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Anders arbeiten mit InDesign

1. Anders arbeiten mit InDesign

InDesign bietet sehr verschiedene Moglichkeiten, die Prasenz von Text und
Illustrationen in einer gestalteten Umgebung zu platzieren. So kbnnen Sie
u. A. mit Ebenen arbeiten, die Sie flexibel ein- und ausblenden kénnen, um
schnell verschiedene Zustiande eines Dokumentes umsetzen zu kénnen.

Die Vielzahl an Moglichkeiten zwingt allerdings auch zu einer geradezu strate-
gischen Haltung gegeniiber dem eigenen Projekt: Von Beginn an sind einige
Grundentscheidungen notig, die man dann auch konsequent durchhalten soll-
te:

- Kommen die Texte aus Word?
- Wie wird im weiteren Verlauf korrigiert und kommentiert?
- Missen verschiedene Versionen — z. B. mehrsprachig - realisiert werden?

- Sollen die Illustrationen an den Text oder an die Seite gekoppelt sein?

1.1 Arbeitim Team: InDesign-Dokumente kommentieren und
Uberarbeiten

Auch wenn die Arbeit an lhren InDesign-Projekten tblicherweise mit ,,norma-
len“ Word-Dokumenten beginnt, werden Sie irgendwann nach der Ubernah-
me der Texte in das gestaltete InDesign-Dokument entdecken, dass der Text
leider doch noch nicht fertig war: Es fehlen Kapitel, Korrekturen missen auch
noch gemacht werden. InDesign bietet inzwischen eine eigenstandige Uberar-
beitungsfunktion wie Word und natdrlich die Méglichkeit, Korrekturhinweise
oder Kommentare als Notiz im Text zu verankern.

1.1.1 Textstellen kommentieren mit Notizen

Zum Kommentieren mit Notizen positionieren Sie den Text-Cursor an die ge-
winschte Textstelle und wahlen Sie den Menupunkt Schrift > Notizen > Neue
Notiz. Sollte der Menupunkt nicht gleich sichtbar sein, missen Sie ihn tGber
den Eintrag Vollstiandige Meniis einblenden sichtbar machen oder einen an-
deren Arbeitsbereich — z. B. Grundlagen — aktivieren.

Sie kdnnen auch die rechte Maustaste benutzen oder am einfachsten die

Tastenkombination +

Mit ihr gelangen Sie

|+ Notizen | |

) fosben] ¢ Notizen | ndenmgen ve in den Notizenmo-
ertSChafd nach d EELL; _ fﬁ'?’ié%‘éiii?;iii I dus: Die Textstelle ist
berufliche Ausbildy =52, gL N mit einem Notizan-

drlngendes PrOble Vieleicht ein Hinweis auf das - ker gekennzeiChnet
Wirtschftswunder? und das Notizen-

von Baurat Dr. |In | Bedienfeld erscheint.
- N9 Dort kénnen Sie nun

vor dem Krieg im gTe 75 ||| den gewiinschten
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Anders arbeiten mit InDesign

Text eingeben.

Wollen Sie weitere Notizen erzeugen, klicken Sie im Text an eine andere Posi-
tion und dann auf das Symbol Neue Notiz im Notizenbedienfeld.

Aufgaben |+ Notizen | Anderungen verfolgen | =
= Autor: Unbekannter Benutzermame

Erstellt: 11.01.2013 um 21:05

Gedndert: 11.01.2013 um 21:06

Textabschnitt:

ng kommenden Wirtschaftnach| g e o
und auch eine berufliche Ausbilg simeis ar sares system
Ausbildung’ein dringendes Prob

m

@ L 4 »I_-J E]

Neue Notiz ’J

Mit den anderen Symbolen am unteren Rand des Bedienfeldes konnen Sie alle
Notizen ein- oder ausblenden, zwischen den Notizankern navigieren oder No-
tizen l6schen.

Baurat Dr. In

Notizenanker

iter der Leitung v

Die Notizen sind allerdings mehr: Man kann sie auch ein wenig als Uberar-
beitungsfunktion verstehen, wenn man die Moglichkeiten nutzt, den Inhalt
einer Notiz zu normalem Text zu machen oder umgekehrt aus Text Notizen.
Mochten Sie z. B. den Inhalt einer Notiz in Ihren Text Gbernehmen, aktivieren
Sie die entsprechende Notiz und aus dem Kontextmeni den Punkt In Text
umwandeln: Newe Noti

Motiz 5ffnen

Notiz IBschen \

Vorherige Notiz
Nichste Notiz

Evandeln

Das Hochbauamt unter d
tor und regeﬁAkquisiteur, e T

Seite: 2 Notizz3 wvon 3

Motizen in Textabschnitt maximieren/minimieren

Zeichen: 22 Warter: 3

gearbeitet hatte und so di n
rikanischen Besatzungsb(

ausgeschriebenen Wettbe
zugute kommen sollte. L L SRR

Notizen aus Textabschnitt entfernen

Alle Notizen entfernen
Gehe zu Notizanker

Motizinformationen aushlenden
———————————

MNeue Notiz
Naotiz affnen

MNotiz laschen

Vorherige Notiz
MNachste Notiz

In Notiz umwandeln

In T€ " n

MNotiz teilen

MNotizen in Textabschnitt maximieren/minimieren

Motizen aus Textabschnitt entfernen

Alle Notizen entfernen
Gehe zu Notizanker

MNaotizinformationen ausblenden

Der Inhalt der Notiz wird daraufhin aus dem Be-
dienfeld in die Textumgebung tbertragen. Even-
tuell fehlerhaft ibernommene Formatierungen
kdnnen Sie Uber das Absatzformate-Bedienfeld
nachregulieren.

Auch der umgekehrte Weg ist moglich: Wenn Sie
das Loschen eines Absatzes vorschlagen moch-
ten, markieren Sie ihn und wéahlen Sie dann im
Kontextmeni des Notizen-Bedienfeldes den
Punkt In Notiz umwandeln aus.
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Statt des Absatzes zeigt nun ein Notizenanker am linken Rand des Textrah-
mens an, dass es zu dieser Stelle im Text entweder einen Kommentar gibt

oder einfligbaren Text.

tor und regerf Ak
gearbeitet hatte
rikanischen Bes
ausgeschrieben
zugute kommen

C@nem Zusch

diesen Entwurf,
chung dieses in

Aufgaben | ¢ Notizen | Anderungen verfolgen |

4
Il

- Autor: Unbekannter Benutzernams
Erstellt: 11.01.2013 wm 21:20
Gedndert: 11,01, 2013 um 21:20
Textabschnitt:

Seiter 2 Motiz: 4  wvon 4
Zeichen: 308 Wiirter: 35

MWach ROcksprache mit dem damaligen Direktor der
gewerblichen Berufszchulen, Emil Honemann, wurde im
Hochbauamt in nur 3 Wochen der Vorentwurf fUr ein
Zentrales vollstandiges Berufsschulzentrum erstellt,
das samtliche Berufsschulzweige auf einem Gelande mit
allen notwendigen Funktionen zusammenfassen sollte.

&[]« 4 P o =

m

1.1.2 Texte Uberarbeiten und korrigieren

Zusammen mit dem Notizenbedienfeld wird auch das Bedienfeld Anderungen
verfolgen eingeblendet, mit dessen Funktionen Sie eine vollwertige Uberar-
beitungsmoglichkeit des Textes erhalten.

Haben Sie ein Dokument gedffnet,

das moglicherweise von mehreren Korrek-

toren Uberarbeitet wird, sollten Sie sich zunachst als Benutzer identifizieren.

Das erreichen Sie (iber den Meniip
zierung wiirden Sie beim spéateren
ter Benutzer” erscheinen. |lhr Benu
den fiir alle kiinftigen Anderungen

unkt Datei > Benutzer. Ohne diese Identifi-
Redigieren der Korrekturen als ,,unbekann-
tzername und die ausgewahlte Farbe wer-
und Notizen verwendet.

Benutzer

Benutzername: m
Farbe: [ Gold

.. Sie missen einen B
Y Funktionen verwen
Identifikation nétig

enutzernamean eingeben, um die
den zu kdnnen, fir die eine eindeutige
ist.

[ 0K | | Abbrechen |

Das eigentliche Uberarbeiten I4sst
also in den Textmodus um und akt

InDesign nur im Textmodus zu. Schalten Sie
ivieren Sie als Erstes den Anderungsmodus.

AnschlieBend wird jede Korrektur des Textes als Anderung markiert und deut-

lich hervorgehoben.
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Anders arbeiten mit InDesign

Oie Fachschulen fUr Frauenberufe, die
und die an die Gebdude far Gemeinschaf
s011ten, wurden nun in einem Sehr flac
Ostecke geplant, wiahrend der den Einga
Dafllr erstreckte sich nun zwischen der
funkticnaler Bau, #er=#ta—EBiblicthek
mehr gekommen. Erst in den &F0er Jahre
verschiedener zusdtzlicher Bau als Erw

; ; & Anderungen verfolgen =

n!nl:n - = v K Yy R
i
¢
P

Anderungsmodus aktiviere

n

Eine blaue Line — die Anderungsleiste — und in der fiir den Benutzer einge-
stellten Farbe gekennzeichnete Korrekturen — Léschungen, Hinzufligen von
Text — machen die Korrekturvorschldge als solche transparent. Die Voreinstel-
lungen dazu machen Sie mit Bearbeiten > Voreinstellungen bei Anderungen
verfolgen:

Voreinstellungen

‘Allgemein 7
Benumencherfliche
Eingabe

Erwieiterte Eingabe

Satz

Einheiten und Eintsilungen

Anderungen verfolgen

Einblenden
Hinzugefiigter Text
Text: I (Textfarbe)

Raster Hintergrund: [ [Benutzerfarbe]
Hilfsinien und Montagefische Geldschter Text

Wartarbuch -

Rechtschreibung Text: W (Textfarbe)
Autokormekour Hintergrund: [ [Benutzerfarbe]
Notizen

[T yerschobener Text
Textmodusanzsige Text: W (Textfarbe)
Anzeigaleisning

Schwaradarsthng Hintergrund: [ [Benutzerfarbe]
Datethandhabung || Doppette Benutzerfarben verhindern
Zwischenablageoptionen

Anderungsleisten
[¥] Anderungsleisten

Farbe fiir Anderungsleiste: [ Cyan
Position:  Linker Steg

Geliischten Text in Rechtschreibpriifung einbeziehen

Markierung: Ohne

Markierung:

Durchgestrichen

Markierung: Kontur

[ 0K | [ Abbrechen |

Mit dem Symbol Anderungen einblenden kdnnen Sie sehr schnell zwischen
der urspriinglichen Version des Dokumentes und der veranderten wechseln:

5009

¢ Anderungen verfolgen

Q=) + = ¢ | X % %x

I.ifﬂ Wallenhaorst

&Y | 11.01.2013 22:04

Ay | Hinzugefbgter Text

0ie Fachschulen flr Frauenberufe, die

und die an die Gebiude fir Gemeinschaf
sollten, Wurden nun in einem sehr flac
Ostecke geplant, wihrend der den Einga
Dafir erstreckte sich nun zZwiszchen der
—_— = = U, Biblicthek und Speis
in den E0er Jahren ist

usdtzlicher Bau als Erw

-—=

1
f W o= = v X :Ei_i;,)

I

q 5
S

Mit den Pfeil-, Hikchen- und Kreuzsymbolen kénnen
Sie gezielt bestimmte Anderungsvorschlige ansteuern,
um sie zu akzeptieren oder abzulehnen. Mit den Dop-
pelhidkchen oder Doppelkreuzen kénnen Sie alle Ande-
rungen zusammen akzeptieren oder ablehnen.
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1.2 Flexibilitat durch den Einsatz von Ebenen

Ebenen werden in InDesign am haufigsten benutzt, um in einem Dokument
unterschiedliche Inhalte auf verschiedenen Ebenen zu platzieren, damit leicht
zwischen Druckausgabevarianten gewechselt werden kann, ohne das Doku-
ment verandern zu missen: Es mussen lediglich alle Ebenen ausgeblendet
werden, die nicht mitgedruckt werden sollen.

Darin liegt die Moglichkeit, ein Dokument in Text- und Bildinhalte zu untertei-
len, um z. B. nur die textlichen Inhalte zum Korrekturlesen auszudrucken.

Der Einsatz von Ebenen bietet eine Reihe von Mdoglichkeiten, er sollte aber
sehr genau geplant und sehr akribisch eingehalten werden, um Irritationen zu
vermeiden.

1.2.1 Ebenen erzeugen und verwalten

Zundachst einmal hat jedes InDesign-Dokument nur eine Ebene, vergleichbar
der Hintergrund-Ebene bei PhotoShop — und das Bedienfeld Ebenen infor-
miert daruber.

Seifen | # Ebenen Verkniipfungen =
- I } Ebene 1 ¢ O
Sperren/Entsperren
Sichtbarkeit
= Neue Ebene
Seiten: 2-3, 1 Ebana Al o

Ebenen haben einen editierbaren Namen und das Symbol Sichtbarkeit zeigt
an, ob die Ebene ausgeblendet ist oder nicht. Neue Ebenen erzeugen Sie mit
der Schaltflache Neue Ebene erstellen.

So kdnnte also z. B. ein Flyer so aufgebaut sein, dass es eine Ebene fir alle
textlichen Inhalte gibt und zwei weitere Ebenen, die die lllustrationen fiir Vor-
der- bzw. Riickseite beinhalten.

Damit sind Sie besonders flexibel und kénnen die Seiten in jeweils unter-
schiedlichen Zustanden drucken, denn nur eingeblendete Ebenen werden
gedruckt und beim PDF-Export abgebildet.

Andererseits sind Ebenen nicht an Seiten
gebunden: Sie kénnen fiir ein mehrseitiges

. . . - Seiten | = Eben Verkniipfungen =
Projekt alle Abbildungen auf einer einzigen = =
. B} . Abbild I i P
Ebene unterbringen — dann kénnen Sie aller- : a | E bb'Hu"gE" "'Zﬂeme
. . . Abbi A ]
dings die Abbildungen auch nur alle zusam- = a ungen Auseresre

men ein- oder ausblenden.

Die beiden Abbildungsebenen im Flyer- -
Beispiel sollten dann gesperrt werden, damit Seften: 2-3, 3 Ebenen Al @
bei der Arbeit am Text keine versehentlichen

‘ wir bilden zukunft
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Layoutveranderungen mehr passieren konnen. Die kleinen Farbbalken stehen
fir die Farbe der Hilfslinien, die jeweils zu einer Ebene gehdren kdnnen. Un-
terschiedliche Farben soll dariiber orientieren, auf welcher Ebene gerade ge-
arbeitet wird. Diese Farbeinstellung und weitere nehmen Sie vor bei den Ebe-
nenoptionen, die Sie Gber das Kontextmeni oder die rechte Maustaste errei-
chen.

1.2.2 Ebenen gezielt ausdrucken oder exportieren

Besonders wichtig ist bei den Ebenenoptionen natirlich die Einstellung, dass
die Ebene druckbar (Ebene drucken) ist, um sie im eingeblendeten Zustand
auch wirklich ausdrucken zu kénnen.

Ebenenoptionen
Name:
Farbe: [@Helblau - Abbrechen
[¥|Ebene einblenden  [¥] Hiffslinien einblenden
[Tl Ebene sperren [ Hifslinien sperren
[¥]Ebene drucken
[ Konturenfiithrung bei ausgeblendeten Ebenen unterdriicken

Um nun z. B. nur die Ebene mit den Textobjekten auszudrucken, blenden Sie
alle anderen aus und legen im Druckdialog fest, dass nur die sichtbaren Ebe-
nen gedruckt werden sollen. Fiir den PDF-Export haben Sie die gleiche Ent-
scheidungsmoglichkeit.

Drucken
Druckyorgabe: [Standard] -
Drucker: Brother HL-5270DN series -
PPD:
Algemen
Einrichten
Marken und Anschnitt Exemplare: |1 Sortieren ["lumgekehrte Rehenfolge
Ausgabe cait
Grafiken eiten
Farbmanagement Seiten: @ Alle 4 [El e M
ENEET (0) Bereich: 1-8
Ubersicht
Abfolge: Alle Seiten -
[Clpruckbégen

[[] Musterseiten drucken

Optionen

Ebenen drucken: Sichtbare und druckbare Ebenen l:]

[C picht druckende Objekte A1 Ebenen
B en druck Sichtbare Ebenen

Leere Seiten drucken Sichtbare und druckbare Ebenen
[ sichtbare Hifsiinien und GrumdiNiEnraster drucken

[ worgabe speichern... | | Einrichten... | | Drucken ] | Abbrechen
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1.3  Flexibilitat durch Bedingte Texte

Sie kénnen die Prasenz einer Textpassage an Bedingungen knipfen, d. h. Sie
blenden ihn ein oder aus, je nachdem, ob eine Bedingung erfillt ist oder eben
nicht.

Damit ist es z. B. moglich, ein Projekt mehrsprachig anzulegen und schnell
zwischen den Sprachversionen umzuschalten — oder fiir einen Flyer Versionen
mit unterschiedlichen Kontaktdaten — oder ein PC-Handbuch, in dem Sie ver-
schiedene Betriebssystemsversionen abdecken mochten...

Die ,bedingte” Textmenge ist unbegrenzt, Sie kdnnen auch ganze Absatze
oder Seiten lber Bedingungen ein- oder ausblenden.

Im Folgenden sind die notwendigen Schritte beschrieben, wenn Sie z. B. eine
Speisekarte gestalten mdchten, von der es eine Hauptsaison- und eine Neben-
saisonversion mit unterschiedlichen Preisen geben soll.

Blenden Sie dazu mit Fenster > Schrift und Tabellen das Bedienfeld Bedingter
Text ein.

Mit der Schaltflaiche Neue Bedingung erzeugen Sie eine Bedingung und geben
Sie ihr einen sprechenden Namen.

# Bedingter Text | -=

- [Cthine: Bedingung] e

Meue Bedingung

Mame: Hauptsaison
Kennzeichen: Einblenden

B A Kennzeichnung
Methode: Unterstrichen -
Neue Bedingung Darstelung: Wellenlinie -
Farbe: @ Helblau -

{ oK | [ Abbrechen |

AnschlieBend markieren Sie den Text, dessen Prasenz Sie mit dieser Bedin-
gung steuern mochten (in diesem Beispiel also alle Preise, die immer fir die
Hauptsaison gelten sollen) und klicken Sie auf die entsprechende Bedingung.
An einer gewellten Unterstreichung — die Kennzeichnung - in der Farbe der
Bedingung kénnen Sie erkennen, welche Textpassagen Sie mit der Bedingung
verknipft haben.

‘ wir bilden zukunft
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Montagi ( [Freitagi

I

Fisch mit Bratkartofeln und Spiegelei 8,40 € |*BedingterTedt =hiegelei 8,80 €&+

s [Cthne: Bedingung] s

[ 2 & sauaioan |

Dienstag I

I - : Kennzsichen: Einblenden - .

Fisch mit Spiegelei und Bratkartofeln 8,45| €5 m neuen Fisch kaufens
1 Bedingung angewendet Bl @ .
Ty 1

Nun kdnnen Sie durch Klicken auf das Auge-Symbol sehr einfach alle Text-
passagen ein- oder wieder ausblenden, die Sie tber diese Bedingung steuern.
Der Erfolg ist sofort sichtbar, ein roter Winkel weist auf Liicken hin, an denen
(ausgeblendeter) Bedingter Text existiert.

Montag|
[
Fisch mit Bratkartofeln und Spiegelei = ' 1egelel #
L R
Hauprssison u]
Dienstag| s
[ . : . X Kennzeichen:  Einblenden - g
Fisch mit Spiegelei und Bratkartofeln # i neuen Fisch kaufen
i Keine Bedingungen angewendst B @ .
]

Um nun zwischen zwei Versionen umschalten zu kdnnen, benétigen Sie eine
zweite Bedingung, so dass Sie anschliefend entscheiden kdnnen, welcher Text
denn nun nicht ausgeblendet sein soll: die Haupt- oder die Nebensaison-
preise? Texte ohne Bedingung sind immer vollstiandig eingeblendet.

Montag| ) ‘:re:mgwl
|
Fisch mit Bratkartofeln und Spiegelet 7.90 € ¥ Text =loclei B.l5€

- [Chne Bedingung]
k i ]
[ 2 @[ nebensaison |

Dienstag i
| .

