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Menykommandon (Mac OS®) 
  

Menyn QuarkCopyDesk  

Hämta miljöinformation Alternativ+Om QuarkCopyDesk® 

Inställningar +Alternativ+Skift+Y

Avsluta +Q

  

Manyn Arkiv  

Ny artikel +N

Öppna +O

Stäng  +W

Spara  +S

Spara som +Alternativ+S

Återgå till senast automatiskt sparade Alternativ+Återgå till sparat 

Importera  +M

Spara text +Alternativ+E

Lägg till +Alternativ+A

Skriv ut +P

Visa dialogrutan Utdataprofil +Alternativ+P

Visa dialogrutan Artikelinställning  +Alternativ+Skift+P

  

Menyn Redigera  

Ångra +Z 

Återställ +Y, +Z eller +Skift+Z (kan konfigureras)

Klipp ut +X

Kopiera +C

Klistra in +V

Markera allt +A

Sök/Ersätt  +F

Stäng Sök/Ersätt  +Alternativ+F

Panelen Stycke (dialogrutan Inställningar) +Alternativ+Y

Dialogrutan Typografimallar Skift+F11 

Dialogrutan Färger Skift+F12 

Dialogrutan A&U +Alternativ+J

  

Anteckningar undermeny  

Stäng alla anteckningar +Alternativ+Skift+W

Skapa anteckning från markerad text F10 

Ta bort anteckning +Skift+X
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Anteckningar undermeny  

Gå till nästa anteckning +Alternativ+G

Gå till föregående anteckning +Skift+S

Infoga anteckning +Alternativ+N

Öppna alla anteckningar +Alternativ+A

Öppna/Stäng antckning +Skift+A

Öppna alternativ för anteckningar +Alternativ+Skift+A

  

Menyn Stil för text  

Storlek > Annan +Skift+L

Stil    

Normal +Skift+P

Fet  +Skift+B

Kursiv  +Skift+I

Understruken  +Skift+U

Understrukna ord  +Skift+Y

Genomstruken  +Skift+A

Dubbel genomstrykning  +Option+Shift+A

Kontur  +Skift+O

Skugga  +Skift+S

Versaler  +Skift+K

Kapitäler  +Skift+2

Upphöjd  +Skift++ (plus)

Nedsänkt  +Skift+ - (bindestreck)

Överkant  +Skift+W

Ligaturer (inte tillgängligt i Plus och den östasiatiska 

utgåvan) 

+Skift+L

Dialogrutan Teckenattribut +Skift+D

Ändra artikelns riktning (endast i Plus och östasiatiska 

utgåvor) 

+Alternativ+Skift+T

Rubi (endast i Plus och östasiatiska utgåvor) +Alternativ+R

Grupptecken (endast i Plus och östasiatiska utgåvor) +Skift+G

Justering    

Vänster +Skift+V

Centrerad +Skift+C

Höger +Skift+H

Utsluten +Skift+J

Tvingad +Alternativ+Skift+J

Radavstånd +Skift+E
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Menyn Stil för text  

Format +Skift+F

Tabulatorer +Skift+T

Linjer +Skift+N

Växla mellan att visa och dölja Förhandsvisningar av 

teckensnitt 

Skift+visa undermenyn Teckensnitt 

  

Menyn Stil för bilder  

Raster  +Skift+H

Centrera bild +Skift+M

Skala bilden så att blocket fylls +Alternativ+Skift+N

Anpassa bild till block (proportionellt) +Alternativ+Skift+F

  

Menyn Komponent  

Expandera eller komprimera komponent ++ [numeriskt tangentbord]

