
 

 

 

 

 

 

 



Valg +Alternativ+Skift+Y

Afslut. +Q

Nyt Projekt +N

Nyt bibliotek +Alternativ+N

Åbn +O

Luk  +W

Arkivér  +S

Gem som +Skift+S

Hent seneste auto-arkiverede Alternativ+Hent seneste 

Importér tekst/billede +E

Arkivér tekst +Alternativ+E

Tilføj +Alternativ+A

Eksportér layout som PDF +Alternativ+P 

Eksportér side som EPS +Alternativ+Skift+S

Udskriv +P

é

Fortryd +Z 

Gendan +Shift+Z

Klip +X

Kopiér +C

Sæt ind +V

Indsæt uden formatering +Alternativ+V

Indsæt samme sted +Alternativ+Skift+V

Vælg alt +A

Find/Erstat  +F

Luk Find/Erstat  +Alternativ+F

Ruden Afsnit (dialogen Valg) +Alternativ+Y

Forme Skift+F11 

Farver Skift+F12 

O&J’er +Alternativ+J

Specialtegn +Alternativ+T



Størrelse > Anden +Skift+< 

Skriftsnit    

Almindelig +Skift+P

Fed  +Skift+B

Kursiv  +Skift+I

Understreg  +Skift+U

Understreg ord  +Skift+W

Overstreg  +Skift+7

Dobbelt overstregning  +Option+Shift+7

Kontur  +Skift+O

Skygge  +Skift+Y

Kun store  +Skift+K

Hævet  +Skift++

Sænket  +Skift+ - (bindestreg)

Løftet  +Skift+V

Ligaturer  +Skift+A

Tegn +Skift+D

Skift artikelretning (kun Plus- og Østasiatiske udgaver) +Option+Shift+T

Rubi (kun Plus- og Østasiatiske udgaver) +Option+R

Gruppér tegn (kun Plus- og Østasiatiske udgaver) +Shift+G

Afsnitsjustering    

Venstre +Skift+L

Centreret +Skift+C

Højre +Skift+R

Justeret +Skift+J

Tvungen +Alternativ+Skift+J

Linjeafstand +Skift+E

Formater +Skift+F

Tabulatorer +Skift+T

Streger +Skift+N

Skift valg for Skrifteksempler Skift+vis undermenuen Skrift 

Centrér billede +Skift+M

Tilpas billede til felt +Skift+F

Tilpas billede til felt (proportionalt) +Alternativ+Skift+F



Modificér +M

Ramme +B

Figursats +T

Skyggeeffekt (Uncialer) +Alternativ+Skift+D

Dublér +D

Gentagen dublering +Alternativ+R

Gentagen dublering (kun Plus- og Østasiatiske udgaver) +Alternativ+D 

Slet +K

Gruppér +G

Ophæv gruppering +U

Lås placering/Lås placering op F6 

Læg bagest Skift+F5 

Læg forrest F5 

Bring fremad Alternativ+Objekt > Læg forrest eller Alternativ+F5 

Send bagud Alternativ+Objekt > Læg bagest eller Alternativ+Skift+F5 

Fordel/Ret objekter ind  

Justér venstre (objektrelativ) +venstre piletast

Justér venstre (siderelativ) +Skift+venstre piletast

Justér højre (objektrelativ) +højre piletast

Justér højre (siderelativ) +Skift+højre piletast

Justér midt, vandret (objektrelativ) +Alternativ + 8 

Justér midt, vandret (siderelativ) +Alternativ + Skift + 8 

Justér midt, lodret (objektrelativ) +Alternativ + 9 

Justér midt, lodret (siderelativ) +Alternativ + Skift + 9 

Justér top (objektrelativ) +piletast op

Justér top (siderelativ) +Skift+piletast op

Justér bund (objektrelativ) +piletast ned

Justér bund (siderelativ) +Skift+piletast ned

Fordel/Ret objekter ind +,

Facon (konvertér bézierstreg til udfyldt bézierfelt) Alternativer+ Objekt > Facon > [Bézier facon] 