Kennzeichen:  Einbler - .
Fisch mit Spiegelei und Bratkartoteln 7.95€ - — - neuen Fisch kaufen#

~ 1 Bedingung  angewendet Bl @ .=

)]

Es ist ebenfalls moglich, einer Textpassage gleich mehrere Bedingungen zuzu-
weisen. Der entsprechende Text ist dann ausgeblendet, wenn alle auf ihn an-
gewandten Bedingungen auf ausgeblendet gestellt sind. Damit kdnnen Sie
sehr komplexe Modelle (im Beispiel: Haupt- und Nebensaison, das dann auch
noch in Euro und schwedische Kronen...) aufbauen, die aber sorgfaltig geplant
sein mussen.

Auch die Prasenz der gewellten Kennzeichnungslinien kénnen Sie steuern:
Wollen Sie sie nur am Bildschirm sehen, miissen Sie sie einblenden, wollen Sie
sie jedoch auch ausdrucken —z.B. fiir einen Korrekturausdruck — miissen Sie
sie einblenden und drucken. Im unten abgebildeten Beispiel sind die Preise
fir die Nebensaison eingeblendet und die roten Kennzeichnungslinien wiirden
ausgedruckt werden.
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Montagi

I
Fisch mit Bratkartofeln und Spiegelei 7.90 € N e Zloelei B.15€:

- [Ohne Bedingung] -

Hauptsaison ]

(2 Bllnebersioon |

Dienstag i

| Kennasichen: | Einblandan =)

Fisch mit Spiegelei und Bratkartofeln 2956 Einblanden F

meuen Fisch kaufen

1 Bedingung T E——r—

I) Ausblendan

1.4 Datenzusammenfihrung - Seriendruck mit InDesign

Ahnlich wie mit Word ist es auch in InDesign méglich, ein Dokument mit einer
Datenquelle zu verbinden, um z. B. so viele Visitenkarten mit unterschied-
lichen Inhalten zu erzeugen, wie diese Datenquelle Datensatze enthalt. Dazu
mussen Sie zundchst eine fir InDesign lesbare Datenquelle erzeugen.

Wenn Sie |hre Daten in einer Excel-Tabelle verwalten, speichern Sie Ihre Da-
tenquelle bitte im Unicode-Text-Format. Das finden Sie in Excel im Menii Da-
tei > Speichern unter in der Liste der verfligbaren Dateitypen.

Il_—'.l Speichern unter @
C“ll\-‘:}l | . ¢ InDesign » TexteBiTabellen » Dateien - |<f-7 || Dateien durchsuchen p'
Dateiname:  Adressen.bd -
Dateityp: ’Unicode Text (*.bd) -
Autoren: Wallenhorst, Hans-Joac... Markierungen: Markierung hinzufiigen

¥ Ordner durchsuchen Tools - [ Speichern ] [ Abbrechen ]

Dadurch speichern Sie eine kommagetrennte Liste, in der alle Sonderzeichen,
also Umlaute etc., korrekt enthalten sein sollten.

Offnen Sie dann das InDesign-Dokument, das mit diesen Daten verkniipft
werden soll und ziehen Sie einen Textrahmen auf. Anschlieend kénnen Sie
Uber das Bedienfeld Fenster > Hilfsprogramme > Datenzusammenfiihrung die
Verknlpfung herstellen, indem Sie aus dem Meni des Bedienfeldes den Punkt
Datenquelle auswahlen aktivieren (siehe Abbildung ndchste Seite).

‘ wir bilden zukunft
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Bedienfeld in dis Rat

[] werschau

sgewEhher Einfi Ma_'ke

Datenquelle auswahlen...
Als PDF exportieren
Datenguelle aktualisieren

Datenquelle entfernen

Vorschau
Zusammengefihrtes Dokument erstellen...

Inhalt in Datenfeldern aktualisieren

AnschlieBend kénnen Sie

verfligbar machen:

= # Datenzusammenfiihrung g

Adressen, bt
T Lfd. Nr -
T Mame

T Vomame
T Funktion
T PZ

R I R R

o420 ] » meg

Sobald Sie die Vorschau aktivieren, kdnnen Sie mit den Symbolen am unteren
Rand des Bedienfeldes arbeiten: Sie sehen die Inhalten, Sie kénnen durch die

Datensatze navigieren un
erstellen, um lhre Visiten

= % Datenzusammenfihrung g

Adressen, b
T Lfd. Nr -
T Name

T Vorname

T Funktion

R R

Optionen fir Inhaltsplatzierung...

Protokoll der Datenfeldaktualisierung anzeigen

durch Anklicken des jeweiligen Datenfeldes an der
Cursorposition eine Verknlipfung zu den Inhalten herstellen und im Dokument

ARZ . HIG

¥ _wir bilden zukunit

<<Vorname>> <<Name>>
<<Funktion>>

<<Strasse>>
<<PLZ>> <<Ort>>

d Sie kénnen ein Zusammengefiihrtes Dokument
karten letztlich drucken zu kénnen.

A

e

-/
J V| o

& wir bilden zukunft

Ursula Kohne
Funeral Master

Oldenburger Landstr. 123
26123 Oldenburg

Zusammengefiihrtes
Dokument erstellen
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Wollen Sie wie im abgebildeten Beispiel von einer Visitenkarte mehrere
Exemplare auf einer Seite ausdrucken, um sie anschlieBend beschneiden zu
kénnen, miissen Sie sie als Mehrere Datensédtze pro Dokumentseite anmelden
— die Dokumentseite muss dann natdrlich auch groB genug sein, um mehreren
Visitenkarten Platz bieten zu konnen. Aullerdem sollten Sie die Vorschau fiir
Layout mit mehreren Datensatzen erstellen lassen:

Zusammengefihrtes Dokument erstellen

Datensdtze | Layout mit mehreren Datensdtzen | Optionen

Datensatze fir Zusammenfihrung
@ plle Datensitze

() Einzelner Datensatz: = bl
() Bereich: 1-121

y Geben Sie die Datensatznummenn und)oder -bersiche zin, getrannt durch
Kommas, Zum Beispiel: 1, 4, &-11

Datensatze pro Dokumentseite: Mehrare Datensitze lﬂ

. Diess Option erst=lh sutomatisch Ssiten mit Einzelner Datensatz
Jorshicrstusmsimsmmriery
Layoutoptionen auf der Registerkarte "Layout mit -
mehreren Datensizen”,

Layout  zussmmengefihrizs Dokument

Bei Dokumenterstellung Bericht iber Ubersatztext erstellen
[¥|warnung bei fehlenden Bildern

[¥]Vorschau fiir Layout mit mehreren Datensitzen erstellen

Seite: W o4[1 b [ 0K | |_Abbrechen |

Flir das beschriebene Beispiel wiirden die 121 Visitenkarten auf 16 Seiten
ausgedruckt werden:

ARZHO L CARZ | HO

Mathilde Rause|
Artbirector | Zysammengefithrtes Dokumnent erstellen
Am Heldakamp3
S Datensatze | Layout mit mehreren Datensatzen | Optionen
. Ordnen Sie mit diesen Steuerslementan entsprechend dem sktuelien Layout fir sinzelne Datensitze
E v auf jeder Seite mehrere Datensitze aus der Datenguelle an,
A\
= I'Z = Stege
Lt ke - . -
Art Director Oben: =10 mm Links: =10 mm
Am Heldeka PR .t
SE e e Unten: =10 mm Rechts: |={ 10 mm
Datensatz-Layout
H Anordnen nach:
Garold Brand-Mallar @ Zeilen = ) Spalten )
I
Facility Manager Abstand:
- @sterloher str. 34 -
26345 Oldenburg Zwischen Spalten: |5 mm
] verschau W4 [L boHEE =
Zwischen Zeilen: |5 mm
H
Wichael ﬁ(ﬁrﬁl
Facility Manager X . =
+ [¥] Vorschau fiir Layout mit mehreren Datensatzen erstellen
Hardentor 2
26122 Bremen .
Seite: W a1 b b ( oK ] [ Abbrechen |

‘ wir bilden zukunft



16

Anders arbeiten mit InDesign

1.5 Abbildungen im Text verankern

Normalerweise bearbeitet ein Gestalter in mehrseitigen Dokumenten immer
die Doppelseite: Fiir die grafische Gestaltung wird entschieden, wo die Ab-
bildungen sein sollen, wie der Text sie umfliel3t etc.

Das fuhrt dann allerdings dazu, dass die Abbildungen als eigenstandige Ob-
jekte auf der Seite platziert werden. Andert sich danach der Text und flieRt
durch die Reihe der verketteten Textrahmen, kann es nattirlich passieren,
dass ein Absatz auf die Folgeseite rutscht und eine eventuelle Illustration

— weil sie nicht mit ihm verbunden ist - auf der urspriinglichen Seite verbleibt.

Solche Situationen kénnen Sie vermeiden, wenn Sie Abbildungen als veran-
kerte Objekte platzieren.

1.5.1 Verankerte Objekte einfligen

Stellen Sie dazu den Textcursor an die gewiinschte Textposition (am besten
ein leerer Absatz vor oder nach dem Absatz, zu dem die Abbildung gehoéren
soll) und platzieren Sie die Abbildung mit + @

Nun wird die Abbildung platziert und die Verankerung wird erst dann deutlich,
wenn Sie z. B. weiteren Text einfligen, denn die Abbildung verschiebt sich mit
ihrer Einflgeposition im Text und wandert durch die Textrahmen. Obwohl die
Abbildung eigentlich ohne Konturenfiihrung im Text steht, gibt es keine Uber-
lagerungseffekte.

AuBerdem ist es moglich, ihre Position liber die Formatierung des Absatzes, in
dem sie verankert ist, zu steuern, also z. B. zu zentrieren.

Betonskelettkonstruktion erttelll:eu Treppentiirme der drei Sstlichen Blecks 6ffnen die Gebinde zur Innen-
L erflichenausnutzung derebiudeseiten

) Ausschnaden Strg+X

ii-F_I Kopieren Strg+C

Einfligen Strg+V

.l| An Originalposition einfigen Alt+Umschalt+5trg+V T

il

ﬁ Zoomen b

il

ﬁ Verankertes Objekt b Optionen,..

|

= Transfarmieren »

B Auswihlen k

We Sperren Strg+L versehene Dicher schiitzten
d : Ausblenden Strgy+2 Stadt und die nahegelsgenen

Uber die Optionen (Auswahlwerkzeug, rechte Maustaste) kénnen Sie die Posi-
tion des verankerten Objektes einstellen und wenn nétig auch die Ver-
ankerung l6sen.
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Optionen fir verankertes Objekt

Position:  Engebunden oder dber Zeile -

@ Eingebunden

y-Versatz: 0 mm

(ber Zeile
Ausrichtung: | Links

Abstand davor: |0 mm

Abstand danach: |0 mm

Manuelle Positionierung verhindern

Mit dem Wert flir den Y-Versatz
konnen Sie die vertikale Position des
Objektes verdandern und in Kombina-
tion mit einer Konturenfiihrung auch
Textflusseffekte erreichen.

Aber Ublicherweise sollten Sie das
Bild Uber der Zeile einbinden, weil
Sie dann noch dessen horizontale
Ausrichtung und Abstidnde vor und
nach dem Bild einrichten kdnnen:

Optionen far verankertes Objekt

V| Vorschau [ 0K | [ _Abbrechen

Erheblich mehr Einstellungen
erreichen Sie, wenn Sie die
Position auf Benutzerdefiniert
umstellen:

Wie sich das Verankerte Objekt
zur Verankerten Position verhalt
regeln Sie durch Anklicken tber
den Bezugspunkt.

Position: Eingebunden oder ber Zeaile -

Eingebunden

y-Versatz: 3 mm

@ [ber Zeie

Ausrichtung: Zentrieren -
Abstand davor: | =B mm

Abstand danach: {3 mm

Manuele Postionierung verhindern

V| Vorschau 0K | [_Abbrechen |

Zusatzlich mussen Sie bei den Abbildungen noch eine Konturenfihrung mit
einem angemessenen Abstand einstellen.

AnschlieBend kdnnen Sie mit den Werten bei x-Versatz und y-Versatz die
Position der Abbildung in Bezug auf den Bezugspunkt und das InDesign-
Objekt, das Sie bei relativ zu auswéahlen (Textrahmen ..., siehe Abbildung auf

der Folgeseite)

‘ wir bilden zukunft
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L]
2.t iberkragende, ehemals itderrin-den S0er Jahren so populdren Streifen versehene Décher schiitzten-
g pop
\diejeni- - - gen, die-die:
faszinieren- . detAussicht:
Optionen fir verankertes Objekt .:;.ta]‘.:;l:;Lgdi—'
1e-Stadt-
. - nahegelege-
Position:  Benutzerdefiniert - ceniefen:
[T Relativ zum Bund L
einginge:
Verankertes Objekt der Nord:=
Gebande.
Bezugspunkt: j, der Eingang-
Aan derder
Verankerte Position ;bgzv&l;r?—' i
- es Gebiu=
. 27
Bezugspunkt: [F | so8 =54 ;23;2;
bereich
¥ reflativ zu:  Textrahmen - anderen.dreil
xversatz: [* e hedet
a ingang des
y relativ zu:  Zeile (Grundiinie) - Blocks von-
= bn-versehenes Vordach. das bei der
y-Versatz: 5105 mm fte. Die beiden mittleren Blocks
[] Micht aus oberenfunteren Spaltengrenzen herausbewegen
[ Manuelle Positionierung verhindern

[¥] vorschau | DK | [ abbrechen |

Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, kdnnen Sie anschlieBend noch die
Verankerungsposition der Abbildung verandern — also die Anbindung an den
gewlinschten Absatz, zu dem die Abbildung als Illustration gehort -, indem Sie
das Anker-Symbol am oberen Rand der Abbildung mit gedriickter linker Maus-
taste an die gewiinschte Position im Text ziehen.

1.5.2 Verankerte Objekte aus der Verankerung ldsen

Haben Sie die Position eines verankerten Objektes auf Benutzerdefiniert um-
gestellt, kdnnen Sie es anschlieBend aus der Verankerung Losen (Auswahl-
werkzeug, rechte Maustaste), dadurch wird es wie sonst tblich zu einem Ob-
jekt, das zur Seite gehort, nicht zu einer Textumgebung.

Zoomen + |
Verankertes Objekt » Optionen...
. Lasen >
Transformieren .
Erneut transformieren 3
Auswihlen +
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2.
2.1

Grundeinstellungen fur die Textbearbeitung

Arbeitsbereich fur Textfunktionen einrichten

InDesign bietet die Moglichkeit, mit sogenannten Arbeitsbereichen schnell
zwischen Konstellationen von Bedienfeldern und Menipunkten zu wechseln.
Einige Arbeitsbereiche sind vorbereitet, Sie kdnnen aber auch noch zusatzli-
che Arbeitsbereiche speichern.

|| Sinnvoll fUr eine Arbeitsphase, in der Sie haupt-
f seten sachlich an Ihrem Text arbeiten, kdnnte z. B. der
Arbeitsbereich Typographie mit seinen Bedienfel-
s Ebenen dern sein. Sie erreichen ihn lber
B Farbfeider Fenster > Arbeitsbereich > Typographie.
Aber Vorsicht: Arbeitsbereiche sind haufig mit ei-
Aa Glyphen ner reduzierten Anzahl an MenUpunkten versehen,
B g outaenisineng weil sie so schlanker und Ubersichtlicher werden
- sollen.
= Kontur Sollten Sie einen Menlipunkt vermissen, kénnen
(@ vertsut Sie mit der Einstellung Fenster > Arbeitsbereich >
Vollstédndige Meniis anzeigen dafiir sorgen, dass
. _ Sie immer die vollstdndige Liste aller Funktionen
=| Textabschnitt
sehen.
-a% Hyperlinks L. . . . .
Haben Sie sich fiir einen Arbeitsbereich entschie-
Jx Effekte den, kdnnen Sie ihn lhren Bediirfnissen anpassen
(welche Bedienfelder sind gedffnet, wie sind sie
€ Absatz auf dem Bildschirm positioniert...) und diesen Zu-
o] Apsstsformate stand dann als eigenen Arbeitsbereich speichern
& mit Fenster > Arbeitsbereich > Neuer Arbeitsbe-
A| Zeichen reich
lﬁ\ Zeichenformate

2.2 Umgang mit dem Textmodus

Mit dem Textmodus stellt InDesign eine Arbeitsumgebung fiir den Umgang
mit groBeren Textmengen zur Verfligung. Sie sollten ihn immer dann aufrufen,
wenn die Konzentration dem Text gilt und die Layoutansicht und der Blick auf
die Gestaltung eher ablenken wiirden.

Den Wechsel zwischen den beiden Ansichten kdnnen Sie mit der Tastenkom-
bination +|Y |erzwingen, wobei das Textmodusfenster sich allerdings
nicht wieder schlieft, wenn Sie zur Layoutansicht zuriickkehren.

Sollte Ihr Dokument umfangreich sein und der Text zusammenhangend in
verketteten Textrahmen vorliegen, wird er im Textmodus als einheitliche
Textmenge ohne Begrenzungen angezeigt.

‘ wir bilden zukunft
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$H bbzindd: Das Bremer Berufssch... = | E [t
Flefre 4| Pas Bremer Berufsschulzentrum - ein herausragendes

1 Betspiet mogernen. gausns. in sen franen fanfziger ssnrent | [BFAUSTAgendes -Beispiel

Fliehor J 0 =lE-- . .
- 1s funfziger Jahren.
Flieftexr Das- Berufsschulzentrum, das alle bremischen Berufsschulen

_satll in der- Nihe des Zentrums und Hauptbahnhofs aufnimat

| <15.000 Auszubitdende). 15t mit- dem madernen- Bauverfanren
| und- durch- seine Gestaltung ein erster Vorsteb zur modernen
|| arenitektur: nach- dem kriege.q n der Néhe des Zentrums und
Fintros | 1950- schreibt der amerikanische: [E5) Mac-Cloy-Fonds- einen

Wettbewsrb- zur Forderung des deutschen Berufsschulbaus- mOdernen Bauverfahren und durCh
| sus.- a5 efne von 30 Stadten bewirnt sich [EAS] Bremen mit nach dem Kriege |

4| den Planen des heutigen Berufsschulzentrums.. Der erste 3 _
pewerb zur Férderung des deut-
| Preis, mit dem dieses Projekt- ausgezeichnet wird,

entspricht dem besonderen. Engagement Bremens. im Schulbau.q Ich’\E!!'emem mit den.Planen. des
Fiethort sl Der Arehitekt. hatte zuvor mehrere Stugienreisen in gtz usa  |IS Projektausgezeichnet wird, ent:
| und- skandinavien- absolviert, eine senr zielgerichtete

| orientierung. da im deutschen- Schulbau derzeit. geeignete
| vorbitder fentten.q

5

nd Skandinavien absolviert, eine

Fiethort | (va1.- Architektur in Bremen und- Bremerhaven,- Bremen 1988, arzeit geeignete Vorbilder fehlten.
| Nr.- 3709

e 14 Nr-3771

Gbarschife_1(1.) | zur Entstehungsgeschichtes)

Fliefter 4 Im Zweiten Weltkrieg waren sdmtliche Bremer Berufsschulen

| und- zugehtrige Werkstatten zerstdrt. worden.- Der langsam
3] zunehmende- Unterricht: fand mehr- noch. als: der-

4| allgemeinbildende Unterricht in haufig wechselnden und
| provisorischen ber: das ganze Stadtgebiet verstreuten

|| RaunTichkeiten statt. und zugehdrige Werkstétten zerstért
Fliefext o Da mit-der-in Schwung kemmenden- Wirtschaft nach der als der angmeiandende Unter=
A4}l Wihrungsreform Betriebe zunehmend Lehrlinge einstellten e Sladlgeblel verstreuten- Raumlich=

 und auch eine berufliche &usbildung fUr Kriegsheimkehrer
|| notwendig wurde,- stellte die berufliche Ausbildung ein

| dringendes- Preblem in Bremen dar.q ungsreform Betriebe zunehmend
FlieBiext - Das- Hochbauamt: unter: der: Leitung von Baurat- Or.. Ing.- Hans riegsheimkehrer motwendig wurde,
_inas|| Krajewski,- ein glinzender- Organisator und reger “|smen dars
fvauicitans  dap schan wae dem Yrien im Bira Eharhard A7

Das Aussehen des Textmodus-Fensters kénnen Sie verandern, wenn Sie tber
den Menlipunkt Bearbeiten > Voreinstellungen z. B. die angezeigte Schriftart
und —gréRe umstellen, eine Hintergrundfarbe einblenden (das kann bei der
Arbeit mit vielen Fenstern sehr hilfreich sein) und eventuell die Cursordarstel-
lung umstellen.

