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Met de intuitieve interface van InDesign CC kunt u op eenvoudige
wijze uitdagende lay-outs maken zoals u hier ziet. Het is belangrijk
dat u het werkgebied van InDesign kent zodat u de krachtige
mogelijkheden voor lay-out en ontwerp volledig kunt benutten.
Het werkgebied bestaat uit de Toepassingsbalk, het Regelpaneel,
het documentvenster, de menu’s, het plakbord, het deelvenster
Gereedschappen en andere deelvensters.




De werkruimte leren
kennen

Lesoverzicht

In deze les leert u:

gereedschappen selecteren;

de Toepassingsbalk en het Regelpaneel gebruiken;
documentvensters beheren;

werken met deelvensters;

de werkruimte opslaan

uw eigen aangepaste werkruimte opslaan;

de weergave van het document vergroten en verkleinen;
door een document navigeren;

contextmenu’s gebruiken.

Deze les duurt ongeveer 45 minuten.

Zie ‘Aan de slag’ aan het begin van dit boek voor het downloaden van de
projectbestanden voor deze les.
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Aan de slag

In deze les oefent u hoe u het werkgebied gebruikt en door enkele pagina’s navigeert
van een eenvoudige lay-out. Dit is de voltooide versie van het document, die u alleen
gebruikt om de InDesign CC-werkruimte te leren kennen - u gaat geen tekst of illu-

straties wijzigen of toevoegen.

Als u de projectbestanden voor deze les nog niet hebt gedownload van uw Account-pagina,

kunt u dat nu doen. Zie "Aan de slag’ aan het begin van het boek.

Om ervoor te zorgen dat de voorkeuren en standaardinstellingen van uw Adobe
InDesign CC-programma overeenkomen met de instellingen die in deze les wor-
den gebruikt, verplaatst u het InDesign-voorkeurenbestand naar een andere map.
Volg hierbij de procedure in ‘Het voorkeurenbestand van InDesign opslaan en te-
rugplaatsen’ in het hoofdstuk ‘Aan de slag’.

Start Adobe InDesign CC. Om te zorgen dat de deelvensters en menuopdrachten
overeenkomen met de instellingen die in deze les worden gebruikt, kiest u eerst
Venster > Werkruimte [Geavanceerd] en dan Venster > Werkruimte > Geavan-
ceerd opnieuw instellen.

Kies Bestand > Openen en open het bestand 01_Start.indd in de map InDesign-
CIB/Lessons/Lesson_01 op uw harde schijf. Schuif omlaag om pagina 2 en 3 van
het document te bekijken.

Kies Bestand > Opslaan als, noem het bestand 01_Introduction.indd en sla het op
in de map Lesson_01.

Kies Weergave > Weergaveprestaties > Weergave van hoge kwaliteit als u het docu-
ment op een hogere resolutie wilt weergeven.

Het werkgebied bekijken

Tot het werkgebied van InDesign behoort alles wat u ziet wanneer u voor het eerst een
document opent of maakt:

Menubalk;

Toepassingsbalk;

Regelpaneel;

Deelvenster Gereedschappen (de gereedschapset);
Andere deelvensters;

Documentvenster;

Plakbord en pagina’s.
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U kunt het InDesign-werkgebied aan uw eigen manier van werken aanpassen en
opslaan. U kunt bijvoorbeeld alleen de deelvensters weergeven die u vaak gebruikt,
deelvenstergroepen minimaliseren en opnieuw schikken, het formaat van vensters wij-
zigen, meer documentvensters toevoegen enzovoort.

De configuratie van het werkgebied wordt de werkruimte genoemd. U kunt kiezen uit
de standaardconfiguratie en configuraties voor speciale doeleinden (Digitale publica-
tie, Afdruk en proefdruk, en Typografie).

N2 ©: ¢ ™0 e msz 22 Menubalk

Toepassingsbalk

IFPys

T,
=,
m,

|
\
Regelpaneel

Standaarddeel-
vensters in de werk-
ruimte Geavanceerd

R

Gereedschapset

Documentvenster

— Plakbord (werkgebied)

Over de gereedschapset

De gereedschapset bevat gereedschappen om objecten te maken en wijzigen, om tekst
en afbeeldingen toe te voegen en op te maken en om met kleur te werken.

Standaard is de gereedschapset gekoppeld (‘gelijmd’) in de linkerbovenhoek van het
werkgebied. In deze oefening gaat u de gereedschapset uit het koppelgebied halen en
hem horizontaal weergeven. Daarna gaat u experimenteren met het selecteren van ge-
reedschappen.

1 Zoek de gereedschapset helemaal links in het scherm.

2 Om de gereedschapset uit het koppelgebied te halen en in de werkruimte te laten
zweven, sleept u de set aan zijn grijze titelbalk naar het plakbord.
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® Om de gereedschapset uit het koppelgebied te halen, versleept u de titelbalk of de grijze ge-
stippelde balk net onder de titelbalk.

Wanneer de gereedschapset zweeft, kan hij verticaal in één of twee kolommen worden
weergegeven, of horizontaal in één rij.

® Het deelvenster Gereedschappen moet zweven om horizontaal weergegeven te kunnen wor-
den.

3 Terwijl de gereedschapset zweeft, klikt u op de dubbele pijl () boven aan de ge-
reedschapset. De gereedschapset verandert in één horizontale rij.

B R Blolin T,/ 22 5,

Terwijl u de lessen in dit boek doorneemt, maakt u kennis met de specifieke functie
van elk van de gereedschappen. In deze les leert u gereedschappen selecteren.

