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Comandos de ments (Windows®)

Mend Archivo

Nuevo proyecto

Nueva biblioteca

Abrir

Cerrar

Guardar

Guardar como

Volver a la ultima versién guardada automaticamente
Importar

Guardar texto

Adjuntar

Exportar maquetacién como PDF
Exportar pagina como EPS
Imprimir

Salir

Imprimir trabajo

Ment Edicién

Deshacer

Rehacer

Cortar

Copiar

Pegar

Pegar sin formato

Lugar para pegar

Seleccionar todo

Buscar/Cambiar

Cerrar Buscar/Cambiar

Cuadro de dialogo Preferencias

Panel Parrafos (cuadro de dialogo Preferencias)
Panel Trapping (cuadro de dialogo Preferencias)

Panel Herramientas (cuadro de dialogo Preferencias)

Cuadro de didlogo Hojas de estilo
Cuadro de dialogo Colores

Cuadro de didlogo Especificaciones de PyJ

Ctrl+N

Ctrl+Alt+N

Ctrl+O

Ctrl+F4

Ctrl+S
Ctrl+Mayus+S
Alt+Volver a lo guardado
Ctrl+E

Ctri+Alt+E
Ctrl+Alt+A
Ctrl+Alt+P
CtrlI+Alt+Mayus+S
Ctrl+P

CtrI+Q
Ctrl+Alt+Mayus+O

Ctrl+Z

Ctrl+Z, Ctrl+Mayus+Z, o Ctrl+Y (configurable)

Ctrl+X

Ctrl+C

Ctrl+V

Ctrl+Alt+U
Ctri+Alt+Mayus+V
Ctrl+A

Ctrl+F

Ctrl+Alt+F
Ctrl+Alt+Mayus+Y
Ctri+Alt+Y
Ctrl+Mayus+F12

Hacer doble clic en la herramienta en la paleta

Herramientas
Mayus+F11
Mayus+F12
Ctri+Alt+J



Mend Estilo para texto

Cuerpo > Otro

Estilo de letra

Texto comun

Negrita

Cursiva

Subrayada

Palabra subrayada

Tachada

Doble tachado

Hueca

Sombreada

Todo mayusculas

Versalitas

Superindice

Subindice

Superior

Ligaduras (no disponible en las ediciones Plus y Asia
Oriental)

Cuadro de dialogo Atributos de caracteres
Cambiar direccién del relato (sélo ediciones Plus y Asia
Oriental)

Ruby (sélo ediciones Plus y Asia Oriental)
Agrupar caracteres (solo ediciones Plus y Asia Oriental)
Alineacion

Izquierda

Centrada

Derecha

Justificada

Forzada

Insertar nota al pie

Insertar nota al final

Volver a la referencia

Interlineado

Formatos

Tabulacién

Filetes

Preferencia alternar Vistas previas de fuentes

Ctrl+Mayus+\

Ctrl+Mayus+P
Ctrl+Mayus+B
Ctrl+Mayus+l
Ctrl+Mayus+U
Ctrl+Mayus+W
Ctrl+Mayus+7
Ctrl+Alt+Mayus+7
Ctrl+Mayus+0O
Ctrl+Mayus+Y
Ctrl+Mayus+K
Ctrl+Mayus+H
Ctrl+Mayus+9
Ctrl+Mayus+8
Ctrl+Mayus+V
Ctrl+Mayus+G

Ctrl+Mayus+D
Ctri+Alt+Mayus+T

Ctri+Alt+R
Ctrl+Mayus+G

Ctrl+Mayus+L
Ctrl+Mayus+C
Ctrl+Mayus+R
Ctrl+Mayus+J
Ctrl+Alt+Mayus+J
Ctrl+Alt+Shift+F 1
Ctrl+Alt+Shift+F2
Ctrl+Alt+Shift+F4
Ctrl+Mayus+E
Ctrl+Mayus+F
Ctrl+Mayus+T
Ctrl+Mayus+N

