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CtriPrint

CTRLPRINT | KORTHET

Att anvanda CtrlPrint ar enkelt.
| den hér lathunden gar viigenom vad man behover fér att komma igang.

Om du behdver mer hjalp, kontakta support@ctrlprint.net

1 CTRLPRINTIFYRASTEG
1. Oppna kapitel for redigering (sidan 9).

2. Vad last for redigering betyder (sidan 10).
3. Spara kapitel lokalt (sidan 12).
4. Spara nar du ar fardig (sidan 13).

2 CTRLPRINT I DET VARDAGLIGA ARBETET
« Logga in till CtrlPrint’s server: secure.ctrlprint.net (sidan 6).

« Ga till det projekt du vill arbeta med och sedan ett specifikt kapitel.

« Steg #1 - Oppna kapitel for redigering (sidan 9).

« Steg #2 - Ditt kapitel &r nu ast for redigering (sidan 10).
« Nar du 6ppnar ditt kapitel, far det en unik ID kod.

o0
« Om du ldser upp ditt kapitel blir du av med din unika ID kod. Dina andringar O s e n o I

kommer inte att sparas och ditt kapitel behover aterstallas.

Inloggning och

« Las aldrig upp ditt kapitel. Spara alltid till servern.

- Steg #3 - Redigera texten i ditt kapitel och spara regelbundet (sidan 12).

Logga in i CtrlPrint
« Steg #4 - Nar du &r klar, spara till servern (sidan 13). g8

Glomt/andra losenord
3 KONTAKTA SUPPORT

Ordinarie oppettider: Vardagar 08:00 - 18:00

Email: support@ctrlprint.net

SWE : +46 (0) 8 743 72 60
FIN: +358 (0) 9 4245 4425
UK: +44 (0) 203 630 0134

For utdkade Oppettider under hogsasong, se information pa var support-sida.
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Tillbaka till Tillbaka till
innehall innehall
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ANDRA DITT LOSENORD

CtriPrint

LOGGA IN | CTRLPRINT

Genomgang Genomgang

URL-ADRESS

URL-adressen for CtrlPrint ar
secure.ctrlprint.net.

Tips! Lagg till detta som ett
bokmarke for att lattare hitta hit i
framtiden.

Forsta sidan (inloggningssidan)
kommer alltid att vara pa engelska
fram tills det att du loggat in och
sidan stéller in sig pa valt sprak.

ANVANDARUPPGIFTER

For att logga in pa CtrlPrint behdver
du ett anvandarnamn och ett
l6senord.

Om du inte fatt ndgot
anvandarnamn (ditt anvandarnamn
arinte din mailadress) eller har
glomt bort det,

kontakta support@ctrlprint.net.

LOSENORD

Forsta géngen du loggar in kommer
du att behdva begdra ett nytt
[6senord.

Navigera till secure.ctrlprint.net och
klicka pa:

Click here to create a new password.
Skriv in ditt anvédndarnamn och email
for att f ett nytt l6senord skickat till
dig.

Av sdkerhetsskal kommer du att bli
ombedd att byta [6senordet.

Do vou necd 3 new paivwand?

Py vl pres e Fe g oess, puyr

Welcome ta CtriPrint

Fama ra pay ey wa e e

— Conac i
IF sl FTLST FETIRY. DR 0 T RAER T TEIRT B gy
maar mE B o Pl adl P g | e v el

Welcome to CtriPrint

Flease ENier yERr cerne an pes o

Do you need a new password?

If you need a new password for any reason, please clice bee o

Creale & new [IERLLLL Tl

GLOMT DITT LOSENORD?

1. Navigera till secure.ctrlprint.net.
Klicka pa: Click here to create

a new password.

2. Fylli anvandarnamn och
emailadressen som ar lankat till
ditt konto pa CtrlPrint.

3. Klicka pa: Send me a new
password.
Ett nytt [0senord kommer att
skickas till din mail.

ANDRA ANVANDARLOSENORD

1. Logga in pa CtrlPrint och klicka pa
ikonen uppe i hogra hornet.

2. Klicka p&: Andra l6senorsd.

SKAPA ETT LOSENORD

Av sdkerhetsskal, rekommenderar

vi att man inte anvander samma
|6senord som pd andra online/tjanster-
sidor.

Du kommer endast kunna byta
|6senord som uppfyller kraven som
visas (se exempelbild till hoger).

Welcome to CtriPrin

At mEE e A

Doy youl need & rbw plddword

s ey g owrw pessd Uy g craes, pinpr

Contact CarlPeing
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OPPNA KAPITEL FOR REDIGERING

Genomgang

CHECKA UT VS CHECKA IN

Bara en person kan redigera ett
kapitel at gangen.