Redigér    

Facon Alternativ+F4 

Klippesti Alternativ+Skift+F4 

Punkt/segmenttype    

Hjørnepunkt Alternativ+F1 

Udglatningspunkt Alternativ+F2 

Symmetrisk punkt Alternativ+F3 

Lige segment Alternativ+Skift+F1 



Buet segment Alternativ+Skift+F2 

Dialogen Gå til side +J

Vis [standardsider] Skift+F10 

Vis [næste standardside] Alternativ+F10 

Vis [foregående standardside] Alternativ+Skift+F10 

Vis layout (standardside vist) Skift+F10 

Dialogen Layoutegenskaber +Alternativ+Skift+P

Indpas i vindue +0 (nul)

Skift til visningen Ombrydning +9

Skift til visningen Artikeleditor +8

Skift til visningen Beskær 
+Alternativ+Skift+F7

Indpas største opslag i vindue Alternativ+Indpas i vindue eller +Alternativ+0 (nul) 

Naturlig størrelse +1

Minilayout Skift+F6 

Vis/Skjul hjælpestreger F7 

Vis/Skjul basislinjenet Alternativ+F7 

Vis/skjul Tekstfeltnet +Alternativ+F7

Magnetiske hjælpestreger Skift+F7 

Lås til sidenet Alternativ+Skift+F7 

Vis/Skjul linealer  +R

Vis/Skjul justeringstegn  +I

Skift til visningen Output eksempel-sæt 
+Alternativ+Skift+G

Skift til visningen Opretter visning-sæt 
+Alternativ+Skift+I

Skjul valg +Skift+H

Stavekontrol > Ord/valg +L

Stavekontrol > Artikel +Alternativ+L

Stavekontrol > Layout +Alternativ+Skift+L

Tilføj (under stavekontrol) +A

Føj alle ukendte ord til brugerordbog (under stavekontrol Alternativ+Skift+klik på knappen Tilføj alle 

Næste (under stavekontroll) +S



Knappen Erstat alle (under stavekontrol) +R

Knappen Erstat (under stavekontrol) +Skift+R

Knappen Færdig (under stavekontrol) +D

Forslag til orddeling +Alternativ+Skift+H

Dialogen Brug    

Fanen Skrifter +F6 eller F13

Fanen Billeder +Alternativ+F6

Linjekontrol > Næste linje +´

Menuen Vindue    

Vis/Skjul værktøjer F8 

Vis/Skjul mål F9 

Vis/Skjul Sidelayout F10 

Vis/Skjul forme F11 

Vis/Skjul farver F12 

Vis/Skjul lister Alternativ+F11 



Markér næste felt  Tab 

Markér forrige felt  Skift+Tab 

Markér felt med tekstindsætningsmarkøren  Dobbeltklik 

Klip +X

Kopiér +C

Sæt ind +V

Returnér til oprindelige feltværdier +Z

Udfør beregninger ved at kombinere operatorer + (addition) 

   – (subtraktion) 

   * (multiplikation) 

   / (division) 

OK (eller indrammet knap) Retur eller Enter 

Annullér  +.(punktum) eller esc

Knappen Opret på tabulatorer (i Afsnitsegenskaber) +S

Markér fortløbende objekter i lister Skift+klik 

Markér ikke-fortløbende objekter i lister +klik



Vis/Skjul palet F8 

Skift mellem værktøjet Objekt og Indhold Skift+F8 

Vælg næste værktøj  Alternativ+F8 eller +Alternativ+Tab 

Vælg foregående værktøj  Alternativ+Skift+F8 eller +Alternativ+Skift+Tab 

Flyt værktøj til hovedpalet Kontrol+vælg værktøj 

Flyt værktøj til pop-up-listen med værktøj Control+klik på værktøj 

Genveje til værktøjsvalg (ikke tilgængelig når værktøjet 

Tekstindhold er valgt) 

 

Værktøjet Objekt V 

Tekstværktøjer T 

Værktøjet Billedindhold R 

Feltværktøjer B 

Værktøjet Streg L 

Penværktøjer P 

Værktøjet Tabel G 

Værktøjet Zoom Z 

Værktøjet Panorér X 

Vis/Skjul palet F9 

Vælg feltet X på fanen Klassisk eller fanen Fordel/ret ind 

(eller vis paletten) 