4 Plaats de aanwijzer op het gereedschap Selecteren () in de gereedschapset. U ziet
dat de naam en sneltoets van het gereedschap wordt weergegeven in een infolabel.

sk Rlold T/ 2 0 B E > K@M

[ Selecteren (V, Escape)

Bij enkele gereedschappen in de gereedschapset wordt een zwart driehoekje in de
rechterbenedenhoek weergegeven om aan te geven dat het gereedschap gerelateer-
de, maar verborgen gereedschappen heeft. Als u een verborgen gereedschap wilt se-
lecteren, klikt u erop en houdt u de muisknop ingedrukt om het menu weer te ge-
ven; selecteer dan het gewenste gereedschap.

® U kunt ook Alt+klikken (Windows) of Option+klikken (Mac OS) op een gereedschap in de
gereedschapset om af te wisselen tussen de gereedschappen in een menu.

5 Klik op het gereedschap Potlood (@) en houd de muisknop ingedrukt om een
menu met gereedschappen weer te geven. Selecteer het gereedschap Vloeiend (El)
en u ziet dat het in de plaats komt van het gereedschap Potlood.
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6 Klik nogmaals op het gereedschap Vloeiend, houd de muisknop ingedrukt om het
menu weer te geven en kies het gereedschap Potlood. Dit is het gereedschap dat
standaard wordt weergegeven.

Met de besturingselementen onderin of helemaal rechts van de gereedschapset kunt u kleu-
ren toepassen en de weergavemodus wijzigen.

7 Wijs elk gereedschap in de gereedschapset aan om de naam en de sneltoets ervan te
bekijken. Bij gereedschappen met een zwart driehoekje klikt u op het gereedschap
en houdt u de muisknop ingedrukt om het menu met aanvullende gereedschappen
te bekijken. De volgende gereedschappen bevatten menu’s:

¢ Gereedschap Inhoud verzamelen;

e Gereedschap Tekst;

e Gereedschap Pen;

e Gereedschap Potlood;

¢ Gereedschap Rechthoekkader;

e Gereedschap Rechthoek;

e Gereedschap Vrije transformatie;

e Gereedschap Pipet.
® U kunt een gereedschap selecteren door op het gereedschap in de gereedschapset te klikken
of door de sneltoets van het gereedschap op het toetsenbord te gebruiken (mits er geen tekstin-
voegpunt is). De sneltoets wordt in het infolabel weergegeven; bij het gereedschap Selecteren
verschijnt (V, Escape). Dit betekent dat u op V of Escape kunt drukken om naar het gereed-
schap Selecteren te schakelen. Bovendien kunt u de sneltoets op het toetsenbord ingedrukt hou-

den om een gereedschap tijdelijk te selecteren. Zodra u de toets loslaat, schakelt u weer naar het
eerder geselecteerde gereedschap.

8 Klik op het dubbele pijltje (B) in de gereedschapset om deze verticaal in twee ko-
lommen weer te geven. Klik nogmaals op het dubbele pijltje om terug te keren naar
de standaardgereedschapset.

9 Om de gereedschapset weer in het koppelgebied te plaatsen, sleept u de set aan
de grijze stippellijn (MEl) bovenaan naar de linkerrand van het scherm. Laat de
gereedschapset los zodra er een blauwe lijn langs de rand van de werkruimte ver-
schijnt.
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10 Kies Weergave > Pagina in venster passen om de pagina zo nodig weer midden in
het documentvenster te plaatsen.

De Toepassingsbalk bekijken

Boven in de standaardwerkruimte bevindt zich de Toepassingsbalk. Vanaf deze balk
kunt u Adobe Bridge CC starten; de weergave van het document vergroten of verklei-
nen; lay-outhulpmiddelen zoals linialen en hulplijnen tonen en verbergen; de scherm-
modus veranderen in Normaal, Voorvertoning en Presentatie; en bepalen hoe meer-
dere documentvensters worden weergegeven. Uiterst rechts kunt u een werkruimte
selecteren en zoeken in Adobe-helpbronnen.

® Adobe Bridge is een aparte toepassing die gebruikers van InDesign Creative Cloud kunnen
gebruiken.

e Om vertrouwd te raken met de bedieningselementen op de Toepassingsbalk, wijst u
elk element aan om het infolabel ervan weer te geven.

¢ Om de Toepassingsbalk weer te geven en te verbergen in Mac OS, kiest u Venster >
Toepassingsbalk.

©® Wanneer u de Toepassingsbalk in Mac OS verbergt, worden de bedieningselementen voor
weergavegrootte in de linkerbenedenhoek van het documentvenster weergegeven.

e In Mac OS kunnen de Toepassingsbalk, documentvensters en deelvensters worden
gegroepeerd in één eenheid die het Toepassingskader wordt genoemd. Hiermee
wordt het werken in een Windows-toepassing nagebootst. Om het Toepassingska-
der in te schakelen, kiest u Venster > Toepassingskader.

e U kunt de Toepassingsbalk niet verbergen wanneer Venster > Toepassingskader is
geselecteerd in Mac OS en in Windows kunt u de Toepassingsbalk helemaal niet
verbergen.

# InDesign Bestand Bewerken Layout Tekst Object Tabel Weergave Venster Help
[e]  75,2% ~

16p7.2

:

[
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Het Regelpaneel bekijken

Met het Regelpaneel (Venster > Regelpaneel ) hebt u snel toegang tot opties en op-
drachten die gerelateerd zijn aan het huidige pagina-item of de objecten die u selec-
teert. Standaard is het Regelpaneel boven in het scherm gekoppeld (in Mac OS onder
de Toepassingsbalk en in Windows onder de menubalk).U kunt dit deelvenster echter
ook onder het documentvenster koppelen, er een zwevend deelvenster van maken of
het verbergen.