N&r du Oppnar ett kapitel for
redigering, (checkar ut kapitlet), ar
det |&st for dvriga medlemmar i ditt

. Id
team (se sidan 10). n E .ﬂ.

Nar du sparar ett kapitel tillbaka till
servern, (checkar in ett kapitel),
l&ses det upp och artillgéngligt for
andra i ditt team.

Oppna och spara

NAVIGERA | PROJEKT

1. Klicka pa ditt foretagsnamn till ct"F:ﬁn-[

o vénster pa sidan.

2. Klicka pa projektnamn.

a I t . v Company 887 1 e > company-ss7
3. Klicka pa kapitelnamn.

— 2 -~ Company-887

Dy Chapter-aRoes 3

Oppna for att redigera (Checka ut)

Ett kapitel ar last av mig,
men inte tillgangligt i InCopy

KLICKA PA REDIGERA | INCOPY
Spara arbete lokalt Det forsta av de fyra stegen i CtrlPrint CriFying m
(sidan 4): R PPk Hsiike
. o e g S aidwpy b dyael b PR § Ol ]
Spara till servern (CheCka In) 4. For att 6ppna ett kapitel for T p—
. - 5 - redigering, klicka pa: Redigera i R Ehapter 2
Kapitel ar last av annan anvandare InCopy -
b1 LT
Du far upp en ruta om du vill 6ppna B Oabaa e e i s
Transfer Manager. Klicka pa: Pt B e e
Oppna CtrlPrint Transfer Manager och E L s = . Faiporn Inkeny
kapitlet kommer att laddas ner och
Oppnas automatiskt. 4

Problem? Maila support@ctrlprint.net
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Tillbaka till
innehall

ETT KAPITEL AR LAST AV MIG, MEN
INTE TILLGANGLIGT | INCOPY (1/2)

VARFOR AR ETT KAPITEL LAST?

Det andra steget i CtrlPrint

sidan 4):

Anvandare ska ej ldsa upp kapitel.
Funktionen ar endast till for
felsokningssyften.

Anvandaren har stangt InCopy utan att
Spara till Servern.

Spara alltid arbetet Lokalt and
Spara till servern (Sidan 12 och 13).

For att aterstalla kapitel, leta upp din fil
och spara den till servern.

INCOPY - OPPNA SENASTE
1. Oppna InCopy.
2. Klicka p&: Arkiv/Oppna senaste.

3. Valj dokumentet (oftast ar det
overst i listan men har du hunnit
hantera fler dokument kan det
vara langre ner).

SPARA TILL SERVERN

4. Kontrollera dina dndringar och
Spara till servern (sidan 13).

Om inte detta [0ser problemet,
folj stegen pd nasta sida.

10

Genomgang

Chapter 2
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Tillbaka till
innehall

ETT KAPITEL AR LAST AV MIG, MEN
INTE OPPET | INCOPY (2/2)

LOKALISERA DIN FIL

1. Oppna det lasta kapitlet pa
secure.ctrlprint.net.

2. Klicka pa dropdown-pilen i rutan for
det [3sta kapitlet

3. Notera Kapitel-ID, Kapitelversion-ID,
och Dokumentnamn

OPPNA TEMP-MAPPEN

4. Oppna en webbldsare och skriv
ctrl:test i adressfaltet.

5. En liten ruta kommer fram. Klicka pa:
Open CtrlPrint Transfer Manager.

6. Klicka pa: Help/Open Local Storage
(klicka hdr om du inte ser detta
alternativ).

7. Oppna mappen med
Kapitel ID:et fran steg 3.

8. Oppna mappen med namnet fran
Kapitel Version ID frén steg 3.

SPARA TILL SERVERN

9. Oppna InDesign filen med namnet
frdn Dokument namn frén steg 3.

10. Spara till Servern (sidan 13).

Genomgang
Chapier I
n i
- L | "
= [ e -

[T T —
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Tillbaka till

innehall

SPARA OCH STANG LOKALT

INCOPY HAR INGEN AUTOSPAR

Adobe InCopy har ingen autospar-
funktion, sa det ar viktigt att man
sjalv sparar regelbundet.

Kapitlet kommer da att sparas
(lokalt) och kommer att vara
aterstéllningsbart i hdndelse av
program eller systemkrasch

(se sidan 10-11).

INCOPY - SPARA INNEHALL

Steg 3 i CtrlPrint (sidan 4):

Man maste klicka pa Spara innehall
for att spara sitt arbete.