Mayus+abrir submenu Fuente



Ment Estilo para imagenes
Mediotono
Centrar imagenes

Extender imagen para ajustar a cuadro

Ajustar escala de la imagen al cuadro (proporcionalmente)

Mendu Estilo para l{neas

Grosor > Otro

Ment Elemento
Modificar

Enmarcar

Contorneo

Recortar

Sombra paralela

Duplicar

Duplicacion con parametros
Duplicacién con parametros (sélo ediciones Plus y Asia
Oriental)

Suprimir

Agrupar

Desagrupar

Bloquear posicion/Desbloquear posicion
Aplicar Ajustar cuadro a texto

Traer al frente

Traer delante

Enviar al fondo

Enviar detras

Espaciado y alineacion

Forma (convertir una linea Bézier en un cuadro Bézier
con relleno)

Editar

Contorneo

Trayecto de recorte

Insertar tabla en linea

Menu Pdgina

Cuadro de dialogo Ir a la pagina

Visualizar la pagina maqueta de esta pagina

Ctrl+Mayus+H
Ctrl+Mayus+M
Ctrl+Mayus+F
Ctrl+Alt+Mayus+F

Ctrl+Mayus+2

Ctrl+M

Ctrl+B

Ctrl+F10
CtrlI+Alt+T
Ctrl+Alt+Mayus+D
Ctrl+D

CtrlI+Alt+R
Ctrl+Alt+D

Ctrl+K
Ctrl+G
Ctrl+U
Fé

Ctrl + Alt + Shift + F5

F5

Ctrl+F5
Mayus+F5
Ctrl+Mayus+F5

Ctrl+, (coma)

Alt+Elemento > Forma > [Forma Bézier]

Ctrl+T
Ctrl+Mayus+F10
Ctrl+Alt+Shift+Z

Ctrl+J
Mayus+F4



Ment Pdgina
Visualizar la pagina maqueta siguiente

Visualizar la pagina maqueta anterior

Visualizar maquetacién (cuando se visualiza una pagina

maqueta)

Propiedades de la pagina (cuando una maquetacién para

Web esta activa)

Vista previa de la maquetacion (como SWF)

Menu Maquetacién

Cuadro de dialogo Propiedades de la maquetacion

Menti Ver

Encajar en ventana

Cambiar a vista redistribuida

Cambiar a vista Editor de relatos
Cambiar a vista de impresién acabada
Encajar plancha mas grande en ventana
Tamarno real

Miniatura

Mostrar/ocultar guias

Mostrar/ocultar cuadricula de pagina
Mostrar/ocultar cuadricula de cuadro de texto
Atraccion a guias

Atraccion a cuadricula de pagina
Mostrar/ocultar reglas

Mostrar/ocultar invisibles

Cambiar a vista previa de impresion

Cambiar a vista de creacion

Ment Utilidades
Verificar ortografia > Palabra/Seleccion
Verificar ortografia > Relato

Verificar ortografia > Maquetacion

Anadir (durante la sesion de Verificar ortografia)

Afadir todas las palabras dudosas al diccionario auxiliar

(durante la sesién de Verificar ortografia)

Boton Omitir (durante la sesion de Verificar ortografia)

Boton Sustituir todo (durante la sesion de Verificar

Ctrl+Mayus+F4
Ctrl+Mayus+F3
Mayus+F4

Ctrl+Alt+Mayus+A

Ctrl+Alt+B

CtrlI+Alt+Mayus+P

Ctrl+0 (cero)

Ctrl+9

Ctrl+8
CtrlI+Alt+Mayus+F7
Alt+Encajar en ventana o Ctrl+Alt+0 (cero)
Ctrl+1 (uno)
Mayus+F6