+Alternativ+M

Vælg skriftfeltet på fanen Klassisk eller fanen 

Tegnattrubutter 

+Alternativ+Skift+M

Skift valg for Skrifteksempel Skift+vis drop-down-menuen Skrift 

Markér næste felt  Tab 

Markér forrige felt  Skift+Tab 

Flyt fremad gennem faner +Alternativ+æ

Flyt baglæns gennem faner +Alternativ+, (komma)

Afslut/Overfør  Retur eller Enter 

Afslut/Annullér  +.(punktum)

Vis fanen Fordel/ret ind +.(punktum)

Vis/Skjul palet F10 

Vis Indsæt sider-genvejsmenuen  Kontrol+klik på paletten 



Åbn dialogen Indsæt sider  Alternativ+træk standardsiden ind i layoutområdet på 

paletten 

Vis absolut sidetal Alternativ+klik på side 

Vis/Skjul palet F11 

Vis genvejsmenuen til redigering af forme Kontrol+klik på form 

Åbn dialogen Redigér form +klik på form

Anvend Ingen form, derefter form Alternativ+klik på form 

 (anvend kun på afsnitsattributter) Alternativ+Skift+klik på afsnitsform 

Vis/Skjul palet F12 

Åbn dialogen Farver  +klik på farvenavn

Vis genvejsmenuen til redigering af farver Kontrol + klik på farvenavn 

Vis/Skjul palet Alternativ+F11 

Vis palet +Alternativ+I

Markér tekstfelt +Alternativ+I

Klik på knappen Tilføj +Alternativ+Skift+I

Klik på knappen Tilføj omvendt Alternativ+klik på knappen Tilføj 

Redigér valgt stikordsindgang Dobbeltklik 

Vis palet +F

Luk palet +Alternativ+F

Udskift knappen Find næste til Find første Alternativ+Find næste 

é

Alle paletter i dock Kontrol+< 

Paletter nederst Kontrol+1 

Paletter til venstre Kontrol+2 

Paletter øverst Kontrol+3 

Paletter til højre Kontrol+4 



Menuen Vindue    

Side om side eller i stak i Naturlig størrelse  Kontrol+Side om side/Stak 

Side om side eller i stak i Indpas i vindue  +Side om side/Stak

Side om side eller i Stak i Minilayout Alternativ+Side om side/Stak 

Dialogen Gå til side +J

Vis [standardsider] Skift+F10 

Vis [næste standardside] Alternativ+F10 

Vis [foregående standardside] Alternativ+Skift+F10 

Vis layout (standardside vist) Skift+F10 

Adgang til visningsprocentfeltet Kontrol+V 

Alle visninger til Naturlig størrelse  +1

Alle visninger til Indpas i vindue  +0

Alle visninger til 200%  +Alternativ+klik

Skift mellem 100% og 200% +Alternativ+klik

Indpas største opslag i vindue Alternativ+Indpas i vindue eller +Alternativ+0 (nul) 

Zoom ind  Kontrol+Skift+klik/træk 

Zoom ud  Kontrol+Alternativ+klik/træk 

Zoom ind (når billedfelt har fokus) ++(Plus)

Zoom ud (når billedfelt har fokus) +-(bindestreg)

Stop opdatering +.(punktum)

Fremtving opdatering +Alternativ+. (punktum)

Slet vandrette linealhjælpestreger Alternativ+klik på vandret hjælpestreg 

Slet lodrette linealhjælpestreger Alternativ+klik på lodret hjælpestreg 

Luk projektvindue +W

Luk alle projektvinduer Alternativ+klik på Luk-felt eller +Alternativ+W 



Med Sideflytningshånd Alternativ+træk 

Til begyndelsen af tekst  Kontrol+A 

Til slutningen af tekst  Kontrol+D 

Én skærm op  Page Up 

Én skærm ned  Page Down 

Til første side  Skift+Home 

Til sidste side  Skift+End 

Til foregående side Skift+Page Up 

Til næste side  Skift+Page Down 

Udvidet tastatur  

Start på layout  Home 

Slutningen på layout End 

Én skærm op  Page Up 

Én skærm ned  Page Down 

Til første side  Skift+Home 

Til sidste side  Skift+End 

Til foregående side Skift+Page Up 

Til næste side  Skift+Page Down 

Rul gennem layout Kontrol+tab 

Rul gennem projektvinduer +Skift+< 



Vælg objekt bagest eller bagved +Alternativ+Skift+klik hvor objekter overlapper

Vælg flere objekter eller punkter Skift+klik 

Ophæv valg af alle objekter Tabulator 

é

Tving til kvadrat eller cirkel ved oprettelse af felt Tryk på Skift under oprettelse 