Flr konzentriertes Arbeiten mit Text ist eine gut lesbare Darstellung uner-
Iasslich, deshalb sollten Sie neben einer sinnvollen Schriftart auch die Kan-
tenglattung aktivieren bezogen auf lhren Monitor. Wie groR der Effekt ist,
hangt von der eingesetzten Hardware ab.

Voreinstellungen

Allgemein ~  Textmodusanzeige
Eenutzeroberfliche
Eingsbe Textanzeigeoptionen
I EEE T Schriftart:  Myriad Pro v 12Pt -
Saz
Einheiten und Einteihngen Zelenabstand:  Einfacher Zeilenabstand -
Raster Textfarbe: WSchwarz -
Hitfslinien und Montagefliche T, ¢ 0 Syld\chxkérgfzr]agen
" Hintergrund: - iktor quer iiber den
S i groBen Sylter Deich
Rechtschreibung Motiv: -
Awtokomekur
Notizen Kantenglittung aktivieren
Edenaceniieioos) Art: Standard -
Textmodusanzeige -
STETREy Cursoroptionen
Schvizrzdarsieling ) )
Dareihandhabung \f‘l-‘ ® Standard \rP © Breit
Zwischenablageoptionen \TP ) Hantel \ﬁp © Block
Blinken

0K ] [ Abbrechen ]
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Der Textmodus zeigt die benutzten Absatzformate an, eventuell vorhandene
verankerte Objekte mit einem Symbol und die FuBnoten direkt im Text. Ful3-
noten kénnen hier Gibrigens auch eingegeben werden (rechte Maustaste;
FuBnote einfligen).

AuBerdem sind im Textmodus alle fiir die Textverarbeitung nétigen Umbriche
natirlich auch moglich, sie werden mit entsprechenden Sonderzeichen ange-
zeigt. Bei passender Voreinstellung ist auch das direkte Verschieben von Text-
passagen per Drag and Drop moglich.

bbz.indd: Das Bremer Berufssch... = | [ |
Flisftaz 41 u
Flieftext 41

FlicBtext Das Berufsschulzentrum, das-alle-bremischen Berufsschulen-in derNihe des Zentrums-und:

—441|| Hauptbahnheofs-aufrimmt{15.000-Auszubildende), ist-mitdem-medernen Bauverfahren und-durch-

|| seineGestaltung-ein ersterVorstol zurmodernen-Architektur-nach-dem-Kriege.q

Flisftaz A Gid

Flieftest i ‘I950-schreibt-der-amerikanische-Mac-Con—Fonds|E|1.- DamaIs-natLirIich-in-DM-gerechnet.|E|-

_|| einen Wettbewerb zur-Férderung-des-deutschen-Berufsschulbaus aus. Als-einevon-30-5tidten
_755|| bewirbt-sich-Bremen -mit-den Plinen des heutigen Berufsschulzentrums. Der-erste-Preis, mit-dem-

| dieses-Projektausgezeichnet-wird,-entspricht-dem-besonderen-Engagement Bremens-im Schulbaw.||

Flieftest || Der-Architekt-hatte zuvor mehrere-Studienreisen-in-die- USA-und Skandinavienabsolviert, eine sshr
|| zielgerichtete Orientierung, da-im-deutschen Schulbau derzeit-gesignete Vorbilder-fehlten

FlieBrext | fwal-Architekturin Bremen-und Bremerhaven, Bremen 1988, Nr.27)1

Fliebtest 103

Oberschrift... _| ZurEntstehungsgeschichtef|

Flieftest | Im-Zweiten-Weltkrieg waren simtliche Bremer Berufsschulen-und zugehérige Werkstitten zerstért-

worden. Derlangsam zunehmende Unterricht fand mehrnoch-als-derallgemeinbildende Unterricht

in-hdufig wechselnden-und provisorischen liber-das ganze Stad tgebiet verstreuten Riumlichkeiten-

Welche Bestandteile im Textmodus angezeigt werden, kdnnen Sie bei aktivem
Textmodus mit dem MenUpunkt Ansicht > Textmodus einstellen:

Struktur 3 |

Textmodus 3 Anderungen einblenden
. Formatnamenspalte ausblenden
Sollte ein Textrahmen Ubersatztext Tiefenlineal ausblenden
enthalten, wird das mit einer auffalligen Absatzumbruchzeichen einblenden
roten Linie gekennzeichnet. Das Problem Alle FuBnoten minimieren

kénnen Sie hier nicht I6sen, nur in der Layoutansicht kénnen Sie die Groe der
Textrahmen anpassen oder eventuell eine neue Seite erzeugen und den Text
dorthin verketten.

Bl bbzindd: Das Bremer Berufssch... =@ 2= |

O oroTgTaT T = e A= ey

o~

| 50erJahre das Bauenangegangenwurde. Trotz des-.ungeheuren Volumens deranstehenden:

| Aufgaben-inallen-Bereichen-des-Bauens wurde sich-dennoch die-Zeit-genommen-far

_| Detailplanungen-und-ausfihrungen, die-Hand in- Hand gingen -mit der Bereitschaft-des-Handwerks:
1625 undanfangsauch-derindustrie, denz.T. hohen Anforderungen gerecht-zu werden. |

Fliebtext 41

Flieftest 4| Nichtumseonst gelten-die 50er-Jahre als letzte handwerkliche Baude kade. Zum-anderen war-die-

| Selbstverstandlichkeit, mit-der-inhaltliche und -konzeptionelle Diskussionen-gefihrt- wurden, im-

i I-[hn%ilactlia ufdie-Hast, mit-der-in-den-spiten-50er Jahren-und-besonders-danach-gebaut- worden-ist,

&l lbemerkenswert.
FlieBtext | f50-waren-viele der-sffentlichen Bauaufgaben, besonders die-fir-die Jugend, ,wohl-eins-der-
| fpositivsten Felder derverspateten-Moderne, wenn-auch-die-damals-erhofften Vorbildfunktionen-
| feine freiheitliche Schule erzieht freiheitliche Menschen®zu-den-freundlichen, aber-unerfiillten:
_|| fHoffnungen jenerJahre gezihlt werden missen.]|

FlieBtest €| fiAus: Frarez-Peter Mau: Flugdacher und Weserziegel, Architektur-der 50er-Jahre in Bremen,
|| [Worpswede 1990, 5.-92ff)]
Flizftes [0
Flizftes A0 -
Flieftest 1
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2.3  Mustertextrahmen: Layout im Hintergrund

Ublicherweise werden die Textpositionen durch Stege (Seitenrandern) und
Spalten in den Musterseiten vorbereitet, so dass das Platzieren groRRer Text-
mengen in diese Vorgaben hineinflieRt.

Wollen Sie aber abweichend von den Stegen fiir Ihren Text flexiblerer Vorga-
ben machen, kdnnen Sie auf den Musterseiten Textrahmen einfligen und mit-
einander verketten. Wenn Sie anschlieBend auf der Seite umfangreichen Text
platzieren, werden immer genau diese Rahmen gefiillt!

Darin liegt zum Beispiel die einzige Chance, ein Layout vorzube-

& seiten = reiten, bei dem der Text auf allen Seiten horizontal unterbro-

s ] chen sein soll:

i

1 Mustervorlage M, B W — o i | l
Nutzen Sie solch eine Mustervorlage und platzieren Sie den
Text mit gedriickter Shift-Taste im ersten Textrahmen auf der
ersten Seite, werden immer nur die vorbereiteten Mustertext-
rahmen gefillt und der Text korrekt verkettet.

»

[Chne] e iy [y
6 ' St Hice beunden ach o

Jander: als bei dem gebautes der deutlichs il [ Ei

e Heid Stk i

- - derh
wall hin eckige “ ‘selben Klnkerpl b llen Fibliotheks
- i wirden rote K i bentals i i igen Bee
in Element, das an die geschwaungeoe Linie der Ser Johre crinacet, wne hier i intceesaates Band von
bingechossigen Loden, dos die vier Blocks zur Wallssite b durch diese ek I
b £ i inden S0
Bk b e igen, it v
[Dicsc Prochukie Hete
. i Doventorscont derd
in den W i i gi ommuni-
Dicser ¥ ko, da man d b p
Prochubae der S hiler miche fi anctellungewindli hish b Voudach,
Blacks dagegen
anung und Ansfthrung des 1. Bausbschnie. Eingang
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Grundeinstellungen fur die Textbearbeitung

2.4  Sinnvolle Voreinstellungen

Flir den Umgang mit groRen Textmengen haben einige Voreinstellungen in
InDesign erhebliche Auswirkungen auf die tagliche Arbeit. So muss man zum
Beispiel die sehr ldstige Verhaltensweise, dass InDesign die Anzahl der Seiten
nicht automatisch der Textmenge anpasst — also haufig Ubersatztext am Do-
kumentende erzeugt — nicht hinnehmen: Der Intelligente Textfluss 16st das
Problem.

Voreinstellungen

Allgemein - Eingabe
[

Eingabeoptionen
EremmEE ¥| Typografische Anfilhrungszeichen verwenden
e

= o V| Textwerkzeug wandelt Rahmen in Textrahmen um
Einheiten und Einteikingen

Raster V| Automatisch korrekte optische GriiBe verwenden

Hilfsinien und Mentageflsche Y Zeleducch-p hedigkoaraueihlan

Wartarbuch C V| Zellenabstand auf ganze Absitze anwenden

Rechtschreibung V| Belm Au Jen von Wartern Abstand automatisch anpassen
Sk i V] SchriftvorschaugroBe: Mittel -

Motizen
Anderungen verfolgen

Textbearbeitung durch Ziehen und Ablegen

Testmodusanzeige

Anzeigelsistung | In Layoutansicht aktivieren
Schwarzdarstellung ¥ Im Textmoduy;
Dateihandhabung
Zwischenablageoptionen V| Inteligenter Textumfluss
Seiten hinzufiigen am: Ende des Textabschnitts -

Auf Mustertextrahmen beschranken
| Doppelseitige Druckbigen beibehzlten
V| Leere Seften ldschen

( 0K | [ Abbrechen |

Abweichend von den installierten Standards sollten Sie bei Voreinstellungen >
Eingabe den Punkt Zeilenabstand auf ganze Absatze anwenden aktivieren
und auf jeden Fall den Intelligenten Textumfluss. Mit den hier vorgeschlage-
nen Einstellungen, die bei den drei letzten Punkten vom Standard abweichen,
sollten Sie kurz an Ihrem Projekt experimentieren.

Aber Vorsicht: Die Einstellungen werden dokumentbezogen gespeichert und
nicht als programmbezogene Grundeinstellung!

Satz

Markieren

| Absatzumbruchverletzungen | Ersetzte Schriftarten

| Silbentr.- und Ausr.-Verletzungen Ersetzte Glyphen
¥ | Benutzerdefinierte(s) Laufweite/Kerning

Konturenfiihrung

| Text neben Objekt ausrichten
| Am ndchsten Zeilenabstandschritt fortfahren
Konturenfithrung wirkt sich nur auf Text unterhalb aus

Beim Thema Satz kénnen Sie entscheiden, welche Text(-konflikt)situationen
automatisch markiert werden, das sollten neben den ersetzten Schriftarten
Manipulationen bei der Laufweite sein, wenn Sie sie haufiger nutzen. Fir die
Konturenfiihrung sollen Sie die Einstellung Text neben Objekt ausrichten

‘ wir bilden zukunft
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testen: Sie sorgt dafir, dass der Textflusseffekt an den Bildkanten links und
rechts biindig angeordnet wird. Nach den voreingestellten Standards sieht der
Textfluss so aus —am Zeilenende und links neben dem Bild herrscht linksbiin-
diger Flattersatz:

iese Ladenkette war dem Gedanken der Architelten entsprungen, dass Produkte als Lernergebnisse der

chiiler hier ausgestellt

n Fufiweg an der Doven-
en spaziert, Anteil ninumt
wischen StaDeutsch-
eorie und Praxis geplant
errichts- und Arbeitsrdn-
inheiten seinen Ausdruck
ositiv gestaltet, in Relati-
Lonnen.” {Berger, 1954)

werden kinnten, damit die Bevilkerung, die
torscontrescarpe nimmt oder in den Wallanla-
und im giinstigsten Fall eine Kommunikation
land ganz neues Konzept der Verbindung ven
wurde, das in der Zusammenfassung von Un-
men, Werkstitten und Anschauungsmaterial zu
fand, .so dass Erlebnis und Lehre jederzeit

on gebracht und ganzheitlich gedeutet werden

Im diesem Raumprogramm Rechnung tragen zu kinnen, wurden alle Zwischenwinde innerhalb des Eisen-

Mit der Voreinstellung Text neben Objekt ausrichten ist der linke Textblock
blindig an die Konturgrenze herangeriickt, gleichzeitig werden viele dadurch
erzwungen Textbesonderheiten als Verletzung warnend gelb markiert:

Dviese Ladenkette war dem Gedanken der Architekten entsprungen, dass Produlte als Lernergebnisse der
Gchiiler  hier  ausgestellt werden kimnten, damit die Bevilkerung, die

den Fuliweg an der Doven-
gen spaziert, Anteil nimmt

Theorie und Praxis geplant
terrichts- und Arbeitsriu-
[Einheiten seinen Ausdruck
positiv gestaltet, in Relati-

Ewischen StaDeutsch- L

torscontrescarpe nimmt oder in den Wallanla-
und im giinstigsten Fall eine Kommunikation
land ganz neues Konzept der Verbindung von
wurde, das in der Zusammenfassung von Un-
men, Werkstitten und Anschauungsmaterial zu
fand, .so dass Erlebnis und Lehre jederzeit

on gebracht und ganzheitlich gedeutet werden

kénnen.” (Berger, 1954)
Um diesem Raumprogramm Rechnung tragen zu kénnen, wurden alle Zwischenwinde innerhalb des Eisen-

Hinweis: Auch diese Einstellungen gelten dokumentbezogen!

Im Abschnitt Worterbuch legen Sie bei den Voreinstellungen fest, mit wel-
chem vorinstallierten oder selbst erstellten Worterbuch die Rechtschreibung
Ihres Textes Giberwacht wird. AulRerdem entscheiden Sie hier, wie die Anfiih-
rungszeichen in lhrem Text eingefligt werden.

Wrterbuch

o ety MMl Deutsch: Rechtschreibreform 2006 R

Ci\Usess\joachim, wallenhorst|A ppDatall ocsllow|Adobelinguistics\Dictionaries -

== Al @+ =
Sibentrennung: Proximity -
Rechtschreibung: Proximity - .
e Anfi A Neues Wor-
Doppelte Anfilhrungszeichen: " -
terbuch

Einfache Anfihrungszeichen: [ -

Ausnahmen fir Sibentrennung
Erstellen mit: Benutzerwdrterbuch und Dokument -

Benutzerwdrterbuch

[C1Benutzerwdrterbuch in Dokument einlesen
[#] Bei Anderung alle Textabschnitte neu umbrechen
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Rechtschreibung

Suchen
V| Wirter mit Rechtschreibfehlern
V| Wiederholte Warter
| Kleingeschriehene Wiarter
| Kleingeschriebene Satzanfinge

Dynamische Rechtschreibpriifung
| Dynamische Rechtschreibpriifung aktivieren

Farbe fiir Unterstreichung

warter mit Rechtschreibfehlern: [l Rot -
Wiederholte Wirter: [ Grin -
Kleingeschriehene Warter: [ Griin -
Kleingeschriebene Satzanfange: [ Griin hd

Haben Sie im Abschnitt Rechtschreibung die Dynamische Rechtschreibprii-
fung aktiviert, werden Abweichungen vom aktiven Worterbuch als Fehler
durch eine rote Unterstreichung hervorgehoben — und zwar im Layout- und im
Textmodus. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in solch eine Fehlerstelle,
werden Ihnen Korrekturvorschlage unterbreitet, die Sie durch einfaches Ankli-
cken bequem tGbernehmen kénnen.

chulgesetz in Beziehung auf die Berufsschuljugend

neinschaftsbildung® zum zum ZiehlLhatte. Eine ...
p - Ziel

sollten diesem Zweck dienen. et

haufenstern und Vitrinen gegebe:  zn

. . Ziele
en der Ausbildung zu auch interr: .

t die Erziehung zu demokratische'  zen

den Notwendigkeiten einer solch, -
XML
InDesign kennt auch eine Autokorrektur-Funktion, ||
im Unterschied zu Word miissen Sie hier aber selbst T
die Liste der wahrend der Eingabe automatisch aler
zu ersetzenden Texte erzeugen. Zunachst kdnnen Sie EZhTZN;rt:zr\:rtbhfg
die Funktion nur aktivieren, im zweiten Schritt ELEEEIEE

v Dynamische Rechtschreibpriifung

miussen Sie liber Hinzufiigen die Liste der
Korrekturen erzeugen.
Autokorrektur

Optionen

| Autokorrektur aktivieren Bestehende Ein-
Falsche GroBschreibung automatisch korrigieren . . .
trage konnen Sie

Sprache: Deutsch: Rechtschreibreform 2006 - .

= anschlieBend noch

Rechrschreibfehler Korrektur N

mfg Mit freundlichen GriiBen - ma rklel’en und

senf Senatorin fiir Finanzen Ty

us Urnsatzsteuer wenn notig Bear-
beiten.

In Autokorrekturliste aufnehmen
Rechtschreibfehler: sk
Korrektur: |Senatskanzlel Abbrechen
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Sonderzeichen, Silbentrennung und Zeilenumbriche

3. Sonderzeichen, Silbentrennung und Zeilenumbriiche

In einem professionellen Satzprogramm wie InDesign gehen die Steu-
erungsmoglichkeiten fir die Darstellung von Zeichen und Absatzen weit Gber
die Funktionen einer reinen Textverarbeitung wie z. B. Word hinaus. Das gilt
insbesondere fiir das Gestalten der Umbriiche in den Abséatzen, aber auch fir
das Anwenden oder Manipulieren der Schriften.

3.1 Sonderzeichen eingeben

Fiir das Einfligen von besonderen Zeichen - z. B. Wahrungssymbole - steht
Ihnen das Bedienfeld Glyphen zur Verfligung, das Sie wie jedes Bedienfeld
platzieren oder andocken kdnnen, falls Sie es haufiger benotigen.

=l [ [T LTI TTTIIT T ]]

Einblenden:  Gesamte Schriftart -

~

e
< | | B>oy B 'N- 2
(|t %\Hﬁ N 2’

Hier kdnnen Sie unten im Dialogfenster eine andere Schriftart und einen an-
deren Schriftschnitt als gerade an der Cursorposition eingestellt auswahlen.
Zeichen mit einem kleinen Dreieck unten rechts im Feld bieten noch eine wei-
tere Auswabhl, haufig Gro3- und Kleinschreibung. Mit einem Doppelklick fligen
Sie das jeweilige Sonderzeichen an der Cursorposition ein. Das Dialogfenster
bleibt gedffnet, so dass Sie mehrere Zeichen nacheinander einfligen kénnen.

Viele Open-Type-Schriftarten bieten bei den Glyphen noch sehr verschiedene
Ligaturen oder Ornamente, die Sie wie normale Zeichen einfiigen kénnen,
z. B. Adobe Cashlon Pro:

Sl [T ]]
dlelp @ c £ fffi fifl il rH2
gloBmh nbk@h i 1§ 8P
@k k@1 LB ! mmEmn N H
oo #f e p Piq o r R s
ﬁs@saT%tuU%vvww
wix x B8 y|v 2 2 W (U]}




Sonderzeichen, Silbentrennung und Zeilenumbriche

Eine kleine Auswahl besonders haufig benutzter Zeichen finden Sie auBerdem
im MenUpunkt Schrift oder im Kontextmeni unter Sonderzeichen einfiigen >
Symbole oder unter den Trenn- und Gedankenstrichen bzw. Anfiihrungszei-

chen.

Hyperlinks und Querverweise 3
Textvariablen 3
Aufzihlungs- und nummerierte Listen »
Sonderzeichen einfligen 2 Symbole 2 Aufzihlungszeichen
Leerraum einfligen » Marken » Copyrightsymbol
Umbruchzeichen einfiigen 4 Trenn- und Gedankenstriche 3 Auslassungszeichen
Mit Platzhaltertext fallen Anfihrungszeichen 3 Absatzmarke
3 ir & ®
Verborgene Zeichen einblenden Alt+5trg+I Andere Symbol fiir eingetragene Marke (&)

Paragraphenzeichen

Symbol fir Marke (™)

3.2 Leerraume und Umbriche

Passend zur jeweiligen Eingabesituation im Text bietet InDesign eine ganze
Fille unterschiedlicher Leerrdume, die Sie im Kontextmeni unter Leerraum
einfiigen finden.