F7

Ctrl+F7
Ctrl+Alt+F7
Mayus+F7
Mayus+Alt+F7
Ctri+R

Ctri+
CtrlI+Alt+Mayus+G
Ctrl+Alt+Mayus+l

Ctrl+W

Ctrl+Alt+W
Ctrl+Alt+Mayus+W
Ctrl+A

Alt+Mayus+clic en el botén Afadir todo

Ctrl+S
Ctrl+R



Menu Utilidades

ortografia)

Botén Sustituir (durante la sesion de Verificar ortografia)
Boton Terminado (durante la sesion de Verificar ortografi
a)

Particion de palabra sugerida

Mas > Comprobacion de lineas > Siguiente linea

Ment Ventana

Mostrar/ocultar paleta Herramientas
Mostrar/ocultar paleta Dimensiones
Mostrar/ocultar paleta Maquetacién de pagina
Mostrar/ocultar paleta Hojas de estilo
Mostrar/ocultar paleta Colores

Mostrar/ocultar paleta Informacién de trap
Mostrar/ocultar paleta Listas

Mostrar/ocultar paleta Interactivas

Menu Ayuda
Ayuda

Fichas en cuadros de didlogo
Mostrar ficha siguiente

Mostrar ficha anterior

o

Ctrl+Mayus+R
Ctrl+D

Ctrl+Alt+Mayus+H
Ctrl+;

F8

F9

F4

F11

F12
Ctrl+F12
Ctrl+F 11
Ctri+Alt+F8

F1

Ctrl+Tab
Ctrl+Mayus+Tab



Comandos de cuadros de didlogo (Windows)

Seleccionar siguiente campo Tab
Seleccionar campo anterior Mayus+Tab
Seleccionar campo con barra de insercion de texto Doble clic
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctri+C
Pegar Ctrl+V
Deshacer Ctrl+zZ
Restablecer los valores originales de los campos Ctrl+Mayus+Z
Hacer calculos combinando operadores + (suma)

— (resta)

* (multiplicacion)

/ (division)
OK (o0 botdn con contorno) Intro
Cancelar Escape
Probar Alt+P
Si S
No N

Boton Establecer en la ficha Tabulacién (en el cuadro de Alt+S

dialogo Atributos de parrafos)

Listas (en cuadros de didlogo)
Seleccionar elementos consecutivos en la lista Mayus+hacer clic

Seleccionar elementos no consecutivos en la lista Ctrl+hacer clic



Comandos de paletas (Windows)

Paleta Herramientas

Mostrar/ocultar la paleta Ctrl+F11

Seleccionar herramienta siguiente (o mostrar la paleta Ctrl+Alt+Tab o Ctrl+F8

Herramientas)

Seleccionar herramienta anterior (0 mostrar la paleta Ctrl+Alt+Mayus+Tab o Ctrl+Mayus+F8
Herramientas)

Abrir el panel Herramientas del cuadro de dialogo Hacer doble clic en la herramienta de creacion de
Preferencias elemento o en la herramienta Zoom
Alternar entre la herramientas Elemento y la herramienta Mayus+F8

Contenido de texto o Contenido de imagen

La herramienta Contenido cambia temporalmente a la Ctrl

herramienta Elemento

Mover herramienta a la paleta principal Control+seleccionar herramienta

Mover herramienta a la lista emergente de herramientas Control+hacer clic en herramienta
Vincular/desvincular cuadros de texto

Conservar texto en el cuadro de texto durante la Alt+seleccionar herramienta Vincular
vinculacion

Desvincular el cuadro de texto y su contenido de la Mayus+Alt+seleccionar herramienta Desvincular
cadena vinculada

Conservar texto en el cuadro de texto durante la Alt+seleccionar herramienta Desvincular

desvinculacion
Teclas de acceso rapido para seleccion de herramientas(no disponibles cuando la herramienta Contenido de texto
esta seleccionada)

Herramienta Elemento V
Herramientas de texto T
Herramienta Contenido de imagen R
Herramientas de cuadros B
Herramientas de creacion de formas M
Herramienta Linea L
Herramientas de tiralineas =)
Herramienta Copiar formato de elemento |
Herramienta Tabla G
Herramienta Zoom Z
Herramienta Mano X
Mostrar/ocultar la paleta Ctrl+F11