Tving proportioner ved ændring af størrelse Skift+træk i håndtag 

Skalér indhold ved ændring af objekts størrelse +træk i håndtag

Forstør/formindsk felt og skalér billedes omgivende facon Skift+træk 

Ændr størrelse på flere objekter (kræver valg af flere) Tryk på , inden håndtaget trækkes 

Begræns objektrotation til 0°/45°/90° Skift+under rotation 

Begræns lige stregs vinkel til 0°/45°/90° Skift+under opret, forstør, formindsk eller rotér 

Dublér objekt ved trækning Alternativ+træk 

é

Forøg med    

Forudindstillet interval  +Skift+. (punktum)

1 punkt  +Alternativ+Skift+. (punktum)

Formindsk med    

Forudindstillet interval  +Skift+, (komma)

1 punkt  +Alternativ+Skift+, (komma)

é

Tilføj bézierpunkt Klik på segment med værktøjet Bézierpen 

Slet bézierpunkt Klik på punkt med værktøjet Bézierpen 

Start tilstanden Vælg punkt fra værktøjet Bézierpen 

Start tilstanden Konvertér punkt fra værktøjet Bézierpen Alternativ 

Start tilstanden Konvertér punkt, mens bézierhåndtaget 

trækkes 

Alternativ+træk 

Træk bézierhåndtag tilbage Alternativ+klik på kontrolhåndtag 

Slet aktivt bézierpunkt Slet (værktøjet Vælg punkt skal være valgt) 

Vælger alle punkter på bézierobjekt eller -sti Dobbeltklik på punkt med værktøjet Vælg punkt 

Start tilstanden Objekt fra værktøjet Bézierpen +Alternativ

Begræns aktivt punkt til bevægelser på 45° Skift+træk punkt 

Begræns aktivt kurvehåndtag til 45° bevægelser Skift+træk kurvehåndtag 



é

Konvertér bézierstreg til udfyldt bézierfelt Alternativ+Objekt Facon [Bézier facon] 

Uden begrænsninger  Træk (værktøjet Objekt) eller +træk (værktøjet Indhold) 

Med vandrette/lodrette begrænsninger Skift+træk (værktøjet Objekt) eller +Skift+træk 

(værktøjet Indhold) 

Flyt 1 punkt Piletaster 

Flyt 1/10 punkt Alternativ+piletaster  

Flyt 10 punkt (værdi kan konfigureres i Valg) Skift+piletaster 

é

Centrér (vandret) to eller flere objekter med hinanden +Alternativ+8

Centrér (lodret) to eller flere objekter med hinanden +Alternativ+9

Venstrejustér to eller flere objekter, relativt i forhold til 

hinanden 

+

Højrejustér to eller flere objekter, relativt i forhold til 

hinanden 

+

Justér to eller flere objekter til topkant, relativt i forhold til 

hinanden 

+

Justér to eller flere objekter til bundkant, relativt i forhold til 

hinanden 

+

Centrér (vandret) et eller flere valgte objekter i forhold til 

siden 

+Alternativ + Skift + 8 

Centrér (lodret) et eller flere valgte objekter i forhold til 

siden 

+Alternativ + Skift + 9 

Venstrejustér et eller flere valgte objekter i forhold til siden +Skift+

Højrejustér et eller flere valgte objekter i forhold til siden +Skift+

Justér et eller flere valgte objekter til bundkant i forhold til 

siden 

+Skift+

Justér et eller flere valgte objekter til topkant i forhold til 

siden 

+Skift+



Forøg indrykning z+Skift+6 

Formindsk indrykning z+Alternativ+Skift+6 

Fanen Skyggeeffekt i dialogen Modificér +Alternativ+Skift+D

Forrige feltsidetal (tegn) +2

Aktuelt sidetalstegn +3

Næste feltsidetalstegn +4

é

Nyombryd tekst i aktuelle version af QuarkXPress Alternativ+Åbn i dialogen Åbn 

Tving anvendelse af et sprog (tilsidesæt sproglåsning) Alternativ+vælg et sprog på drop-down-menuen Sprog  