1. Klicka pa: Arkiv/Spara innehall.

3. Alternativt kan du anvénda
tangentbordsgenvagen Ctrl +S.

SPARA OCH STANG LOKALT

OBSERVERA: till du har Sparat till
servern, kommer ditt dokument att
vara last for andra anvandare. For
att [3sa upp det, behover du Spara
till servern (sidan 13).

Efter att du sparat ditt arbete lokalt,
kan du stdanga InCopy.

Valj Close Document fran pop-up
menyn.

For att terdppna dokumentet, folj.
stegen pad sidan 10-11.

Genomgang

- Adobe InCopy
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SPARA TILL SERVERN (CHECKAIN)

Genomgang

CHECKA IN / CHECKA UT

Steg 4 i CtrlPrint (sidan 4):

Man maste klicka pa Spara till
servern nar man ar klar med att gora
andringar.

Nar du sparar ett dokument till
servern, (Checkar in kapitel),
blir det (st for andra anvandare.

Den nya versionen av kapitlet finns nu
tillgangligt for redigering, eller ladda
ner som PDF, med eller utan Sparade
andringar.

INCOPY - CTRLPRINT MENYN

1. Spara ditt arbete lokalt genom att
klicka pa
File/Save Content , eller Ctrl+S
(sidan 12).

2. Klicka pa: CtrlPrint/Save to
Server.

3. Skriven
(frivillig) versionskommentar
och klicka pa: OK.

TRANSFER MANAGER

4. Transfer Manager kommer
att dppnas och bekréfta att
dokumentet laddats upp.

ll: 2P el el P an
Far du felmeddelande? Fis i

Kontakta var support pa
support@ctrlprint.net

Pae-Rg-31
113820

. e il iy i hind o il Tt 2 3
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ETT KAPITEL AR LAST AV EN ANNAN
ANVANDARE

Genomgang

VARFOR AR KAPITLET LAST? e 8 g | Arvs e T 8 Cheger s

Néren anvandare laddat ner ett l:l'lll'.ltlr 2
kapitel for redigering (Checkat ut), ar
kapitlet [&st for andra anvandare. e S

o —

En gra las-ikon kommer att synas pa: s . i
1. Sjalva kapitel-sidan E"""" W e
2. Pa projektsidan dér kapitlen * Kapitel kg smtare
finns

Ingen annan anvandare kommer att
kunna ladda ner dokumentet igen
for redigering forrdn det har laddats
upp pa nytt (Checkats in).

NOTIFIERA NAR DET AR
TILLGANGLIGT

Du kan vélja att fa en mail-notifiering
nar kapitlet arincheckat och redo for o e r
redlgermg. i Chemm F‘I_H.I:'I'|J'll-||i:1.'lilr.|r far 1e e der .

1. Ga till det lasta kapitlet hir keapitled.

2. Klicka pa: Notifiera mig nar kapitlet Holificra mitg nlie o pilbel & LillgineSgl

finns tilgangligt.

Ladda ned en PDF med eller utan TrackChanges 16
Skapa en PDF med flera kapitel 17

FA TILLGANG TILL LAST KAPITEL Visa t|d|ga re VerSioner 18

e ¢ P il ¢ sl S HOH

1. Kontakta anvdndaren och be om att
Annual Report 2020

dokumentet Sparas till Servern
(sidan 13).

2. Kontakta Er Projektadministrator.
Detta dr oftast ndgon pa Er byra.
OBSERVERA: Inga dndringar
kommer att sparas till servern.

3. Kontakta CtrlPrint Support.

OBSERVERA: No changes will be
saved to the server.
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Tillbaka till
innehall

LADDA NED EN PDF MED ELLER UTAN

TRACKCHANGES

Genomgang

VAR SPARAS MINA PDF:ER?

Din webblasares instéllningar
bestdmmer var dina dokument
kommer att sparas pa din dator.

Instuktioner hur man dndrar detta
finns har:

+ Google Chrome
« Mozilla Firefox

« Microsoft Fdge
« MacOS Safari

Vanligen vand dig till erinterna IT-support

om nagra problem med att lokalisera

E Ladda ner =

dokument fortfarande kvarstar.

PDF:ER MED TRACKCHANGES

En pdf med de senaste dndringarna
finns alltid tillgdnglig online.

TrackChanges kommer att synas.

