Toevoegen en aanpassen van tekst

In dit hoofdstuk wordt behandeld hoe tekst kan worden toegevoegd aan de InDesign-pagina, en wat er speelt bij het wijzigen van tekst. Voor het toevoegen kunnen we gebruik maken van diverse methodes. We kijken daarbij naar vormgeving op letterniveau en op alineaniveau. We hebben het nog niet over het aanmaken van alineastijlen: dat komt in het volgende hoofdstuk. Tevens behandelen we hoe je tekst op een pad kunt krijgen, en hoe de functie Zoek&Wijzig werkt.

Diverse methodes voor het toevoegen van tekst

Hieronder worden een aantal methodes besproken via welke er tekst kan toegevoegd worden op de pagina. Meestal werkt men met meer dan één methode tegelijk.
Zelf tekst toevoegen door het te typen

Misschien heel voor de hand liggend, maar het is natuurlijk mogelijk om zelf teksten te typen in InDesign. Waarschijnlijk worden de meeste teksten wel aangeleverd vanuit MsWord, maar zelf typen is altijd ook nog nodig voor kleine tekstjes. 
1. Het werkt heel eenvoudig: neem het tekstgereedschap [T]. Sleep hiermee met ingedrukte muisknop over een leeg stuk van de pagina. Wanneer u de muisknop loslaat, ziet u een kader met blauwe rand. In dat kader knippert een cursor. U bent klaar om tekst te typen. 
2. Gebruik die lange lat bovenin (het regelpaneel) om de vormgeving van de tekst in te stellen. Hierover is het een en ander uitgelegd in het vorige hoofdstuk.

Zelf tekst toevoegen als fake-tekst of dummy-tekst

Niet alleen kun je zelf teksten typen, maar InDesign biedt ook de mogelijkheid om met plaatsaanduidingstekst te werken. Dat is tekst die niet de uiteindelijke tekst is, maar slechts een hoop letters, spaties, returns en punten bevat. Het is gewoon bijna echte tekst. De opdracht hiervoor zit in het tekstmenu (Type). Je moet in een tekstkader staan (knipperende cursor) waarna je in het menu Tekst (type) kunt kiezen voor de opdracht Vullen met plaatsaanduidingstekst (fill with placeholdertext). 

· Let op: wanneer je niet in een tekstvak staat (knipperende cursor) is de opdracht voor het toevoegen van plaatsaanduidingstekst niet beschikbaar.

Indien je wilt, kun je deze plaatsaanduidingstekst ook aanpassen naar eigen wens: je moet dan een bestandje hebben dat wordt bewaard als enkel tekst. Dit bestand moet bewaard worden in de map waar het programma InDesign zich bevindt. En het moet als bestandsnaam hebben: Plaatsaanduiding.txt, of Placeholder.txt, naar gelang de taal van InDesign waar je mee werkt. 

Tekst kopiëren uit andere programma’s, en plakken in InDesign

Als derde methode is er het kopiëren van tekst uit bijvoorbeeld MsWord, en vervolgens overschakelen naar InDesign, om daar de tekst te plakken. Je kunt de tekst plakken wanneer je binnen een aangemaakt tekstkader staat, maar als je vergeet om een tekstkader aan te maken in InDesign, regelt InDesign dat wel voor je: er wordt dan een klein vierkant tekstvak gemaakt, welke in de meeste gevallen te klein is om alle geplakte tekst te tonen. Maar dat is eenvoudig in grootte aan te passen wanneer je het zwarte pijltje-gereedschap gebruikt. 

Over de vormgeving van geplakte tekst: Standaard staat er in de voorkeuren van InDesign ingesteld, dat tekst die geplakt wordt, binnenkomt zònder vormgeving. Dus vette tekst in MsWord wordt standaard tekst in InDesign. Als je de vormgeving van de tekst zo veel mogelijk wilt behouden, kies je voor de voorkeuren (appel-k of control-k) en ga je naar KlembordAfhandeling (clipboard handling). Daar kies je voor ‘alle informatie’ in plaats van ‘alleen tekst’.

· De vormgeving van tekst is niet het enige dat verloren raakt bij het kopiëren en plakken: voetnoten komen ook niet mee, evenals kopteksten en voetteksten. Losse tekstkaders moeten apart geselecteerd worden om te kopiëren.

Tekst plaatsen

Wanneer je een pagina geopend of aangemaakt hebt, kun je ook tekst plaatsen, die is gemaakt in andere programma’s. Meestal is dat MsWord. Tekst die je wilt plaatsen, kan toegevoegd worden aan de pagina met of zonder koppeling. Standaard wordt het zonder koppeling gedaan. Maar als je wilt, kun je het zo instellen dat InDesign het ziet wanneer het originele MsWord-bestand is veranderd, en vervolgens daarvoor waarschuwt, en je de kans biedt om de tekst in de InDesignpagina te updaten. Pas op: alle vormgevingszaken die je hebt gedaan in InDesign (vet maken of andere groottes) of extra regels toevoegen worden dan teniet gedaan. Mocht je het op prijs stellen dat InDesign een koppeling maakt naar het originele tekstbestand, dan kun je dit instellen in de Voorkeuren: appel-K of control-K. Ga naar de categorie Tekst, en kies voor Koppeling maken bij het plaatsen van tekstbestanden. (create links when placing text).
· Tekst plaatsen van een MsWord-bestand

1. Maak een nieuw document of een nieuwe pagina aan. 

2. Kies uit het menu Bestand (file) voor de opdracht Plaatsen (place)… Zoek naar een tekstbestand van bijvoorbeeld MsWord. Neem het bestand 02a_MsWordbestand.doc.
3. Vóórdat je verder gaat, tik je onderin het dialoogvenster voor het plaatsen van de tekst het kruisvakje aan om Importopties weer te geven.

4. Alleen dan kom je in het dialoogvenster waarin teksten ingesteld kunnen worden qua vormgeving. Je kunt dan kiezen om tekst zonder vormgeving te willen plaatsen, zodat je alle vormgeving zelf kunt doen in InDesign. Maar wanneer iemand al juist veel vormgeving heeft gedaan in MsWord, kan het handiger zijn om die juist over te nemen. Plaats één maal de tekst zonder vormgeving en zonder inhoudsopgave of index. Je krijgt een ‘geladen cursor’. Dat is een hoekje, met een icoontje er onder. Klik daarmee op de pagina, en het tekstkader wordt automatisch gemaakt voor je. Of sleep ermee over de pagina, waardoor het tekstkader zo groot is als je zelf sleept.
· Pas op: Tekst die wordt geplaatst ‘zonder behoud van vormgeving’, verliest ook wel eens content. Zo worden automatisch genummerde lijsten uit MsWord binnen gehaald als ongenummerde lijsten. Bullets verdwijnen. 

5. Plaats nogmaals dezelfde tekst, maar dit keer met behoud van vormgeving. Nu moet InDesign ook proberen, de typografie van MsWord aan te houden. Dit lukt niet, wanneer er in MsWord onlogisch gebruik is gemaakt van het stijlmenu. Een Arial Black, die tevens Vet is gemaakt in MsWord, maakt voor InDesign een onoplosbaar probleem, omdat deze letter eigenlijk niet bestaat. InDesign zal vragen wat je er mee wilt doen. En indien je dit probleem niet oplost, wordt de desbetreffende tekst met roze aangegeven.
***02a
De tekst links is geplaatst met vormgeving en inhoudsopgave, en de tekst rechts is geplaatst zonder behoud van vormgeving, maar nog wel met ‘lokale overschrijvingen behouden’. Vetten en cursief zijn daardoor behouden, maar lijsten zijn verdwenen.

Het blijkt dus zeer belangrijk om vooraf goed in te stellen, hoe je de tekst wilt plaatsen. En de enige optie hiervoor zit in het dialoogvenster dat je hebt tijdens het zoeken naar (aanwijzen van) de tekst. Wanneer de tekst reeds geplaatst is, kun je dit achteraf niet meer instellen.

· Het plaatsten van RTF-bestanden

Misschien is het gebruik van MsWord bestanden wel beschouwd als zeer voor de hand liggend: soms blijkt het slimmer om tekst vanuit MsWord anders op te slaan, namelijk als RTF-bestand. Redenen om naar dit formaat uit te wijken: 

· Tekst die in MsWord is genummerd, maar opnieuw begint, bijvoorbeeld weer opnieuw vanaf nr 1 starten. InDesign ziet het ‘opnieuw beginnen’ niet, en zal automatisch doornummeren. Bij RTF-tekst blijft de nummering van InDesign meer lijken op het origineel in MsWord.