Skriftfelt på paletten Mål +Alternativ+Skift+M

Foregående skrift Alternativ+Skift+F9 

Næste skrift Alternativ+F9 

Tving anvendelse af en skrift (tilsidesæt skriftlåsning) Alternativ+vælg en skrift på menuen Skrift  

é

Symbol+skrifttegn Kontrol+Alternativ+Q 

Zapf Dingbats+skrifttegn +Alternativ+Z

é

Forøg med    

Forudindstillet interval  +Skift+. (punktum)

1 punkt  +Alternativ+Skift+. (punktum)

Formindsk med    

Forudindstillet interval  +Skift+, (komma)

1 punkt  +Alternativ+Skift+, (komma)

Forstør/formindsk interaktivt    

Proportionalt +Alternativ+Skift+træk i håndtag



é

Begrænset +Skift+træk i håndtag

Ikke proportionalt +træk i håndtag

é

Forøg med    

5% +9

1% +Control+9

Formindsk med    

5% +8

1% +Control+8

é

Forøg med    

1/20 geviert +æ

1/200 geviert +Control+æ

Formindsk med    

1/20 geviert +,

1/200 geviert +Control+,

Forøg med 

0,05 geviert 
+Kontrol+Skift+.

0,005 geviert 
+Alternativ+Kontrol+Skift+.

Formindsk med 

0,05 geviert 
+Kontrol+Skift+,

0,005 geviert 
+Alternativ+Kontrol+Skift+,

é

1 punkt op  +Alternativ+Skift+ +

1 punkt ned  +Alternativ+Skift+ -

é

Forøg med     

1 punkt +Skift+ø

1/10 punkt +Alternativ+Skift+ø

Formindsk med     

1 punkt +Skift+æ

1/10 punkt +Alternativ+Skift+æ



é

Kopiér formatering fra det afsnit, der er klikket i, til afsnittet 

med indsætningspunktet (eller markeret tekst) 

Alternativ+Skift+klik 

Træk tekst (Inputindstillinger fra under Valg) +Control+Skift

Træk-kopiér tekst (Inputindstillinger til under Valg) Skift+træk 

Træk-kopiér tekst (Inputindstillinger fra under Valg) +Control+Skift+træk

Slå op +L

Næste +S

Tilføj +A

Tilføj alle ukendte ord til brugerordbog Alternativ+Skift+klik på knappen Færdig 

Jokertegn (kun Find) (\?) +/

Tab \t 

Nyt afsnit (\p) +Retur

Ny linje (\n) +Skift+Retur

Ny spalte (\c) +Enter

Nyt felt (\b) +Skift+Enter

Forrige feltsidetal (tegn) (\2) +2

Aktuelt sidetalstegn (\3) +3

Næste feltsidetalstegn (\4) +4

Tegnsætningsmellemrum +.(punktum)

Fleksmellemrum (\f) +Skift+F

Omvendt skråstreg (\\) +\

Indryk her \i 

Blød nye linje \d 

Blød bindestreg \h 

Geviertmellemrum \m 

Halvgeviertmellemrum \e 

3-pr. geviertmellemrum \5 

4-pr. geviertmellemrum \$ 

6-pr. geviertmellemrum \^ 

Talbredde \8 

Hårfint mellemrum \{ 



Smalt mellemrum \[ 

Mellemrum (ingen bredde) \z 

Ordsamler \j 

Glyf uden Unicode-værdi \~ 

Lige, enkelt anførselstegn, når Intelligente anførselstegn 

er aktiv 

' 

Lige, dobbelt anførselstegn, når Intelligente anførselstegn 

er aktiv 

" 

Krøllet anførselstegn Indsæt i felt 

Indryk her +<

Betinget formmarkør z+Alternativ+< 

Blød nye linje +Retur

Nyt afsnit  Return 

Ny linje Skift+Retur 

Ny spalte  Enter 

Nyt felt  Skift+Enter 

Højreindrykstab Alternativ+Tab 

Symbol for registreret varemærke (®)  Alternativ+R  

Copyrightsymbol (©) Alternativ+G  

Varemærkesymbol (™)  Alternativ+6 

Punkttegn (•)  Alternativ+Skift+q  

Apple-logo-tegn Alternativ+$ 

Pund-tegn  Alternativ+4  

Euro-tegn  Skift+4  

Yen-tegn  Alternativ+Y  

Divisionssymbol Alternativ+Skift+.  