1. Vélj kapitel du vill ladda ned som
PDF.

2. Klicka pa: Ladda ner. 2

3. Valj: Standard.

Chapter 2

e o LBl B sl B LRET B DTS R

. O | aarfay bpkilsl lgs

ST

farcens L

TR

Ll
e

PDF:ER UTAN TRACKCHANGES

En pdf med de senaste dndringarna
finns alltid tillgénglig online.

TrackChanges kommer ej att synas.

1. Valj kapitel du vill ladda ner som
PDF.

2. Klicka pa: Ladda ner. 2

3. Gatill: No TrackChanges.

e =g sl B I i |

Chapter 2

CtriPrint

SKAPA PDF MED FLERA KAPITEL

Tillbaka till
innehall

Genomgang
GA TILL PROJEKT
1. Klicka pa ditt foretag till vanster. CeriFrint
2.Valj projekt frén drop-down-listan.
Hess F EFG Hétiwefd & Afweall Redad 200
3. Ga till: Skapa och ladda ner PDF.
b S g | 1 Annual Report 2020
I s el B |2
N il Bz lrivaing
e ———
VALJ PDF-INSTALLNINGAR
SKARA OCH LADDA MED PDF

SEUULTANED

4. Klicka pa pdf forinstallningar.
Detta kommer visa eller dolja
TrackChanges i PDF:en (sidan 16).

5.Valj vilka kapitel du vill inkludera
i din pdf. Du kan ocksa klicka pa:
Valja alla for att markera samtliga
kapitel i projektet.

5 TEST

LADDA NER PDF

6. Klicka pa: Ladda ned pdf.

A Do LR, W P

L, B i |
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CtriPrint

VISA TIDIGARE VERSIONER

Genomgang
VAD AR TIDIGARE VERSIONER?
Du kan ladda ned tidigare versioner av CrlFrint
kapitel som pdf:er eller i skrivskyddat ok
lage. i Hem » EFS Holdisgs » Annual Begort 2000 4
OBSERVERA: | skrivskyddat lsge kan e finceel Ny 24 ch 2
man inte dndra pa text eller spara 0 Chagher 2 aptﬂr
tillbaka till servern.

Dy Cohapters

1. Klicka pa ditt foretag till vanster.
2. Valj projekt fran drop-down-listan.
3. Klicka pa snabbvalsmenyn - ikonen = u ey

med tre prickar pa hoger sida om

kapitlet.
T an 03,

4. Valj: Visa tidigare versioner

(Sparade andringar)

e | il n G ey
Rl 0 I
R b "
s e
Berlgimmin E
gy "

Hur TrackChanges fungerar 20
Visa/Dolj sparade andringar 21
LADDA NED TIDIGARE VERSIONER Visa paletten TraCkChangeS 22
5. Klicka pa pdf-ikonen for att ladda e o . . X
ned on pd. Du kan vaila att inkludera — Sparade andringar och anvandarnas farger 23
eller ddlja TrackChanges (sidan 16). wmﬁwm Accepte ra/ignore ra a nd | nga r 24
6. Valj InCopy-ikonen for att ladda ned S = i =l S
ettskrivskyddat dokument. e 5 EI EI 6 Filtrera andringar i kapitel 25
OBSERVERA: Skrivskyddade dokument |~ =7 7%" L
kan inte dndras p& och drendast till for | LUFERIE. . Smalem B o L Falsimnit
att lasas. . Ll B ] - e
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HUR TRACKCHANGES

20

(SPARADE ANDRINGAR) FUNGERAR

AKTIVERA TRACKCHANGES
TrackChanges aktiveras av CtrlPrint.
Alla andringar som gors pa kapitlen

sparas oavsett om TrackChanges ar
aktiverat eller inte.

Men, de kommer endast vara synliga
om TrackChanges dr aktiverat.

Nar TrackChanges dr aktiverat ar det
den som dr projektadministrator
som ansvarar for att ge anvéndarna
behorigheter att acceptera/ignorera
andringar i projektet (sidan 24).

TRACKCHANGES MARKERINGAR

Andringar i texten kommer att
markeras med rott, som standard.

1. Understruken text visar tillagd
text.

2. Entriangel visar borttagen text.

TRACKCHANGES-PANELEN

Alla &ndringar som gors listas i
CtrlPrint TrackChanges-panelen i

Adaobe InCopy (sidan 22).

Du kan acceptera/ignorera
andringar
(om du har ratt behorighet), byta vy

och filtrera vilka dndringar som syns
i kapitlet och pdf:en.

Genomgang

o TrackChanges §r aktiverat

S r @ nctirgae visuelll i el propekt, ochi s nar och
¥4 v en drsdring gondes.