T Weergave > Extra’s > Kaderranden tonen zodat u de kaders die illustraties en tekst
bevatten kunt zien.

2 Selecteer het gereedschap Selecteren () in de gereedschapset.

3 Klik met het gereedschap Selecteren (JH) op de tekst
‘Just hum along...” boven aan de rechterpagina. In het
Regelpaneel vindt u nu opties om de positie, afmeting
en andere kenmerken van het geselecteerde object (een
tekstkader) aan te passen.

® InDesign Bestand Bewerken

4 Klik in het Regelpaneel op de pijltjes X, Y, B en H om te zien hoe u van het geselec-
teerde kader de positie en de afmetingen kunt veranderen.

® U kunt objecten ook verplaatsen en van formaat veranderen door waarden in te vullen in
deze velden en door objecten te slepen met de muis.

5 Selecteer het gereedschap Tekst () in de Gereedschapset.

6 Selecteer met het gereedschap Tekst (Jll) de tekst TR TR I T Y
TJust hum along...’. In het Regelpaneel vindt u nu
opties om de opmaak van alinea’s en tekens aan te
passen. Klik op het plakbord (het lege gebied bui-
ten de pagina’s) om de tekst te deselecteren.

7 Kies Weergave > Schermmodus > Voorvertoning om de kaderranden weer te ver-
bergen.

U kunt het Regelpaneel ook verplaatsen als de positie boven aan het documentven-
ster u niet bevalt.

8 Sleep de verticale gestippelde balk aan de linkerzijde van het Regelpaneel naar het
documentvenster. Laat de muisknop los om het deelvenster te laten zweven. Het
Regelpaneel kan boven of onder aan de werkruimte worden gekoppeld.

9 Om het Regelpaneel weer te koppelen, klikt u op de deelvenstermenuknop (B )
helemaal rechts en kiest u Bovenaan koppelen.

27
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L ® InDesign Bestand Bewerken Layout Tekst

Het documentvenster en plakbord bekijken

Het documentvenster bevat alle pagina’s van het document. Elke pagina of spread
wordt omgeven door zijn eigen plakbord, waarop u tijdens het maken van een lay-out
objecten kunt bewaren. Objecten op het plakbord worden niet afgedrukt. Het plak-
bord biedt ook extra ruimte langs de randen van het document om objecten voorbij de
paginarand te laten doorlopen (een zogeheten afloopgebied). Een afloopgebied wordt
gebruikt wanneer een object tot aan de rand van een pagina moet worden afgedrukt.
Bedieningselementen om andere pagina’s in het document weer te geven, bevinden
zich linksonder in het documentvenster.

® Gebruik het plakbord als een werkgebied of een opslagplek. Veel gebruikers werken bijvoor-
beeld op het plakbord aan complexe tekeningen. Anderen importeren meerdere illustraties of
tekstbestanden en bewaren deze op het plakbord tot ze ze nodig hebben.

1 Kies Venster > Werkruimte > Geavanceerd
opnieuw instellen om ervoor te zorgen dat de T you donitmow

the wordsd

deelvensters weer in de juiste positie staan.

2 Kies 25% in het menu Zoomniveau op de Toe-
passingsbalk om meer pagina’s van het docu-
ment te zien.

3 Klik zo nodig op de knop Maximaliseren om
het documentvenster te vergroten.

e In Windows is de knop Maximaliseren het
middelste vak in de rechterbovenhoek van
het venster.

¢ In Mac OS is de knop Maximaliseren de
groene knop in de linkerbovenhoek van het
venster.

4 Om het afloopgebied voor dit document weer
te geven, kiest u Weergave > Schermmodus >
Afloopgebied.
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5 Kies Weergave > Schermmodus > Voorvertoning en vervolgens Weergave > Pagina
in venster passen om de weergave te herstellen.

Nu gaat u naar een andere pagina.

6 Kies Weergave > Spread in venster passen en schuif indien nodig om pagina’s 2 en 3
van het document te zien. Nu gaat u naar een andere pagina.

7 Klik linksonder in het documentvenster op het pijltje naast het vak Paginanummer
om een menu met document- en stramienpagina’s weer te geven.

8 Kies 4 in het menu om pagina 4 in het documentvenster weer te geven.

9 Klik op het pijltje links van het vak Paginanummer om naar pagina’s 2-3 te gaan.

Werken met meerdere documentvensters

Wanneer u meerdere documenten opent, wordt elk document weergegeven in zijn ei-
gen tab van het hoofddocumentvenster. U kunt ook meerdere vensters voor één docu-
ment openen, zodat u verschillende delen van de lay-out tegelijk kunt zien. U gaat nu
een tweede venster maken, zodat u kunt zien hoe wijzigingen in de kop invloed hebben
op de volledige pagina. De technieken die u hier gebruikt om documentvensters te
schikken, kunt u gebruiken met verschillende weergaven van hetzelfde document en
voor eventuele andere geopende documenten

1 Kies Venster > Schikken > Nieuw venster voor 01_introduction.indd.
Een nieuw venster met de naam 01_Introduction.indd:2 wordt geopend. Het oor-

spronkelijke venster heeft nu de naam 01_Introduction.indd:1.