Visa dialogrutan Ny komponent +Alternativ+C

Nästa komponent (endast WYSIWYG-vy) +Alternativ+Page Down

Föregående komponent (endast WYSIWYG-vy) +Alternativ+Page Up

Redigera  

Infällning Alternativ+F4 

Beskärningsbana Alternativ+Skift+F4 

Punkt-/segmenttyp    

Hörnpunkt Alternativ+F1 

Avrundad punkt Alternativ+F2 

Symmetrisk punkt Alternativ+F3 

Rakt segment Alternativ+Skift+F1 

Böjt segment Alternativ+Skift+F2 

  

Menyn Visa  

Valfri vy för anpassning till fönster i WYSIWYG-vy +0

Valfri vy till normal storlek i WYSIWYG-vy +1

Zooma till 200% i WYSIWYG-vy +6

Byt till spaltvisning +7

Byt till helskärmsvisning +8

Gå till en viss sida +J

Anpassa största möjliga uppslag i fönstret Alternativ+Anpassad storlek eller +Alternativ+0 (noll) 

Visa/göm stödlinjer F7 

Visa/göm sidraster Alternativ+F7 

Visa/göm textblocksraster +Alternativ+F7
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Menyn Visa  

Visa/göm osynliga tecken  +I

  

Menyn Övrigt  

Kontrollera stavning > Ord/Markering +L

Kontrollera stavning > Komponent +Alternativ+L

Kontrollera stavning > Artikel +Alternativ+Skift+L

Lägg till (under stavningskontroll) +A

Lägg till alla misstänkta ord i tilläggsordlistan (under 

stavningskontroll) 

Alternativ+Skift+klicka på knappen Klar 

Knappen Föreslå (under stavningskontroll) +L

Knappen Hoppa över (under stavningskontroll) +S

Knappen Ersätt alla (under stavningskontroll) +R

Knappen Ersätt alla (under stavningskontroll) +Shift+R

Knappen Klar (under stavningskontroll)  +D

Avstavningsförslag +Alternativ+Skift+H

Dialogrutan Användning  

Panelen Teckensnitt +F6 eller F13

Panelen Bilder +Alternativ+F6 eller Alternativ+F13

Radkontroll > Nästa rad +'

Menyn Fönster    

Visa/göm paletten Mått F9 

Visa/göm paletten Typografimallar F11 

Visa/göm paletten Färger F12 

Visa/göm paletten Listor Alternativ+F11 
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Dialogrutekommandon (Mac OS) 
  

Flikar i dialogrutor  

Visa nästa flik +Alternativ+Tabb

Visa föregående flik +Alternativ+Skift+Tabb

  

Fält  

Markera nästa fält  Tabb 

Markera föregående fält  Skift+Tabb 

Markera fältet med textinsättningsbalken  Dubbelklicka 

Klipp ut +X

Kopiera +C

Klistra in +V

Återställ fälten till ursprungliga värden +Z 

Räkna genom att kombinera tal + (addition) 

   – (subtraktion) 

   * (multiplikation) 

   / (division) 

  

Knappar  

OK (eller inramad knapp) Retur eller Enter 

Avbryt  +. (punkt) eller esc

Ja +Y

Nej +N

Använd  +A

Fortsätt att Använda +Alternativ+A

Knappen Ställ in i fliken Tabulatorer (i dialogrutan 

Styckeattribut) 

+S

  

Listor (i dialogrutor)  

Markera flera objekt i rad i listor Skift+klicka 

Markera flera objekt som inte är i rad i listor +klicka
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Palettkommandon (Mac OS) 
  

Paletten Mått  

Visa/göm palett Alternativ+F11 

Markera fältet Teckensnitt i fliken Klassisk eller fliken 

Teckenattribut 

+Alternativ+Skift+M

Växla mellan att visa och dölja Förhandsvisning av 

teckensnitt 

Skift+visa menyn Teckensnitt 

Markera fältet Teckensnitt  +Alternativ+Skift+M

Markera nästa fält  Tabb 

Markera föregående fält  Skift+Tabb 

Avbryt/Använd  Retur eller Enter 

Avsluta/Avbryt  +. (punkt) eller esc

  