Sonderzeichen einflgen 3
Leerraum einflgen 3 Geviert Umschalt+5trg+M
Umbruchzeichen einflgen 3 Halbgeviert Umschalt+5trg+MN
AR Geschitztes Leerzeichen Alt+Strg+X
Verborgene Zeichen einblenden Alt+Strg+1 Geschitztes Leerzeichen (feste Breite)

1/24-Geviert

Sechstelgeviert

Achtelgeviert Alt+Urmnschalt+5trg+M

Viertelgeviert

Drittelgeviert

Interpunktionsleerzeichen
Ziffernleerzeichen

Ausgleichs-Leerzeichen

Die Leerrdume bedeuten im Einzelnen:

Geviert: Seine Breite entspricht dem Schriftgrad. Bei einer 12 Punkt groRen
Schrift ist ein Geviert 12 Punkt breit.

Halbgeviert: Ist halb so breit wie ein Geviert.

Geschiitztes Leerzeichen: So breit wie ein iber die Leertaste eingegebenes
Leerzeichen, aber es verhindert einen Zeilenumbruch.

Geschiitztes Leerzeichen (feste Breite): Ein Leerzeichen mit fester Breite ver-
hindert einen Zeilenumbruch, aber bei Blocksatz wird es nicht verbreitert oder
komprimiert.

Interpunktionsleerzeichen: So breit wie z. B. ein Punkt in der Schrift.
Ziffernleerzeichen: So breit wie eine Ziffer in der Schrift. Dient zum Ausrichten
von Ziffern in Finanztabellen.

Alt+8
Alt+G
Alt+0
Alt+7
Alt+R
Alt+6
Alt+2

‘ wir bilden zukunft
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Ein Ausgleichs-Leerzeichen fligt der letzten Zeile eines im Blocksatz stehen-
den Absatzes variable Leerzeichen hinzu, um den Text dieser Zeile im Block-
satz auszurichten.

Die Leerrdume in Geviertbreite korrespondieren mit Gedankenstrichen, die
Sie im Kontextmeni unter Trenn- und Gedankenstriche finden.

Geviertstrich Alt+Umschalt+-
Halbgeviertstrich Alt+-
Bedingter Trennstrich Umschalt+Strg+-
Geschitzter Trennstrich Alt+5trg+-

Ein Gedankenstrich in der Lange eines Geviertstriches sollte von Leerraumen
in der Breite eines Achtelgevierts umrahmt sein.

3.3 Silbentrennung

Wie lhr Text typografisch wirkt, hangt in einem hohen MalSe von der Art ab,
wie InDesign die Silbentrennung durchfiihrt. Zu viele Trennstriche zerstoren
einen harmonischen Gesamteindruck, zu wenige fihren insbesondere in
Kombination mit dem Blocksatz zu storenden Liicken in den Zeilen.

Die Einstellungen zur Silbentrennung - sie beziehen sich auf die markierten
Abséatze - finden Sie im Meni des Steuerungsbedienfeldes zum Textwerkzeug
oder als eine Rubrik bei den Absatzformaten. Die Grundeinstellungen sehen
SO aus:

Einstellungen fir Silbentrennung

] Sibentrennung

Wirter mit mindestens: =@ Buchstaben —_
Abbrechen
Kurzeste Vorsibe: =2 Buchstaben
= Vorschau
Kirzeste Machsibe: | -2 Buchstaben
Max. Trennstriche: =3 Trennstriche
Trennbereich: ={12,7 mm
I e R A Weniger Trennstriche
V| GroBgeschriebene Warter trennen V| Letztes Wort trennen

| Silben tber Spalte hinweg trennen

Diese Einstellungen sollten Sie mit Ihren Dokumenten testen, wenn Sie z. B.
den Blocksatz einsetzen, sind folgende Einstellungen moglicherweise besser:

Einstellungen fir Silbentrennung

V| silbentrennung
Wérter mit mindestens: = 5| Buchstaben —_
Abbrechen
Kiirzeste Vorsibe: |* 2 Buchstaben
= J| Vorsch
Kirzeste Nachsibe: |3 Buchstaben SRR
Max. Trennstriche: (=3 Trennstriche

Trennbereich:

P
Abstinde optimiereni Weniger Trennstriche

| GroBgeschriebene Warter trennen Letztes Wort trennen

Siben Gber Spalte hinweg trennen
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Hier wird ab einer Wortlange von fiinf Zeichen getrennt, die kiirzeste Nachsil-
be muss mindesten drei Zeichen enthalten, Worter am Ende einer Textspalte

oder eines Textrahmens werden nicht getrennt und die Wort- und Zeichenab-
stande werden optimiert.

Mit dem Reglerstand zwischen Abstdande optimieren und Weniger Trennstri-
che steuern Sie die Haufigkeit der eigentlich stérenden Trennungen: Beim
Blocksatz sollten Sie haufiger trennen und die Wortabstande gleichmaRig ver-
teilen, in Uberschriften dagegen nie.

Abweichend von diesen Einstel- T v
lungen kénnen Sie auch gezielt |
Umbruche |m Text _ hervorge_ Unterstreichungsoptionen...

Durchstreichungsoptionen...

< Kein Umbruch >

v Adobe-Absatzsetzer
Adobe Ein-Zeilen-5etzer

rufen durch normale Leerzei-
chen oder die Silbentrennung -
verhindern, wenn es z. B. die
Lesbarkeit des Textes unter-

Mur erste Zeile an Raster ausrichten

StUtZt' Flattersatzausgleich

Markieren S|e dazu das (ge_ C Abstinde... D Alt+Urmnschalt+Strg+)
. Umbruchoptionen... Alt+Strg+K

trennte) Word oder die Text- —

passage mit dem unerwiinsch- Silbentrennung...

ten ZeilenumerCh Und Wéhlen Initialen und verschachtelte Formate... Alt+5trg+R

. . GREP-Stile...
Sie aus dem Menii des Steue- Abeatelinien.. e

rungsbedienfeldes zum Text-
werkzeug den Punkt Kein Um-
bruch.

Aufzihlungszeichen und Nummerierung...

Den letzten Feinschliff knnen Sie noch mit den Abstdnden, die Sie im glei-
chen Menii finden, justieren. Die Voreinstellung sieht so aus:

Abstinde

Minimal Optimal Maximal
Wortabstand: ETEA 100 % 133 %
Zeichenabstand: 0 % 0% 0% Abbrechen
Glyphenskalierung: 100 % 100 % 100 % Vorschau

Autom. Zeilenabstand: 120 %
Einzelnes Wort ausrichten: Blocksatz -

Setzer: Adobe-Absatzsetzer -

Vor allem beim Blocksatz bedeutet das, dass InDesign versucht, die Leerrdume
zwischen den Wortern auf minimal 80 % der eigentlichen Breite und maximal
133 % zu verandern, um den Blocksatz zu erreichen. Wenn das nicht ausrei-
chen sollte, wird getrennt oder optisch gewarnt (wenn Sie die Warnung einge-
stellt haben). Hier sollten Sie mit folgenden Einstellungen experimentieren:

‘ wir bilden zukunft
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Abstande

Minirmal Optimal Maximal

Waortabstand: |80 % 100 % 225 %
Zeichenabstznd: |0 % 0% 0% Abbrechen
Glyphenskalierung: |99 % 100 % 101 % Vorschau

Autom. Zeienabstand: [120 %
Einzelnes Wort ausrichten: Linksbiindig ausrichten -

Setzer: Adobe-Absatzsetzer -

Die Werte beim Glyphenabstand erlauben InDesign, die Zeichen falls notig
ganz leicht horizontal zu skalieren - also breiter oder schmaler zu machen - um
so moglicherweise harmonischer umbrechen zu kénnen.

4. Absatznummerierung und Aufzahlungen

Wollen Sie eine Aufzahlung gleichwertiger Absdtze erreichen - sie also mit
einem Aufzahlungszeichen zu einer Einheit zusammenfassen - markieren Sie
die gewlinschten Absatze und wahlen Sie aus dem Men( des Absatz-
Bedienfeldes den Punkt Aufzdahlungszeichen und Nummerierung.

Im anschlieBenden Dialogfenster definieren Sie die Gestaltung der Aufzah-
lung: Welcher Listentyp ist notig, welches Aufzahlungszeichen soll es sein und
wie grol? soll der Abstand zwischen den Textzeilen und dem Aufzahlungs-
zeichen sein (hier: 5 mm)

Im Zweiten Weltkrleg Warg Aufzihlungszeichen und Mummerierung
worden. Der langsam zun

richt in h&ufig wechselnde Litentyp: Aufzahlungszeichen M

keiten statt. Liste: | [Standard] Ebene: (1

WlDa mit der in Schwung [
Lehrlinge einstellten un; ol *, M » | A l - Hinzufiigen...
wurde, stellte die berufl ) ——

tllDas Hochbauamt unter
sator und reger Akquisit
tekt gearbeitet hatte un

Text danach: ~t - b

amerikanischen Besatz Zeichenformat: [Ohne] -
Zone ausgeschriebenel
Jugn.nd ZngthE‘ kommer Position von Aufzihlungszeichen/MNummerierung

Ausrichtung: Links -
tlNach Riicksprache mit o ke
mann, wurde im Hochb. Enzug inks: [3)3 mm
Berufsschulzentrum erg| Einzug erste Zeile: = -5 mrl
wendige tione [
ndigen Funktionen z Tabulatorposition: |75 mm

Mit einem Zuschuss von 2
sen Entwurf, dem héchstd @ vorschau ( oK ] [_Abbrechen |

chung dieses in der neuer

Fiir Nummerierungen verfahren Sie entsprechend, sobald Sie den Listentyp
passend ausgewahlt haben, werden alle notwenigen Angaben im Dialog-
fenster angezeigt und definierbar.

Generell ist es sinnvoll, dieses Thema aber nicht direkt sondern mit Absatz-
formaten umzusetzen - also basierend auf dem Absatzformat fir Ihren Stan-
dardabsatz Absatzformate fiir Aufzahlungen oder Nummerierungen zu erzeu-
gen.



Absatz- und Zeichenformate

5. Absatz- und Zeichenformate

Es ist in InDesign zwar moglich, Texte zu markieren und dann direkt zu forma-
tieren, aber Sie werden bei groReren Projekten immer wieder feststellen, dass
Sie die meisten Formatierungen ohnehin an vielen Stellen benutzen mochten.

Deshalb sollten Sie Ihre Gestaltungsarbeit (fast) ausschlieflich tGiber Absatz-,
Zeichen- und Tabellenformate erledigen. Das wird sich immer wieder auszah-
len, wenn Sie z. B. die Mdglichkeit nutzen, die Formate auch in anderen Pro-
jekten zu nutzen oder in Word vorhandene Vorlagen weiter zu verwenden.

Bei der Arbeit mit den Formaten sollten Sie sich auch die Mihe machen, die
einzelnen Formate nicht isoliert zu betrachten, sondern als Teil eines Gesamt-
modells, in dem die Einzelformate sich aufeinander beziehen. Damit kdnnen
Sie die Effektivitat Ihrer Gestaltungsarbeit erheblich steigern.

5.1 Zeichenformate

An zwei Beispielen sollen hier noch einmal Moglichkeiten gezeigt werden, mit
einem Zeichenformat besondere Effekte in Ihren Dokumenten zu schaffen: Ein
Zeichenformat fir farbige Hervorhebungen im Text und eines fiir den Einsatz
von Kapitdlchen, das Sie fliir Anmerkungen im Dokument nutzen kdnnten
(amerikanische Zitierweise).

Fir farbige Hervorhebungen kénnen Sie die Unterstreichungsoption von InDe-
sign nutzen, indem Sie die Unterstreichung in Starke und Farbe anpassen und
natirlich in ihrer Position bezogen auf die Grundlinie: Sie soll ja nicht den Text
unterstreichen sondern auf gleicher Héhe hinterlegen.

Das erreichen Sie mit den Einstellungen des folgenden Zeichenformates, hier
bezogen auf eine Textpassage in 12 Pt Grol3e:

Jamt unter der Leitung von Baurat Dr. Ing. Ha\ns Krajewski, ein glanzender Organisa-
*Akquisiteur, der schon vor dem Krieg im Biro Eberhard Gildemeisters als Architekt
|tte und Zeichenformatoptionen

?’esatzur Allgemein - Formatname: Hervorhebung in Gelb
yenen W |G zedenfomae Bosition:

Erweitere Zeichenformate Unterstreichungsoptionen
1en SOlltg |zersse

OpenType-Funktionan

srache

Optionen
V| Unterstreichung aktiviert

Durchsireichungsoptionen Starke: 2| 12Pt - At —

chbauan |[re=e- verstz: 2| 2t -
) erstellt Farbe: [C]C=0M=0 Y=100K.. - Farbton: 2| 80 %
usamme Kontur Uberdrucken

h Farbe fir Liicke: Farbton fiir Liicke:
Iscnuss Liicke Uberdrucken
dem ho
s In der n

¥ Vorschau [ oK | [ Abbrechen |

Die durchgezogene (Art) Unterstreichung hat eine Starke von 12 Pt, einen
Abstand (Offset) von -3 Pt zur Grundlinie, reines Gelb als Farbe und eine
Transparenz (Farbton) von 80 %. Beim Einsatz von Kapitalchen und hoch- bzw.
tiefgestellten Zeichen sollten Sie eine Voreinstellung von InDesign anpassen,
denn die GroRRe der hoch- bzw. tiefgestellten Zeichen und die der als Grol3-
buchstaben dargestellten Minuskeln bei den Kapitdlchen wird etwas zu ext-
rem reduziert.

‘ wir bilden zukunft
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Nach den Standardvorgaben (zu finden unter Voreinstellungen > Erweiterte
Eingabe) sieht die Umsetzung so aus:

[ILHELM BERGER

Erweiterte Eingabe

Zeicheneginstelungen

GriBe Position
Hochgestelt: |58 % 33 %
Tiefgestellt: |58 % 33 %

Kapitalchen: |70 26

Eingabemethode-Optionen

| Bei nicht-lateinischem Text eingebundene Eingabe verwenden

Diese Werte sollten Sie wie unten abgebildet dndern:

/ILHELM BERGER

Erweiterte Eingabe

Zeichenginstelungen

Gribe Position
Hochgestellt: |66 % 33 %
Tiefgestelt: |66 %)| 33 %

Kapitalchen: 185 %

Eingabemethode-Optionen

#| Bei nicht-lateinischem Text eingebundene Eingabe verwenden

So wirken die Kapitdlchen harmonischer und hoch- bzw. tiefgestellten Zeichen
sind prasenter. Leider ist die Einstellung zur Erweiterten Eingabe dokument-
bezogen. Sie miissen also in jedem neuen Dokument Uberprift werden, weil
Sie die Werte nicht in einem Zeichen- oder Absatzformat fixieren kénnen.

Das Problem kénnen Sie allerdings mit Vorlagen-Dateien leicht I6sen, zu fin-
den als Dateityp im Menl Speichern unter.

Nach diesen Voriberlegungen kdnnten Sie nun ein Zeichenformat erstellen
und benutzen, das die Buchstabenart auf Kapitdlchen umstellt und das Sie in
Ihren Dokumenten fiir die Kennzeichnung von Fachbegriffen oder eben An-
merkungen im FlieBtext einsetzen kénnen.

52 Absatzformate erstellen und verwalten

Beim Erstellen eines neue Absatzformates sollten Sie immer darauf achten,
auf welchem schon bestehenden Absatzformat es basiert, denn damit kénnen
Sie erreichen, dass Sie mit kleinen Veranderungen beim Basis-Format Einstel-
lungen durch eine ganze Kaskade von Formaten hindurchwirken lassen.

Haben Sie z. B. ein Absatzformat FlieBtext, mit dem Sie die groBe Masse lhres
Textes gestalten, dann sollten Sie Formate fiir direkte Zitate (im Beispiel mit
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dem Namen Guttenberg), FuBnoten und Uberschriften darauf basieren las-
sen.

Wenn Sie dann im Absatzformat FlieBtext die Schriftart andern, wird die An-
derung an alle Folgeformate weitergereicht — es sei denn, Sie haben ausdriick-
lich eine andere Schriftart eingestellt.

- Markieren Sie dazu im Absatzformate-Bedienfeld das Absatzformat mit
dem Basis-Status und klicken Sie auf das Symbol Neues Format erstellen.

- AnschlieRend vergeben Sie einen sprechenden Namen und gestalten das
Absatzformat nach Ihren Vorstellungen.

- Formatname: |Guttenberg

Grundlegende Zeichenformate Position:

Erwsiterte Zeichenformate Allgernein

Einzidge wnd Abstinde

Tabulstoren Basiert auf: FlieBtext -

REEETE Nachstes Format: FlieBtext -

Umbruchoptionen

Slbentrennung Tastaturi I

Abstéinde

Spshenzpanne T e e [ Auf Basis zuriicksetzen |
(12 = e R R Fietest + nichsres: Fliebteot + Iralic + Einzug links: 10 mm -
GREP-5til

Aufzihlungszeichen und Nummesienung

Zeichenfarbe

CrpenType-Funktionen -

In diesem Beispiel ist der Schriftschnitt auf kursiv (Italic) gestellt und ein Ein-
zug definiert. Alle anderen Einstellungen werden aus dem Format FlieBtext
Ubernommen. Und wenn am Ende des Zitates die Return-Taste gedriickt wird,
entsteht ein neuer FlieRtext-Absatz (Ndchstes Format: FlieBtext).

So sollten Sie natirlich auch vorgehen, wenn Sie Formate erzeugen, die the-
matisch zusammenhingen, wie z. B. die Uberschriften mit ihren verschiede-
nen Ebenen. Zu den einzelnen Einstellmoglichkeiten (Abstdnde, Silbentren-
nung ... ) siehe die Empfehlungen in Kapitel 3.

‘ wir bilden zukunft



Absatz- und Zeichenformate

5.3

Absatzformate austauschen

Haben Sie Absatz- oder Zeichenformate falschen Textpassagen zugeordnet
und wollen Sie diese Zuordnung durch eine andere ersetzen, kénnen Sie eine
automatisierte Austauschfunktion nutzen. Sie finden sie bei Bearbeiten >
Suchen/Ersetzen:

Suchen/Ersetzen

Abfrage: [Benutzerdefiniert] -

Text |GREP | Glyphe | Objekt

Suchen nach:

Andern in:

Durchsuchen:

- @

@

Dokument - [

Fertig ]

Suchen J

Andem

Alle dndern |

%HE Tl ke =

Forrmat suchen:
Absztrformat: Guttenbarg

Ersetzen/Suchen

[ Weniger Optionen

]

Format ersetzen:
Absatrformat: Schawvan

©
@

Hier geben Sie bei Suchen nach und Andern in keine Inhalte ein, sondern
wahlen lGiber das Symbol Suchattribute angeben die zu suchenden bzw. zu
ersetzenden Absatz- oder Zeichenformate aus:

Formateinstellungen suchen

:
Grerdlegends Zeichenformate
Erwsiterte Zeichenformats
Einziige und Abstinde
Umbruchoptionen
Spahanspanne
Aufeshlungszsichen und Nummerierung
Zeichenfarbe
OpenType-Funktionen
Unterstreichungsoptionen
Durchsreichurgsoptioren
Badingungan
Tritislen und Sonstiges

Formatoptionen

Zeichenformat: [Beliebiges Format]

Absatzformat: | Guttenberg

[Beliebiges Format]
[Kein Absatzformat]
[Einf. Abs.]
FlieBtext

Guttenberg

Schavan
Uberschrift_1
Uberschrift_2
Uberschrift_3
FuBnotentext

Inhalsverzeichnis-Haupttext

Inhaltsverzeichnistitel

echen

AnschlieRend kénnen Sie mit den Schaltflichen Suchen und Andern schritt-
weise vorgehen oder mit Alle dndern rigoros im gesamten Dokument —wenn
Sie das bei Durchsuchen: angegeben haben — die Zuordnung austauschen
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5.4  Absatzformate gruppieren

Je mehr Sie mit Absatzformaten arbeiten, desto umfangreicher wird die

Sammlung und desto sinnvoller ist es, sie in Formatgruppen zu organisieren.

- Erzeugen Sie dazu mit dem Symbol Neue
Formatgruppe erstellen eine sinnvoll be-

nannte Gruppe.

- Verschieben Sie anschliefend die schon be-
stehenden Absatzformate in die passende

Gruppe.

- Neue Absatzformate erstellen Sie dann am
besten gleich in der richtigen Gruppe.

5.5 Formate tUbertragen

Absatz | + Absatzformate b

Fliebtent (Testhrper)
[Einf. Abs.]