® Met de Toepassingsbalk hebt u snel toegang tot opties voor het beheren van vensters. Klik op
de knop Documenten rangschikken om alle opties te bekijken.

2 Om in Mac OS de vensters naast elkaar op het scherm weer te geven, kiest u, indien
nodig, Venster > Schikken > Naast elkaar.

3 Selecteer het gereedschap Zoomen (B¥) in de gereedschapset.

4 Sleep in het tweede venster, 01_Introduction.indd:2, een selectiekader rond het
witte vak dat de woorden ‘Just hum along...” bevat om daarop in te zoomen.

U ziet dat de vergroting van het andere venster niet verandert.
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@ 0L 0 0 L ee ze 800 £.201.1 ion.indd:2 @ 151% [Alleen-lezen] —

5 Kies Venster > Schikken > Alle vensters samenvoegen. Hierdoor wordt een tab voor
elk venster gemaakt.

6 Klik op de tabs in de linkerbovenhoek (onder het Regelpaneel) om te bepalen welk
documentvenster wordt weergegeven.

7 Sluit het venster 01_Introduction.indd:2 door op de knop Venster sluiten op de tab
te klikken. Het oorspronkelijke documentvenster blijft open.

8 00

"'i.__.__‘l) 1_Intreduction.indd:2 @ 150%

8 Kies, indien nodig, Weergave > Spread in venster passen.

In Mac OS kunt u het overgebleven venster van formaat veranderen en verplaatsen door op
de knop Maximaliseren boven aan het documentvenster te klikken.

Werken met deelvensters

Met deelvensters hebt u snel toegang tot veelgebruikte gereedschappen en functies.
Standaard zijn deelvensters gekoppeld aan de rechterkant van het scherm (behalve de
eerder genoemde gereedschapset en het Regelpaneel). De standaarddeelvensters ver-
schillen athankelijk van de geselecteerde werkruimte, en elke werkruimte onthoudt
zijn deelvensterconfiguratie. U kunt deelvensters op verschillende manieren rang-
schikken. Nu gaat u experimenteren met het openen, samenvouwen en sluiten van de
standaarddeelvensters in de Geavanceerde werkruimte.
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Deelvensters uitvouwen en samenvouwen

In deze oefening gaat u een deelvenster uit- en samenvouwen, de deelvensternamen
verbergen en alle deelvensters in het koppelgebied uitvouwen.

1 Klik in het standaard koppelgebied rechts in het documentvenster op het picto-
gram van het deelvenster Pagina’s om het deelvenster Pagina’s uit te vouwen. Deze
techniek is handig als u een deelvenster wilt openen om het even te gebruiken en
daarna weer te sluiten.

¢ Pagina's
dll Pagina's il Pagina's

[

3 Lagen Lagen

G2 Koppelingen Koppelingen

= Lijn o Lijn
A stalen ) Stalen
(b | Verloop Verloop

f Effecten . > Effecten

&3 objectstijlen &1 Objectstijlen
gﬁ' Alineastijlen gq' Alineastijlen

o\ Tekenstijlen 4 pagina's in 3 spread p. oA\ Tekenstijlen

Een koppelgebied is een verzameling deelvensters die aan elkaar zijn ‘geplakt’.

U kunt kiezen uit verschillende technieken om een deelvenster samen te vouwen

2 Wanneer u het deelvenster Pagina’s niet meer nodig hebt, klikt u op het dubbele
pijltje rechts van de deelvensternaam of klikt u nogmaals op het pictogram van het
deelvenster Pagina’s om het deelvenster samen te vouwen.

Nu gaat u een deelvenster openen door het via de menubalk te kiezen.

® U kunt een verborgen deelvenster weergeven door de deelvensternaam in het menu Venster
te kiezen (of in een submenu van het menu Venster). Als er een vinkje wordt weergegeven bij de
deelvensternaam is het al open en staat het voor andere deelvensters in die deelvenstergroep.

3 Kies Venster > Tekstomloop om het deelvenster Tekstomloop te openen.

4 Om het deelvenster Tekstomloop onder aan het koppelgebied toe te voegen, ver-
sleept u het aan de titelbalk tot onder het deelvenster Tekenstijlen. Laat de muis-
knop los zodra de blauwe lijn verschijnt.

5 Om de besturingselementen van het deelvenster Tekstomloop te zien, kiest u Ven-
ster > Tekstomloop.

6 Om het deelvenster Tekstomloop te sluiten, sleept u het van het koppelgebied af en
klikt u op het vak sluiten.
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illi Pagina's

£ tagen Tekstomloop

GD Koppelingen

= Liin Lijn

EA Stalen

Stalen

Een vrijstaand deel-
venster dat u kunt
verplaatsen, vergroten
of sluiten.

M verioop

Verloop

fx Effecten fx Effecten

&3 Objectstijlen Objectstijlen

Alineastijlen

ol Alineastijien

oA Tekenstijlen Tekenstijlen

X

o
o

gig/lel m

Een deelvenster naar het dok slepen.

7 Om het deelvensterkoppelgebied kleiner te maken, sleept u de linkerrand van het
deelvensterkoppelgebied naar rechts totdat de namen zijn verborgen.

Sleep de linker- Klik op de knop
Y rand van het Deelvensters
S deelvensterkop- uitvouwen om

de deelvensters
uit en samen te
vouwen.

pelgebied om

de deelvensters
Lijn samen te vouwen
Stalen tot pictogram-
men.