Seleccionar el campo Fuente de la ficha Clasico o la ficha  Ctrl+Alt+M
Espaciado y alineacién (o mostrar paleta)

Seleccionar el campo Fuente de la ficha Clasico o la ficha  Ctrl+Alt+Mayus+M



Paleta Dimensiones

Atributos de caracteres

Preferencia alternar Vistas previas de fuentes
Seleccionar siguiente campo

Seleccionar campo anterior

Salir/Probar

Salir/Cancelar

Cambiar a la pestafia Sombreado de texto en la paleta
Dimensiones

Cambiar a la pestafia Flujo de columnas en la paleta
Dimensiones

Cambiar de ficha hacia delante
Cambiar de ficha hacia atras

Mostrar la ficha Espaciado y alineacion

Paleta Maquetacion de pdgina
Mostrar paleta

Abrir cuadro de dialogo Insertar paginas
Mostrar el menu contextual Insertar paginas

Mostrar nimero de pagina absoluto

Paleta Hojas de estilo
Mostrar paleta

Mostrar menu contextual Editar hoja de estilo

Abrir el cuadro de dialogo Editar hoja de estilo
Aplicar Sin estilo, luego hoja de estilo

(aplicar solo a atributos de parrafos)

Paleta Colores
Mostrar/ocultar la paleta

Mostrar el menu contextual Editar colores

Abrir el cuadro de dialogo Colores
Mostrar/ocultar paleta Degradados de colores

Agregar un delimitador de color con color negro
predeterminado
Agregar un delimitador de color con color personalizado

Editar color del delimitador de color personalizado
Eliminar delimitador de color personalizado

Seleccionar/deseleccionar la herramienta Selector de
color
Agregar color al muestrario del selector de color

0

Mayus+abrir el menu desplegable Fuente
Tab

Mayus+Tab

Intro

Escape

Ctrl+Alt+O

Ctrl+Alt+G

Ctrl+Alt+; (punto y coma)
Ctrl+Alt+, (coma)

Ctrl+, (coma)

Ctrl+F
Alt+arrastrar pagina maqueta al area de la maquetacion
Hacer clic con el botén derecho en la pagina

Alt+hacer clic en la pagina

Ctrl+F

Hacer clic con el botén derecho del ratén en el nombre de
la hoja de estilo

Ctrl+hacer clic en la hoja de estilo

Alt+hacer clic en nombre de la hoja de estilo

Alt+Mayus+hacer clic en la hoja de estilo de parrafos

CtrlI+F11
Hacer clic con el boton derecho en el nombre del color

Ctrl+hacer clic en nombre del color

Alt + F12

Haga clic con el mouse debajo del control deslizante de
degradado

Oprima Mayus y haga clic con el mouse debajo del control
deslizante de degradado

Haga doble clic en el delimitador de color personalizado
Seleccione el delimitador de color y arrastre

K

Seleccione el selector de color y haga clic en el lugar
deseado



Paleta Colores

Agregar color de muestrario a la paleta Colores

Agregar color de muestrario a la paleta Colores mediante
la supresién del cuadro de didlogo Agregar color
Agregar todos los colores de muestrario a la paleta
Colores

Eliminar color de muestrario

Eliminar todos los colores de muestrario

Paleta Informacion de trap
Mostrar/ocultar la paleta

Paleta Listas

Mostrar/ocultar la paleta

Paleta indice

Seleccionar campo Texto
Hacer clic en el botén Anadir
Editar entrada de indice seleccionada

Hacer clic en el botéon Anadir invertida

Paleta Buscar/Cambiar

Mostrar paleta
Cerrar paleta

Cambiar el botdén Buscar préximo a Buscar primero

10

1. Seleccione el color y haga clic en el botén “Agregar a
colores”.

2. Haga doble clic en el color de muestrario y oprima
Aceptar en el cuadro de didlogo Agregar color.
Seleccione el color, mantenga oprimida la tecla Alt y haga
clic en el botén “Agregar a colores”