7 L) Texthbrpar
Guttenberg
Schavan
Uberscheift_1
Uberschrift_2
Uberschrift_3
Fubnotentext

7] Vereichnizse
Inhahtsverzeichnis-Haupttext

Inhahsverzeichnistita]

13

Haben Sie in einem InDesign-Dokument eine Sammlung an Absatz- und Zei-

chenformaten erstellt, konnen Sie sie einzeln oder insgesamt auch in andere

Dokumente Ubernehmen und sofort weiter benutzen.

Offnen Sie dazu das Zieldokument und aus dem Kontextmeni des Absatz-
formate-Bedienfeldes den Menipunkt Alle Textformate laden.

Absatz | ¢ Absatzf rats
- ormate .9 Meues Absatzformat...

[Enf, Abs]

m,

Format duplizieren...

Format lGschen...
Format neu definieren
Formatoptienen...

Abweichungen laschen

Aufzdhlungszeichen und Mummerierung von "[Einf, Abs.]" in Text konvertieren

Verkndpfung mit Format aufheben

[« Alle Textformate laden... >

Alle nicht verwendeten auswahlen

Alle Exporttags bearbeiten...

Meue Formatgruppe...
Alle Fermatgruppen &ffnen

Alle Formatgruppen schlieBen

In Gruppe kopieren...

Meue Gruppe aus Formaten...
Mach Name sortieren

Kleine Bedienfeldreihen

AnschlieBend kdnnen Sie aus der angezeigten Liste die gewlinschten Formate

auswahlen oder insgesamt tibernehmen, eventuell vorhandene Gruppen wer-

den dabei auch angezeigt und beim Import beibehalten. Nach dem Import
stehen die Formate im Zieldokument sofort zur Verfligung (siehe Abbildung

ndchste Seite).

‘ wir bilden zukunft
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Formate laden

| 5chri‘ Geladenes Format | Konflilet mit vorhandenem F... OK

9 [Einf. Abs.] Eingehende Definition... |+
Textkdrper:Flieftext
Textkdrper:Guttenberg
Textkiirper:5chavan
Textkdrper:Uberschrift_1
Textkirper:(berschrift_2
Textkirper:berschrift_3
Textkérper:FuBnotentext
Varzeichnisse:Inhaltsverzeichnis-Haupttext
Verzeichnisse:Inhaltsverzeichnistitel

=

FuBnotenzeichen
Hervorhebung in Gelb
Kapitalchen

EEEEEEEEREEE
>>> 88888 28.28.24

[ Alle aktivieren | [ Ale deaktivieren |

Geladene Formatdefinition

[Kein Absatzformat] + Minimum nach: 3 + -
Trennbereich: © mm + Abstand danach: 3 mm +

Arizl + Zeilen nicht rennen - Letztes Wort

trennen - Silben Gber Spalen hinweg trennan

5.6 Initiale und verschachtelte Formate

Eigentlich sind die Zustandigkeiten bei den Formaten klar geregelt: Absatz-
formate gelten fiir den gesamten Absatz und dessen Eigenschaften, Zei-
chenformate regeln die Eigenschaften zuvor markierter einzelner Zeichen.

Aber es sind auch Mischzustande moglich, wenn z. B. ein Absatzformat den
ersten Buchstaben eines Absatzes anders (=groBer) als alle anderen Zeichen
gestaltet, vielleicht sogar in einer ganz anderen Schmuckschriftart.

Mit ,,verschachtelten” Formaten kénnen Sie diesen Effekt sogar noch aus-
weiten: Ein Absatzformat ruft ein Zeichenformat zur Hilfe, um z. B. die ersten
drei Worter eines Absatzes in einer anderen Farbe zu gestalten.

5.6.1 Wie im Mittelalter: Initiale schmicken den Absatzbeginn

Wollen Sie in Ihrem Text eine gewisse Gliederung schaffen, ohne jedoch mas-
siv mit einer Uberschrift in den Textfluss einzugreifen, bieten sich Initiale an.
Sie signalisieren, dass hier ein neuer Gedanke beginnt, aber nicht gleich ein
neues Kapitel.

Verfahren Sie dazu folgendermaRen:

- Erzeugen Sie ein neues Absatzformat, am besten auf Basis des Absatz-
formates, mit dem Sie die Gestaltung ihrer normalen Absatze regeln und
benennen Sie es sprechend.

- Wechseln Sie dann zur Rubrik Initialen und verschachtelte Formate.

- Stellen Sie hier ein, wie grof8 der jeweilige Initial-Buchstabe sein soll, wie
viele Zeilen er also Uberbriicken soll.
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Absatzformatoptionen

Allgamein - Formatname: |FlieBtext mit Initial
Grundlegende Zeichenformate Postion: Teskrper

Erwsitens Zeichenformate it clapiacin:
Einziige und Abstinde

o

Initialen

el Zeien Zeichen Zeichenformat
Absatzlinien — =
2 1 Schmuckinitial -
Umbruchoptionen z he
Sibbenennung =TOTY fur Unterlingen
Abstinde
Spaltenspanne erschachtelte Formate
e Slemtete s A | Kiickan Sie auf “Naves varschachtaltes Format’, um sin Format 24 erstell -

‘GREP-Stl

Autzshhungszeichen und Nummerisrung
Zeichenfarbe

OpenType-Funktionen

Unterstreichungsoptionen
Durchstreichungsoptionan [ Neues verschachteltes Format ] Lischen & v
Tagsexport
Verschachtelte Zeilenformate
Klicken Sie auf "Neues Zei mat”, um ein Zei mat zu Il =
Meues Zejlenformat Liischen 'y v
[¥] Vorschau [ OK | [ Abbrechen |

Wollen Sie lhre Initial-Buchstaben besonders betonen, bietet sich die Mog-
lichkeit an, bei Zeichenformat auf ein schon bestehendes Zeichenformat zu-
zugreifen oder von hier aus ein neues zu erstellen. Im Ergebnis konnte das so
aussehen:

chon der Grundriss des ersten Entwurfs fir das BBZ zeigt die Prinzipien des modernen Stad-
k. ttebaus: statt Blockbebauung der durchgriinte Zeilenbau. Den Vorentwurf zeichnete nach der
dee von Krajewski die junge Architektin Heidi Starke im Februar 1950, die zum Teil die technische
Ohberleitung tber das Projekt hatte.

Anders als bei dem gebauten Projekt hatte Heidi Starke’ in der deutlichen Nachfolge der Bauhaus-

architektur, mit der sie wahrend ihres Studiums in Graz? in Berihrung gekommen war, vier unter-

schiedlich lange und breite Baukdrper entworfen, die statt der spateren markanten runden Trep-

pentirmen zum Wall hin eckige, voll verglaste in der Flucht der Baukérper liegende Treppentiarme
orwiesen.

—¥in Element, das an die geschwungene Linie der 50er Jahre erinnert, war hier ein interessantes
L Band von eingeschossjgen Laden, das die vier Blocks zur Wallseite hin miteinander verband
und durch diese leicht geschwungene, den Straltenverlauf nachzeichnende Form den konsequent
kubischen Gebauden etwas von ihrer Scharfe nahm.?

5.6.2 Verschachtelte Formate

Noch weiter gehen ,verschachtelte Formate“: Bei ihnen geht es nicht nur um
die jeweils ersten Buchstaben eines Absatzes, sondern gleich um ganze Wor-
ter oder Zeilen, die abweichend vom Rest des Absatzes gestaltet werden sol-
len. Das kdnnte z. B. so aussehen:

Dafur erstreckie sich nun zwischen der Frauenfachschule und dem ersten Block ein glatter, funk-

tionaler Bau, der Aula, Bibliothek und Speisesaal aufnehmen sollte. Dazu ist es allerdings nicht

mehr gekommen. Erst in den 70er Jahren ist ein weiterer, von der urspringlichen Planung véllig
erschiedener zusatzlicher Bau als Erweiterung der Unterrichtsraume hinzugekommen.

[a alle Betelligien keine Erfahrungen in einem solchen Projekt hatten, musste quasi von Block zu
Block geplant und aus Erfahrungen mit Technik, Material und Organisation gelernt werden. Offen-
sichtlich ist schon frih klar geworden, dass ein zweiter Bauabschnitt wenn Uberhaupt, dann sehr
iel spater realisiert werden wiirde. Deshalb wurde in einem auf Betonstitzen ruhenden einge-
schossigen Baukorper, der Block A und B miteinander verbindet, die Bibliothek untergebracht.

Die Berufsschule fir Hauswirtschaft wurde in den zweiten Block gelegt, der in den beiden unteren
Stockwerken einen Mehrzweckraum besald, der als Speisesaal und l&ula benutzt werden konnte.

‘ wir bilden zukunft
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Hinter dem oben abgebildeten Beispiel steckt ein Absatzformat (hier mit dem
Namen Farbiger Absatzanfang), das auf dem FlieBtext-Format basiert und mit
dem Zeichenformat Blauer Text verschachtelt ist. Wie weit es wirkt, stellen
Sie mit der Anzahl Wérter ein — hier: 3.

Absatzformatoptionen

Allgemein - Formatname: |Farbiger Satzanfang

Grundlegenda Zeichenformate Position: Textkiirper

Erweiterte Zeichenformate Initialen und verschachtelte Formate

Einziige und Abstinde Initialen

Tabulstaren Zeien Zeighen Zeichenformat

Absatlinien - =

0 0

Umbruchoptionen = = [Chne] M
Silbentrennung [ Linke Kante ausrichten [ Skalierung fiir Untertingen

Absténde

Spakenspanne Verschachtelte Formate

Initialen und wverschachtelte Formate Blauer Text iiber 3 Wirter "
GREP-Stl

Aufzshhungszeichen und Nummerienng

Eeichenfarbe

OpanType-Funktionan N
Unterstreichungsoptionen

Durchemeichungzoptianan [ Neues verschachteltes Format ] [ Loschen ] & v
Tagsexport

Verschachtefte Zeilenformate
Klicken Sie auf "Neves Zei ", um ein Zei zu »
Neues Zejlenformat Lischen & v

[#] vorschau [ 0K ] [ Abbrechen ]

Wollen Sie jeweils den ersten Satz in langeren Absatzen farbig hervorheben,
kdnnen Sie aus einer Liste der moéglichen erkennbaren Einheiten auswahlen.
Dann missten Sie das verschachtelte Format so einstellen:

Absatzformatoptionen

Aligemein - Formatname: |Farbiger Satzanfang
Grundleganda Feichenformate Position: Textkirper

Erweiterte Zeichenformate Initialen und verschachtelte Formate

Einziige und Abstinde
Tabulztoren
Absatzlinizn

Initizlen
Zailen Zeichan Zaichanformat
20 20 [Ohnel -

Umbruchoptionen

Silbentrennung [Tl Linke Kante ausrichten [7] Skalierung fiir Unterlingen
Absténde

Spahenspanne Verschachtelte Formate

Initialen und verschachtelte Formate Blauer Text iiber 1 == =P
GREP-5til _

Aufzahhngszeichen und Nummesierung Wirter

Zaichanfarbe Zeichen
OpenType Funktionen Buchstaben =

Unierstreichungsoptionen Ziffern
Durchstreichungsoptionen [ Neues verschachteltes Format ] [ Lische Endzeichen fir verschachteltes Format 4

Tagsexport
Tabulatorzeichen

Harter Zeienumbruch
Klicken Sie auf "Neues Zeilenformat”, um ein Zeile "Einzug bis hierhin"-Zeichen
Geschiltzte Leerzeichen
Geviert-Leerzeichen
Halbgeviert--Leerzeichen I

Verschachtelte Zelenformate

Loscre Marke fiir verankertes Objekt r
- Autom. Seitenzahl
Abschnittsmarke
[#] vorschau T OK 7| Abbrechen |

Das ,Verschachteln” kann man (ibrigens sehr wortlich nehmen und gleich
mehrere Zeichenformate auf unterschiedliche GroReneinheiten anwenden —
und das dann auch noch mit Initialen kombinieren. Technisch gibt es hier
kaum eine Grenze, die muss lhr guter Geschmack definieren. Es geht z. B.
auch so:
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ur feierlichen Einweihung 1954 war der erste Bauabschnitt mit den vier sidlichen Blécken
fertiggestellt.

Da5 Konstruktionsprinzip ist immer gleich: Das feingliedrige Eisenbetonskelett ist unbehandelt
und sichtbar, die Bristungs- und Wandverkleidung besteht a|us gelben Klinkerplatten, nur
beim quergestellien Bibliotheksbau wurden rote Klinkerplatten genommen. Die maximal verglas-
ten, ebenfalls in einer feingliedrigen Betonskelettkonstruktion erstellten Treppenttirme der drei
ostlichen Blocks &éffnen die Gebaude zur Innenstadt hin, ebenso die groiziigige Fensterflachen-
ausnutzung der Gebdudeseiten.

eit iberkragende, ehemals mit den in den 50er Jahren so populdren Streifen versehene
Dacher schitzten diejenigen, die die faszinierende Aussicht van jedem Staffelgeschoss Gber
die Stadt und die nahegelegenen Hafen geniellen wollten.

Dahinter steckt ein Absatzformat, das fiir zwei Einheiten (die ersten 3 Woérter
und den ersten Satz) jeweils mit einem Zeichenformat verschachtelt ist und
dann auch noch den ersten Buchstaben als Initial gestaltet:

Verschachtelte Formate

Blauer Text iber 3 Warter g
Roter Text iber 1 Satze
[ Meues verschachteltes Format | Laschen a 7V

Wenn Sie solche Effekte nicht an grammatische Einheiten (Satze z. B.) binden
wollen, kbnnen Sie stattdessen auch die (Druck-)Zeilen nehmen, dann arbei-
ten Sie mit verschachtelten Zeilenformaten.

Verschachtele Zeienformate

Blauer Text fiir 1 Zeilen =

[ Neues Zeienformat | Laschen A ¥

Das sdahe dann im Ergebnis folgendermalien aus:

Da alle Beteiligten keine Erfahrungen in einem solchen Projekt hatten, musste quasi von Block zu
Block geplant und aus Erfahrungen mit Technik, Material und Crganisation gelernt werden. Offen-
sichtlich ist schon frih klar geworden, dass ein zweiter Bauabschnitt wenn dberhaupt, dann sehr
iel spater realisiert werden wirde. Deshalb wurde in einem auf Betonstitzen ruhenden einge-
schossigen Baukérper, der Block A und B miteinander verbindet, die Bibliothek untergebracht.

Die Berufsschule fur Hauswirtschaft wurde in den zweiten Block gelegt, der in den beiden unteren
Stockwerken einen Mehrzweckraum besalk, der als Speisesaal und Aula benutzt werden konnte.

Hier befanden sich aulterdem Versammilungsraume fur die Schuler, so dass von allen Gebauden
dieser zweite Block derjenige war, wo sich die Schiler begegnen. Daher wurde um ihn eine Uber-
dachung gebaut und der Raum zwischen diesen beiden ersten Bldcken als Fausenhof mit Be-

pflasterung und Sitzmauern gestaltet.

Abweichend von dem im verschachtelten Format eingestellten Geltungsbe-
reich kdnnen Sie auch manuell und punktgenau sagen, wo die Auswirkungen
des verschachtelten Formates enden und stattdessen wieder die allgemeinen
Eigenschaften des zugrundeliegenden Absatzformates gelten sollen.

‘ wir bilden zukunft
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Stellen Sie dazu den Textcursor an die gewiinschte Position im Text und kli-
cken Sie anschlieRend mit der rechten Maustaste an die gleiche Stelle. Damit
offnen Sie ein Kontextment, in dem Sie auch die Einstellung Sonderzeichen
einfiigen > Andere > Verschachteltes Format hier beenden finden:

Diese Ladenkette war dem Gedanken der Architektan

entsprungen, dass Produkte als Lernergeb-

Einfagen Strg+ V.

nisse der Schiiler

Schriftart

Schriftgrad
Suchen/Ersetzen... Strg+F

Rechtschreibprifung

Textrahmenoptionen... Strg+B

mit die Bevodlkerung, die den FulRweg an der

: n spaziert, Anteil nimmt und im glinstigsten

ngeregt wird. Dieser Vorschlag wurde aller-

, ht fur ausstellungswardig hielt.

Andere >

Symbo\e »
Marken 3
Trenn- und Gedankenstriche 3
3
3

Tabulator

Tabulator fiir rechte Ausrichtung
Ei

Verschachteltes Format hier beenden

Verbindung ureeraTTeren

Tabulatortaste
Umschalt Tabulatortaste
Strg+

Verankertes Ohjekt 3
GroB-/Kleinschreibung éndern 3
Verborgene Zeichen einblenden Alt+Strg+T
FuBnote einfigen
Variable einflgen 3
< Sonderzeichen einfiigen 3
EEraum emugen 2
Umbruchzeichen einfigen »
Mit Platzhaltertext fillen
Tag fir Text
Tags automatisch erstellen Alt+Umschalt+Strg+ F7
Interaktiv >
Im Textmedus bearbeiten Strg+Y
InCopy 3
Neue Motiz

Gestaltungsmoglichkeiten in Objektformaten verwalten

Sollten Sie fiir bestimmte Sonderaufgaben - z. B. auffadllige Zwischenubeschrif-
ten in mehrspaltigen Texten — nicht nur die Zeichen- und Absatzeigenschaften
Uber Formate regeln wollen, sondern das gesamte Erscheinungsbild eines
Textrahmens, so konnen Sie die dazu nétigen Formatierungen in Objektfor-
maten zusammenfassen und wie gewohnt verwalten und tbertragen.

Folgendes Erscheinungsbild kdnnen Sie vollstandig Gber ein Objektformat
steuern und dann bequem verwalten:

as Berufsschulzentrum, das alle
emlscheu Berufsschulen in der

von Baurat Dr. Ing. Hans
rajewski, ein glinzender Or-

rb zur Férderung des deutschen)
erufsschulbaus aus. Als eine von
0 Stidten bewirbt sich Bremen
den Plinen des heutigen
erufsschulzentrums. Der erste

die Bremer Situation gu
beteiligte sich an eimam

Neues Format erstellen

% Objektformate

Reklzmekasten
[Ohne]
[Einfacher Grafikrahmen]
[Einfacher Testrahmen]

erufsschulzentrum nach Ge-
prichen vor aliml mit Direktor
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Flr ein neues Objektformat klicken Sie im Bedienfeld auf das Symbol Neues
Format erstellen und vergeben Sie einen sprechenden Namen.

AnschlieBend kdonnen Sie jeweils bei Grundattribute auf das Hakchen klicken,
um die entsprechende Eigenschaft zu deaktivieren — oder Sie klicken auf die
Benennung (hier: Flache), dann kénnen Sie im rechten Teil des Dialogfensters
die gewlinschten Einstellungen vornehmen.

Objektformatoptionen

Formatname: Reklamekasten

Position:
Grundattribute Fliche

Allgamein -

Flche [7] tohee] z A -

Kontur Iﬁ Il (Passermarken] 7 &

Kontur- und Eckenoptionen [ tpaper] =

Absatzformate W (s " E

Allgemeine Optianen fir Textrshmen | B c=100 M=0¥=0 k=0

Grundlinienoptionen fiir Textrahmen 3 B c=0M=100v=0 k=0

Testsbschnittoptionen Il c=0 M=0 Y=100 K=0 -

Konturenfishrung und Sonstiges

Optionen fir verankertes Objekt Farbton: 100 % LS Verlaufswinkel: =
Rahmensinpssungsoptionen @ Starke: |23 Pt Art: | —

Effekte fur: Objekt - [T] Flache dberdrucken Kontur tberdrucken

Transparenz Farbe fir Licke

Schlagschatten Farbe: | [l [Ohne] Farbton: 100 % '
[ schamen nach innen

[ schein nach auben

[ Schein nach innen

[ Abgeflachte Kante und Relief
[ Glanz

[ Einfache weiche Kante

[ Direktionzle weiche Kante
[ weiche Versufskante

Liicke tberdrucken

[¥] orschau ( OK ] [ Abbrechen |

Objektformate sind eine sehr effektive Moglichkeit, eine einheitlich Gestal-
tungsidee durch ein groReres Projekt durchzuhalten und immer wieder an-
zuwenden — und bei Bedarf schnell Giber die Zentrale, also das Objektformat,
anzupassen.

‘ wir bilden zukunft
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6. Umgang mit umfangreichen Dokumenten
6.1 Unterteilung in Abschnitte

Mit Abschnitten erreichen Sie in InDesign vor allem eine Unterteilung eines
Dokumentes fir differenzierte Seitennummerierungen, wie Sie sie haufig flr
Dokumente bendtigen, die den Gestaltungsvorgaben einer Priifungsordnung
genligen missen - also z. B. Diplom-, Bachelor- oder Masterarbeiten.