· Illustraties en andere vakken die niet mee lopen met de tekst, maar als onafhankelijk kader bestaan. Deze worden vaak niet mee genomen bij het  plaatsen van tekst, maar wèl als de tekst in RTF-formaat was opgeslagen.
· Verder is de interface voor het plaatsen van .doc-bestanden identiek aan die van .rtf-bestanden. Die is in de voorgaande pagina besproken.
· Het plaatsen van txt-bestanden

Tot slot zijn er nog mensen die met tekstbestanden werken waar kraak noch smaak aan zit. Alle vormgeving is daar uit gehaald, zodat enkel nog maar plaats is voor returns en tabstops om de vormgeving mee te doen. Dat kun je nauwelijks vormgeving noemen. Het dialoog bij het plaatsen van txt-bestanden is anders dan bij het plaatsen van .doc-bestanden. Kies wel altijd zelf of het tekstbestand afkomstig is van Windows of van Macintosh: InDesign kan dit namelijk niet lezen uit het bestand. 
***02b
Het dialoogvenster voor het plaatsen van txt-bestanden.
Vormgeving van tekst

Wanneer je gaat kijken naar de vormgeving van tekst, is dit op te splitsen in twee categorieën: karakterniveau, en alineaniveau. Let wel: sommige vormgeving van tekst is gebonden aan de container waar de tekst in staat, en dan hebben we een derde categorie: het objectniveau. Daarover later nog meer.

Vormgeving op karakterniveau

Wanneer je in de tekst staat, met de knipperende cursor, vind je bovenin het scherm die lange lat. Dat is het regelpaneel. Dit regelpaneel heeft helemaal links een A-icoon en een ¶-icoon. Onder de A vind je instellingen die per letter zijn aan te passen, en onder de ¶ vind je zaken die per hele alinea werken. Om die laatste in te stellen hoef je alleen maar in de tekst te staan, en niet persé meerdere letters te selecteren. De instellingen onder het A-icoon werken op letters die je geselecteerd hebt. Binnen InDesign Creative Suite 3 zie je in de rechterkant van het regelpaneel de andere instellingen óók: naar gelang de grootte en resolutie van je beeldscherm worden meer instellingen getoond. Zo kun je lettertype en lettergrootte instellen, samen met uitlijning en kantlijn.

· Over de regelafstand

Regelafstand is binnen InDesign per letterteken in te stellen. Dat is nogal afwijkend van hoe het hoort in de grafische wereld. In het vorige hoofdstuk is gemeld hoe je dit kunt aanpassen in de voorkeuren, zodat de regelafstand weer werkt per hele alinea. Je hoeft dan niet meer letters te selecteren voordat je de regelafstand verandert, maar je kunt gewoon tussen de tekst staan, en de waarde voor regelafstand veranderen.

· Metrisch of optisch spatiëren

Spatiëren gaat over de ruimte tussen de letters in. Goede lettertypes vertellen InDesign hoe er gespatieerd moet worden. Slecht ontworpen lettertypes kunnen verkeerd gespatieerd worden. InDesign zal altijd geneigd zijn om de zgn. kerningtabel van het lettertype te gebruiken, maar als je merkt dat die onvoldoende werkt, selecteer dan de letters van de tekst, en kies voor Optische spatiëring in plaats van metrisch. 

Zo kan InDesign een goede voorzet doen om de ruimte tussen de letters in te stellen. Niet alle lettertypes hebben dit nodig. Sommige lettertypes zijn ook ontworpen als zgn. monospaced font: daar moet elke letter de zelfde ruimte innemen. Probeer ook vooral te vertrouwen op de kerningtabel die in het font zit. Want als InDesign alle spatiëring moet bedenken, is het programma veel aan het uitrekenen, en dat werkt vertragend. 

Optisch of metrisch spatiëren kan bij sommige lettertypes een hoop goed doen. Let vooral op de witruimtes tussen de letters onder de streep.

· Aan- of afspatiëren

Denk er om dat letters in het algemeen minder afstand van elkaar hoeven te hebben, wanneer ze groot worden gebruikt (boven corps 16). 
***02c
Volgens de schermafdruk is er een waarde van 10 gebruikt om de letters uit elkaar te drijven. Kleine letters (onder corps 12) worden in het algemeen leesbaarder als de onderlinge tussenruimte iets wordt vergroot.

Schreefletters (zoals Times, Garamond, enz) kunnen iets krapper op elkaar gezet worden dan schreefloze letters (zoals Arial, Helvetica, enz). Dit is omdat soms de schreefloze letters al snel te dicht op elkaar lijken te staan. 

· Ligaturen

Ligaturen zijn alternatieve lettervormen voor een combinatie van meestal twee andere letters. InDesign zal automatisch ligaturen gebruiken als die aanwezig zijn in het lettertype dat je gebruikt. Zo is immers bepaald in het uitklapmenu helemaal aan de rechterkant van het regelpaneel, wanneer we in letterdefinities zitten. 

***02d
Ligaturen worden automatisch toegepast.
Let hierbij op de vorm van de combinatie ‘fi’. Het puntje van de i hoeft niet tegen de krul van de f aan te staan. Een ligatuur voor deze combinatie maakt een ander letterteken, waarbij de krul van de f iets verder door loopt. Ligaturen staan automatisch aan.

· Kleinkapitalen

Wanneer veel tekst in hoofdletters gezet wordt, leidt dit de aandacht af van het normale lezen. Niet alle lettertypes zijn goed voorzien, maar als je een lettertype gebruikt dat werkelijk kleinkapitalen heeft, is het slim om die ook te gebruiken. In het regelpaneel bovenin bevindt zich een klein knopje om verkleinde kapitalen mee te maken. Voor de meeste fonts geldt dat dit klein gemaakte hoofdletters genereert. Dat is eigenlijk niet zoals het hoort. Een goede letter ziet er in echte kleinkapitalen namelijk niet dunner uit dan de tekst waar ie tussen staat.  Neppers zien er wèl dunner uit. En natuurlijk worden deze niet voorzien van woordafbreking…

· Mediæval of oldstyle
Ja, dat woord heeft ook een ligatuur, van a en e tesamen. Maar de term mediæval (spreek uit als mediejeeval) houdt in dat cijfers die in de tekst staan, hangende staarten hebben, net als gewone letters. Daardoor vallen ze minder op tussen de rest van de tekst. 
***02e
Voorbeeld van normale en mediaeval cijfers.

Het zijn dezelfde getallen, maar ze zien er anders uit. Dat kun je alleen behalen bij OpenType lettertypes, en dan vooral de professionele. Degene die Microsoft in de markt zet, zijn vaak niet voorzien van deze extra’s. Je stelt het in via het uitklapmenu van het regelpaneel, onder het kopje OpenType. En dan helemaal onderaan een mediæval (oldstyle) versie kiezen voor de getallen.

Proportioneel houdt in dat ieder cijfer zijn eigen breedte heeft (een 1 dus vrij weinig) en tabellarisch houdt in dat elk getal dezelfde witruimte heeft. Dat is weer handig in tabellen, om de tientallen makkelijker boven elkaar te krijgen.

· Woordwit

Woorden in koppen mogen vaak wat krapper op elkaar gezet worden dan in platte tekst. Dat helpt om de kop wat compacter te krijgen. Je kunt koppen voorzien van eigen instellingen, door helemaal rechts in het regelpaneel naar het uitklapmenu te gaan, en te kiezen voor Uitvulling…Gebruik dan lagere waardes bij woordspatiëring.
Vormgeving op alineaniveau
· Regelafstand

Maak de regelafstand niet te krap. Wanneer de regels breder worden, moet de afstand tussen de regels ook iets groter gemaakt worden. Zo blijft de leeshoek van het eind van de eerste regel naar het begin van de volgende regel steil genoeg om niet twee keer dezelfde tekst te lezen (hoogst irritant). Kortere regels kunnen dus toe met een kleinere regelafstand. 

Sommige lettertypes hebben een grote x-hoogte, met korte stokken en staarten. Dan is er ook iets meer regelafstand nodig dan bij letters met lange stokken en staarten.

· Inspringen

Maak gerust gebruik van een ingesprongen kantlijn. Wanneer het eerste woord van een alinea een tikje mag inspringen, breek je daarmee lange lappen tekst in kleinere stukjes, wat voor de lezer prettig is. De eerste alinea van het document hoeft niet altijd ingesprongen te zijn, omdat het wel duidelijk is dat daar een nieuw onderwerp wordt aangeroerd.

· Uitspringen

Omgekeerd kun je ook een tekstje laten beginnen op een andere positie dan de rest van de tekst: een keer verder terug naar links, en de rest van de tekst meer naar rechts laten opschuiven. 

Opsommingen gebruiken deze methode ook vaak: stel dat de kantlijn is ingesteld op 5 millimeter, maar de eerste regel wordt teruggesteld op -5 millimeter. Na het eerste cijfer geeft men een tabstop, en daarmee wordt ingesprongen naar de ingestelde kantlijn van vijf millimeter. InDesign kan ook veel geautomatiseerder deze lijsten aanmaken, en kan zelfs de lijsten van MsWord overnemen. Daarover later meer.