Koppelingen

Verloop

% Effecten

n::] Dbjectstijlen

gﬂ Alineastijlen

gf\ Tekenstijlen

8 Om alle deelvensters in het koppelgebied uit te vouwen, zodat u alle besturingselementen
kunt zien, klikt u op het dubbele pijltje in de rechterbovenhoek van het koppelgebied.

Als u nogmaals op het dubbele pijltje klikt, worden de deelvensters weer samengevou-
wen tot pictogrammen zonder naam. Voor de volgende oefening laat u de deelvensters
uitgevouwen.

Deelvensters herschikken en aanpassen

In deze oefening gaat u één deelvenster uit het koppelgebied slepen om een zwevend
deelvenster te maken. Vervolgens sleept u een ander deelvenster op dat deelvenster om
een aangepaste deelvenstergroep te maken. Ook gaat u de deelvensters degroeperen,
stapelen en minimaliseren.
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1 Terwijl de deelvensters in het koppelgebied zijn uitgevouwen, sleept u de tab van
het deelvenster Alineastijlen om dit deelvenster uit het koppelgebied te halen.

Een ontkoppeld deelvenster wordt een zwevend deelvenster genoemd. Klik op de dubbele pijl
op de titelbalk van een zwevend deelvenster om het te vergroten of minimaliseren.

B O O
‘ten & Objectstijlen
[Basisafbeeld ingskader]

£ Alineastijlen = [Geen]

[Basisalinea]

& Tekenstijlen
[Geen]

[Geen]

4 Alineastijlen
[Basisalinea]

[Basisalinea]

2 Om het deelvenster Tekenstijlen aan het zwevende deelvenster Alineastijlen toe te
voegen, sleep u de tab naar het grijze gebied rechts van de tab van het deelvenster
Alineastijlen. Laat de muisknop los zodra de blauwe lijn langs de buitenrand van
het deelvenster Alineastijlen verschijnt.

Met deze handeling wordt een deelvenstergroep gemaakt; u kunt elk willekeurig
deelvenster naar een groep slepen.

& Tekenstijlen

% Alineastijlen
[Basisalinea] ¢ Objectstijlen

[Basisalinea] ingskader]

[Basisafbeeldingskader]

[Basistekstkader]
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® Groeperen van de deelvensters Alineastijlen en Tekenstijlen kan handig zijn als u tekst op-
maakt en het niet nodig is dat de andere deelvensters uitgevouwen zijn.

3 Om de deelvensters te degroeperen, sleept u een van de deelvenstertabs uit de deel-
venstergroep.

& Tekenstijlen

% Alineastijlen
[Basisalinea]

[Basisalinea]

® Naarmate u meer vertrouwd raakt met InDesign, kunt u experimenteren met het plaatsen
van deelvensters en de werkruimte. U zult al snel weten welke deelvensters u het meeste ge-
bruikt, waar u ze wilt plaatsen en welke afmeting voor u het beste werkt.

U kunt zwevende deelvensters ook verticaal stapelen. Dit gaat u nu doen.

4 Sleep de tab van het deelvenster Alineastijlen naar de onderzijde van het deelven-
ster Tekenstijlen. Laat de muisknop los zodra er een blauwe lijn verschijnt.

De deelvensters zijn nu gestapeld in plaats van gegroepeerd. U kunt gestapelde
deelvensters verticaal tegen elkaar aan plaatsen. Vervolgens kunt u de deelvensters

4 Tekenstijlen = & Tekenstijlen
[Geen] [Geen]

[Geen]

NS

& Alineastijlen 2

[Basisalinea]

[Basisalinea]
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als geheel verplaatsen door de bovenste titelbalk te slepen. Nu gaat u experimente-
ren met het wijzigen van het formaat van de gestapelde deelvensters.

5 Versleep de rechterbenedenhoek van een deelvenster om het formaat te wijzigen.

& Tekenstijlen

£ Alineastijlen
[Basisalinea]

[Basisalinea]

6 Hergroepeer de deelvensters door de tab van het deelvenster Tekenstijlen omhoog
te slepen tot naast de tab van het deelvenster Alineastijlen.

7 Minimaliseer de deelvenstergroep door op het grijze gebied naast een deelvenster-
tab te klikken. Dubbelklik nogmaals op dit gebied om de deelvensters uit te vou-
wen.

1 & Tekenstijlen

8 Laat de deelvensters zo staan, u gaat ze bij een andere oefening gebruiken.

Deelvenstermenu’s gebruiken

De meeste deelvensters hebben extra opties specifiek voor dat deelvenster. U hebt toe-
gang tot deze opties door op de deelvenstermenuknop te klikken om een menu te ope-
nen met aanvullende opdrachten en opties voor het betreffende deelvenster.

In deze oefening gaat u de weergave van het deelvenster Stalen wijzigen.
1 Sleep het deelvenster Stalen uit het koppelgebied aan de rechterkant om een zwe-
vend deelvenster te maken.
® Klik indien nodig op de dubbele pijl (El) in de titelbalk om het deelvenster te vergroten.
2 Klik in de rechterbovenhoek van het deelvenster Stalen op de deelvenstermenu-
knop (BEl) om het deelvenstermenu weer te geven.

U kunt het deelvenstermenu Stalen gebruiken om nieuwe kleurstalen te maken,
stalen uit een ander document te laden enzovoort.
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3 Kies Groot staal in het deelvenstermenu Stalen.

4 Laat de deelvensters zo staan voor de volgende oefening.

¢ Stalen

% oo e Nieuw kleurenstaal...
Nieuw tintstaal...
[Geen] ; Nieuw verloopstaal
[Registratie] ; Nieuw gemengde-inktstaal...
[Papier] Nieuwe gemengde-inktgroep...
[Zwart]) ; Staal dupliceren
C=0M=0 ¥: Staal verwijderen...
Staalopties...
Stalen laden...