1ihilique solorep er
t que nobddbbit, ar 1
dicili-enssblurenil 2
plaut percidio ditit
riae ratur maximi, t
‘eumetus, aut excep

VISA/DOLJ SPARADE ANDRINGAR

ANVANDA TRACKCHANGES

Du kan vélja att dolja TrackChanges
om du inte vill se markeringarna i
kapitel medan du arbetar i dessa.

Alla andringar kommer fortfarande
sparas oavsett om TrackChanges ar
aktiverat eller ej; de kommer bara
inte att vara synliga.

VISA SPARADE ANDRINGAR

1. Ladda ner kapitel for redigering
(sidan 9).

2. Klicka pa:

CtrlPrint/Visa sparade andringar.

Om Visa sparade andringar ar
ibockat, kommer andringarna att
synas.

DOLI SPARADE ANDRINGAR

Om Visa sparade andringar ar
urbockad, kommer dndringar ej vara
synliga tills det att du bockat i pa
nytt.

Genomgang

lia dentiis itaquam, tem qui cullaut enec-
to bersperiae. Ut volof berdvdviiamus
magnihilique solorep eriam, numquibus
acerit que nobddbbit, am quaerum adit,
sunt dicipk eossplorenihil iumet dolutem
facia plaut percidio ditius as vid quas
unturiae rasftur mfeaximiuu, toris drdg-
rolut fugiexcepudanda volorro cust lab
ilit faces nonse sitis dolupisqui imint qui

El 100%

Spara till servern...
CtrdPrint instillningar...
CtriPrint Support

v Visaspérade andringar

Spara till servemia.
CtriPrint instaliningar...
CtrdPrint Support

Visa splradie Sndringas
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TRACKCHANGES OCH ANVANDARNAS
FARGER

VISA PALETTEN TRACKCHANGES

Genomgang Genomgang
VISA TRACKCHANGES-PANELEN VAD AR ANVANDARNAS FARGER?
1. Ladda ner ett kapitel for redigering = o Varje anvandare far en egen farg nar :
Fanster triPrint 75 O -
(sidan 9). Ll HJ alp CirlPrint m 125 % deras konton skapas. Féargen kan S —
2. Klicka pé: Ordna and.raks;ag/ den som dr administrator av
Fonster/Ctrl PrintTrack Changes Ach projextet.
fran InCopys meny. rbetsyta Dessa farger kan slas pd och avi
Om CtrlPrint TrackChanges &r Hitta tillagg pa Exchange... CtrlPrint TrackChanges-panelen sa att

ibockad kommer paletten att synas. man enkelt kan se vem som gjort vad.

Anteckningar Ctri+F
- CtriPrint TrackChanges | 2

DOLI TRACKCHANGES-
PANELEN

VISA ANVANDARNAS FARGER

1. Oppna CtrlPrint TrackChanges-
panelen (sidan 22).

2. Klicka pa ikonen med tre sma
streck uppe i hdgra hornet.

Visa Fonster Hjalp CirlPrint

Ordna
Arbetsyta

Om CtrlPrint TrackChanges ar
urbockad kommer paletten att vara
dold.

3. Klicka pé: Visa anvandarfarger.

Hitta tillagg pa Exchange... Den ska nu vara ibockad. Den "
roda standard-fargen kommer att -
Anteckningar Ctr uppdateras med aktuell farg for E
. anvandaren. B- e
CtriPrint TrackChanges ) Bewmrs (e T i
- Andringar kommer nu att bli . R i}

understrukna i anvandarens farg.

NAVIGERA BLAND ANDRINGAR MARKERA ANVANDARES FARG

1. Oppna CtrlPrint TrackChanges-
panelen (sidan 22).

Dubbelklicka pa en éndring i

CtrlPrint TrackChanges-paletten
och du fors till aktuellt omrdde for B 2020-02-21 15: 4 Timramy Layen 1
andringen. B 2020 02 24 0:51 Tomrmy Layer 1

Mahm arncandare | Layper

2. Klicka pa ikonen med tre sma

streck uppe i hdgra hornet.

B 2020 0221 1521 Tammy Layer 1 . . . .
3. Klicka pa: Visa anvandarfarger.

Om detta bockas av, kommer
Laryer 1 andringarna markeras i den réda
Layar 1 standardfargen.

B zo-m- i omis3 1 . Layer 1

L e e & e

FEEEESAREE
z N 1

T
—

o

B e 1seas Layar 1 4. Valj: Understryk andringar.