Oprima Mayus + Alt y haga clic en “Agregar a colores”

Mantenga oprimida la tecla Alt y haga clic en la muestra
Oprima Alt + Mayus y haga clic en cualquier muestra

Ctrl+F11

Ctrl+F11

Ctrl+Alt+]
CtrlI+Alt+Mayus+l
Doble clic

Alt+clic en el boton Ahadir

Ctrl+F
CtrlI+Alt+F
Alt



Comandos de proyectos y maquetaciones (Windows)

Mostrar pdginas

Cuadro de dialogo Ir a la pagina Ctrl+J
Visualizar la pagina maqueta de esta pagina Mayus+F4
Visualizar la pagina maqueta siguiente Ctrl+Mayus+F4
Visualizar la pagina maqueta anterior Ctrl+Mayus+F3

Visualizar maquetaciéon (cuando se visualiza una pagina Mayus+F4

maqueta)

Cambiar de vista

Acceder a campo de porcentaje de visualizacion Ctrl+Alt+V

Cualquier vista a Tamafo real Ctrl+1 (uno)

Cualquier vista a Encajar en ventana Ctrl+0 (cero)

Cualquier vista a 200% Ctri+Alt+clic

Alternar entre 100% y 200% Ctri+Alt+clic

Encajar plancha mas grande en ventana Alt+Encajar en ventana o Ctrl+Alt+0 (cero)
Ampliar vista Ctrl+Espacio+clic/arrastrar

Reducir vista Ctrl+Alt+Espacio+clic

Ampliar vista (no disponible cuando la herramienta Ctrl+ =

Contenido de texto esta seleccionada)

Reducir vista (no disponible cuando la herramienta Ctrl+- (guion)
Contenido de texto esta seleccionada)

Minimizar o maximizar la ventana del proyecto F3

Encajar plancha extendida en ventana Mayus+F3

Volver a trazar la pantalla

Detener actualizacién Escape

Forzar actualizacion Mayus+Escape

Supresion de guias de reglas
Suprimir guias de regla horizontal Alt+clic en regla horizontal

Suprimir guias de regla vertical Alt+clic en regla vertical

Cerrar proyectos
Cerrar ventana de proyecto CtrlI+F4

Cerrar proyecto y salir de QuarkXPress® Alt+Mayus+F4 o Alt+F4



Visualizacion del ment contextual

Menu contextual de la ventana del proyecto

Menu contextual del objeto activo

Navegacién entre maquetaciones

Recorrer ciclicamente las maquetaciones

Navegacién entre proyectos

Recorrer ciclicamente las ventanas de proyectos

Desplazamiento

Con la herramienta Mano

Al inicio del texto

Al final del texto

Retroceder una pantalla
Avanzar una pantalla

A la primera pagina

A la ultima pagina

A la pagina anterior

A la pagina siguiente

A la plancha extendida anterior

A la siguiente plancha extendida

Digital

Vista previa de todas las maquetaciones digitales del
proyecto como publicaciones HTML5

Alt+- (Guion)
Mayus+F10

Alt+’

Ctrl+Tab or Ctrl+F6

Alt+arrastrar
Ctrl+Inicio
Ctrl+Fin

Re Pag

Av Pag
Ctrl+Re Pag
Ctrl+Av Pag
Mayus+Re Pag
Mayus+Av Pag
Alt+Re Pag
Alt+Av Pag

Mayus+clic en el botén Vista previa HTML5

12



Comandos de elementos (Windows)

Seleccionar/deseleccionar elementos
Seleccionar elemento en el fondo o detras
Seleccionar varios elementos o nodos

Deseleccionar todos los elementos

Crear, redimensionar y girar elementos

Restringir a cuadrado o circulo al crear un cuadro
Restringir proporciones al redimensionar