Paletten Typografimallar  

Visa/göm palett Alternativ+F11 

Visa snabbmenyn för redigering av typografimallar Kontroll+klicka på typografimall 

Öppna dialogrutan Redigera typografimall +klicka på typografimall

Använd stilen Ingen och sedan typografimallen Alternativ+klicka på typografimallen 

(används endast för styckeattribut) Alternativ+Skift+klicka på typografimallen för stycken 

  

Paletten Färger  

Visa/göm palett Alternativ+F11 

Öppna dialogrutan Färger  +klicka på färgnamn

Visa snabbmenyn för redigering av färger Kontroll+klicka på färgnamn 

  

Paletten Listor  

Visa/göm palett Alternativ+F11 

  

Sök/Ersätt palett  

Visa palett +F

Stäng palett +Alternativ+F

Ändra knappen Sök nästa till Sök första Alternativ+Sök nästa 

  

Ordna och överlappa fönster  

Menyn Fönster    

Dela eller Stapla i normal storlek  Kontroll+Dela/Stapla 

Dela eller stapla i Anpassad storlek  +Dela/Stapla

Dela eller Stapla i miniatyrstorlek  Alternativ+Dela/Stapla 
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Ordna och överlappa fönster  

Genväg till menyn Fönster Skift+klicka på namnlisten 

Dela eller Stapla i normal storlek från namnlisten Kontroll+Skift+klicka på namnlisten+Dela/Stapla 

Dela eller Stapla i anpassad storlek från namnlisten +Skift+klicka på namnlisten+Dela/Stapla

Dela eller Stapla i miniatyrstorlek från namnlisten Alternativ+Skift+klicka på namnlisten+Dela/Stapla 

  

Visa sidor  

Dialogrutan Gå till +J

  

Ändra visningen  

Åtkomst till fältet visningsprocent Kontroll+V 

Valfri vy till Normal storlek  +1

Valfri vy till Anpassad storlek  +0

Valfri vy till 200%  +Alternativ+klicka

Växla mellan 100% och 200% +Alternativ+klicka

Anpassa största möjliga uppslag i fönstret Alternativ+Anpassad storlek eller +Alternativ+0 (noll) 

Zooma in  Kontroll+Skift+klicka/dra 

Zooma ut  Kontroll+Alternativ+klicka/dra 

Byt till helskärmsvisning +8

Byt till spaltvisning +7

Växla mellan 100% och 200% i WYSIWYG-vy +Alternativ+klicka

Zooma in i WYSIWYG-vy Kontroll+Skift+klicka och dra 

Zooma ut i WYSIWYG-vy Kontroll+Alternativ+klicka 

Zooma ut i WYSIWYG-vy Kontroll+Alternativ+klicka 

Zooma till 200% i WYSIWYG-vy +6

  

Rita om skärmen  

Tvingad omritning +Alternativ+. (punkt)

  

Stänga dokument  

Stäng alla fönster +Alternativ+W

Stäng dokumentet +W

  

Rulla  

I WYSIWYG-vy Alternativ+dra 

Aktiv rullning på (inställningen för Indatainställningar av) Alternativ+dra rullningsrutan 

Aktiv rullning av (inställningen för Indatainställningar på) Alternativ+dra rullningsrutan 

Till textens början  Kontroll+A 

Till textens slut  Kontroll+D 
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Rulla  

Uppåt en skärm  Page Up 

Nedåt en skärm  Page Down 

Till första sidan  Skift+Home 

Till sista sidan  Skift+End 

Till föregående sida  Skift+Page Up 

Till nästa sida  Skift+Page Down 

Utökat tangentbord  

Gå till början (utökat tangentbord) Home 

Gå till slutet (utökat tangentbord) End 

Uppåt en skärm  Page Up 

Nedåt en skärm  Page Down 

Till första sidan  Skift+Home 

Till sista sidan  Skift+End 

Till föregående sida  Skift+Page Up 

Till nästa sida  Skift+Page Down 

Gå till nästa uppslag (utökat tangentbord) Alternativ+Page Down 

Gå till föregående uppslag (utökat tangentbord) Alternativ+Page Up 
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Objektkommandon (Mac OS) 
  