Stalen opslaan...

Alle ongebruikte selecteren
Naamloze kleuren toevoegen

+ Naam
Kleine naam
Klein staal

New Gradient Swatch Groot staal

De werkruimte aanpassen

Om de werkruimte nog meer aan te passen, kunt u bepalen welke opdrachten in de InDe-
sign-menu’s staan door Bewerken > Menu’s te kiezen. Misschien hebt u liever kortere menu’s
wanneer u op een kleiner laptopscherm werkt of wilt u de opdrachten instellen waarover een
nieuwe gebruiker kan beschikken. U kunt de menuaanpassing opslaan met uw opgeslagen wer-
kruimten.

Een werkruimte is een configuratie van deelvensters en menu’s. InDesign bevat ver-
schillende werkruimten voor speciale doeleinden, zoals Digitale publicatie, Afdruk en
proefdruk en Typografie. U kunt de werkruimten niet veranderen, maar u kunt wel
uw eigen werkruimten bewaren. In deze oefening slaat u de aanpassingen uit de vorige
oefeningen op. Verder past u het uiterlijk van de interface aan.

1 Kies Venster > Werkruimte > Nieuwe werkruimte.

2 In het dialoogvenster Nieuwe werkruimte typt u Stalen en stijlen in het vak Naam.
Controleer of Locaties deelvensters en Aanpassingen in menu’s zijn geselecteerd.
Klik op OK.

Nieuwe werkruimte

| I ~ oK
Vastleggen Annuleren

¥ Locaties deelvensters

¥ Aanpassingen in menu's
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3 Kies Venster > Werkruimte om te controleren of uw aangepaste werkruimte is ge-
selecteerd. Kies elk van de andere werkruimten om de verschillende standaardcon-
figuraties te bekijken. Klik ook op de menu’s als u de deelvensters bekijkt.

4 Kies Bewerken > Voorkeuren > Interface (Windows) of InDesign > Voorkeuren >
Interface (Mac OS) om het uiterlijk van InDesign aan te passen.

5 Kies Donker in het menu Kleurthema om de donkere interface te zien. Experimen-
teer met de andere opties en kies dan weer Gemiddeld donker.

Voorkeuren

Algemeen Interface
Interface

Vormgeving

v Plakbord aanpassen aan themakleur

Hulplijnen en plakbord Opties voor cursor en gebaren

Woordenboek Knopinfo: Snel
Spelling

AutoCarrectie v Miniaturen tonen bij plaatsen

¥ Transformatiewaarden tonen
¥ Gebaren met meerdere aanrakingen inschakelen
¥ Object markeren onder selectiegereedschap
Vormgeving van zwart
Bestandsafhandeling

Deelvensters
Klembordafhandeling

6 Klik op OK.

7 Kies Venster> Werkruimte > [Geavanceerd].

De vergroting van een document wijzigen

In InDesign kunt u een document op elk weergaveniveau tussen 5% en 4000% bekij-

ken. Wanneer een document open is, wordt het huidige percentage van de weergave-

grootte weergegeven in het vak Zoomniveau in de Toepassingsbalk (boven het Regel-
paneel) en naast de bestandsnaam in de tab of titelbalk van het document.

Als u in Mac OS de Toepassingsbalk sluit, worden de zoombesturingselementen linksonder
in de hoek van het documentvenster weergegeven.

De weergave-opdrachten gebruiken

U kunt de weergave van een document op een van de volgende manieren gemakkelijk
vergroten of verkleinen:

¢ Kies een percentage in de vervolgkeuzelijst Zoomniveau in de Toepassingsbalk om
de weergave te vergroten of te verkleinen met een van de vooringestelde waarden.
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# InDesign Bestand Bewerk

Typ een percentage in het vak Zoomniveau door een invoegpunt in dit vak te plaat-
sen, het gewenste weergavepercentage te typen en op de Return- of Enter-toets te
drukken.

Kies Weergave > Inzoomen om de weergave te vergroten met één vooringestelde
stap.

Kies Weergave > Uitzoomen om de weergave te verkleinen met één vooringestelde
stap.

Kies Weergave > Pagina in venster passen om de geselecteerde pagina in het ven-
ster weer te geven.

Kies Weergave > Spread in venster passen om de geselecteerde spread in het venster
weer te geven.

Kies Weergave > Ware grootte om het document op 100% weer te geven. (Of het
document volledig zichtbaar is op het scherm hangt af van de afmetingen van het
document en van uw schermresolutie.)

® U kunt de weergavegrootte ook veranderen met toetsencombinaties. Gebruik Ctrl+= (Win-
dows) of Command+= (Mac OS) om de weergave te vergroten en Ctrl+- (Windows) of Com-
mand+- (Mac OS) om de weergave te verkleinen.

Het gereedschap Zoomen gebruiken

Behalve de weergaveopdrachten kunt u ook het gereedschap Zoomen gebruiken om de
weergave van een document te vergroten en te verkleinen. In deze oefening gaat u met
het gereedschap Zoomen experimenteren.

1 Kies Weergave > Spread in venster passen om pagina’s 2 en 3 midden in het venster

te plaatsen.

Selecteer het gereedschap Zoomen (EN) in de gereedschapset en plaats het op de
tekst rechts. U ziet dat er een plusteken midden in het gereedschap Zoomen ver-
schijnt.