Blød standardbindestreg  - (bindestreg) 

Hård standardbindestreg +Skift+0

Blød bindestreg  + -(bindestreg)

Del kun ved bløde bindestreger +– (bindestreg) umiddelbart før ord

Hård halvgevierttankestreg Alternativ+ - (bindestreg) 

Blød gevierttankestreg Alternativ+Skift+- (bindestreg) 

Hård gevierttankestreg +Alternativ+Skift+0



Blødt standardmellemrum  Mellemrum 

Hårdt standardmellemrum +5

Blødt halvgeviertmellemrum  Alternativ+Mellemrum 

Hårdt halvgeviertmellemrum +Alternativ+5

Blødt fleksmellemrum Alternativ+Skift+Mellemrum 

Hårdt fleksmellemrum +Alternativ+Skift+Mellemrum

Blødt tegnsætningsmellemrum  Skift+Mellemrum 

Hårdt tegnsætningsmellemrum +Skift+Mellemrum

Blødt geviertmellemrum  +6

Hårdt geviertmellemrum  +Alternativ+6

Blødt smalt mellemrum  +7

Hårdt smalt mellemrum  +Alternativ+7

Foregående tegn 

Næste tegn  

Foregående linje 

Næste linje 

Foregående ord +

Næste ord  +

Foregående afsnit +

Næste afsnit  +

Begyndelsen af linje +Alternativ+

Slutningen af linje +Alternativ+

Begyndelsen af artikel +Alternativ+

Slutningen af artikel +Alternativ+

Foregående tegn Skift+ 

Næste tegn  Skift+ 

Foregående linje Skift+ 

Næste linje Skift+ 

Foregående ord +Skift+

Næste ord  +Skift+

Foregående afsnit +Skift+

Næste afsnit  +Skift+

Begyndelsen af linje +Alternativ+Skift+

Slutningen af linje +Alternativ+Skift+



Begyndelsen af artikel +Alternativ+Skift+

Slutningen af artikel +Alternativ+Skift+

Placér tekstindsætningsmarkør Ét klik 

Markér ord To klik i ordet 

Markerede ord og punktum, komma osv. To klik mellem ord og tegnsætningstegn 

Markér streg Tre klik 

Markér afsnit Fire klik 

Markér artikel Fem klik 

Foregående tegn Slet 

Næste tegn  Skift+Slet 

Næste tegn (udvidet tastatur) [Tasten Slet fremad] 

Foregående ord +Slet

Næste ord  +Skift+Slet

Markerede tegn  Slet 



Genimportér alle billeder i dokument +Åbn i dialogen Åbn

Forøg med 5% +Alternativ+Skift+. (punktum)

Formindsk med 5% +Alternativ+Skift+, (komma)

Forstør/formindsk felt, og begræns feltfacon Skift+træk 

Forstør/formindsk felt, og bevar højde/bredde-forhold Alternativ+Skift+træk 

Forstør/formindsk felt, og skalér billede +træk

Forstør/formindsk felt og skalér billedes omgivende facon Skift+træk 

Forstør/formindsk felt, skalér billede og bevar proportioner Alternativ+Skift+træk 

Centrér  +Skift+M

Indpas i felt  +Skift+F

Indpas i felt, og bevar proportioner  +Alternativ+Skift+F

1 punkt til venstre 

1/10 punkt til venstre Alternativ+ 

1 punkt til højre 

1/10 punkt til højre Alternativ+ 

1 punkt op 

1/10 punkt op Alternativ+ 

1 punkt ned 

1/10 punkt ned Alternativ+ 

Ændr knappen Opdatér til Opdatér alle på panelet Billeder 

i dialogen Brug 

Alternativ+klik på knappen Opdatér 
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