]

Andringarna kommer nu markeras i i Vot
anvdndarens farger. Repetera steg 3
och 4 for att dolja.
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ACCEPTERA/IGNORERA ANDRINGAR

TRACKCHANGES-
INSTALLNINGAR

Projektadministratoren arden som
satter behorigheterna for att kunna
acceptera ellerignorera andringari
projektet (sidan 24).

ACCEPTERA/IGNORERA
ANDRINGAR

1. Klicka i en @ndring i CtrlPrint
TrackChanges-panelen (sidan 22).
Du kan anvanda Ctrl + klicka
flera génger, eller Shift + klicka
forsta och sista dndringen du vill
acceptera eller neka.

2. Klicka pa Acceptera andringar-
ikonen nere i hdgra hornet. Det
uppdaterar texten med andringen.

3. Klicka pa Ignorera dndringar-ikonen
nereidethogra hdrnet. Detta
aterstaller texten utan andringen.

ACCEPTERA/IGNORERA ALLA
ANDRINGAR

1. Oppna CtrlPrint TrackChanges-
panelen (sidan 22).

2. Klicka pd ikonen med tre sma streck
uppe i hogra hornet.

3. Klicka pa Acceptera alla dndringar i
dokumentet...
Alternativt: CtrlPrint/Acceptera
alla andringar i dokumentet... fran
menyraden i InCopy.
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FILTRERA ANDRINGAR | ETT KAPITEL

FILTRERA ANDRINGAR

Du kan filtrera andringar efter datum
eller anvandare. Detta kommer att
visa eller dolja andringar i kapitlet.
Det varken raderar andringar eller
acceptera eller nekar dem.

FILTRERADE ANDINGAR OCH
PDF:ER

Om du har ett filter aktivt ndr du
sparar till servern, kommer pdf:en
du skapar endast innehalla dess
andringar.

Om du vill att alla dndringar ska vara
synliga i pdf:en, behover du ladda
ner dokumentet for redigering, sla av
filtreringen och spara till servern.

FILTRERA ANDRINGAR
1. Oppna CtrlPrint TrackChanges-
panelen (sidan 22).

2. Ga till drop-down-menyn upp i
vanstra hornet.

3. Vélj filter. Glom inte att sla av filtret
innan du sparar till servern.

Genomgang
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InCopy Grundlaggande
Anvandarguide = InCopyverktyg

Vad ar Adobe InCopy? 28
Anvanda visningsalternativ

HUR DU ANVANDER DENNA GUIDE « Flytta runt i dokumentet (hand-verktyget) 29
. . , . « Zooma in och ut 29

Du kommer att anvanda Adobe InCopy for att redigera text i dina . -
« Forhandsgranskningslage 29

kapitel. InCopy ar utvecklat av en tredje part, men CtrlPrint har skapat
en snabbguide for nya anvandare. Arbeta med text

InCopy ar enkelt att lara sig pa bara nagra minuter. Sidorna 29-31 - Redigera text (text-verktyget) 30
garigenom de grundldaggande verktygen som du behdver. _
. .. « Textanpassning 30
Mer avancerade verktyg ar ocksa inkluderade men dessa kan vara . . .
« Visa och redigera dvertext 30

lampligare for din byrd. Om du ar osaker pa hur man anvander dessa
verktyg, vand dig till din projektadministrator. « Anvanda stavningskontrollen 31

« Anvanda Sok/ersatt 31
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VAD AR ADOBE INCOPY?

INCOPY

InCopy ér ett textredigeringsprogram
skapat av Adobe. Det dr har du skriver
och andrari ditt dokument.

Alla bilder och text-boxar &r lasta och
kan inte flyttas. Du kan inte &ndra
dokumentets layout, ens av misstag.

InCopy éarvaldigt likt Word. Trots att
det utseendemassigt ar likt mycket
annat du kan ha anvant, kommer du
bara att behdva en liten del utav det.

INDESIGN

InDesign ar branschstandard nar
kommer till dokumentlayout , dven
det skapat av Adobe. Det anvands av
din byra for att designa dokumenten
(t ex. typsnitt, farger osv).

CTRLPRINT

CtrlPrint lagrar dina dokument, hanterar
anvandarrattigheter och éverfor
dokument pa ett sdkert satt.

Din IT-avdelning kommer att behdva
installera ratt version av InCopy och
CtrlPrint Transfer Manager som en del i
installationen.

Din projektadministrator forser dig med
ett anvandarnamn och |6senord nar
projektet startar (sidan 6).

Genomgang
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ANVANDA VISNINGSALTERNATIV

FLYTTA RUNT | DOKUMENTET

1. Klicka pa hand-verktyget i
verktygsfaltet. Alternativt kan man
anvanda tangenbordets genvag H.
Du kan nu klicka och dra for att
flytta runt dokumentet.