Meerdere tekstkaders tegelijk instellen voor vormgeving

InDesign biedt ook de mogelijkheid om meerdere kaders tegelijk in te stellen op vormgeving. Daartoe moet je de kaders selecteren met de pijltjestoetsen. Wanneer je vervolgens de geselecteerde kaders actief houdt, en je wisselt naar het T-gereedschap, kun je teksteigenschappen instellen voor alle geselecteerde tekstvakken. Dit werkt niet meer wanneer tekstkaders zijn doorgelust. Daarover later meer.

Tekstkaders doorverbinden

Tekstkaders hebben linksboven en rechtsonder een wat groter vierkant blokje. Dat heet de poort. Er is linksboven een poort waarlangs tekst binnenkomt, en rechtsonder een poort waarlangs tekst doorloopt naar een volgend kader. Als er nog geen verbinding is gemaakt, kan er rechtsonder een rood plus-tekentje staan. Een tekstkader dat rechtsonder een rood plus-tekentje heeft, vertelt je dat er meer tekst is, dan dat er in het tekstkader past. Je kunt een aantal dingen doen om dit op te lossen: het tekstkader groter maken; enkele regels tekst verwijderen, of de tekst doorverbinden naar een volgend tekstkader, wellicht op een andere pagina.

Tekst doorverbinden naar tweede kader

1. Maak met het T-gereedschap twee kaders aan. Ga in het eerste kader staan, en neem uit het Tekstmenu de opdracht ‘Vullen met Plaatsaanduidingstekst’. Het eerste tekstvak loopt nu helemaal vol met tekst.
2. Maak het eerste tekstvak iets kleiner. Je kunt het makkelijkst werken met het zwarte pijltje. Tik daarmee het tekstvak aan, en gebruik de handles om het vak iets korter en/of smaller te maken. Rechtsonder dit vak verschijnt nu een rood plus-tekentje.

3. Tik met het zwarte pijltje op dit rode plus-tekentje. Er verschijnt nu een haakje als cursor, met daaronder enkele eerste woorden uit de tekst. Ga met de muis naar het tweede tekstvak. De cursor verandert in een ander icoontje, waarmee je kunt klikken op het tweede vak. Je zou met deze geladen cursor ook een nieuw tekstvak aan kunnen maken, op een geheel andere plek. InDesign heeft niet de gewoonte om zelf automatisch nieuwe tekstvakken op nieuwe pagina’s aan te maken. Maar je kunt het wel vragen tijdens het doorverbinden naar nieuwe tekstvakken.

De verbinding tussen twee tekstvakken verbreken

Wanneer je een verbinding hebt gemaakt tussen twee tekstvakken, en je wilt achteraf toch niet meer dat die er is, kun je de verbinding los maken. Je tikt dan rechtsonder op de uit-poort van het eerste vak, en daarna op de tekstcontainer waar naartoe de verbinding was gelegd. De tekst staat dan in zijn geheel in het eerste vak.

De tekst laten staan en de verbinding verbreken is niet echt haalbaar in InDesign. Hooguit wanneer je het tekstvak kopieert en plakt, zal InDesign een nieuw tektsvak toevoegen waar wel de zelfde tekst in staat, maar zonder de bestaande tekstverbinding.
Tekst plaatsen en meteen laten doorlopen

Wanneer je een heel lange tekst kiest om te plaatsen, past het natuurlijk niet meer allemaal op één pagina. Gebruik tijdens het plaatsen de shift-toets. De geladen cursor verandert daarmee van vorm: er komt een kromme pijl in. Wanneer je dan op de pagina klikt, gaat InDesign door met tekst plaatsen en pagina’s toevoegen, totdat alle tekst geplaatst is.

Kies je in plaats van de shifttoets de alttoets, dan wordt telkens één tekstcontainer tegelijk aangemaakt, en weet InDesign dat er een verbinding gemaakt gaat worden naar de volgende tekstcontainer. Dit spaart dus de muiskliks uit die rechtsonder op het rode plus-tekentje gegeven zouden moeten worden.

Een combinatie van alt en shift is ook mogelijk: InDesign zal dan telkens één pagina met tekstvak(ken) aanmaken, en dan stoppen. Je kunt het verschil met enkel de alttoets vooral merken wanneer je een nieuw document had gemaakt dat direct uit meerdere kolommen bestaat.
1. Maak een nieuw document aan. Een standaard A4 formaat is in orde.

2. Plaats nu het Word-bestand 02c_oefeningen InDesign.doc. Gebruik de vormgeving van het Wordbestand, en houd de shifttoets ingedrukt tijdens het plaatsen. Er worden nu automatisch meerdere pagina’s met tekst aangemaakt. De nummering van de alinea’s is echter niet helemaal zoals het in MsWord ook was.

3. Maak opnieuw een document aan, en plaats nu op dezelfde manier een .rtf-bestand 02c_oefeningen InDesign.rtf. De nummering (waarin regelmatig opnieuw begonnen wordt bij nummer 1) is nu wèl okee. 
Tekst op basislijnen

In veel drukwerk is het zó gesteld, dat de regels van tekstkolommen naast elkaar op dezelfde hoogte staan. Dat is ten eerste voor het oog wat rustiger, maar het heeft ook voordeel wanneer er gedrukt wordt op dunner papier: we kunnen dan niet de tekst van de achterkant van het papier zien doorschemeren tussen de regels door aan de voorkant van het papier (schoondruk en weerdruk). We laten daarom de tekst uitlijnen op het basislijnraster. Er is in elk document één algemeen basislijnraster. Daar kan alle tekst gebruik van maken. Om dit te realiseren zijn er drie gegevens nodig: 

· Op welke regelafstand staat de tekst? (op die waarde moet het basislijnstramien ook worden ingesteld, en zeker niet kleiner).

· Waar kunnen we in InDesign instellen wat de afstand is tussen de basislijnen? Die stellen we in op de regelafstand die de platte tekst al heeft.

· En tot slot: het knopje om de tekst daadwerkelijk op de basislijnen te laten staan.

De regelafstand is het getal dat je kunt lezen in het regelpaneel, onder het veld van de corpsgrootte. . 

Het tweede belangrijke aspect is, om de basislijnen óók op die zelfde waarde in te stellen, of desnoods groter. Dat gebeurt in de voorkeuren, onder de categorie Rasters (grids). Gebruik het veld van ‘toename bij elke’ (incements every) om de afstand van 12pt in te voeren, als dat de reeds ingestelde regelafstand was.

Tot slot is er een knopje, om de tekst per hele alinea (selecteer gerust meerdere alinea’s tegelijk) vast te zetten op die basislijnen. Dat knopje zit in het regelpaneel. Het heeft een actief-stand en een inactief-stand. Klik dus op het onderste deel van dit knopje om de tekst op de basislijnen te zetten. 
***02f
De drie onderdelen in InDesign waarmee tekst op de basislijnen wordt gezet.
Wanneer je ook wilt zien, waar de basislijnen zich bevinden, kun je uit het menu Weergave (view) kiezen voor de opdracht Rasters en Hulplijnen, basislijnraster weergeven. (Grids and guides, show baseline grid). Standaard wordt de kleur blauw gebruikt, om de lijnen te tonen. 

· Tip: wil je de ingestelde afstand van de basislijnen in de voorkeuren lezen in punten in plaats van de standaard millimeters, dan kun je beter eerst rechtsklikken op de liniaal die links in beeld staat, en vragen om die in de maateenheid van punten in te stellen (klik met de muis tussen de getallen). Als je daarna nog naar de voorkeuren gaat, en afleest wat de afstand van het basislijnraster is, wordt deze getoond in hele punten.

Tekst op basislijnen, maar alleen eerste regel

Binnen InDesign is het mogelijk om niet de hele alinea vast te zetten op de basislijnen, maar ook enkel de eerste regel. Dat kan handig zijn voor bijschriften bij illustraties, of kantlijntekst. De methode is vergelijkbaar. 
Eerst zet je de tekst op de basislijnen, zoals hierboven beschreven. Vervolgens kies je uit het uitklapmenu helemaal rechts in het regelpaneel voor de opdracht alleen eerste regel op basislijnraster uitlijnen (only align First line to grid). De overige regels blijven dan hun eigen afstand houden.

Tekst op een tweede basislijnstelsel

Tekst staat in de regel op de blauwe basislijnen waarvan elk document slechts één instelling heeft. Maar dat stelsel wordt pas gebruikt als het tekstvak zelf géén eigen basislijnraster heeft. Wanneer je een tekstvak selecteert, en je gaat naar het menu Object, opties tekstkader (object, textframe options), kun je een dialoog vinden waarin het tekstvak zijn eigen basislijnraster genereert. De tekst die in dit vak staat, en op ‘de basislijnen’ moet staan, zal eerst de basislijnen van het object gebruiken.
1. Open het document 02d_basislijnraster BASIS.indd. Kies eerst uit het menu Weergave voor Rasters en hulplijnen, basislijnraster weergeven (View, Grids and guides, show baseline grid).
2. Controleer de regelafstand in de twee brede kolommen zwarte tekst. Die staat op 14 punten.
3. Roep de voorkeuren op (control-K of appel-K) en ga naar de categorie Rasters (grids). Stel de toename elke (increment every) in op diezelfde 14 punten. Vergeet niet om de eenheid ‘pt’ toe te voegen.