Klik eenmaal. De weergave wordt vergroot tot de volgende vooringestelde vergro-
tingsstap, gecentreerd rond het punt waar u hebt geklikt.

Nu gaat u de weergave verkleinen.
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4 Plaats het gereedschap Zoomen op de tekst en houd de toets Alt (Windows) of Op-
tion (Mac OS) ingedrukt. Er verschijnt een minteken midden in het gereedschap
Zoomen.

® Met toetsenbordsneltoetsen, die eenvoudig zijn te onthouden, kunt u snel de weergave wij-
zigen in 200%, 400% en 50%. In Windows gebruikt u Ctrl+2 voor 200%, Ctrl+4 voor 400% en
Ctrl+5 voor 50%. In Mac OS gebruikt u Command+2 voor 200%, Command+4 voor 400% en
Command-+5 voor 50%.

5 Terwijl u de Alt/Option-toets nog steeds ingedrukt houdt, klikt u eenmaal op de
tekst. De weergave wordt verkleind.

U kunt het gereedschap Zoomen ook gebruiken om een selectiekader rondom een
gedeelte van een document te slepen als u een specifiek gebied wilt vergroten.

6 Terwijl het gereedschap Zoomen nog is geselecteerd, houdt u de muisknop inge-
drukt en sleept u een selectiekader rondom de tekst. Laat dan de muisknop los.

Het percentage waarmee het gebied wordt vergroot hangt af van de grootte van het
selectiekader: hoe kleiner het selectiekader, des te groter is de vergrotingsfactor.

Just hum aloefig

o

Aangezien het gereedschap Zoomen tijdens het bewerkingsproces veelvuldig wordt
gebruikt om de weergave van uw document te vergroten en te verkleinen, kunt u
dit op elk moment tijdelijk via het toetsenbord selecteren zonder daarmee een an-
der gereedschap dat u gebruikt te deselecteren. Dit gaat u nu doen.

7 Klik op het gereedschap Selecteren (®) in de gereedschapset en plaats het ergens in
het documentvenster.

8 Houd Ctrl+spatiebalk (Windows) of Command+spatiebalk (Mac OS) ingedrukt
zodat het pictogram van het gereedschap Selecteren verandert in het pictogram van
het gereedschap Zoomen en klik op de kolibrie om de weergave te vergroten. Zodra
u de toetsen loslaat, verandert de aanwijzer weer in het gereedschap Selecteren.

Mac OS X kan de zoomsneltoetsen negeren. U kunt systeemsneltoetsen uitschakelen in Sys-
teemvoorkeuren > Toetsenbord.

9 Gebruik Ctrl+Alt+spatiebalk (Windows) of Command+Option+spatiebalk (Mac
OS) en klik om uit te zoomen.

10 Kies Weergave > Pagina in venster passen om de pagina’s weer te centreren.
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Navigeren door een document

Er zijn verschillende manieren om door een InDesign-document te navigeren: met het
deelvenster Pagina’s, het gereedschap Handje, het dialoogvenster Ga naar pagina en
bedieningselementen in het documentvenster.

Pagina’s omslaan

Voor het omslaan van pagina’s gebruikt u het deelvenster Pagina’s, de paginaknoppen
onder aan het documentvenster, de schuifbalken of andere methoden. Het deelvenster
Pagina’s bevat paginapictogrammen van alle pagina’s in uw document. Door in dit
deelvenster op een paginapictogram of paginanummer te dubbelklikken wordt die pa-
gina of spread weergegeven. In deze oefening gaat u experimenteren met het omslaan
van pagina’s.

P an Koppe = 1 Klik op het pictogram van het deelvenster Pagina’s
om het deelvenster Pagina’s uit te vouwen.

2 Dubbelklik op het pictogram van pagina 1 om de
eerste pagina in het documentvenster te centreren.

® Om pagina’s om te slaan, kunt u ook opdrachten in het
menu Layout gebruiken: Eerste pagina, Vorige pagina, Vol-
gende pagina, Laatste pagina, Volgende spread en Vorige
spread.

3 Dubbelklik op het pictogram van pagina 4 om het in
het documentvenster weer te geven.

4  Om terug te keren naar de eerste pagina van het do-
cument gebruikt u het menu links onder in het documentvenster. Klik op de pijl-
omlaag en kies 1.

Nu gaat u de knoppen onder aan het documentvenster gebruiken om van pagina te
veranderen.

5 Klik op de knop Volgende pagina (de naar rechts wijzende pijl) naast het vak Pagi-
nanummer tot de vierde pagina wordt weergegeven.

6 Klik op de knop Vorige pagina (de naar links wijzende pijl) naast het vak Pagina-
nummer om terug te schakelen naar de eerste pagina.

Vorige pagina

7 Kies Layout > Ga naar pagina.
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8 Typ 2 in het vak Pagina en klik op OK.

Ca naar pagina

Pagina: » [F e ] 0K

Annuleren

Het gereedschap Handje gebruiken

Met het gereedschap Handje in de gereedschapset kunt u de pagina’s van een docu-
ment verschuiven door te ‘duwen’ totdat u vindt wat u wilt bekijken. In deze oefening
gaat u met het gereedschap Handje experimenteren.

©® Wanneer u het gereedschap Selecteren gebruikt, kunt u de spatiebalk indrukken om tijdelijk
het gereedschap Handje te activeren. Wanneer u het gereedschap Tekst gebruikt, drukt u op de
toets Alt (Windows) of Option (Mac OS) om het gereedschap Handje te gebruiken.