2. Du kan ocksé anvanda de
horisontella och vertikala
rullningslisterna for att flytta runt i
dokumentet.

3. Du kan ocksé anvanda musens
bladdringshjul (om tillgéngligt).

ZOOMA IN/UT

1. Klicka pad zoom-verktyget i
verktygsfaltet. Klicka for att zooma
in. Hall inne Alt-knappen och klicka
for att zooma ut.

2. Alternativt kan man anvanda
genvagarna:
o Ctrl+ Numpad + for att zooma
in
« Ctrl + Numpad - for att zoom ut.

3. Alternativt kan man klicka pa:
View/Zoom in/out

FORHANDSGRANSKNINGSLAGE

Anvand Férhandsgranskningslaget for
att dverskada dokumentet utan synliga
TrackChanges, guider eller textrutor.

1. Klicka pa: Visa/Skarmlage/
Forhandsvisa
OBSERVERA: TrackChanges kommer att

vara dolt i forhandsgranskningslaget.
For att visa TrackChanges igen:

2. Valj: Visa/Skarmlage/Normal fran
InCopys menyrad.
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ARBETA MED TEXT - REDIGERA TEXT

REDIGERA TEXT
(TEXTVERKTYGET)

Anvand textverktyget och valj den text
du vill redigera.

1. Klicka pa textverktyget i
verktygsladdan.
Alternativt, anvand genvagen T.

2. Kan du inte se verktygslddan?
« Tryck pd F12 pd
tangentbordet.
« Vélj: Fonster/Verktyg fran
InCopys menyrad.

OVERTEXT

InCopy kommer att varna om det
finns for mycket text i textrutan som
inte kommer att synas:

1. En rod varningstext i botten.

2. Ett litet rott plustecken nere i hogra
hornet av textrutan.

3. Kan du inte se textanpassningens
verktygsfalt?
« Tryck pa Shift + F6 pa
tangentbordet.
« Klicka pa: Fonster/
Overtextinformation

VISA OCH REDIGERA OVERTEXT

Du kan fortfarande redigera text
som har blivit for lang:

1. Markera de sista orden i
textrutan. Klicka pa Text-fliken
uppe ivanstra hornet ovanfor
dokumentet. Alternativt kan man
anvanda genvagen Ctrl + G.

2. Den text som inte ar synligi
Layout-vyn kommer att markeras
med en rdd linje vid sidan och
aven med ordet “Textanpassning”.
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SOK/ANDRA

ANVANDA
STAVNINGSKONTROLL

Du kan kontrollera din stavning sjalv eller
sé kan InCopy gora det automatiskt.

1. Klicka pa Redigera/Stavning i
InCopys menyrad.

2.Valj ett stavningsalternativ:

« Valj Kontrollera stavning for att
borja stavningskontrollera ditt
dokument.

+ Valj Dynamisk stavningskontroll for
att kontrollera stavningen [6pande.

LAGG TILL/TA BORT

Du kan lagga till ord som du anvander
regelbundet men som inte finns med i
ordboken:

1. Markera ordet du vill lagga till.

2. Klicka pa: Redigera/Stavning/Egen
ordlista fran InCopys menyrad.

3. Klicka pa: Lagg till.

4. Du kan dven skriva ordet du vill lagga
till i ord-faltet.

5.Ta bort (markera) for att radera ett ord.

ANVAND SOK/ANDRA

1. Klicka pa Redigera/Stavning/
Sok/Ersatt

2. Skriv ordet du vill hitta i Sok efter
faltet.

3. Du kan dven skriva ordet du vill &ndra
till i Ersatt med faltet.

4. Klicka pa: Sok efter nasta for att g till
nasta traff.
Klicka pa: Ersatt for att dndra.

Genomgang
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ANVANDA STAVNINGSKONTROLLEN OCH

Eget lecken

Mal:  Eger lewikon

'E.'rlléi Ergelska; Stoitsilanmien

Lixkan:  Ond o hae laghs ©
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Avancerade
InCopyverkty

Formatera text 33
Anvanda pipettverktyget 34
Visa dolda tecken 35
Arbeta med tabeller 36

OBSERVERA

Foljande verktyg och tekniker ar till for avancerade anvandare.
Dessa verktyg paverkar utseendet pa ditt dokument och kan dven
medféra andringar pd andra delar av dokumentet.

Vanligen kontakta din designbyra innan du gor ndgra andringar
gallande layouten. Det ar oftast enklast och sakrast att ndgon pa
byrdn gor dessa andringar istallet.