4. Selecteer daarna de tekst in de twee kolommen, en stel in dat ze passen op het basislijnstramien.

***02x

1. Selecteer de blauwe tekst in het linker vak, en stel die ook in om te staan op de basislijnen. Nu kies je uit het uitklapmenu van het regelpaneel voor Alleen eerste regel op raster uitlijnen. (only align First line to grid).
2. De twee tekstkaders die over de illustratie heen staan, hebben hun eigen regelafstand. Gebruik het menu Object, Opties tekstkader (object, text frame options) om instellingen te maken voor een eigen regelafstand. Neem het tabblad voor Opties basislijn (baseline options), en stel in dat de kaders een eigen basislijnstramien hebben, van 11 punten (weer niet vergeten om ‘pt’ toe te voegen achter de ‘11’).
Aanpassingen in de tekst maken

Wanneer InDesign tekst heeft geplaatst, zal het wel eens voor komen dat je niet helemaal tevreden bent over hoe het op de pagina staat. Sommige woorden moeten niet afgebroken, anderen weer juist wel (of op een andere plek). Er moeten nieuwe regels toegevoegd worden, of er moet een tabelletje gemaakt worden. In de nu volgende pagina’s wordt daar kort op ingegaan. Veel van de behandelde taken zijn misschien al bekend vanuit andere programma’s.

Werken met tabstops

Tekst die moet inspringen, doet dat eenvoudig door een tabstop te gebruiken. Je staat in de tekst, drukt op de tabtoets, en de tekst springt opzij.

Wil je instellen hoevéél er wordt ingesprongen, dan kies je uit het menu Tekst voor Tabs (type, tabs). Er wordt dan een klein paletje boven de tekst gezet. In dat paletje kun je in het lege gedeelte klikken, waardoor er een nieuw pijltje wordt toegevoegd. Dit pijltje geeft de positie van de tabstop aan. De tekst springt naar deze positie, indien mogelijk. 
***02g
Tabstops instellen met de tabliniaal
De driehoekjes aan de linkerkant geven de inspringwaarde aan. In de schermafdruk houdt het in, dat de tekst ingesteld is om een linkerkantlijn te hebben van 8 millimeter, waarbij de eerste regel op -8 staat. Er is een tabstop gezet op 40 millimeter vanaf de linkerkant van het tekstvak. Tekst zal eerst proberen, naar de inspringwaarde van 8 millimeter te komen, maar als de tekst daar voorbij is, zal ie proberen naar de ingestelde 40 millimeter te springen. Daar achteraan maakt het weer sprongetjes van een halve inch groot.

· Belangrijk: wanneer er meerdere tabstops achter elkaar staan in de aangeleverde tekst, is het prettig om elke dubbele tabstop te verwijderen, en te vervangen door een enkele. Zo is het positioneren van tekst veel eenvoudiger. Zie ook het document ‘tabstops en spaties’ voor uitleg hierover.

Bij aangeleverde tekst kunnen meerdere tabstops zijn gebruikt in de tekst, waar er eigenlijk maar eentje nodig is. Gebruik uit het menu Tekst de opdracht Verborgen tekens weergeven (type, show hidden characters), om de gebruikte tabstops en spaties op het scherm zichtbaar te krijgen als gekantelde chevron-tekens en punten.

· Er bestaat ook zo iets als een tab die altijd rechtslijnend is. Dan heb je de tabliniaal niet meer nodig. De opdracht hiervoor is ShiftTab. De tekst die achter dit teken staat, wordt automatisch aan de rechterkant van het tekstvak gezet. 

1. Open het document 02e_tabstops en spaties.indd. Kies de opdracht Tekst, verborgen tekens weergeven (type, show hidden characters).
2. Nu wordt zichtbaar dat er in de blauwe tekst een heleboel tabstops zijn gebruikt, en dat in de groene tekst er onder slechts één tabstop is gebruikt per kolom. Gebruik de opdracht Bewerken, Zoek&wijzig. Zoek op elke twee tabstops, en maak er één tabstop van.

***02y
Tabstops zoeken kan op twee manieren: de eenvoudige manier dwingt je om meerdere keren te zoeken en te wijzigen, terwijl de slimme manier het in één keer kan doen.

3. Selecteer van de blauwe tekst de eerste drie regels met getallen, en stel de tabliniaal zó in, dat de teksten automatisch boven elkaar komen te staan. Klik hiervoor met de muisaanwijzer in het lege deel boven het liniaaltje in het tabdialoogvenster.

4. Stel de eerste tab in als een rechtslijnende tab, de tweede als een decimale tab waarbij het inch-teken wordt gebruikt om op uit te lijnen, en de derde tabstop wordt een rechtslijnende tab.
5. Ga met de cursor vóór het getal 9.00u staan, en voeg daar een cijferspatie toe: gebruik het menu Tekst, Spatie invoegen, cijferspatie (Type, insert white space, figure space). Dit is een witruimte die even breed is als een getal.
6. Maak op dezelfde methode de tekst boven de kolommen in orde. Voor de tekstregel moeten iets afwijkende instellingen gemaakt worden, omdat die midden boven de kolommen moet staan.
Tijdelijk inspringen

Een extra methode, zonder gebruik van de tabliniaal, is de code voor inspringen tot hier. Deze opdracht is ook te vinden via het menu Tekst>Speciaal teken invoegen>Overig>Inspringen tot hier. De verkorte toetscode is appel-\ of control-\ (backslash). Ga ergens middenin een regel staan, en voeg deze code toe. De resterende tekst van dezelfde alinea wordt gezet met de inspringafstand op de plek waar dit speciale teken is toegevoegd. Niet toepassen bij uitgevulde tekst.
Woorden bij elkaar houden door vaste spatie

Het zal ook wel eens voor komen dat twee woorden op twee regels vallen, terwijl ze eigenlijk bij elkaar horen. Je kunt hierbij denken aan een valutateken met een spatie en een bedrag. Het zou toch zonde zijn als een euroteken aan het eind van de regel staat, en het bedrag dat er achter staat, op de volgende regel. De oplossing hiervoor is dat je de spatie achter het euroteken verwijdert, en daarvoor in de plaats een vaste spatie zet. Die spatie vind je in het menu Tekst, Spatie invoegen, vaste spatie (Type, insert whitespace, nonbreaking space). Of gebruik de toetscombinatie appel-alt-x (of control-alt-x). Het is ook prima bruikbaar voor bijvoorbeeld postcodes, waarbij de vier cijfers altijd bij de twee opvolgende letters moet staan.

Meer woorden bij elkaar houden door ‘niet afbreken’

Wanneer er meerdere woorden zijn zoals een e-mail adres of internetadres, en je wilt dat deze niet over twee regels vallen, maar altijd bij elkaar op één regel staan, kun je de letters van het mail-adres selecteren, en helemaal rechts uit het uitklapmenu van het regelpaneel kiezen voor niet afbreken (no break). InDesign houdt nu altijd de aangewezen tekst bij elkaar. 

Een nieuwe regel, maar geen nieuwe alinea: shiftreturn

Wanneer tekst inspringt, en je wilt ergens in de tekst een nieuwe regel beginnen maar niet eentje die inspringt, kun je gebruik maken van shift-Return. Dat maakt wel een nieuwe regel, maar geen nieuwe alinea. Dus ook niet een ingesprongen regel. Enig nadeel is wel dat bij uitgevulde tekst de kortere regel helemaal wordt uitgevuld.

Woordwit handmatig wat krapper instellen

Wanneer je tekst hebt geselecteerd, en je gebruikt de toetscombinatie appel-alt-backspace, wordt enkel het woordwit krapper gesteld. De woorden zelf blijven dezelfde spatiëring aanhouden. Omgekeerd kun je het woordwit weer wat ruimer stellen, door de toetscombinatie appel-alt-\. Gebruik desgewenst de shifttoets hierbij om grotere stappen te maken.

Smallere spaties bij uitgevulde tekst

Wanneer je tekst uitvult, wordt het woordwit soms wat breder gemaakt dan de standaard spatie. Wanneer er midden in de tekst een euroteken en een spatie met een bedrag staat, is deze spatie soms te breed. Het ziet er dan niet mooi meer uit. Vervang in zo’n geval de spatie door een dunne spatie. Deze is te vinden in het menu Tekst, spatie invoegen.

Afbrekingen anders instellen

Wanneer InDesign vindt dat het woord ‘afbrekingen’ mag afgebroken worden na het woorddeel ‘af’, en je vindt zelf dat dit niet zo mooi is, is het verstandig om het uitklapmenu te nemen aan de rechterkant van het regelpaneel, en instellingen te veranderen voor de woordafbreking.