Markera och avmarkera objekt  

Markera objekt längst bak eller bakom +Alternativ+Skift+klicka där objekten överlappar 

varandra

  

Ändra en beskärnings-eller 
infällningsbana 

 

Lägg till Bézierpunkt Alternativ+klicka på segmentet 

Begränsa markerat böjningshandtag till 45° Skift+dra böjningshandtaget 

Begränsa markerad punkt till 45° rörelse Skift+dra punkten 

Konvertera till hörnpunkt Alternativ+F1 

Konvertera till böjt segment Alternativ+Skift+F2 

Konvertera till avrundad punkt Alternativ+F2 

Konvertera till rakt segment Alternativ+Skift+F1 

Konvertera till symmetrisk punkt Alternativ+F3 

Hörn till avrundad punkt (beror på programmets inställning 

för kontrolltangenten) 

Kontroll+dra böjningshandtaget 

Ta bort Bézierpunkt Alternativ+klicka på punkten 

Redigera beskärningsbana Alternativ+Skift+F4 

Redigera infällningsbana (beror på programmets 

inställning för kontrolltangenten) 

Alternativ+F4 

Göm böjningshandtag Kontroll+klicka på punkten 

Visa böjningshandtag Kontroll+dra punkt eller Kontroll+Skift+dra punkten 

Markera alla ankarpunkter i Bézier-formen +Skift+A

Markera flera punkter Skift+klicka 

Avrundad punkt till hörnpunkt (beror på programmets 

inställning för kontrolltangenten) 

Kontroll+dra böjningshandtaget 

  

Controlling indents  

Öka indrag +Skift+6

Minska indrag +Alternativ+Skift+6

  

Lägga till automatiska sidnummer i 
textblock 

 

Sidnummertecken för föregående block +2

Automatiskt sidnummertecken  +3

Sidnummertecken för nästa block +4

Omflöda text i aktuell QuarkXPress-version Alternativ+Öppna i dialogrutan Öppna 
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Byta teckensnitt  

Fältet Teckensnitt i paletten Mått +Alternativ+Skift+M

Föregående teckensnitt Alternativ+Skift+F9 

Nästa teckensnitt Alternativ+F9 

  

Skriva in ett enda tecken i ett teckensnitt  

Tecken i teckensnittet Symbol  +Alternativ+Q

Tecken i teckensnittet Zapf Dingbats +Alternativ+Z

  

Ändra teckenstorleken  

Öka    

Förinställt intervall  +Skift+. (punkt)

1 punkt  +Alternativ+Skift+. (punkt)

Minska    

Förinställt intervall  +Skift+, (komma)

1 punkt  +Alternativ+Skift+, (komma)

  

Ändra horisontell/vertikal skalning  

Öka    

5% +¨

1% +Alternativ+¨

Minska    

5% +å

1% +Alternativ+å

  

Ändra kerning/knipning  

Öka    

1/20 helfyrkant +Skift+' (apostrof)

1/200 helfyrkant +Alternativ+Skift+' (apostrof)

Minska    

1/20 helfyrkant +Skift+å

1/200 helfyrkant +Alternativ+Skift+å

  

Använda knipning på ordmellanrum  

Öka    

0,05 helfyrkant +Control+Skift+,

0,005 helfyrkant +Alternativ+Control+Skift+,

Minska    

0,05 helfyrkant +Control+Skift+.
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Använda knipning på ordmellanrum  

0,005 helfyrkant +Alternativ+Control+Skift+.