CerlPrint

FORMATERA TEXT

VAD AR TEXTSTILAR?

Era formgivare kommer att ha
skapat olika textstilari ditt kapitel. |
exempelbilden, till hdger, ser du att
det finns fyra olika textstilar med
olika typsnitt, storlek, farg osv.

Formgivarna anvander textstilar

sa att de snabbt och enkelt kan
tilldmpa den godkanda stilen.
Redigering av stilen uppdaterar

all text med den anvanda stilen
(dvs. hundratals sidor med text kan

uppdateras med bara nagra fa klick).

OPPNA STIL-PANELEN

1. Klicka pa: Fonster/Format fran
InCopys menyrad.

2.Vélj en panel med stilar du vill visa:

« Cellformat

« Styckeformat
« Tabellformat
« Teckenformat

OBSERVERA: kontakta din byra
for att bekrafta vilken stil du ska
anvada dig av.

FORMATERA TEXT

3. Markera texten du vill formatera
och klicka pa stilen du vill
applicera.

Genomgang
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ATT ANVANDA PIPETTVERKTYGET

VAD AR PIPETTVERKTYGET?

Med pipettverktyget kan du klicka pa
valfri text for att sedan kunna anvanda
samma stil pa den text du arbetar
med.

Den kan anvandas istéllet for
Stil-panelen (sidan 33) nar du vill
formatera text. Den stora skillnaden
mellan metoderna ar att du inte
behover veta vad stilen heter som du
ar ute efter ndr du anvander pipetten
- du behover bara klicka pa stilen du
vill ha.

VALJ TEXTSTIL

1. Klicka pa pipettverktyget i
verktygsfaltet. Alternativt, klicka
pa tangentbordskommandot I.

2. Klicka pa texten vars stil du vill
kopiera. | exempelbilden, till
hoger, kopierar vi stilen Heading 2
och applicerar stilen Heading 1 (i
steg 4).

3. Pipettverktygets utseende dndras
for att indikera att man kopierat
stilen.

FORMATERA TEXT MED PIPETTEN

4. Klicka pa texten som du vill applicera
den nya stilen pa.

5. Pipetten kommer att behdlla stilen du
kopierat. Nu kan du klicka pa den text
du vill applicera den nya stilen pa.

6. For att nollstalla pipetten och sedan
applicera en ny stil, hall inne alt-
tangenten och klicka pa texten med
stilen du vill kopiera. Alternativt kan
man klicka pa valfritt annat verktyg
i verktygsfaltet och sedan pipetten
igen.
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VISA DOLDA TECKEN

VAD AR DOLDA TECKEN?

Varje gang du anvander mellanslag,
Tab, Radera, eller Enter-tangenterna,

skapar du ett osynligt tecken i din text.

| exempelbilden, till hoger, ser du att
de orange prickarna representerar
mellanrum.

Dessa dolda tecken kan aktiveras sa
att du servar mellanrum, radbryt och
paragrafbryt fallerin i texten.

Detta kan vara valdigt praktiskt vid
redigering av texten.

VISA DOLDA TECKEN

Klicka pa: Text/Visa Dolda tecken fran
InCopys menyrad.

Alternativt,
anvand genvagen Ctrl + Alt +1.

DOLI DOLDA TECKEN

Klicka pa: Text/Délja dolda tecken fran
InCopys menyrad.

Alternativt,
anvand genvagen Ctrl +Alt +1.

Genomgang
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ARBETA MED TABELLER

TABELLER OCH INCOPY

Din byra kan skapa tabeller i InDesign
som du kan redigera i InCopy.

OBSERVERA: InCopy tabeller
fungerar inte som Excels kalkylark.
Det finns ingen matematisk funktion,
formler eller autosum-funktion.

Totalsummor kommer inte att
uppdateras om du dndrar ett belopp.

LAGG TILL RADER OCH
KOLUMNER

1. Hogerklicka pa cellen dar du vill
lagga till en rad eller kolumn.

2. Klicka pa Infoga och vélj rad eller
kolumn.

3. Valjom du vill lagga till raden eller
kolumnen ovanfor eller nedanfor
den markerade raden, eller
kolumnen till hoger eller vanster
om den markerade kolumnen.

TANGENTBORDSKOMMANDON

Alternativt, kan man anvanda
kommandon:

1. Klicka pa cellen dar du vill lagga till
rad eller kolumn

2. Tryck Ctrl + 9 for att lagga till rad
Tryck Ctrl+ Alt + 9 for att lagga till
kolumn.
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