Gebruik hogere getallen in de velden ‘na eerste’ en ‘voor laatste’. Standaard staan die op 2 ingesteld. Maak er 3 van, zodat het woord ‘afbrekingen’ niet meer na de f afgebroken kan worden. 

Het laatste woord niet afbreken is de optie die zgn ‘hoerenjongen’ tegengaat.

Handmatig anders afbreken

Wanneer een woord verkeerd wordt afgebroken, kun je in het woord gaan staan op de plek waar er wèl afgebroken mag worden. Daar gebruik je de toetscombinatie appel-shift-–, of control-shift-–. Vanaf nu wordt het woord slechts op die ene plek afgebroken. 

Je kunt deze opdracht ook gebruiken vóóraan een woord. Dit geldt dan als instructie om het woord deze keer niet af te breken. De volgende keer dat het woord voor komt, kan het echter weer afgebroken worden op de manier die InDesign uit komt.

Werken met een lijst van afbreekuitzonderingen

Wanneer je een bepaald woord nooit wilt afbreken, ook niet in andere documenten, of je wilt een woord altijd op een specifieke voorkeursmethode laten afbreken, gebruik dan het uitzonderingenwoordenboek. 

Selecteer een woord, en gebruik het menu Bewerken, spelling, woordenboek (Edit, Spelling, Dictionary). Voor de taal die is ingesteld op de tekst kun je nu InDesign vragen om het woord af te breken volgens InDesign’s inzicht. Klik daarvoor op de knop Woordafbreking (hyphenate). De tildes (~) die je ziet staan, geven plekken aan waar InDesign vindt dat het woord afgebroken mag worden. De plek met de minste tildes krijgt de voorkeur, en daarna volgen de iets minder favoriete plekken met twee of meerdere tildes. Zet je een tilde vóór een woord, en haal je de tussenliggende tildes weg, dan weet InDesign dat het woord nooit afgebroken mag worden. Dat is handig voor bijvoorbeeld bedrijfsnamen.

Maak je eigen uitzonderingen voor woordafbreking

Deze lijst wordt opgeslagen in de gebruikersmap van je systeem. Voor de Apple is dat /~user/Library/Application support/Adobe/Linguistics/Dictionaries/Adobe Custom Dictionary/dut. Maar je kunt dar altijd in de voorkeuren terugvinden onder het kopje Woordenboek (dictionary).

Adobe Composer Alinea vs Enkele regel

Tevens te vinden onder het uitklapmenu van het regelpaneel: de aansturing voor afbreking van meerdere regels tekst. InDesign wil standaard per hele alinea tegelijk zien of de tekst wel op zijn mooist staat, en indien dat niet het geval is, zal InDesign kleine aanpassingen doen. Dit meedenkwerk levert mooier zetwerk op, maar geeft ook wel eens wat kopzorgen. Zo kan het gebeuren dat wanneer je de alinea in twee stukken knipt (door een return toe te voegen) InDesign in de regels van de bovenste alinea de tekst opnieuw zal zetten.
1. Open het bestand 02_composer Alinea. Hierin wordt uitgelegd wat de alineacomposer doet. Ga met de cursor aan het begin staan van de blauwe tekst (in de eerste kolom) en voeg een return toe. Binnen de zwarte tekst er boven wordt sommige tekst anders gezet.

2. Door gebruik te maken van vaste spaties kun je afdwingen dat de woorden bij elkaar moeten blijven staan. 

3. Wanneer je eerst de tekst instelt op Composer enkele regel (uitklapmenu van regelpaneel) voor alle tekst, zal er daarna nooit meer zo’n verandering optreden als je zelf nog een return toevoegt aan de tekst.
4. In de tekstkolommen rechts is aangegeven waar het voordeel zit van de alineacomposer: het voorkomt dat er grote stukken woordwit ontstaan bij uitgevulde tekst. Ook bij linkslijnende en rechtslijnende tekst zorgt InDesign er voor dat het ‘vlaggen’ van de tekst wat regelmatiger is.
Opties bijeenhouden (keep options)
Voor kopjes, platte tekst en subkopjes heeft InDesign nog een mooie functie, waarmee wordt gezorgd dat teksten bij elkaar blijven staan. In de grafische branche wordt er gesproken over weduwen en wezen, indien de eerste of de laatste regel van een alinea alleen in een tekstvak staat, en de rest van die alinea in een ander tekstvak. Het zou kunnen voor komen dat de eerste regel van een alinea onderin tekstvak 1 staat, en de resterende tekst bovenin tekstvak 2, die aan vak 1 is doorverbonden. Of omgekeerd: dat een alinea bijna compleet onderin tekstvak 1 staat, en de allerlaatste regel van die alinea komt te staan in tekstvak 2, waar naartoe is doorverbonden vanuit vak 1. Dat is een onwenselijke situatie, welke eenvoudig verholpen kan worden door in InDesign gebruik te maken van de functie opties bijeenhouden. Deze vind je door het uitklapmenu te gebruiken, rechts in het regelpaneel.

Wanneer er wordt gekozen voor ‘regels bij elkaar houden’: bij begin/einde van alinea 2 regels, kan er nooit een enkele regel alleen onder of boven in een tekstvak staan: die wordt altijd bij een andere volgende of vorige regel gehouden. 
***fig02h
Gebruik de opties bijeenhouden om te zorgen dat de tekst wordt geplaatst zoals je dat zelf wilt.
Gebruik de opties voor bijeenhouden ook voor koppen, maar dan anders ingesteld: koppen mogen zo ingesteld dat alle regels bij elkaar gehouden worden (een kop die over twee regels loopt, kan zo nooit over twee tekstkaders lopen) en dat ze gehouden moeten blijven bij de volgende 1 of 2 regels. Zo blijft de kop staan boven de platte tekst die er onder hoort, en kan het nooit gebeuren dat de kop in zijn geheel onderin tekstkader 1 komt, terwijl de daarop volgende platte tekst in tekstkader 2 is geplaatst. InDesign zal dan automatisch de kop uit tekstkader 1 doorschuiven naar tekstkader 2.

Ook is het in sommige boekdocumenten handig om koppen zodanig in te stellen, dat ze automatisch worden geplaatst in het volgende tekstkader, of zelfs in het volgende tekstkader op een oneven bladzijde. Toepassing hiervoor zit in hoofdstukkoppen, die het liefst op een rechterpagina beginnen.

Werken met grote beginletters: initialen

Het is qua vorm al wat oud, maar werkt nog steeds: de platte tekst in het document laten beginnen met een extra grote beginletter. Daarmee geef je voor de lezer aan, waar de tekst begint, en maak je het beeld van de bladspiegel wat interessanter en afwisselender om naar te kijken.

Een initiaal stel je in op alineaniveau (¶). In principe heb je er maar één veld voor nodig, maar soms worden er ook twee velden gebruikt om de initiaal mee in te stellen.
***fig02i
De instellingen om een initiaal mee te maken.
Het eerste veld wordt gebruikt om het aantal regels in te stellen, waarin de initiaal gemaakt moet worden. Een getal van nul of één heeft geen effect, omdat een hoofdletter altijd al wel één regel hoog is. Wanneer je achteraf de regelafstand aanpast, gaat de grootte van de letter mee. Het veld er naast wordt gebruikt om het aantal lettertekens te kiezen dat vergroot moeten worden.

Het is bij initialen niet mogelijk om automatisch een schuine kantlijn aan te houden. Bij de illustratie hiernaast is het denkbaar dat iemand de kantlijn schuin zou willen maken.

Wil je de eerste letter ook boven de regel uit laten steken, dan kan dat door de eerste letter te selecteren, en die een groter corps te geven. 

· Tip: Wanneer er wordt gewerkt met initialen in schreefloze letters, blijkt soms dat de standaard instelling niet zo’n mooi resultaat geeft. Een tekst die bijvoorbeeld begint met de letter H, zal de eerste letter dan iets te veel van de kantlijn afhouden. Je kunt dit oplossen door de initiaal-instellingen te openen (uitklapmenu van regelpaneel) en daarin te kiezen voor ‘Linkerrand uitlijnen’.

Het gebruik van alinealijnen

Alinealijnen zijn streepjes of lijnen of balken (naar gelang de dikte en lengte) die mee lopen met de tekst. Een tekst kan een kopje bevatten waar een balk achter staat. Wanneer de tekst verandert, en de kop verschuift, willen we het liefst dat de balk ook mee schuift. Dat is vrij eenvoudig op te lossen met de functie van de alinealijnen.  Deze functie kun je vinden in het uiklapmenu van het regelpaneel, helemaal rechts. Je hoeft er geen lettertekens voor te selecteren, omdat het een instructie is die op de hele alinea tegelijk wordt toegepast. 

Bekijk het document over de alinealijnen om te zien hoe deze aangemaakt kunnen worden.