Dort mussen Sie sowohl den jeweiligen Startwert einer Paginierung definieren
als auch mit unterschiedlichen Formatierungen fir Seitenzahlen, z. B. ein
Wechsel von romischen und arabischen Ziffern, umgehen kénnen.

In folgendem Beispiel einer Diplomarbeit soll zundchst ab der dritten Seite
eine romische Paginierung mit dem Startwert 1 erzeugt werden. Markieren
Sie dazu im Seiten-Bedienfeld die entsprechende Seite und aktivieren Sie aus
dem Meni des Bedienfeldes oder aus dem Kontextmeni den Punkt Numme-
rierungs- und Abschnittsoptionen.

So gelangen Sie in den Dialog Neuer

e [ 0- Abschnitt und konnen hier die Seiten-
T 0. nummerierung beginnen bei: 1 und als
D F\ Stmfglﬂ i Format romische Ziffern auswahlen.
E .- Sie sollten den Abschnitt auch mit ei-
- - = Druckbogen eschen nem Abschnittsprafix benennen, weil
E E;::Zz;"::;:”d*“E” ' | sonst Prol?lerpe entstehen kdnnten,
o= 1 Fambetken » | wenn Sie in einem Dokument mehrmals
] [farmmnt St i mit dem Startwert 1 arbeiten mochten.
= Sel:en;.i = DZMEH i Alle Musterseitenobjekte ibergehen Alt+Umschalt+Strg+L

v Meue Dokumentseitenancrdnung zulassen

v Meue Druckbogenanordnung zulassen

Mummerierungs- und Abschnittsoptionen...

Nach der Bestatigung zeigt  [Never Abschnit

Ihnen ein schwarzes, nach ‘m
unten gerichtetes Dreieck = T Torenmummerierung  rborechan |
Uber der Seitenminiatur im

Seiten-Bedienfeld den Be-
ginn des neuen Abschnittes
an. Wollten Sie ihn wieder
[6schen, missten Sie im
gleichen Dialog nur den
Punkt Abschnittsanfang
deaktivieren.

Seitennummerierung beaginnen bei: |1

Seitenzahlen
Abschnittsprafic (A
Forrmat: [ .

Abschnittsmarke:

Bei Seftennummerierung Prafic verwenden

Kapitelnummerierung im Dokument

Format: 1, 2, 3, 4... -

@ Automatische Kapitelnummearizrung
Kapitelnummerierung beginnen bei: |1
Wie vorheriges Dokument im Buch

Buchname: n. zutr.




Umgang mit umfangreichen Dokumenten

In diesem Beispiel sehen Sie im Seitenbedienfeld vier Abschnitte, wovon der
erste nicht mit einem Prafix benannt ist aber alle tGbrigen, namlich A, B, und C.
Auch die Art der Nummerierung (Nummerierungsformat und Startwert) wird
angezeigt.

#* Seiten Ebenen | Farbfelder =
[Ohne] Wollen Sie fiir die ersten beiden
e _| Seiten gar keine Paginierung, soll-

[]

[]
— ~| ten Sie eine neue Mustervorlage
. fur die Seiten erstellen und anwen-
den, die dann eben keine Paginie-
rung bekommt.

K = [

M = (W - = o
CIE| AR

= [ME =Me -]

%
3

18 Seiten suf 18 Druckbégen Ll

In der Mustervorlage fir alle Gibrigen Seiten - also die A-Mustervorlage -
ziehen Sie unterhalb des Satzspiegels einen Textrahmen auf und wéahlen aus
dem Kontextmen die Funktion zur Darstellung der Aktuellen Seitenzahlen
aus.

Einfiigen Strg+V

Schriftart 3
Schriftgrad 3

Suchen/Ersetzen... Strg+F

Rechtschreibprafung 3
Textrashmenoptionen... Strg+B
Verankertes Objekt 3

GroB-/Kleinschreibung dndern 3

Verborgene Zeichen einblenden Alt+Strg+1

FuBnote einfiigen

Variable einflgen

9
Sonderzeichen einfigen s 3
S « v Aktuelle Seitenzahl AD) Umschalt+Strg=N
AN kenstriche b = ¥ z

Umbruchzeichen einfiigen

Mit Platzhaltertext fllen Anfihrungszeichen 3 Vorherige Seitenzahl
»

Ty iED R Andere Abschnittsmarke

Tags automatisch erstellen Alt+Umschalt+5trg+F7
Interaktiv 3
Im Textmodus bearbeiten Strg+Y
InCopy 3

Meue Motiz

Auf allen Seiten wird nun die Paginierung entsprechend der Abschnittsein-
stellungen angezeigt und gedruckt.

‘ wir bilden zukunft
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6.2 Die Buchfunktion

Ein InDesign-Dokument kann theoretisch bis zu 9.999 Seiten enthalten. Aber
auch bei weniger ambitionierten Texten kann es sehr sinnvoll sein, ein Ge-
samtprojekt in Kapitel aufzuteilen, die als eigenstandige Dateien gespeichert
und in einem Buch zusammengefasst werden, immer wenn es um den Um-
gang mit dem Gesamtwerk geht.

6.3 Verwalten der Einzeldokumente

Wenn Sie ein neues Buchprojekt starten und die Arbeit mit Datei > Neu >
Buch beginnen, erhalten Sie zunachst nur ein leeres Bedienfeld, das aber
schon den von Ihnen vergebenen Namen anzeigt.

% Architektur in Bremen

P
= 8 a(#)=
N

Wenn Sie das neue Buch speichern,
wird eine Datei mit der Erweiterung
.indb erzeugt, die Sie ganz normal
offnen konnen.

Sollten Sie schon fertige Kapitel ge-
speichert haben, kdnnen Sie sie mit
dem Symbol in Form eines Pluszei-
chens hinzufiigen. AnschlieBend wer-
den alle Einzelkapitel im Buch-
Bedienfeld angezeigt. Sie konnten

hier die Reihenfolge verandern, weitere Kapitel hinzufligen oder auch wieder

entfernen.

4
[l

( e 'i] Architektur in Bremen - Kapitel 1
B Architektur in Bremen - Kapitel 2
@ Architektur in Bremen - Kapitel 3

»

1-7

814
15-20

Aullerdem ist es Uiber das Meni des
Bedienfeldes moglich, Absatz- und
Zeichenformate in alle ausgewadhlten
Buchdokumente zu Gbertragen, um
so voneinander abweichende Einstel-
lungen zu vermeiden und eine kon-
sistente Formatierung in allen Kapi-
teln zu gewahrleisten.

Durch Klicken in das graue Quad-
rat neben dem InDesign-Symbol

nt 2 @ =
Synchronisierungsoptionen
Nurnmerierte Listen o
Querverweisformate Abbrachen
Textvariablen
[T] Musterseiten

Uberfiilungsvorgaben

+ [V]Formate und Farbfelder
Tabellenformate
Zellenformate
Objektformate
Inhaltsverzeichnisformate
Zeichenformate
Absatzformate
Farbfelder -

m

Formatgruppen selektiv zuweisen

Formatquelle: D:\AFZ\Kurse\Adobe\InDesion\Testea T sbellen\Datsien|Architektur in Bremen - Kapitel 1.indd

erkldaren Sie das Dokument zum
Masterdokument, aus dem die
Formateinstellungen in alle ande-
ren Ubertragen werden sollen.
Danach wahlen Sie aus dem Meni
des Bedienfeldes den Punkt Buch
synchronisieren. Mit den Syn-
chronisierungsoptionen kénnen
Sie zuvor genau steuern, welche
Themen Ubertragen und damit
vereinheitlicht werden sollen.
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% Architektur in Bremen =
N

] ' Architektur in Bremen - Kapitel 1 1-7
™ Architektur in Bremen - Kapitel 2 8-14

= H @

v

MNurmmerierung aktualisieren

Dokument hinzufigen...
Dokument ersetzen...

Dokument entfernen

Buch speichern
Buch speichern unter...

Buch schlieBen

Preflight fir Buch...

"Buch"” fir Druck verpacken...
Buch in PDF exportieren...
Buch als EPUE exportieren...

Buch drucken...

Dokumentinformationen...

Im Explorer anzeigen

Buch synchronisieren
Synchronisierungsoptionen...

Alle Quervenweise aktualisieren

Seitennummerierungsoptionen fir Buch..

Murnmerien T Uokument...

Automatische Dokumentkonvertierung

Ebenen mit demselben Namen beim Exportieren zusammenfihren

Kleine Bedienfeldreihen

Uberschriften- und and
ren

6.4

ere Nummerierungen synchronisie-

Wenn Sie in den einzelnen Kapiteln lhres Buches mit nummerierten Uber-
schriften oder nummerierten Tabellen- und Abbildungsbeschriftungen ar-
beiten, missen Sie die daflir nétigen Absatzformate ein wenig verandern,

damit die Nummerierungen zuverl

assig Uber das ganz Buch aufeinander rea-

gieren, d. h. Gber alle Kapitel fortlaufend gezahlt werden.

45

Um das zu erreichen, sz e
(1 H H lgzmain - Format : Uberschrift_1
missen Sie die Themen, o st ormeerame: | [berschr
also Z. B. d|e Ubersch rlf_ Erweiterte Zeichanformate Aufzahlungszeichen und Nummerierung
Einziige und Abstinde .

ten, mit einer Definierten T S -

. . Umbruchoptionen Liste: [Standard] H
Liste verknlpfen. Dazu it urmererunst Sandr]
offnen Sie das entspre- - Neve Liter |

paktenspanne

chende Absatzformat fur i i v o o

. . . S Zeichenformat: [Ohne]
ene Ubersc_hrlft und Wah Ze-'c"i"{"'beﬁ. = Modus: Mummerierung fortfihren

_ penType-Funktionen
Ien Sle bel LISte dle Mog Unterstreichungsoptionen Meubeginn der Nummerierung auf Ebene nach:
lichkeit, eine neue Liste zu e - : _
L. e Position von AufzihlungszeichenfNummerierung
def|n|eren. Ausrichtung: Links -
Einzug links: (=10 mm
Einzug erste Zeie: - -10 mm
Tabultorposition:
[¥]vorschau

Ebene:

- (1

beliebiger vorheriger Ebene

21

] [ Abbrechen

‘ wir bilden zukunft
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4 Architektur in Bremen

A

] Architektur in Bremen - Kapitel 1 1-7 af,
1 Architektur in Bremen - Kapitel 2 8-14 af;
1 Architektur in Bremen - Kapit... 15-20 pf,

& *F = 4

Geben Sie ihr einen sprechenden Namen und stellen Sie sicher, dass in einem
Buch die Nummerierung vom vorherigen Dokument im Buch fortgefiihrt
wird.

Meue Liste
Listenname: |(berschriften|
}U—w Abbrechen

Nummerierung tber Textabschnitte hinweg fortfilhren

Nummerierung von vorherigem Dokument im Buch fortfiihren

C

Jetzt missen Sie noch sicherstellen, dass alle Absatzformate Teil dieser Liste

sind, mit denen Sie lhre Uberschriften gestalten. Das gelingt am einfachsten,
wenn Sie die Uberschriftenformate aufeinander basieren lassen und die Liste
beim Basisformat fiir Uberschriften — das kdnnte Uberschrift_1 sein - einbin-
den.

Danach kénnen Sie - wie oben beschrieben - Ihr Buch synchronisieren und
missen dabei das Dokument mit den verdnderten Absatzformaten als
Masterdokument deklarieren.

Damit sind aber noch nicht alle Nummerierungen auf einem aktuellen Stand
(Sie haben ja auch gerade Ihre Dokumente massiv verandert). Deshalb mus-
sen Sie abschlieBend noch die Nummerierungen aktualisieren. Markieren Sie
dazu alle Dokumente im Buchbedienfeld und wahlen Sie aus dem Menu den
Punkt Nummerierung aktualisieren > Kapitel- und Absatznummerierung
aktualisieren.

Dokument hinzufiigen...
Dokurnent ersetzen...

Dokurnent entfernen

Buch speichern
Buch speichemn unter...

Buch schliefien

Preflight fur Buch...
P "Buch" fir Druck verpacken...

Buch in PDF exportieren...

Buch als EPUB exportieren...

Buch drucken...

Dokumentinformationen...

Im Explorer anzeigen

Buch synchronisieren
Synchronisierungsoptionen...

Alle Querverweise aktualisieren

Mummerierung aktualisieren

e tur Buch..,

Mummerierungsoptionen far Dokument...

Automatische Dokumentkonvertierung

v Ebenen mit demselben Namen beim Exportieren zusammenfithren

Kleine Bedienfeldreihen

Jetzt sollten alle Uberschriften je nach Position des Dokumentes im Buch auf-
einanderfolgend nummeriert sein. Verschieben Sie danach die Kapitel-
reihenfolge, missen Sie die Nummerierungen Uberpriifen und eventuell de-
ren Aktualisierung jeweils neu veranlassen.
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7. Inhalts- und sonstige Verzeichnisse

Verzeichnisse konnen Sie in InDesign zu einer unbegrenzten Anzahl von The-
men machen: Sie kénnen Uberschriften in Inhaltsverzeichnissen zusammen-
fassen, Abbildungsbeschriftungen in Abbildungsverzeichnissen, Tabellenbe-
schriftungen in Tabellenverzeichnisse etc. Im Folgenden wird an zwei Beispie-
len das grundlegende Vorgehen erlautert - es ist auf beliebige andere Themen
Ubertragbar. Immer geht es darum, dass Positionen im Dokument durch den
Einsatz eines Absatzformates fiir InDesign identifizierbar gemacht werden, um
die Positionen anschlieRend in Verzeichnissen zusammenzufiihren.

7.1 Inhaltsverzeichnisse erzeugen

Haben Sie Ihr InDesign-Dokument mit Uberschriften gegliedert, die Sie iber
Absatzformate einheitlich gestaltet haben, kdnnen Sie aus der Uberschriften-
struktur des Dokumentes auch ein Inhaltsverzeichnis erzeugen. Markieren Sie
dazu eine geeignete Einfligeposition in Ihrem Dokument und gehen Sie dann
auf den Menlipunkt Layout > Inhaltsverzeichnis.

Inhaltsverzeichnis

<I_Jnhattsverzeichnisformat: Inhaltsverzeichnis D
Titel: | Inhaltsverzeichnis Format: Inhaltsverzeichnistitel - Abbrechen

Formate i cerzeichnis S ————

Format speichern...

Absatzformate einschlieBen: Andere Formate:

Oberscheift_1 - [Kein Abssteformat] - Mehr Optionen
—
N Obesscheift_3 Fufinotentest

Entfernen == [Einf. Abs.]

Inhahsverzeichnis-Hauptest

m

Format: Uberschrift 2
@mﬂt; Inhaltsverzeichnis-Haupttext >

Optionen

/| PDF-Lesezeichen erstellen
/| Vorhandenes Inhaltsverzeichnis ersetzen
Buchdokumente einschlieBen

Nummerierte Absdtze: Volstindigen Absatz einbeziehen -

Hier konnen Sie bei Titel den Text eingeben, der (iber dem Verzeichnis stehen
soll, bei Format wahlen Sie ein Absatzformat zur Gestaltung der Beschriftung
aus. Unter Andere Formate markieren Sie die zu beriicksichtigenden Absatz-
formate und importieren sie in die Liste bei Absatzformate einschlieRen, in-
dem Sie auf Hinzufiigen klicken. Mit dem Eintragsformat weisen Sie dem In-
haltsverzeichnis automatisch bestimmte Absatzformate zu, die Sie spater |h-
ren Vorstellungen anpassen konnen. Bei mehrstufig gegliederten Dokumenten
mit mehreren Uberschriftenebenen
missten Sie alle Uberschriften-
Absatzformate beriicksichtigen, die im
Inhaltsverzeichnis erscheinen sollen.

Format speichern

Format speichern unter: R e el aun: -
Abbrechen

AuBerdem sollten Sie daran denken, dieses Inhaltsverzeichnis als fertiges
Format zu speichern, damit Sie die Einstellungen nicht erneut durchfiihren
mussen. Das Erreichen Sie mit der Schaltfliche Format speichern. Gespeicher-
te Inhaltsverzeichnisformate konnen Sie in jedem anderen Dokument mit

‘ wir bilden zukunft
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Layout > Inhaltsverzeichnisse und dann Laden weiterbenutzen, allerdings nur,
wenn Sie auch alle dazu noétigen Absatzformate geladen haben.

Nach einigen wenigen Anpassungen der Absatzformate Inhaltsverzeichnistitel
und Inhaltsverzeichnishaupttext (vor allem dort bei den Tabulatoren), sollte
Ihr Inhaltsverzeichnis so aussehen:

Absatz | + Absatzformate =
Inhalts verzeichnis-Hauptieot -lp
Inhaltsverzeichnis =y .
Flizftesr
1. Zur Entstelumgsgeschichte ... 2 - .
2. Der Vorentwurf firr den Wettbewerb 2 _L_'te’sch il
3. Plammg und Ausfibrung des 1. Bauabschnitts. .3 Uberscheify 2
H. Das padagogische Konzept..... 4 Oberscheift_3
. DieKmstamBan............ 3 FoBnotentest
6. Architekmrgeschichthehe Zusammenhinge .6 _
7. ZUSAMUNSNFASSUDT coooooeeevroneeeeeseeeeeeeeeessssssesssesss s eeeeeeeecessessessessecssnsss | Inhaltsverzei..is-Haupttext
Inhaltsverzeichnistitzl
@ 9+ B & .z

Arbeiten Sie danach noch weiter an dem
Dokument, so dass sich moglicherweise die Position der Uberschriften verén-
dert, missen Sie das vorhandene Inhaltsverzeichnis gelegentlich aktualisieren.
Das erreichen Sie mit Layout > Inhaltsverzeichnis aktualisieren.

7.2 Tabellenverzeichnisse

Um ein Verzeichnis der in einem Dokument (oder Buch) vorhandenen Ta-
bellen zu erzeugen, missen Sie zunachst mit einem geeigneten Absatzformat
dafiir sorgen, dass alle Tabellen beschriftet werden kénnen, die spater im Ta-
bellenverzeichnis mit einem Eintrag erscheinen sollen. Besonders sorgfaltig
miussen Sie dabei die Nummerierung einstellen, vor allem, wenn Sie das Do-
kument vielleicht einmal in einem Buch verwenden mochten. Folgendes Ab-
satzformat wiirde den Anforderungen entsprechen:

Absatzformatoptionen

Allgemein - Formatname: | Tabelenbeschriftung
Grundlegende Zeichenformate Position;
Erweiterte Zeichenformate Aufzahlungszeichen und Nummerierung
Einziige und Abstinds
Tabulstoren Listentyp: Zahlen -
Absztzlinien <
e < Liste: Tabellen v)bene: 21
Silbentrennung Nurmmerierungsformat
Absinde Format: 1,2, 3, 4... -
Spzhenspanne
Initislen und verschachtehte Formate < rel Al Tabelle " #: v>'
GREP-Stl .
| ufashlungezeichen und Narmmerierun CEISEERE| [Ohnel -
FERTELE Modus: Mummerierung fortfiihren -| |1
CrpanType-Funktionan
Untesstreichungsoptionen Neubeginn der Murmmerierung auf Ebene nach: beliebiger vorheriger Ebene
Durchstreichungsoptionen
Tagsexport Position von Aufzdhlungszeichen/Mummerierung
Ausrichtung: Links -

Einzug links: =0 mm

Einzug erste Zeile: 0 mm

Afv] [A]r

Tabultorposition: 12,7 mm

[¥] vorschau ( oK | [ Abbrechen |

Bei Liste ist eine neue Definierte Liste mit dem Namen Tabellen eingebunden.
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Das Numerierungsformat setzt sich zusammen aus einer arabischen Ziffer
(Format) und einem Zahlformat, das vor der Ziffer das Word Tabelle enthalt,
gefolgt von einem Leerzeichen. Nach dem Platzhalter A# kommt ein Doppel-
punkt, wiederum gefolgt von einem Leerzeichen. Im Dokument benutzt sieht
das Format so aus:

Das Hochbauamt unter der Leitung von Baurat Dr. Ing. Hans Krajewski, ein glanzender Organisa-
tor und reger Akquisiteur, der schon vor dem Krieg im Biro Eberhard Gildemeisters als Architekt
gearbeitet hatte und so die Bremer Situation gut kannte, beteiligte sich an einem von den ame-
rikanischen Besatzungsbehdrden unter deutschen Stadten innerhalb der amerikanischen Zone
ausgeschriebenen Wettbewerb fur 6ffentliche Gebadude, deren Zweck inshesondere der Jugend
zugute kommen sollte.