Modificar escala del contenido al redimensionar elemento
Redimensionar con respecto al centro

Redimensionar varios elementos a la vez (requiere selecci
6n multiple)

Restringir rotacion del elemento a 0°/45°/90°

Restringir angulo de linea recta a 0°/45°/90°

Duplicar elemento mientras se arrastra

Editar elementos y trayectos Bézier

Afadir un nodo Bézier

Suprimir un nodo Bézier

Invocar modo Seleccionar nodo desde la herramienta
Tiralineas Bézier

Invocar modo Convertir nodo desde la herramienta Tirali
neas Bézier

Invocar modo Convertir nodo mientras se arrastra el punto
de control Bézier

Replegar punto de control Bézier

Suprimir nodo Bézier activo

Seleccionar todos los nodos en el elemento o trayecto Bé
zier

Invocar el modo Elemento desde la herramienta Tirali
neas Bézier

Restringir el nodo activo a movimientos de 45°

Restringir el punto de control para curvas activo a
movimientos de 45°

Convertir linea Bézier en cuadro Bézier de centro relleno

13

Ctrl+Alt+Mayus+clic donde los elementos se solapan
Mayus+clic

Tabulacién

Pulsar Mayus mientras se crea
Mayus+arrastrar punto de control
Ctrl+arrastrar punto de control
Alt+arrastrar punto de control

Pulsar Ctrl antes de arrastrar el punto de control

Pulsar Mayus mientras se gira
Pulsar Mayus mientras se crea, redimensiona o gira

Pulsar Alt mientras se arrastra el elemento

Hacer clic en el segmento con la herramienta Tiralineas B
ézier

Hacer clic en el nodo con la herramienta Tiralineas Bézier
Ctrl

Alt

Alt+arrastrar

Alt+hacer clic en el punto de control

Suprimir (la herramienta Seleccionar nodo debe
estar seleccionada)

Hacer doble clic en el nodo con la herramienta
Seleccionar nodo

Ctri+Alt

Mayus+arrastrar el nodo

Mayus+arrastrar el punto de control para curvas

Alt+Elemento > Forma > [Forma Bézier]



Aplicar sombras paralelas a elementos

Ficha Sombra paralela del cuadro de dialogo Modificar CtrlI+Alt+Mayus+D

Abrir cuadro de didlogo Modificar
Abrir cuadro de dialogo Modificar del elemento Doble clic en el elemento con la herramienta Elemento

seleccionado

Abrir el cuadro de didlogo Utilizacién

Abrir cuadro de didlogo Utilizacion (panel Fuentes) F2
Visualizar la ficha Imagenes del cuadro de dialogo Mayus+F2
Utilizacion

Modificar grosor de linea

Aumentar
Rango predefinido Ctrl+Mayus+. (punto)
1 punto CtrlI+Alt+Mayus+. (punto)
Reducir
Rango predefinido Ctrl+Mayus+i
1 punto Ctrl+’

Mover elementos

Sin restricciones Arrastrar (herramienta Elemento) o Ctrl+arrastrar

(herramienta Contenido de texto o Contenido de imagen)
Con restriccion horizontal o vertical -Mayus+arrastrar (herramienta Elemento) o Ctrl+Mayu

s+arrastrar (herramienta Contenido de texto o Contenido

de imagen)
Desplazar elementos (herramienta
Elemento)
Mover 1 punto Teclas de flecha
Mover 1/10 punto Alt+teclas de flecha

Mover 10 puntos (cantidad configurable en Preferencias) Mayus+teclas de flecha

Modificar cuadros

Redimensionar el cuadro restringiendo su forma Mayus+arrastrar controlador de cuadro
Redimensionar el cuadro manteniendo las proporciones Alt+Mayus+arrastrar controlador de cuadro
Redimensionar cuadro y cambiar escala de imagen o Ctrl+arrastrar controlador de cuadro

texto

Redimensionar cuadro y cambiar escala de imagen o Ctrl+Mayus+arrastrar controlador de cuadro