De optie van in kader houden (die je vinden kunt in het dialoogvenster van de alinealijnen) slaat op het aanpassen van de plaatsing van de tekst: wanneer er een alinealijn boven de tekst staat, en de tekst staat als eerste in een tekstvak, dan kan het zijn dat de alinealijn boven de tekstcontainer komt te staan. Wanneer je dat niet wilt, kun je het kruisvakje activeren voor in kader houden. De tekst inclusief alinealijn schuift dan iets omlaag.

Wanneer je in een veld staat van dit dialoogvenster, gebruik dan gerust de pijltjestoetsen omhoog en omlaag om waardes te veranderen.
1. Open het bestand 02_alinealijnen BASIS. In dit document moeten de teksten voorzien worden van strepen, daar waar het een subkopje betreft.

2. Ga in de tekst van een subkopje staan, en vraag het dialoogvenster op voor alinealijnen (paragraph rules). Dat zit in het uitklapmenu van het regelpaneel. 

3. Stel in zoals de schermafdrukjes het aangeven.

4. Gebruik daarna het pipet-gereedschap om de eigenschappen van een ingestelde regel over te nemen, en toe te passen op een aantal andere regels.
Optische kantlijn

Bij tekstkaders is het mogelijk om de kantlijn er wat strakker uit te laten zien. Het gaat er dan om, dat InDesign de gelegenheid krijgt om de schreefletters iets naar buiten te duwen, evenals leestekens. Je vindt de opties voor de kantlijn onder het menu Tekst, Artikel (type, story). Er is in dit paletje enkel maar een kruisvakje te activeren. Het getal dat je kunt invullen, slaat op de corpsgrootte van de tekst. Wanneer er lijstjes worden gemaakt in InDesign, heeft de optisch strakke kantlijjn een ‘bij-effect’: streepjes of bolletjes die worden gebruikt in de lijsten, worden buiten het tekstvak gezet. Om dit probleem te omzeilen, kun je per alinea de optische marge negeren. De opdracht hiervoor vind je in het uitklapmenu van het regelpaneel. Daarmee vervalt tevens de optische uitlijning aan de rechterkant. Bekijk het document dat daarover handelt, en zie hoe deze zaken zijn in te stellen.
1. Open het bestand 02_optische uitlijning. Het linker tekstkader heeft nog geen optische uitlijning toegepast gekregen.

2. Gebruik het menu Tekst, artikel (type, story) om het venster van de optische uitlijning van kantlijn er bij te halen. Ga ergens in de tekst staan, en activeer het kruisvakje voor optische uitlijning.

3. Om de lijst te genereren kun je streepjes, returns, en tabstops toevoegen. Wanneer je merkt dat de streepjes niet mooi op de kant staan, kun je voor de desbetreffende tekst de optische kantlijn laten negeren (ignore optical margin). De opdracht hiervoor zit in het uitklapmenu van het regelpaneel. 
Werken met de opdracht Zoek & Wijzig

Wanneer tekst niet juist is geschreven, zou je woorden kunnen zoeken, en die vervangen in woorden met een juiste schrijfwijze. Zo zou je het woord pannekoek kunnen vervangen door pannenkoek. Als iemand herhaaldelijk dezelfde schrijffout heeft gemaakt, gebruik je uit het Bewerken-menu de opdracht Zoeken/Wijzigen (Edit, Find/change).
In het bovenste lege vak type je de tekst die vervangen moet worden, en in het onderste lege vak vertel je InDesign wat ie er van moet maken. Wanneer je enkel maar de pannekoeken wilt vervangen in de platte tekst, kun je de knop voor Meer Opties gebruiken, en vervolgens in de bovenste van de extra twee velden instellen dat je alleen maar wilt zoeken in de alineastijl Platte Tekst (aangenomen dat die er is).

Dan kun je nog kiezen waar in het document dat je wilt laten zoeken: op de stramienpagina’s, in verborgen of vergrendelde lagen, in voetnoten, enzovoorts. Voor gewone tekst-zoekopdrachten kun je aangeven of de opdracht hoofdlettergevoelig is en moet zoeken naar hele woorden of ook woorddelen mag vinden. Gebruik daarvoor de knopjes onderin het dialoogvenster voor Zoeken.
***fig02j
Instellen dat InDesign tekst zoekt op specifieke plekken
Werken met GREP

Kies je voor de categorie GREP, dan worden de zoek-opdrachten wat cryptischer, maar tegelijk ook krachtiger. Elke zoekopdracht kan opgeslagen worden (gebruik het diskette-icoontje) om later weer snel toe te passen. Adobe heeft al een aantal zoekopdrachten ingevoegd om een opstapje te geven.

Zo wordt de optie geboden om te zoeken naar meerdere returns, en die te vervangen in enkele returns. Als we deze zoekactie analyseren, dan wordt ~b~b gebruikt als code om twee returns mee aan te geven, en het plusje er naast staat voor ‘meerdere keren’. In het onderste veld is echter een return niet meer ~b, maar \r. Deze verandering is natuurlijk niet erg logisch, maar gelukkig hoeven wij het ook niet te onthouden: je kunt het apenstaartje aan de rechterkant gebruiken om InDesign deze tekens zelf toe te laten voegen.

En dan blijkt dat als je een zoekopdracht wil instellen om alle dubbele tabs te verwijderen, dat dat neer komt op zoeken naar \t\t+, wat vervangen wordt door \t.

Tekst op een pad plaatsen

Meestal wordt tekst in een rechthoekig kader gezet. Maar soms komt het voor dat tekst over een rond pad heen loopt. Dit is een functie die eigenlijk van origine thuis hoorde in Adobe Illustrator, maar je kunt het tegenwoordig in Photoshop en InDesign óók doen. Hieronder volgt uitleg over hoe je tekst op een rond pad zet.

Tekst Rondzetten

1. Teken eerst een cirkel. Gebruik hiervoor het cirkelgereedschap, en eventueel de ingedrukte shifttoets tijdens het tekenen, om de cirkel goed rond te houden. Zonder shifttoets wordt het namelijk een ovaal.

2. Gebruik de T om tekst mee op een pad te zetten. Het dwarsstreepje op de cursor is de plek waarmee je het cirkelvormige pad moet aantikken.

3. Type de tekst die je op het pad wilt hebben. Maak dat de tekst gecentreerd is. Dan staat de tekst onderin de cirkel, op zijn kop.

4. Roteer het tekstpad in zijn geheel (gebruik zwarte pijltje om het pad aan te tikken) of gebruik het kleine streepje in het midden van de tekst: wanneer je die oppakt, verschuift de tekst mee. Je kunt dit streepje ook eventueel naar de binnenkant van de cirkel verplaatsen.

5. Verdere opties voor plaatsing van de tekst vind je onder het menu Tekst>Padtekst>opties.

· Opmerking: Tekst op een pad is eigenlijk tekst in een lang, rond tekstkader. Dit tekstkader is rondgebogen langs de cirkel. Je kunt het beginpunt en eindpunt van dit tekstkader vinden bij de dwarsstreep op de cirkel, vergezeld van twee witte blokjes. Normale tekstkaders hebben net zo goed een poort waar tekst binnenkomt, en een poort waarlangs tekst wordt doorverbonden naar andere kaders.

Overzicht van gebruikte lettertypen

Wanneer je een document open hebt, en je wilt een lijstje van de lettertypes die gebruikt zijn in een document, kun je dat opvragen vanuit het menu Tekst>Lettertype zoeken… InDesign maakt dan een overzicht met alle gebruikte lettertypes uit je document. Ook lettertypes in afbeeldingen worden hierbij getoond, indien deze lettertypes niet – zoals dat eigenlijk hoort – zijn meebewaard bij de afbeelding (in het algemeen geldt dat voor afbeeldingen uit Adobe Illustrator, zowel EPS-bestanden als AI-bestanden).

· Indien een lettertype vervangen dient te worden, selecteer je het in de lijst bovenin, kies je vervolgens onderin welk lettertype hiervoor in de plaats gebruikt moet worden, en gebruik je de knoppen rechts om eerste te zoeken en te vervangen (of alles te vervangen).

· Lettertypes uit illustraties en InDesignbestanden kunnen niet vervangen worden.

· Ook InDesignbestanden kunnen geplaatst worden in andere InDesignbestanden. Maar hier geldt (net als voor alle andere illustraties) dat je niet de lettertypes kunt vervangen van dergelijke bestanden. Dat moet gebeuren in de bestanden zelf. 

· Ook bij het openen van InDesignbestanden wordt automatisch gecontroleerd of alle lettertypen wel geactiveerd zijn op de computer. Indien ze niet allemaal geladen zijn, zal InDesign je er aan herinneren, dit toch maar te regelen.

