Importra & sddain
pa Badda in under Snabbatgarder. En bildikon .
visas nu till héger om namnet i panelen.

nde bilder
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4 Bilder och objekt

Redigera originalbild

Behover du redigera originalbilden kan du 6ppna den direkt —

fran InDesign-dokumentet. Markera bilden och klicka pa Konvrtre form Oréne
Redigera original lingst ner i panelen Linkar. Du kan dven et E2205
Oppna panelmenyn eller visa panelen Egenskaper och klicka Eies ol L

pa Redigera med {6ljt av det program du vill anvinda for att

redigera bilden.

Hitta liknande bilder

Nir du har redigerat bilden sparar du den som vanligt och den uppdateras da

automatiskt 1 InDesign-dokumentet.

Montera bilder i platshallare

For att montera nagot direkt 1 en platshéllare markerar du platshallaren innan
du infogar objektet. Lis mer om platshallare 1 avsnittet Platshéllare pd sidan 91.

1. Fortsitt med dokumentet Kort om Yellowstone och markera den ovala
platshallaren med markeringsverktyget. Vilj Arkiv, Montera.

2. Markera 6vningsbilden Yellowstone Old Faithful Geyser, kontrollera att
Ersitt markerat objekt ar markerat och klicka pi Oppna.

Bilden monteras med sin originalstorlek
(100%) och centreras 1 ramen. I detta fall
har bilden beskurits, eftersom ramens stor-
lek 4r mindre 4n bildens storlek.

For att dndra bildens eller ramens storlek
kan du anvinda nagot av passningsalterna-
tiven som beskrivs 1 foljande avsnitt.

3. Peka pa bilden och klicka pa innehalls-
handtaget (cirkeln) {6r att markera inne-
hallet 1 ramen, det vill siga bilden.

Vellowstone blev en nationalpark redan 1872 | ™
och ir dirmed virldens ildsta nationalpark.

En majoritet av varldens rar,

stycken, finns i Yellowsts
Det fnns fem olka vagari
h

ir stingda,
nder vintern_ Parken har ungefir fyra miljoner
besakare varje dr.

At besika Old Faithful Geyser anses som
Imdinga vara eft miste nr man ri Yellowstone.
Hir ser du hundratals gejsrar c<h andra geo-
termiska foreteelser. Okd Faithful forutbrott
ungefir 17 ganger per dag och har da en
genomsnitshikd ph 40 meter, Gejsems utbrott
varar normalt mellan 1% och 5 minuter.

Du kan dven anvinda direktmarkeringsverktyget for att markera innehallet

(bilden). Nu ser du bildens egentliga storlek.

4. Spara dokumentet och lit det vara 6ppet.
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4 Bilder och objekt

Anpassa objekt till ramar

For att fa ett bra resultat nir du monterar bilder 1 platshallare
kan du beh6va anpassa ramens storlek till dess innehall eller tvirt
om, anpassa innehillet till ramens storlek.

For att snabbt anpassa ramen till dess innehéll kan du anvinda
markeringsverktyget och dubbelklicka pa nigot av handtagen
som visas runt ramen. Dubbelklicka pi nigot av hornhandtagen
for att anpassa ramens storlek till dess innehall. Dubbelklickar du
1 stillet pa nagot av de andra handtagen anpassas ramens storlek

till bildens bredd/hojd utifrin det handtag du dubbelklickar pa.

Anvind undermenyn Objekt, Passning eller gruppen
Rammontering péa panelen Egenskaper eller kontrollpanel-
en for att anpassa ramen och/eller innehéllet pé olika sitt.

Alternativ

Fyll ramen proportionellt: Bildens storlek
andras sd att hela ramen fylls. Bilden behéller
sina ursprungliga proportioner, diremot ar
det inte sdkert att hela bilden visas.

Anpassa innehéllet proportionellt: Bildens
storlek anpassas s att hela bilden visas. Har
ramen andra proportioner dn bilden kommer
det att finnas vita ytor i ramen.

Anpassa innehdllet till ramen: Bilden
anpassas till ramen och far samma hojd
och bredd som ramen. Bilden riskerar
att forvréangas, eftersom programmet
inte tar hansyn till bildens proportioner.

Anpassa ramen till innehdllet:
Ramens storlek anpassas s3 att
hela bilden fér plats i ramen.

Innehdllsmedveten passning: Bildens
storlek anpassas till ramen med
ursprungliga proportioner. Skillnaden
mot Fyll ramen proportionellt ar att
InDesign automatiskt valjer en lamplig
del av innehallet.
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