14



Modificar cuadros

texto, restringiendo la forma

Redimensionar cuadro y cambiar escala de imagen o Ctrl+Alt+Mayus+arrastrar controlador de cuadro

texto, manteniendo la proporcién de aspecto

Mostrar el ment contextual (elementos)

Mostrar menu contextual del elemento Mayus+F10

15



Comandos de texto (Windows)

Atributo de no separacion Ctrl+Alt+Mayus+F 11

Sangrias de control
Aumentar sangria Ctrl+¢

Reducir sangria Ctrl+Alt+Mayus+c¢

Anadir nims. de p4g. automs. en cuadro

de texto

Caracter de numero de pagina del cuadro anterior Ctrl+2
Caracter de numero de pagina del cuadro actual Ctrl+3
Caracter de numero de pagina del cuadro siguiente Ctrl+4

Actualizar la distribucion del texto

Redistribuir el texto de acuerdo a la version actual de Alt+Abrir en el cuadro de dialogo Abrir
QuarkXPress

Cambiar el idioma
Forzar aplicacion de un idioma (invalidar bloqueo de Ctrl+seleccionar un idioma en el menu desplegable

idioma) Idioma

Cambiar fuentes

Campo de fuente en la paleta de Dimensiones Ctri+Alt+Mayus+M

Fuente anterior Ctrl+Mayus+F9

Siguiente fuente Ctrl+F9

Forzar aplicacion de una fuente (invalidar bloqueo de Ctrl+seleccionar una fuente en el menu Fuente
fuente)

Introducir un cardcter de fuente
Caracter de la fuente Symbol Ctrl+Alt+Q

Modificar cuerpo tipogrdfico

Aumentar
Rango predefinido Ctrl+Mayus+”
1 punto Ctrl+Alt+Mayus+’
Reducir
Rango predefinido Ctrl+Mayus+i
1 punto Ctrl+’
Cuerpo > Otro Ctrl+Mayus+°

16



Modificar cuerpo tipogrdfico
Redimensionar interactivamente

Proporcional con respecto al centro Ctrl+Alt+Mayus+arrastrar punto de control
Proporcional Ctrl+Mayus+arrastrar punto de control
No proporcional Ctrl+arrastrar punto de control

Modificar la escala horizontal/vertical

Aumentar

5% Ctrl+Mayus+.

1% Ctrl+Alt+Mayus+.
Reducir

5% Ctrl+Mayus+,

1% CtrlI+Alt+Mayus+,

Modificar kern/track

Aumentar
1/20 de espacio eme Ctrl+Mayus+i
1/200 de espacio eme CtrlI+Alt+Mayus+ij
Reducir
1/20 de espacio eme Ctrl+Mayus+’
1/200 de espacio eme Ctrl+Alt+Mayus+’

Uso de track de espacio entre palabras

Aumentar
0,05 em ce0e=]é¢ MRl [=18
0,005 em Ctrl+Alt+Mayls+2
Reducir
0,05 em Ctrl+Mayus+1
0,005 em Ctrl+Alt+Mayls+1

Modificar el desplazamiento de linea
base

Hacia arriba 1 punto Ctri+Alt+Mayus+)
Hacia abajo 1 punto Ctrl+Alt+Mayts+(
Modificar interlineado (de autom. a
absoluto)
Aumentar

1 punto Ctrl+j

1/10 de punto Ctrl+Alt+i
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Modificar interlineado (de autom. a

absoluto)
Reducir

1 punto
1/10 de punto
Copiar formato de texto

Aplicar formato de texto
Ir a texto de origen/marcador de referencia cruzada

Copiar atributos de pdrrafos

Copiar formatos en parrafos seleccionados en la cadena

de texto

Arrastrar y colocar texto
Arrastrar texto para copiarlo (preferencia Ajustes de

entrada activada)

Buscar texto

Caracter comodin (sélo buscar) (\?)