Foutieve letterstijlen

InDesign is in staat om tijdens het plaatsen van tekst de vormgeving van MsWord aan te houden. Maar als er in MsWord een letter is ingesteld als Arial Black, welke tevens met het stijlmenu op Vet is gezet, kan InDesign dit niet nabootsen. Een dergelijk lettertype bestáát niet eens. Vervolgens kun je in de geplaatste tekst een aantal lettertypes vinden met een roze achtergrondje. En in het dialoog van het menu Tekst, Lettertype zoeken (type, find font) wordt melding gemaakt van de Arial Black Bold.

Begrijp dat dit soort fontproblemen kunnen ontstaan tijdens het plaatsen van Wordbestanden. 

Ook kan het gebeuren, dat je meerdere regels met tekst selecteert, en deze instelt op een andere schriftsoort, bijvoorbeeld Vet. Maar als er in deze geselecteerde regels ergens een Arial Black heeft gestaan, ontstaat het zelfde probleem: je vraagt InDesign een Arial Black Bold te gebruiken, en dat kan ie niet.

Wanneer InDesign achteraf tekst vet moet maken, en in de geselecteerde tekst zat al een ander lettertype, kan er een fontstijl-conflict ontstaan. 

Het maken van de Brink Ergo advertentie

In de volgende oefening maken we een advertentie op, die in de krant mag. Deze advertentie moet een randje om het netto paginaformaat krijgen. De tekst wordt geïmporteerd uit MsWord. De zetspiegel is een eenvoudige kolom.

1. Maak een nieuw document aan, op 116 bij 200 mm. De marges rondom zijn 10mm. Het mag een enkelzijdig document zijn: ‘pagina’s naast elkaar’ (facing pages) hoef je niet aan te klikken. 

2. Je ziet –nadat je op OK hebt geklikt– een leeg document met daarin de marges van 10mm rondom aangegeven. Dat is de zetspiegel waarbinnen de advertentie gemaakt moet worden. Importeer het Word-bestand BrinkErgobv.doc. In het dialoogvenster voor importeren kies je voor het tonen van importopties, en zet je daarop volgende dialoogvenster Tekst en tabelopmaak verwijderen aan.
***fig02k
Tekst plaatsen waarbij de originele opmaak wordt verwijderd
3. Je krijgt nadat je op OK hebt geklikt in het dialoogvenster van importeren een geladen cursor: dat is een vierhoekige cursor, met een icoontje er onder. Het icoontje verklapt wàt je aan het plaatsen bent: tekst, scans, PDF, enzovoorts. Klik nu met de muis op het gebied binnen de zetspiegel, en de tekst wordt automatisch geplaatst. Je kunt eventueel in plaats van klikken ook kiezen voor klikken en slepen: er wordt dan een tekstkader aangemaakt dat zo groot is als je sleepbeweging.
· Als je tekst hebt geplaatst met behoud van opmaak (‘importopties tonen’ bij het selecteren van het te plaatsen bestand), is er tekst binnen gekomen met de kleur blauw (RGB-blauw vanuit MsWord) en is die tekst ook in een ander lettertype gezet. Ook hyperlinks zijn meegekomen als je de tekst plaatste met behoud van opmaak. Die hyperlinks zijn weer te verwijderen via het palet Hyperlinks (te vinden in het venstermenu>interactief).Maak alle tekst Myriad Pro, corps 9 op regelafstand10. Links lijnend.

4. Selecteer alle tekst, en ken daar de kleur zwart aan toe als het al niet zwart is. Het blauw van de hyperlink moet namelijk ook verdwijnen.
5. De tekst in het begin Brink Ergo BV, en Zoetermeer, moet in een vette Myriad Pro.

6. De tekst ‘wegens groei… t/m woninginrichting’ moet gecentreerd worden.
7. De tekst ‘wegens groei…t/m zijn wij op zoek naar’ wordt vet. Ook de regel …met kennis van ergonomie… moet vet.
8. Zet in het regelpaneel bovenin (¶) deze regels op ‘afbreken’ UIT. Dat is het uitzetten van het kruishokje boven in het regelpaneel.
9. Maak het woord ‘accountmanagers’ corps 24 op 24, lettertype Myriad Pro Black Condensed.
10. De twee subkopjes in de advertentie moeten vet worden. Met het regelpaneel zorg je er nu voor dat er extra ruimte onder de kop zit. Je doet dit door 1mm extra wit na de alinea toe te kennen. 
11. Gebruik het pipetje om de instellingen van het eerste kopje (Functie-informatie) over te nemen en toe te passen op de tweede kop (functie-eisen): selecteer de hele regel van Functie-eisen. Kies nu het pipetje uit de gereedschappenbalk. Klik nu op de alinea die goed is. Daarmee wordt de nog niet aangepaste alinea meteen gemaakt naar het voorbeeld van de alinea die wèl goed is. 

Er zijn in InDesign een hoop speciale spaties en tekens die je kunt invoeren door middel van speciale toetscombinaties. Als je die combinaties niet meer weet, kun je via het menu Tekst ook kiezen voor speciaal teken invoegen, spatie invoegen, of Afbrekingsteken invoegen (insert special character/ whitespace). Of met rechtermuisknop dan wel controltoets plus muisklikken in de tekst.

12. Om woorden die worden afgebroken persé niet afgebroken te laten worden, kun je vóór dit woord gaan staan met de cursor, en appel-shift-afbreekstreepje invoeren (control-shift-afbreekstreepje voor Windows).
13. Om afbrekingen op één speciale plek (en anders niet) te laten voorkomen, geldt het zelfde teken: appel-shift-afbreekstreepje. Maar dan middenin het woord. Deze ingrepen gelden alléén voor de plek waar het woord voor komt. Als elders in de tekst het zelfde woord staat, wordt het mogelijk op een andere manier afgebroken.

14. Om woordafbreking op een hoger niveau (met meer voorrang) aan te sturen, is er vanonder het uitklapmenu van het regelpaneel ook te kiezen voor woordafbreking…(hyphenation).
15. Een spatie die twee woorden bij elkaar houdt, is een appel alt-x. Handig om bijvoorbeeld valutatekens en getallen nooit door regelomloop uit elkaar te laten vallen (is ook met ‘zoeken/wijzigen’ te gebruiken).

16. Een streepje om twee woorden te verbinden maar nooit te laten afbreken kun je kiezen voor appel-alt-afbreekstreepje (ctrl-alt-streepje voor Windows).

17. Indien je een aantal woorden bij elkaar wilt houden op één en dezelfde regel, kun je dit verzorgen door uit het uitklapmenu van het regelpaneel te kiezen voor niet afbreken (no break).

18. De tekst Accountmanager moet in de achtergrond een dikke balk krijgen in de kleur zwart. De tekst zelf moet de kleur papier krijgen (vind je in het stalenpalet). Deze balk mag gemaakt worden met het kadergereedschap. Zet dit nieuwe kader achterop, zodat de witte tekst van Accountmanager zichtbaar is. De stapelvolgorde veranderen doe je door te kiezen voor het menu Object, Rangschikken, naar achtergrond.
19. Tot slot moet er nog een kader om de hele advertentie heen komen. Neem het kadergereedschap (met of zonder diagonaal kruis, dat maakt op zich niets uit). Trek een kader van linksboven in de advertentie tot rechtsonder het paginaformaat van de advertentie. Maak de lijn 0,7pt dik, via het palet Venster,lijn.

20. Gebruik het regelpaneel om de linkerbovenhoek van het kader op 0,0 te zetten, en daarna de breedte en hoogte 116 bij 200 te maken. Zet het kader op de achtergrond, en bewaar de advertentie.

· Wanneer je door een bovenliggend kader heen wilt selecteren wat daar achter ligt, kun je kiezen voor het naar achter leggen in de stapelvolgorde van het object (via het menu Object>Schikken>naar achtergrond. Of je klikt met de appeltoets (control voor Windows) en het zwarte pijltje op een bovenliggend voorwerp. Bij de tweede klik met deze toetsen ingedrukt selecteer je het voorwerp dat daar weer achter ligt, en vervolgens hetgeen dat daar weer achter ligt

Wanneer de eerste letter van de advertentie een uitvergrote B moet zijn, heeft InDesign daar een aardig foefje voor. Zo’n initiaal is erg bruikbaar om de lezer door de tekst te begeleiden. In deze advertentie is ie eigenlijk een beetje overbodig, omdat de zetspiegel zo eenvoudig en de hoeveelheid tekst zo gering is. We gaan het tòch even toepassen.