  

Ändra förflyttning av baslinje  

Uppåt 1 punkt  +Alternativ+Skift++ (plus)

Nedåt 1 punkt  +Alternativ+Skift+ - (bindestreck)

  

Ändra radavståndet  

Öka     

1 punkt +Skift+ä

1/10 punkt +Alternativ+Skift+ä

Minska     

1 punkt +Skift+ö

1/10 punkt +Alternativ+Skift+ö

  

Kopiera styckeattribut  

Använd ett styckes formatering i stycket som innehåller 

insättningspunkten eller den markerade texten med 

önskad formatering 

Alternativ+Skift+klicka i stycket   

  

Dra och släppa text  

Dra text (inställningen för Indatainställningar på) +Kontroll+dra

Dra och släpp text (inställningen för Indatainställningar på) Skift+dra 

Dra+kopiera text (inställningen för Indatainställningar av) +Kontroll+Skift+dra

  

Klicka på knappar vid stavningskontroll  

Föreslå +L

Hoppa över +S

Lägg till +A

Lägg till alla misstänkta ord i tilläggsordlistan Alternativ+Skift+klicka på knappen Klar 

  

Söka efter text  

Jokertecken (endast för Sök) (\?) ++ (plus) eller \?

Tabb \t 

Nytt stycke (\p) +Retur

Ny rad (\n) +Skift+Retur

Ny spalt (\c) +Enter

Sidnummertecken för föregående block (\2) +2

Automatiskt sidnummertecken (\3) +3



 

 
13 

Söka efter text  

Sidnummertecken för nästa block (\4) +4

Interpunktionsmellanslag +. (punkt)

Flexibelt mellanslag (\f) +Skift+F

Omvänt bråkstreck (\\) +7 eller \\

Indrag här \i 

Mjuk ny rad  \d 

Mjukt bindestreck  \h 

  

Specialtecken  

Indrag här +Alternativ+Skift+7

Markör för villkorsstyrd stil +Kontroll+Skift+7 

Mjuk ny rad  +Retur

Nytt stycke  Return 

Ny rad (mjuk retur) Skift+Retur 

Ny spalt  Enter 

Nytt block  Skift+Enter 

Högerindragen tabb  Alternativ+Tabb 

Symbol för registrerat varumärke (®)  Alternativ+R  

Copyright-symbol (©) Alternativ+1 

Varumärkessymbol (™)  Alternativ+' (apostrof) 

Fet punkt (•)  Alternativ+Q 

Tecknet för Apple®-logotypen Alternativ+A 

Pund-symbol  Alternativ+3 

Euro-symbol  Skift+4 

Yen-symbol  Alternativ+Y 

Divisionssymbol Alternativ+/ (snedstreck) 

  

Modifiering av text  

Påbörja meningen med gemener Alternativ+F8 

Påbörja meningen med versaler F8 

  

Bindestreck och andra streck  

Vanligt brytande bindestreck  - (bindestreck) 

Vanligt icke-brytande bindestreck  +Alternativ+Skift+Kontroll+=

Mjukt bindestreck  + - (bindestreck)

Avstava inte ordet + - (bindestreck) omedelbart före ordet

Icke-brytande halvfyrkantsstreck  Alternativ+ - (bindestreck) 

Brytande helfyrkantsstreck Alternativ+Skift+ - (bindestreck) 
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Bindestreck och andra streck  

Icke-brytande helfyrkantsstreck  +Alternativ+Skift+=

  

Mellanslag  

Vanligt brytande mellanslag  Mellanslag 

Vanligt icke-brytande mellanslag  +5

Brytande halvfyrkantsmellanslag  Alternativ+mellanslag 

Icke-brytande halvfyrkantsmellanslag  +Alternativ+mellanslag eller +Alternativ+5

Brytande flexibelt mellanslag Alternativ+Skift+mellanslag 

Icke-brytande flexibelt mellanslag  +Alternativ+Skift+mellanslag

Brytande interpunktionsmellanslag  Skift+mellanslag 

Icke-brytande interpunktionsmellanslag  +Skift+mellanslag

  