1 Kies 400% in het menu Zoomniveau op de Toepassingsbalk.
2 Selecteer het gereedschap Handje ()

3 Klik en sleep in een willekeurige richting om de pagina te verplaatsen, en sleep ver-
volgens omlaag in het documentvenster om naar pagina 1 te navigeren.

4 Terwijl het gereedschap Handje nog is geselecteerd, klikt u op de pagina en houdt u
de muisknop ingedrukt tot er een weergaverechthoek verschijnt.

e Versleep de rechthoek om een ander gebied van de pagina of een andere pagina
te bekijken.

¢ Laat de muisknop los om het gebied van de weergaverechthoek weer te geven.

e Als de weergaverechthoek wordt weergegeven, kunt u de grootte ervan wijzigen
met de pijl-links en pijl-rechts op uw toetsenbord .

5 Dubbelklik op het gereedschap Handje in de gereedschapset om de pagina in het
venster te passen.
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Contextmenu’s gebruiken

Als aanvulling op de menu’s boven aan uw scherm kunt u contextmenu’s gebruiken
om opdrachten weer te geven die relevant zijn voor het actieve gereedschap of de selec-
tie. Om contextmenu’s weer te geven, plaatst u de aanwijzer op een geselecteerd object
ergens in het documentvenster en klikt u met de rechtermuisknop (Windows) of drukt
u op de Control-toets en houdt u de muisknop ingedrukt (Mac OS).

©® U kunt een contextmenu weergeven in tekst en als het gereedschap Tekst is geselecteerd. Met
het contextmenu Tekst kunt u speciale tekens invoegen, spelling controleren en andere tekstge-
relateerde taken uitvoeren.

1T Gebruik het gereedschap Selecteren (®) en klik op een object op de pagina (zoals
het tekstkader met de woorden ‘If you don’t know the words...”)

2 Klik met de rechtermuisknop (Windows) of Ctrl+klik (Mac OS) op het tekstframe.
Bekijk welke opties beschikbaar zijn.

3 Selecteer verschillende soorten objecten op de pagina en geef de bijbehorende con-
textmenu’s weer om te bekijken welke opdrachten beschikbaar zijn.

U you dor’t know. 4
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En nu zelf aan de slag

Nu u het werkgebied hebt verkend, gaat u proberen enkele van de volgende taken uit te
voeren met het document 01_Introduction.indd of met uw eigen document.

Kies Venster > Hulpmiddelen > Gereedschaphints om informatie weer te geven
over het geselecteerde gereedschap. Selecteer verschillende gereedschappen om er
meer over te weten te komen.

Kies Venster > Info om het deelvenster Info weer te geven. Bekijk de informatie
over het document zonder dat er objecten zijn geselecteerd. Klik om afzonderlijke
objecten te selecteren en bekijk hoe de informatie in het deelvenster Info verandert
wanneer u ze selecteert.

Leer meer over bestaande sneltoetsen en hoe u deze kunt veranderen in het dia-
loogvenster Sneltoetsen (Bewerken > Sneltoetsen).

Bekijk de menuconfiguraties en hoe u deze kunt bewerken in het dialoogvenster
Menu’s aanpassen (Bewerken > Menu’s).

Probeer uw deelvensters zo te schikken dat ze voldoen aan uw behoefte, en maak
uw eigen werkruimte door Venster > Werkruimte > Nieuwe werkruimte te kiezen.

©® Gebruik het menu Help en het vak Zoeken in de Toepassingsbalk voor volledige en up-to-
date informatie over het gebruiken van deelvensters, gereedschappen en andere toepassings-

functies van InDesign.



Herhalingsvragen

1

Beschrijf enkele manieren waarop u de weergave van een document kunt verande-
ren.

Hoe selecteert u gereedschappen in InDesign?
Beschrijf drie manieren om een deelvenster weer te geven.

Beschrijf hoe een deelvenstergroep wordt gemaakt.

Antwoorden op herhalingsvragen

1

U kunt opdrachten selecteren in het menu Weergave om in of uit te zoomen, de
pagina in het venster te passen en meer. Ook kunt u het gereedschap Zoomen in
de gereedschapset gebruiken en in een document klikken of erover slepen om de
weergave te vergroten of te verkleinen. Bovendien kunt u de weergave vergroten of
verkleinen met sneltoetsen. Ook kunt u het vak Zoomniveau op de Toepassings-
balk gebruiken.

U kunt klikken om een gereedschap te selecteren in de gereedschapset of door de
sneltoets van het gereedschap in te drukken. U drukt bijvoorbeeld op V om het
gereedschap Selecteren via het toetsenbord te selecteren; druk en houd de sneltoets
ingedrukt om het gereedschap tijdelijk te selecteren. Verborgen gereedschappen
selecteert u door de aanwijzer op een gereedschap in de gereedschapset te plaatsen
en de muisknop ingedrukt te houden. Zodra de verborgen gereedschappen ver-
schijnen, selecteert u het gewenste gereedschap.

Als u een deelvenster wilt weergeven, kunt u klikken op zijn pictogram of tab, of u
kiest de naam in het menu Venster. Kies bijvoorbeeld Venster > Object en layout >
Uitlijnen. U kunt tekstspecifieke deelvensters ook in het menu Tekst kiezen.

Sleep een deelvenster uit het koppelgebied om een zwevend deelvenster te maken.
Sleep de tab van een willekeurig ander deelvenster naar de tabbalk van het nieuwe,
zwevende deelvenster. U kunt een deelvenstergroep als één deelvenster verplaatsen,
vergroten of verkleinen.