Gas 123 € 129 € 156 € 167 €
Wasser TRE 75€ 80 € a2
Strom 152€ 137 € ‘161£ 127 €
Kanalgebiihr 56€ 46 € 59€ 68 €
Telefen 3e 356 € | 291€ 325 €

[« [Tabelle 1: Haushaltskosten >

MNach Ricksprache mit dem damaligen Direktor der gewerblichen Berufsschulen, Emil Hénemann,
wurde im Hochbauamt in nur 3 Wochen der Vorentwurf fur ein zentrales vollstandiges Berufs-

Flr die Formatierung der Eintrage im klinftigen Tabellenverzeichnis sollten Sie
noch ein angemessenes Absatzformat erzeugen, vielleicht auf der Basis des
Absatzformates Inhaltsverzeichnis-Haupttext, das muss dann vielleicht nur
noch variiert werden.

So ausgestattet konnen Sie nun an beliebiger Stelle im Dokument ein Tabel-
lenverzeichnis einfligen (Uber Layout > Inhaltsverzeichnis), und wenn Sie es
einmal definiert haben und als Inhaltsverzeichnisformat abspeichern, kénnen
Sie sehr schnell neue Tabellenverzeichnisse erzeugen.

Inhaltsverzeichnis

¢ Tnhaltsverzeichnisformat:  Tabellenverzeichnis [Benutzerdefiniert] v
\-Tﬁ:el: Tabelenverzeichnis -ormat:  Inhaltsverzeichnistitel - abbrechen
Formate im Inhaftsverzeichnis

Format speichern...
Al 3 Andere Formate:
< Tabellenbeschriftung [Kein Absatzformat] - Mehr Optionen
i p=
- FligBrasz =
<< Hinzufiigen ”‘
Fubinoentest L4
[eef. Ate]
il Tabellenverzeichnissintrag i
Format: Tabelenbeschriftung
[Slhjeeletidig= 14l Tabellenverzeichniseintrag -

Optionen
|| PDF-Lesezeichen erstellen
Vorhandenes Inhaltsverzeichnis ersetzen
Buchdokumente einschlieben
Mummerierte Absitze: Volstindigen Absatz einbeziehen -

49
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8. Tabellen in InDesign-Dokumenten
8.1 InDesign-Tabellen einfigen und direkt gestalten

Sobald Sie in einem InDesign-Dokument einen Textrahmen erzeugt und den
Cursor darin positioniert haben, kénnen Sie eine Tabelle einfligen. Wahlen Sie
dazu den Menlpunkt Tabelle > Tabelle einfiigen und stellen Sie die ge-
winschte Anzahl an Zeilen und Spalten ein:

Tabelle einfiigen

Tabelleneinstellungen
Tabellenkirperzeilen: .
Abbrechen

~ [

Spalten:

=1

Tabellenkopfzeilen:

AT ][] [la]ie] [l i

=1

Tabellenfufizeilen:

Tabellenformat: [Einfache Tabele] -

Haben Sie die Tabelle erzeugt, konnen Sie an der dufReren Begrenzung (der

Mauszeiger wechselt zu einem schwarzen Pfeil) alle gewilinschten Tabellen-
elemente markieren, also z. B. einzelne Zeilen oder Spalten. Mit einem Klick
auf die linke obere Ecke markieren Sie die gesamte Tabelle, mit der rechten
unteren Ecke kénnen Sie die Gesamtgrolle der Tabelle verandern.

$

Zum Ausfillen der Tabellen benutzen Sie am besten die Tabulator-Taste, weil
Sie so am Ende der Tabelle automatisch eine neue Zeile erzeugen, sollte das
notwendig werden.

Uberfliissige Zeilen oder Spalten I6schen Sie tiber das Kontextmenii oder den
Menipunkt Tabelle > Léschen, nachdem Sie sie markiert haben.
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2008 2009 2010 2011
Tabellenoptionen 3
i 3
Gas 1236 120€ 156€ 167€ CEI ST
Einfigen 3
Wasser 78€ 7€ s0€ 828 Laschen 3 Spalte Umschalt+Riicktaste
Auswahlen ] Tabelle
Stromy 152€& 137€ 161 € 127 €& r
Zellen verbinden
Kanalge- 566 16.€ 9 68E Zelle horizontal teilen
bith Zelle vertikal teilen
Telefon 311€ 356€ 291€ 3256 . . .
Zeilen gleichmaBig verteilen
Drehen 3
Gehe zu Zeile..,
InCopy 3

Jede InDesign-Tabelle ist mit einer 1 pt breiten Konturlinie um die gesamte
Tabelle und um jede einzelne Zelle gestaltet. Wollen Sie diesen Wert z. B. auf
0,5 pt verringern, missen Sie die gesamte Tabelle markieren. Dadurch dndert
sich auch das Steuerelementbedienfeld des Textwerkzeugs: Hier werden nun
die Konturlinien in ihrer Starke und mit einem Auswahlwerkzeug angezeigt,
neben zahlreichen weiteren Funktionen fiir die Gestaltung der Tabelle:

B=== |84 BB e - ] v | Mindesers - [[vossmm || [Z] [£] 141t mm 2/ 1,410 mm
A 5L e |[DE- 3 — [E). [Einfache Tabalie] > | w221 mm B [2[ra11 mm 21,411 mm
Textrichtung Konturstarke Auswahlwerkzeug
und -position und -art
Konturfarbe

Wollen Sie die Werte fiir die duflere und die inneren Linien unterschiedlich
gestalten, missen Sie zuvor die zu verdndernden Linien im Auswahlwerkzeug
bestimmen. lhre Auswahl verédndern Sie durch Klicken auf die blauen Verbin-

dungslinien:

Nur auBBen: _|_ ‘
. [ | ] ]

Nur innen: ==

Nur innen, senkrecht: EE

Auch die Farbe einer Konturlinie kdnnen Sie hier verandern, Sie missen sie
auswahlen und anschliefend mit der Auswahlmoglichkeit fiir die Konturfarbe
einstellen.

Besonders reizvoll ist aber eine Gestaltung mit farbigen Hintergriinden fir
Zeilen oder Spalten. Sie wirkt nicht nur professionell, sie kann zudem die Les-
barkeit auch groRerer Aufstellungen sehr effektiv unterstiitzen, wenn Sie viel-
leicht nach einem fest definierten Rhythmus die Farben wechseln. Markieren
Sie dazu die gesamte Tabelle und wahlen Sie iber das Kontextmenii Abwech-
seinde Flachen zu den Tabellenoptionen aus:

‘ wir bilden zukunft
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2010

Tabellenoptionen 3

Zellenoptionen 4

Tabelle einrichten...

Alt+Umsc

Abwechselnde Zeilenkonturen...

Einfigen
Loschen

Auswihlen 2

< Abwechselnde Flichen...

apellenkopt U -TUB...

=

>

halt+Strg+B

Zellen verbinden
Zelle horizontal teilen

Zelle vertikal teilen

Zeilen gleichmaBig verteilen

Spalten gleichmaBig verteilen
Drehen 3
Gehe zu Zeile..

InCopy 2

Fur folgende Gestaltung erstellen Sie zunachst ein regelmaRiges Muster, das
abwechselnd eine Zeile weild lasst und die folgende mit einem auf 40% Deck-

kraft reduzierten Magenta ausstattet.

2009 2010 2011 2012
Strom 567 € 609 € 630 876 €
Wasser 203 € 205 € 199 € 185 €
Telefon 302 € 356 € 423 € 502 €
Gas 675 € 712 € 845 € 978 €
Tabellenoptionen
Tabelle einrichten | Zellenkonturen | Spattenkonturen | Fldchen | Tabellenkopf und -fu
Abwechselndes Muster:  Nach jeder Zeile -
Abwechselnd
Erste: {1 Zeilen Machste: =1 Zeilen
Farbe: [][Papier] - Farbe: [ C=0 M=100 Y=0 K=0 -
Farbton: 20 % Uberdrucken Farbton: = |40 % Oberdrucken
Uberspringen: Erste(n) =1 Zeilen Uberspringen: Letzte(n) =0 Zeilen
Lokale Formatierung beibehaltel
¥ Varschau [ 0K | [ Abbrechen |

Haben Sie zuvor eventuell schon die erste Zeile verdandert, sollten Sie die erste
Zeile Uberspringen, damit das neue Muster nicht alles (iberdeckt. Anschlie-
Rend kénnen Sie natiirlich jede gewiinschte Anpassung vornehmen, Konturli-

nien hinzufligen etc.

Fiir die Gestaltung des Textes, also der Zellinhalte lhrer Tabelle, markieren Sie
die zu verandernden Zellen, Spalten, Zeilen oder die gesamte Tabelle und
wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Punkt Zellenoptionen > Text...
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In dem dazugehdorigen Dialog steht der Zellversatz fiir die inneren Rander der
Zellen und die Vertikale Ausrichtung flr die Position des Textes in der Zelle:

Fir die Auswahl der Schriftart und -gréRBe und aller Gibrigen Zeicheneigen-
schaften stehen Ihnen die Symbole im Steuerungsbedienfeld des Text-

werkzeuges zur Verfiigung.

Zellenoptionen

Text | Konturen und Fichen | Zeilen und Spalten

Diagonale Linien

Zelversatz
Oben: %1,411 mm
Unten: (*{1,411 mm

Vertikale Ausrichtung

Links:

*/1,411 mm

Rechts: =

Ausrichten: Oben ausrichten - Max. Absatzabstand: |0 mm
Erste Grundlinie
Versatz: Oberldnge - Min: 50 mm
Beschneidung Textdrehung
[Tl Inhatt auf Zelle beschneiden Drehung: 0° -
[Tl vorschau oK | [_Abbrechen |

‘ wir bilden zukunft
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8.2  Gestaltung von umfangreichen Tabellen

Sollte eine Tabelle den Umfang einer Druckseite Gberschreiten, so ist es zwin-
gend notwendig, auf jeder Seite den erlduternden Beginn der Tabelle, also die
ein- oder mehrzeiligen Spaltentiberschriften, zu wiederholen. Nur so kdnnen
Sie auf jeder Seite eine lesbare Tabelle anbieten.

Markieren Sie dazu die gewiinschte(n) Zeilen und aktivieren Sie aus dem Kon-
textmenil den Punkt In Tabellenkopfzeilen umwandeln.

Jede Verkettung zwischen den einzelnen Textrahmen, an die die Tabellen ja
angeheftet sind, ist nun ein Anlass, die von lhnen bestimmten Zeilen zu wie-
derholen, um so jeden Tabellenteil in sich lesbar zu machen.

2111048
09111965
03051050
14001084
17081078

0404105
12.07.197
01121987

20121066

04001068
11931963
24111965
17061922
17021958

04081958

Wollen Sie die Tabellenkopfzeile dagegen nur einmal auf jeder Seite wieder-
holt haben, missen Sie die gesamte Tabelle markieren und aus dem Kon-
textmeni die Tabellenoptionen aufrufen. Dort kdnnen Sie das Wiederholen
der Kopfzeile auf Einmal pro Seite einschranken.

Tabellenoptionen

Tabelle einrichten |Zei\enknnturen | Spaltenkonturen | Fﬁ(henl Tabellenkopf und -ful

Tabeleneinstellungen

Tab

TabellenfuBzeilen: |0

Kopfzeile

Tabellenkopf wiederholen: Beijeder Textspalte lj
Beijeder Textspalte
Einmal pro Textrahmen

Einmal pro Seite

[} Erste iiberspringen

wizaile

Tabellenful Letzte (berspringen

[¥] vorschau [ 0K ] [ Abbrechen |
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Hier finden Sie Gbrigens auch die Moglichkeit, die Tabelle jeweils mit einem
TabellenfuB auszustatten, also die jeweils letzte(n) Zeilen der Tabelle in jedem
Textrahmen zu wiederholen.

Im unten abgebildeten Beispiel beendet eine Zeile mit farbigem Hintergrund
jeden Tabellenteil. Weil zusatzlich noch alle Zellen miteinander verbunden
sind, wirkt sie wie ein schlichtes grafisches Element, mit dem die Tabelle je-
weils im Textrahmen endet. Die FuRzeile kénnte aber natiirlich genau so gut

Inhalte prasentieren.

8.3 Tabellengestaltung mit Zellen- und Tabellenformaten

Genau wir fir den Umgang mit der Textgestaltung bietet InDesign auch fiir die
Gestaltung von Tabellen Formate (Tabellen- und Zellenformate), die die glei-
chen Vorteile haben wie Absatz- und Zeichenformate beim Text: Sie sind
schnell angewandt, bieten Zuverlassigkeit und Flexibilitat, aulerdem beim
Import oder bei Verknilipfungen sichere Gestaltung auch bei aktualisierten
Inhalten.

Der Umgang mit Zellen- und Tabellenformaten lohnt die Mihe, setzt aller-
dings einige Voruberlegungen voraus, weil Sie in wenigen Formaten das Ge-
samterscheinungsbild einer Tabelle mit allen Gberhaupt definierbaren Eigen-
schaften einstellen konnen.

8.3.1 Zellenformate

Als erstes sollten Sie fiir die tblichen Rollen in einer Tabelle - ist eine Zelle
normale Standardzelle oder Teil z. B. einer Kopfzeile - jeweils passende Zellen-
formate erzeugen. Aktivieren Sie dazu das Bedienfeld Zellenformate und ver-
geben Sie einen sprechenden Formatnamen:

‘ wir bilden zukunft
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Zellenformatoptionen

[ Allgemein |8
Text
Konturen und Flichen

Diagonsle Linien

[l vorschau

Formatname: |Standard-Tabellenzelle
Positon:
Allgemein

Formatinformationen
Basiert auf: [Ohne]
Tastaturbefehl:

Formateinstellungen: |[Chne]

Absatzformate
Absatzformat: l:]

[Kein Absatzformat]
[Einf. Abs.] ‘

[ OK ] [ Abbrechen |

Weil Tabellenzellen zwei Eigenschaften haben - die grafischen der Zelle und
die typografischen des Inhaltes - sollten Sie hier auch gleich ein neues Absatz-
format fir die textlichen Eigenschaften einer typischen Zellinhalt erzeugen.

Hier wird z. B. unter dem Namen Tabellen-Standardtext ein Absatzformat er-
zeugt, das die Schriftart Myriad Pro in der GroBe 9 pt und im Schriftschnitt
Semibold (halbfett) nutzt:

Neues Absatzformat

Aligemein
Erweiterte Zeichenformate

Einzige und Abstinde

Tabulazoren

Absatzlinien

Umbruchoptionen

Silbentrennung

Abstinde

Spakenspanne

Initislen und verschachtehe Formate
GREP-Sil

Aufzzhlungszsichen und Nemmesierung
Zeichenfarbe

OpenType-Funksonan
Unterstreichungsoptianen
Durchstreichungsoptionen

Tagsepant

[¥] vorschau

- Formatname: | Tabellen-Standardtext
Position:
Grundlegende Zeichenformate
Schriftfamile:  Myriad Pro
Schriftschnitt:  Semibold
Schriftgrad: = EH
Kerning: Metrisch
Bughstabenart: Mormal
[l unterstrichen Ligaturen
[Z] purchgestrichen

Zelenabstand: = (10,8 Pt) -
Laufwette: = 0 -
Position: Normal -

[ kein Umbruch

[ oK ] [ Abbrechen |

Fir das Zellenformat kann nun eingestellt werden, wie der Text in der Zelle
positioniert sein soll, welche inneren Rander (Zellversatz) freibleiben sollen
und wie die vertikale Ausrichtung erfolgen soll (hier: zentriert):
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Zellenformatoptionen

Text
Konturen und Flschen

Diagonale Linien

Vorschau

Allgamein 2

Formatname: | Standard-Tabellenzellz
Position:

Text

Zelversatz
Oben: =1 mm Links:

:

Unten: 1mm Rechts:

Vertikale Ausrichtung

Ausrichten: Zentrieren -

Erste Grundlinie
Versatz: - Min:

Beschneidung Textdrehung

|| Inhatt auf Zelle beschneiden Drehung:

Max. Absatzabstand: -~

1mm

1mm

( oK ] [ Abbrechen |

Auch die Konturlinien und die farbige Gestaltung der Zellflaichen regeln Sie mit

dem Zellenformat, und zwar in der Rubrik Konturen und Flachen:

Zellenformatoptionen

Tet
Konturen und Flachen

Diagonake Linien

Vorschau

Rligemain L.

Formatname: |Standard-Tabellenzelle

=

Stirke: =/ 1Pt~ Art:

Position:

Konturen und Fiachen

Zelenkontur

Farbe: @ C=0M=100 Y=0... ~ Farbton: |©

Kontur tberdrucken

Farbe fiir Liicke: -
M) Liicke iiberdrucken

Zelfldche

Farbe: [ [Passermarken] - Farbton: |15 %
B Fliche diberdrucken

Farbton fiir Liicke: [

( OK ) [ Abbrechen |

Eine mit dem hier beschriebenen Zellenformat vollstandig gestaltete Tabelle

sahe dann so aus:

2008 2009 2010 2011
Gas 123 € 129€| 156 € 167 €
Wasser 78 € 75€ 80 € 82€
Strom 152 € 137 € 161€ 127 €
Kanalgebihr 56 € 46 € 59 € 68 €
Telefon 311 € 356 € 201 € 325€

‘ wir bilden zukunft
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Wollen Sie nun zusatzlich noch z. B. einen hervorgehobenen Tabellenkopf
Uber Formate regeln - vielleicht eine etwas grolRere, weile Schrift, zentriert
auf schwarzem Hintergrund in 80 % Transparenz (= Farbton)- miissen Sie ein
Absatzformat mit den gewilinschten Texteigenschaften und ein Zellenformat
mit den gewlinschten grafischen Eigenschaften der Zelle erzeugen, das das
Absatzformat einbindet.

Danach konnte die Tabelle so aussehen:

Gas 123 € 129 € 156 € 167 €
Wasser 78¢€ 75€ 80€ 82¢€
Strom 152€ 137 € 161 € 127 €
Kanalgebtihr 56 € 46 € 509€ 68 €
Telefon 311€ 356 € 291¢€ 325€

8.3.2 Tabellenformate

Mit Tabellenformaten ist es in InDesign moglich, die vollstandige Gestaltung
einer Tabelle mit nur einem Format - eben dem Tabellenformat - zu regeln
und so natirlich sehr schnell und effektiv auf jede neue oder schon bestehen-
de Tabellen anzuwenden. Weil Tabellenformate auf Zellenformate zur{ick-
greifen, in die Sie wiederum Absatzformate einbinden missen, ist es generell
sehr sinnvoll, sich fir alle beteiligten Komponenten eine schliissige, themen-
bezogene Benennungsstrategie zu liberlegen und sich konsequent daran zu
halten. Wollen Sie ein neues Tabellenformat erzeugen, aktivieren Sie das Be-
dienfeld Tabellenformate und klicken Sie auf das Symbol Neues Tabellenfor-
mat.

Bennen Sie das neue Tabellenformat sprechend und legen Sie als erstes fest,
welche Zellenformate sich um die Gestaltung der Tabellenkopfzeile(n) und
welches sich um die Gestaltung der normalen Tabellenkorperzeilen kiimmern
sollen:

Tabellenformatoptionen

z
Tabelle einrichten

Zeilenkonturen

Spahenkonturen

Flachen

Formatname: Mormale Tabele
Position:
Allgemein

Formatinformationen

Basiert auf: [Kein Tabelenformat] -

Tastaturbefehl:

Formateinstelungan: (v ]+ Tabelenkirper - Zalenformat Standard Tabalerzalle + Kopfose

- Zellnformat: Uberschrfteraellen + Abwechsehde Flsche - Erste Zelen: 1+
Alwechsehnde Fiiche - ackete Zeken: 1+ Abvrechscinde Fliche - Ercte Zefien ]
Gberspringen: 1+ Abwechselnde Zeiienfiche - Erme Farbe: [Papier] + Abwechselinde

Zeilenfliche - Zweite Farbe: C=0 M=100 ¥=0 K=0 + Abwechselnde Zeilenfliche - a2

Zelenformate

Tabelenkopfzeilen: (Oberschriftenzellen - Linke Spalte: [Wie Tabelenkorperzeilen] -

[ vorschau

TabellenfuBzeilen:

Tabellenkdrperzeien:

[Wie Tabelenkirperzeilen] =

Standard-Tabellenzella -

Rechte Spalte: [Wie Tabellenkdrperzeilen] -

[

OK

] [ Abbrechen |
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Zusatzlich kénnten Sie noch UGber spezielle Zellenformate die Gestaltung der
TabellenfuBzeile und der Linken bzw. Rechten Spalte vorgeben, also der letz-
ten Zeile, der ersten Spalte und der letzten Spalte. Eine neue, leere Tabelle,
die Sie mit dem Tabellenformat formatieren, sdhe dann wie unten abgebildet
aus, wenn Sie zusatzlich noch die erste Zeile markiert und aus dem Kontext-
meni den Punkt In Tabellenkopfzeile umwandeln aktiviert haben:

Wollen Sie auch die Gestaltung der Konturlinien und Flachen Gber das Tabel-
lenformat steuern, missen Sie das Thema im jeweiligen Zellenformat freige-
ben, weil sonst die Einstellung in den Zellenformaten die im Tabellenformat
dominieren wirden.