21.  
In het regelpaneel onder de alinea-instellingen kun je onderin twee velden vinden, waarin getallen staan. Deze getallen staan normaal als nul ingesteld. Wanneer je van het linkerveld een 3 maakt, wordt de B drie regels groot. Indien je de B ook bovenuit de regels wilt laten steken, selecteer je de B, en maak je het corps van deze letter nog wat groter. 
***02l
Het instellen van de initiaal
22. Als de B fatsoenlijker tegen de kantlijn moet staan, kun je nog gebruik maken van de volgende optie: in het uitklapmenu van het regelpaneel ga je naar de instellingen voor initialen en geneste stijlen (dropcaps and nested styles). Kies voor het links uitlijnen van de initiaal.
Het vormgeven van de advertentie QX-verzekeringen
In de volgende advertentie wordt opnieuw een Wordbestand geplaatst, en moet dit vormgegeven worden met de mogelijkheden van InDesign. Er worden meerdere tekstkolommen gemaakt, waarbij de tekst niet verbonden hoeft te worden met elkaar: los knippen is in dit geval handiger. Er moet een logo geplaatst worden, en er kan met een alinealijn gewerkt worden.

1. Maak een nieuw bestand aan van 194 bij 199mm, staand. De marges rondom zijn 4mm. Het aantal kolommen is 3, met 4mm tussenwit.
2. In het document dat je net hebt aangemaakt moet nog een tekst geplaatst worden. Neem hiervoor QX-verzekeringen.doc, en plaats dit bestand zonder behoud van opmaak. De keuze hiervoor vind je in het dialoogvenster van de importopties.
· Opmerking: Als de pagina al een kolomverdeling in het stramien heeft, zal bij het plaatsen van tekst in dit stramien standaard een enkele kolombreedte gebruikt worden als basis voor de breedte van het tekstkader. Indien je dit niet wilt, zul je moeten slepen bij het plaatsen van tekst (in tegenstelling tot klikken met de ‘geladen cursor’). Of je maakt gebruik van een automatisch tekstkader dat al op je stramienpagina staat. Daarover later meer. 

3. Binnen de tekst die net geplaatst is, horen de eerste regels eigenlijk niet thuis. Ga achter www.qx.nl staan, en ga met appel-shift-Home naar boven (home is dat schuine pijltje dat naar linksboven wijst, boven de pijltjestoetsen rechts op je uitgebreide toetsenbord). Hiermee selecteer je de tekst tot aan het begin van de tekstketen. Indien je geen uitgebreid toetsenbord hebt, kun je appel-shift-PijltjeOmhoog gebruiken om per hele alinea omhoog te selecteren. Gebruikers van Windows nemen control-shift-Home.

4. Knip deze tekst, maak bovenin rechts op de bladzijde een nieuw tekstkader aan, en plak de net geknipte tekst terug in de advertentie. Ontdoe deze tekst van zijn blauwe kleur en onderstreepstijl als die er nog in staat, en haal de hyperlink weg via het palet Venster, interactief, hyperlinks.(window, interactive, hyperlinks).
5. Ga in het eerste tekstkader staan, waar nu nog de rest van de tekst staat. Zet de cursor voor de woorden ‘binnen de AWBZ’. Gebruik dan appel-shift-End om vanaf daar te selecteren tot aan het eind van de tekst. Knip deze tekst weg.

6. Maak een nieuw tekstkader aan, dat twee stramienkolommen breed is, en plak hierin de zojuist weggeknipte tekst. Je hebt nu drie tekstkaders waar alle tekst in staat voor deze advertentie. Maar de kaders zelf zijn onafhankelijk van elkaar, dus als er te veel tekst in een te klein kader staat, zal er rechtsonder dit kader een rood kruisje staan, als waarschuwing dat niet alle tekst passend is.

7. De tekst bovenin wordt Myriad Pro, corps 10 op 12.

8. De tekst in de linker kolom wordt Myriad Pro Bold Italic, corps 91/2 op 12, rechtslijnend.

9. De tekst in het bredere tekstkader rechts wordt ook corps 9,5 op 12, maar een normale Myriad Pro. Daar tussenin komen nog een aantal kopjes in groter corps.

10. Het linker tekstkader moet grijs worden (30%zwart), en de tekst moet enige afstand houden van de binnenranden van het kader. Doe dit via Object, Opties Tekstkader, inzetafstand (Object, text frame options, inset spacing). Overal 3mm tekstafstand afhouden. Vul de tekst uit in de hoogte door dit onder in het dialoogvenster (opties tekstkader) te kiezen bij Verticaal Uitvullen: uitvullen. Controleer de woordafbrekingen en lege regels.

· Opmerking: Door de hoogte van het tekstkader aan te passen zal de tekst direct verdeeld worden in de hoogte van dit tekstkader. Wanneer het kader korter wordt gemaakt, zal de tekst zich opnieuw aanpassen. Echter: tot een bepaald minimum van 12 punten, (als dat de regelafstand is die is toegekend aan de tekst). Wanneer er een voorwerp bij in de buurt staat met tekstomloop, vervalt de mogelijkheid van verticaal uitvullen.

11. Nu moet de rechterkolom nog vormgegeven worden. De platte tekst is een MyriadPro, corps 9,5 op 12. De kop relatiebeheerder moet corps 16 op 24 gezet, in vet. De tekst ‘Academisch denk- en werkniveau’ moet in een MyriadPro Bold, corps 14 op 24, met 3 mm extra wit na de alinea. Verwijder dan ook de eventuele extra returns die uit het originele Wordbestand zijn meegekomen.

12. Het stukje over ‘QX biedt u… ’ tot en met ‘34 of 36 uur behoort tot de mogelijkheden’ moet cursief, en mag voorafgaand èn afsluitend 3 mm extra wit hebben. 

· Opmerking: Het toevoegen van wit voor en /of na een alinea wordt gelukkig niet uitgevoerd door InDesign bij de eerste of laatste tekst in een tekstkader. Natuurlijk is het ook mogelijk om het extra wit voor of na een alinea in te vullen in punten. Als de regelafstand is ingesteld op 12 punten, en je wilt anderhalve regel extra wit, dan kun je ook 18 pt invoeren bij wit voor of na een alinea.

13. Zorg er zelf voor dat de slotregel acquisitie… op de zelfde hoogte wordt ingesteld als de laatste regel van de linkerkolom. Gebruik hiervoor de verschuiving van de basislijn. Die vind je in het regelpaneel, onder de karakterinstellingen.

14. Wanneer je het lijntje bovenin moet zetten, geldt dat beide lijntjes op dezelfde hoogte moeten komen te staan. Daar zijn een aantal manieren voor:

· Trek met het lijngereedschap een verticaal lijntje, links van het tekstblok bovenin waar de adresgegevens van QX in staan. Als je weet dat het tweede lijntje 50mm verschoven moet zijn ten opzichte van de eerste, kun je via Bewerken, Stap en Herhalen (Edit, Step and repeat) de lijn meermalen dupliceren. De waarde voor Horizontale verschuiving zou dan 50 mm zijn, en verticale verschuiving 0 mm. Dit is vooral zinvol als het gaat om meerdere kopieën van het lijntje, welke allemaal 50mm uit elkaar moeten staan.
· Als je twee lijntjes hebt, die uitgelijnd moeten worden, dan heb je in eerste instantie nog niet nagedacht over de afstand die 50mm moest zijn tussen de twee lijntjes in. Je kunt echter wel de bovenkanten van twee lijntjes (die door kopiëren en plakken zijn ontstaan) gelijk zetten door gebruik van het palet Venster, object&layout, uitlijnen (window, object&layout, align). Selecteer beide lijntjes, en zet de bovenkanten gelijk door het 4e knopje te gebruiken uit dit palet. 

· Kies voor Opties tonen uit het uitklapmenu van het uitlijnenpalet. Als je de afstand tussen twee lijntjes achteraf wilt instellen op bijv. 50 mm, dan kan dat door aan te kruisen het onderste vakje van Afstand gebruiken, en in het veld ernaast 50mm te typen. Vervolgens kies je voor het tweede icoontje onderin het Uitlijnen-palet. De twee lijntjes worden dan op 50mm van elkaar af gezet.
· Als je een eerste voorwerp hebt geselecteerd, kun je ook met het transformeren-palet of het regelpaneel de coördinaten wijzigen. Je kunt InDesign coördinaten laten optellen. Dus als de linkerkant van een voorwerp op 14,345mm staat, en het moet 3,8cm opschuiven, dan kun je achter de 14,345mm staan, daarachter +3,8cm typen, en (met de alttoets ingedrukt) op Enter drukken. InDesign rekent dan uit waar de kopie moet komen te staan. 
· Selecteer een voorwerp middels het zwarte pijltje, en hou meteen de alttoets ingedrukt. Ga direct het voorwerp verslepen, al dan niet met de shifttoets erbij om horizontaal of verticaal te verslepen. Daar waar je het versleepte voorwerp loslaat, wordt een kopie gemaakt van het origineel. Bij het slepen krijg je een zwart-wit dubbelpijltje, als indicatie dat je bij het slepen aan het kopiëren bent. 

� Die lange lat zou ook onderin je scherm kunnen staan, als je eerder had gekozen voor het uitrolmenu van het regelpaneel, waar je de keuze Onderaan Koppelen kunt vinden.


� Je kunt er ook voor kiezen om de shifttoets in te drukken tijdens het plaatsen: dan krijg je ook de importopties te zien.