Flytta textinsättningspunkten till  

Föregående tecken  Ta bort 

Nästa tecken  Skift+Delete 

Föregående rad  

Nästa rad  

Föregående ord  +Delete

Nästa ord  +Skift+Delete

Föregående stycke  +

Nästa stycke  +

Början av raden  +Alternativ+

Slutet av raden  +Alternativ+

Början av artikeln  +Alternativ+

Slutet av artikeln  +Alternativ+

  

Markera tecken  

Föregående tecken  Ta bort 

Nästa tecken  Skift+Delete 

Föregående rad  Skift+ 

Nästa rad  Skift+ 

Föregående ord  +Delete

Nästa ord  +Skift+Delete

Föregående stycke  +Skift+

Nästa stycke  +Skift+

Början av raden  +Alternativ+Skift+

Slutet av raden  +Alternativ+Skift+

Början av artikeln  +Alternativ+Skift+
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Markera tecken  

Slutet av artikeln  +Alternativ+Skift+

  

Markera text genom att klicka med 
musen 

 

Placera textinsättningspunkten  Klicka en gång 

Markera ord  Klicka i ordet två gånger 

Markera ordet och dess punkt, komma, etc. Klicka två gånger mellan ordet och punkten eller kommat 

Markera rad  Klicka tre gånger 

Markera stycke  Klicka fyra gånger 

Markera artikel  Klicka fem gånger 

  

Ta bort tecken  

Föregående tecken  Ta bort 

Nästa tecken  Skift+Delete 

Nästa tecken (utökat tangentbord) [tangenten för borttagning framåt] 

Föregående ord  +Delete

Nästa ord  +Skift+Delete

Markerade tecken  Ta bort 
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Bildkommandon (Mac OS) 
  

Importera bilder  

Importera EPS utan att lägga till dekorfärger +Öppna i dialogrutan Importera

Importera om alla bilder i artikeln +Öppna i dialogrutan Öppna

  

Skala bilder  

Öka skalan     5% +Alternativ+Skift+. (punkt)

Minska skalan     5% +Alternativ+Skift+, (komma)

Skala bilden så att blocket fylls +Alternativ+Skift+N

  

Centrera och anpassa bilder  

Centrera  +Skift+M

Anpassa i blocket med bibehållna proportioner  +Alternativ+Skift+F

  

Rotera bilder  

Rotera medurs 1° +Alternativ+Skift+ä

Rotera medurs 15° +ä

Rotera medurs 90° +Skift+ä

Rotera motsols 1° +Alternativ+Skift+ö

Rotera motsols 15° +ö

Rotera motsols 90° +Skift+ö

  

Förflytta bilder  

Till vänster 1 punkt 

Till vänster 1/10 punkt Alternativ+ 

Till höger 1 punkt 

Till höger 1/10 punkt Alternativ+ 

Uppåt 1 punkt 

Uppåt 1/10 punkt Alternativ+ 

Nedåt 1 punkt 

Nedåt 1/10 punkt Alternativ+ 

  

Modifiera bilder  

Specifikationer för bildraster, dialogruta +Skift+H

Ändra knappen Uppdatera till Uppdatera alla i panelen 

Bilder i dialogrutan Användning 

Alternativ+klicka på knappen Uppdatera 

Använd negativ/inverterad bildstil +Skift+ - (bindestreck)

Ändra knappen Uppdatera till knappen Uppdatera… Alternativ+klicka på knappen Uppdatera 
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Modifiera bilder 

(Övrigt > Användning > Bilder) 

Visa panelen Beskärning (dialogrutan Bild) +Alternativ+T

Visa dialogrutan Bild med musen +dubbelklicka på objektet 

Visa dialogrutan Bild +M

Visa dialogrutan Specifikationer för bildrastrering +Skift+H

Visa panelen Infällning (dialogrutan Bild) +T
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