Dazu mussen Sie in den Zellenformaten bei der Farbe der Zellflachen auf Igno-
rieren klicken und die Starke der Kontur auf O Pt stellen, wenn Sie zuvor Far-
ben und Linien ausgewahlt haben sollten. Besser ist jedoch, bei den Zellforma-
ten von vornherein keine Konturen einzustellen.

Danach kénnen Sie im Tabellenformat auch die Farbe der Zellflaichen und die
Konturlinien steuern - auch mit einem abwechselnden Muster. Folgende Ein-
stellung wiirde immer zwei Zeilen mit einer auf 20 % Transparenz reduzierten
schwarzen Flache fillen und die nachsten beiden mit WeiR:

Tabellenformatoptionen

Allgemein - Formatname: |Normale Tabele
Tabelle einrichten
Zeilenkonturen Fhichen
Spaltenkonturen

Position:

Abwechselndes Muster: [T ) -

Abwechselnd

Erste: =|2 Zeilen Nachste: 2|2 Zeilen

Farbe: [ [Schwarz] - Farbe: [][Papier] -

Farbton: (5|20 % | [] Oberdrucken Farbton: |~ |40 % Uberdrucken

(Oberspringen: Erste(n) {1 Zeilen Uberspringen: Letzte(n) = 0 Zeilen

[#I vorschau [ oK | [ Abbrechen |

Fiir ein Tabellenformat mit abwechselnd griinen und schwarzen Spalten-
konturen und jeweils zwei Zeilen mit gelben bzw. blauen Zeilenkonturen und
einem Tabellenrahmen in Magenta konnten Sie dann im Tabellenformat die
folgenden Einstellungen vornehmen:

‘ wir bilden zukunft
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Tabellenformatoptionen

Allgemein
Tabelle
Zailenkonturen
‘Spahenkonturen
Fischen

- Formatname: Mormale Tabelle
Posito
Tabele einrichten

Tabellenrahmen

Farbe fir Licke: | [][Papier]

Tabellenabstande

Abstand davor: 1,411 mm

Starke: T 2Pt 0w A I
Farbe: - Farbton: |2 100 % | [] Oberdrucken

Farbton fir Licke: =100 % Uberdrucken

Zeichenreihenfolge fir Konturen

Zeichnen: Beste Verbindungen -

Abstand danach:

] [<]v

-1,411 mm

Abbrechen

Tabellenformatoptionen

Allgemein -
Tabelle einrichten

‘Spahenkonburen

Fléchen

Formatname: Normale Tabelle

Position:
Zeilenkonturen

‘Abwechselndes Muster:

Abwechselnd

Erste:

Starke:

Art:

FEarbe:

Farbton:

Farbe fUr Llcke:
Farbton fUr LOcke:

Uberspringen:

Alle zwei Zelen

2 Zeilen

1Pt~

DK

[l c=100 M=0 Y=0 K=0
21100 % | [C] Oberdrucken
[ [Papier]

~1100 % Uberdrucken

Erste(n) =0 Zeilen

Nichste: = 2 Zeilen

Starke: =
Art: I ~

Farbe: [JC=0 M=0 Y=100 K=0 -
Farbton: = 100 % | [] Uberdrucken

Farbe fiir Liicke: | [ [Papier]

Farbton filr Liicke: 100 %

Uberdrucken

Uberspringen: Letzte(n) |~ 0 Zeilen

Abbrechen

Tabellenformatoptionen

Aligemein -
Tabele ginrichtzn
Zeilenkonturen

Spaltenkonturen

Flichen

[¥]worschau

Formatname: Normale Tabelle

Position:
Spattenkonturen

‘Abwechselndes Muster:
Abwechselnd

Erste:

Starke:

Art:

Farbe:

Farbton:

Farbe fiir Liicke:

Farbton fiir Liicke:

(Uberspringen:

Nach jeder Spalte

1 Spalten

[ =75 M=5 Y=100 K=0
21100 % | []Uberdrucken
[1[Papier]

~l100 % Uberdrucken

Erste(n) = 0 Spalten

Nachste: 1 Spalten

Starke: 5| 1Pt =
Art: I
Farbe: W [Schwarz] -

Farbton: (100 % | [C]Uberdrucken

Farbe fiir Liicke: | [ [Papier]

Farbton fir Licke: =~ |100 %

Uberdrucken

Uberspringen: Letzte(n) |0 Spalten

0K Abbrechen

Das Ergebnis sieht so aus:

Gas 123 € 129 € 156 € 167 €
Wasser 78 € 75€ 80 € 82€
Strom 152 € 137 € 161 € 127 €
Kanalgebiihr 56 € 46 € 59€ 68 €
Telefon 311 € 356 € 291 € 325€
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8.4 Word- und Excel-Tabellen importieren

Mit Tabellen- und Zellenformaten legt man in InDesign auch die Basis fir eine
konsistente Gestaltung mehrerer Tabellen in einer Publikation, deren Quelle
in Word- oder Excel-Dokumenten erarbeitet wurden.

Wollen Sie ein Word-Dokument platzieren, das eine Tabelle enthilt, sollten
Sie beim Platzieren den Punkt Importoptionen anzeigen aktivieren und die
Formate und Formatierung aus Text und Tabelle entfernen, um eventuelle
Konflikte mit im Word-Dokument vorhandenen Formatvorlagen zu vermei-
den.

Microsoft Word-Importoptionen (Mamensliste.doc)

Vorgabe: [ Benutzerdefiniert ] - Als Standard festlegen ( oK ]
EinschlieBen [ Zuriick ]
[¥] Text des Inhaltsverzeichnisses [¥] EuBnoten
[¥] Indextext [¥]Endnoten [ vorgabe speichern... |
Optionen

Typografische Anfilhrungszeichen verwenden

Formatierung
@ Formate und Formatierung aus Text und Tabellen entfernen
[ Lokale Abweichungen beibehalten
Tabellen konvertieren in:  Unformatierte Tabellen -
_) Formate und Formatierung in Text und Tabelen beibehalten
Manuelle Seitenumbriiche: | Seitenumbriiche beibehalten

Eingebundene Grafiken importieren Anderungen verfolgen
Micht verwendete Formate importieren Aufz. und Nummerierung in Text konv.

AnschlieBend klicken Sie mit dem Textwerkzeug in die importierte Tabelle und
benutzen Sie Ihr Tabellenformat. Sollten Sie eine Kopfzeile in lhrem Tabellen-
format eingebunden haben, miissen Sie noch die betreffende erste Tabellen-
zeile markieren und sie In Tabellenkopfzeilen umwandeln (Kontextmeni).

Beim Import von Excel-Tabellen (als Unformatierte Tabelle!)kdnnen Sie Ihre
eigenen Tabellenformate (hier: Normale Tabelle) schon beim Platzieren an-
wenden, so dass kaum noch gestalterische Nachbesserungen notig sind.

Microsoft Excel-Importoptionen (Adressen.xls)

QOpftionen

Blatt: Tabellel -
Ansicht: | [Ansicht ignorieren]
Zelbereich:  A1:G122 A
[ Micht in Ansicht gespeicherte ausgeblendete Zellen importieren

Formatierung
Tabelle: Unformatierte Tabelle -
Tabellenformat: [Einfache Tabelle] I~
Zelenausrichtung: | [Kein Tabelenformat]
[Einfache Tabelle] Ben
Normale Tabelle B
Anzahl der ar

Typografische Anfihrungs  Neues Tabellenformat... [

‘ wir bilden zukunft
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9. Barrierefreie PDF-Dateien vorbereiten

Wenn Sie lhr InDesign-Dokument nicht nur drucken wollen, sondern gleichzei-
tig auch als PDF-Datei im Internet zur Verfligung stellen moéchten, sind Sie
verpflichtet, es ,barrierefrei“ zu machen, d. h. auch fiir Menschen mit Beein-
trachtigungen - z. B. einer Sehschwache - zuganglich.

Wer nicht ausreichend sehen kann, kann sich Ihr Dokument von Hilfspro-
grammen vorlesen lassen - wenn es denn ,barrierefrei” ist.

Die Grundvoraussetzung dafr erfiillen Sie in lhrem InDesign-Dokument mit
einer sogenannten Tag-Struktur, die Sie aber explizit erzeugen mussen.

Dazu ist es zundchst nétig, die Hilfsmittel einzublenden: Das Struktur-Fenster
mit Ansicht > Struktur > Struktur einblenden und das Bedienfeld Tags mit
Fenster > Hilfsprogramme > Tags. Danach sieht Ihr Arbeitsbereich in InDesign
SO aus:

B oexcv | M Hv B | Typografie ~ | [ C cswe [olE5
Datei  Bearbeiten p Schrift Objekt Tabelle Ansicht Fenster Hilfe
A E =0 mm = [2omm
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Das Struktur-Fenster zeigt die XML-Struktur des Dokumentes an und enthélt
nur den Eintrag Root. Auch das Tags-Bedienfeld zeigt nur einen Eintrag, der
ebenfalls Root heil$t. Das dandert sich, sobald Sie im Meni des Strukturfensters
den Punkt Objekte ohne Tags hinzufiigen aktivieren.



Barrierefreie PDF-Dateien vorbereiten

3 6% v

O~ = EE-

| Typografie + | [E O swe [l

Datei

Bearbeiten  Layout  Schrift

Objekt  Tabelle Ansicht Fenster Hilfe

£+ [0 mm

*= 2lomm = 9], (B Abs.]

7] Sbenmennung

v.[|:|]‘1 E

%1 mm

< [0.96

-y

= | [{{] 2|22

*bbz.indd @ 68 % [Umgewandelt] [x

zb”’ i@)

TR DR

Pl
=

Bl

Struktur ¢ @ G F .=
= ] oo -

2ttt B P B PR B

< [ amce ]

UIZENtrim - ein erausragendes Bespiel

T

Priitha Eeraies Benvsech i nah Gesgranen vor SIS 1 Diehar Fanamann,aoer ach dee
B sty ins in den frihen fiinfziger Jahren. rger, sowle Bau- Honemann hatie
fucn c2n weiches aus
B sy . AUt gem ausge-
- p— = wcrien 9
- = g uns e S
= |emischen Senutsschulen In ger Kane es Zentrums und n der hahe g die
Wance “ Jis2utiioende). lst mit dem mogeren Bauvertanten und auren Jecnnische Lige WA BuEgEzEin e s.m:aaicw\.nna groft gentg. um alle nclnverdlyar und
B} feur magzmen Arcnitekus nach dem Krsge orsielare behnen nd Gy
Wanfsa ethpiatzet grzutngen.
ooy mards snen tetiresers 2t Fogenag s e
o EATES Sich Breman mit 0 Planen fes carstaat, i3gen ura an
e re, i i et Srofoe usgesmennst s, o € ersie neugEsiaele Wanngebiet oen Eremer Veslen
=[G} 1 SrEMEnE M SEnuaL toc. = i Sadmbms aw
fenreisen i e USA dax . Do e Sdon
mH2 Hidi S i Fo Projeks i
- o S 0 5 34 St LR Bt 2D 1 STt DRGNS S DAL
W3 'amaven, Sremen 1238, Ni.37) e m er s winven s Sulues n i i SEUTLAG Gekrnen v, v -
HHs o oo ok e, v e b o Pt Se Eockpe punes Trappentime
cruleszn
U= 1 Element, 4as an b QEGSTWUNQEN Lini Oer SOET JaNTe Srrer, war her e Inferessantes
mHe a1 Y00 EiNgESN0SEIGEN Laden. G35 die vier Bi0Eks 2 Viais2le N MHENGAGer verana und
e remar Senfscruien und zvgentrge Werattan s e cese st Gescrwungene, oen SaBenrau RacrosicRnEns Form sen Kangeguent
wblschen Gebduden ehias von hrer Senarta nanm.
or orsonen Uoet 636 Ganzs Staalgebet efsuen RaumICh-
sz Laczrniete war
Hroot e G Scnle i UGS e K, ani o Seichenng e cen it
ischart nach der Wahrungaretom Betiebe zunenmend o el i
Dstory EmmreAuanwrg 0 Kregsheimkenrer notwndlg warce, 31 2ne aer-
fsingends #rcbisnt In Bremen car e sngesen. 32w 3 Proavee or Semtr it r nsehngaatrdl e
= fon Baurat o 1ng.ans ragus, i garzencer oz
& o orcemteg I o Eberra iemelirs 3 Auniec
B Iwmngumnre etetlgte 51 an einer von cen Planung und AusfUbrung des 1. Bausbachits
7 Fcocren At T oarne Sebavse e Sigena ot noen i groder , 53 Kot | resige Projestn der
H Egite rommen s Jze geplant wergen
° 1520 RUcksprache mi dem aamallgen Drestor der geasralchen BentessaLien, Emil Honemara nter Laltung 085 360n unS 07 e SerUEOI, DESONers sbes den SEUAU ACh! rur In
Iuude vm Hochauaret i rur 2 Wosnen der Voretwurt fr 2in 22nIaies volStaNGgES Barite- e mafigbichen Schual Wihsin Berge e nach cer 2usifenung der US-Gelcer e
Uzenum Ere, das sEmticne =1 rotwenagen S5hogiges Sremlom gecliet i de s Uetrer ar Areeigabersciat,cor Senerizcns
UTkioren 2usammeniassen soite e s cor e
[rmarin v snin 22t uon e men v eses Grema e Somu i e i
it lnem Zuscnuss von 2 Mianzn DM aus dem McCley-Fands hanorierten die Amerikaner auphae Geses Projekles begislet
jasen Entaur, dem ekl §
Frung dieses Inder neuen Repubilk enmalgen Frojehs nichis menr Im Wege siand = var Bidcke an der
T e s 1. Bauabseha bewlligh
H
i
Der Varentwurt fur gen Wattoswarb
——
sk e ———————
raCHsE, WaT IMEMED Yan 1L 2 WOSNEN i WENTEMSIDS A" ENWAT SinZurechan.
+ W42 v P P @OMeFeher -~ @ < [ n ]

Damit haben Sie schon einen ganz entscheidenden Schritt getan, aber fir ein
brauchbar strukturiertes Dokument fehlt noch eine wirklich klassifizierte

Struktur: Die Uberschriften miissen als solche identifiziert werden - auch in

ihrer Ebenenzugehorigkeit - die Textabsdtze mussen in einer korrekten Rei-
henfolge erscheinen und vor allem: Alle Abbildungen missen einen soge-

nannten ,Alternativtext” bekommen, damit die Vorlesehilfe Informationen zu
den Abbildungen anbieten kann.

Wenn Sie Ihr Dokument mit Absatzformaten gestaltet haben, sind die ersten
Aufgaben leicht zu bewaltigen: Sie miissen nur noch den Absatzformaten eine
passende Tag-Kategorie zuordnen.

Wahlen Sie dazu aus dem Menl des Tags-Bedienfeldes den Punkt Formate zu
Tags zuordnen.

Format

9] [Einf. Abs.]
7] FlieBtext

9] Uberschrift_1
4] Uberschrift_2
7] Oberschrift_3

9] [Kein Absatzformat]

Formate zu Tags zuordnen

| Tag
[Micht zugeordnet]
[Micht zugeordnet]
[Micht zugeordnet]
[Micht zugeordnet]
[Micht zugeordnet]
[Micht zugeordnet]

[ Mach Name zuordnen ]

Einbeziehen

[] Musterseiten-Textabschnitte
[T Montagefliche-Textabschnitte
[[]Leere Textabschnitte

Durch das Zuordnen von Formaten zu Tags wird der Text in Threm
L' Dokument volstindig neu strukturiert.
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Hier konnen Sie durch Klicken auf [Nicht zugeordnet] dem links angezeigten
Absatzformat (und damit den Absatzen in Ihrem Dokument!) einen Tag zuwei-
sen. H1 steht z. B. flir Headline, Ebene 1, P fiir Paragraph, also Textabsatz.

Formate zu Tags zuordnen

rorna 79
9 FlieBtext p ' —
9] Uberschrift_1 H1 ; [ Abbrechen |
9] Uberschrift_2 H2 ] [ laden...
9 Uberschrift_3 H3 -

9] FuBnotentext P

9] Inhaltsverzeichnis-Haupttext P e

| MNach Name zuordnen

Einbeziehen
Musterseiten-Textabschnitte

Montagefliche-Textabschnitte
Leere Textabschnitte

Durch das Zuordnen von Formaten zu Tags wird der Text in Threm
4 Dpokument vollstindig neu strukturiert.

Um alternativen Text fir Abbildungen zu erzeugen, missen Sie in der XML-
Struktur den Eintrag Figure oder Artifact suchen und markieren, denn sie
stehen fiir Abbildungen. Verankerte Objekte missen Sie unter den Absatzen
suchen (Tag P) und selbst umdeklarieren.

Markieren Sie den Tag und wahlen Sie anschliefend im Strukturfenster aus
dem Kontextmeni den Eintrag Neues Attribut... Im folgenden Dialogfenster
mussen Sie dem neuen Attribut den Namen Alt geben und als Wert den
Alternativtext formulieren, der spater vom Screen-Reader als Erlduterung zum

Bild gelesen werden soll.

Attribut bearbeiten

AUt

- Abbrechen
Wert: Abbidung des AFZ P

Nun kdnnen Sie Ihr Dokument in eine PDF-Datei exportieren, missen aller-
dings darauf achten, dass Sie die Tags auch wirklich weiterreichen, zusammen
mit eventuell vorhandenen Lesezeichen oder Hyperlinks. Die Einstellungen
nehmen Sie beim Export unter Allgemein vor:

Optionen
Seitenminiaturen einbetten PDF nach Export anzeigen
| Elr schralla\Wehansicht optimieren Acrobat-Ebenen erstelen
| PDE mit Tags erstelen
Ebenen exportieren: Sichtbare und druckbare Ebenen -

EinschlieBen
Nicht druckende Objekte
Sichtbare Hilfslinien und Grundlinienraster

V| Lesezeichen
V| Hyperlinks

Interaktive Elemente: Micht einschlieBen -




Lernmaterial

Lernmaterial

Lernmaterial — Schulungsunterlagen, Ubungsdateien, Lernprogramme und Tipps & Tricks — fin-
den Sie im Internet unter der Adresse:

https://www.afz.bremen.de/lernen

Wahlen Sie das gewiinschte Thema tiber die Menustruktur am oberen Rand der Seite oder aus
der Liste aus, die Sie im rechten Bereich lber die Infobox Gesamtliste der Schulungsunterlagen
in den einzelnen Untermenipunkten erreichen kénnen.

Hier konnen Sie Themen nachschlagen, lhre Kenntnisse aktualisieren (z. B. bei neuer Pro-
grammuversion) oder sich zusatzliche Themen erarbeiten. Sie kbnnen das Lernmaterial als PDF-
Dokumente am Bildschirm lesen, auf Ihrem Computer speichern oder ausdrucken. Zum Teil
stellen wir zusatzlich Ubungsdateien in gepackter Form (Zip-Archiv) zur Verfiigung.

Tipps & Tricks

Oft sind es die kleinen Dinge, die die Arbeit am PC erleichtern. Dazu haben wir Tipps und Tricks
zusammengestellt. Diese finden Sie sowohl bei den einzelnen Programmen als auch in einer
Gesamtliste, die Sie Uber die Infobox Tipps und Tricks im rechten Bereich bei den einzelnen
Untermenipunkten erreichen kénnen. Vielleicht entdecken Sie hier etwas, um lhre Arbeit ef-
fektiver zu gestalten.

Kompetenzzentrum E-Government (CC-EGov)

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme stolRen,
die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumenten, Excel-

Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit lhren Fragen, Problemstellungen oder Fehlermeldungen tele-
fonisch oder per E-Mail an uns wenden:

cc-egov@afz.bremen.de Tel. 16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
fligen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten Ihre Fragen so
schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.


http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:cc-egov@afz.bremen.de
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