Tab

Nuevo parrafo (\p)

Nueva linea (\n)

Nueva columna (\c)

Nuevo cuadro (\b)

Caracter de numero de pagina del cuadro anterior (\2)
Caracter de numero de pagina del cuadro actual (\3)
Caracter de numero de pagina del cuadro siguiente (\4)
Espacio de puntuacién

Espacio flexible (\f)

Barra inclinada invertida (\\)

Sangrar aqui

Nueva linea discrecional

Guidn discrecional

Espacio eme

Espacio ene

3 por espacio eme

4 por espacio eme

6 por espacio eme

Espacio tabular

Ctrl+’
Ctrl+Alt+’
Control+Alt+Shift+C

Control+Alt+Shift+A
Ctrl + Alt + Shift + F12

Alt+Mayus+Hacer clic

Mayus+arrastrar

Ctrl+/

\t

Intro
Mayus+Intro
Intro del teclado numérico
Mayus+Intro del teclado numérico
Ctrl+2

Ctrl+3

Ctrl+4

Ctrl+. (punto)
Ctrl+Mayus+F
Ctrl+\

\i

\d

\h

\m

\e

\5

\$

\A

\8



Buscar texto

Espacio extrafino

Espacio fino

Espacio de ancho cero

Union de palabra

Glifo sin valor Unicode

Comilla recta sencilla cuando esta activada la opcion
Comillas tipograficas

Comillas rectas dobles cuando esta actvada la opcion
Comillas tipograficas

Comillas tipograficas

Hacer clic en botones en verificar
ortografia

Examinar

Saltar

Anadir

Anadir todas las palabras dudosas al diccionario auxiliar

Caracteres especiales

Sangrar aqui

Nueva linea discrecional

Nuevo parrafo

Nueva linea

Marcador de estilo condicional

Nueva columna

Nuevo cuadro

Tabulacién hasta la sangria derecha

Insertar caracter de sangria negativa

Caracter de comilla sencilla de apertura (comilla tipogra
fica)

Caracter de comilla sencilla de cierre (comilla tipografica)
Caracter de comillas de apertura (comillas tipograficas)
Caracter de comillas de cierre (comillas tipograficas)
Signo de pulgada

Simbolo de marca comercial

Simbolo §

Simbolo

Simbolo de vifeta

X
\[
\z
\

Pegar en el campo

Alt+E
Alt+C
Alt+A

Alt+Mayus+hacer clic en el botén Cerrar

Ctrl+°

Ctrl+Intro

Intro

Mayus+Intro

Ctrl+Alt+Mayus+°

Intro del teclado numérico
Mayus+Intro del teclado numérico
Mayus+Tab

Ctrl+\

Alt+[

Alt+]

Alt+Mayus+|
Alt+Mayus+]
Ctrl+Alt+’ (apostrofo)
Alt+Mayus+2
Alt+Mayus+6
Alt+Mayus+7
Alt+Mayus+8
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Caracteres especiales

Simbolo de copyright Alt+Mayus+C
Simbolo de marca registrada Alt+Mayus+R
Simbolo T Alt+Mayus+T

Guiones y Trazos

Guidn estandar separable Guién

Guion estandar de no separacion Ctrl++

Guidn discrecional (automatico) Ctrl+- (guion)

No dividir la palabra Ctrl+ - (guion) inmediatamente antes de la palabra
Guién ene de no separacion Ctrl+*

Guién eme separable Ctrl+Mayus+*

Guién eme de no separacion Ctrl+Alt+Mayus+*

Espacio estandar separable Espacio

Espacio estandar de no separacion Ctrl+5

Espacio ene separable Ctrl+Mayus+6
Espacio ene de no separacion CtrlI+Alt+Mayus+6
Espacio flexible separable Ctrl+Mayus+5
Espacio flexible de no separacion Ctrl+Alt+Mayus+5
Espacio de puntuacién separable Mayus+Espacio
Espacio de puntuacién de no separacion Ctrl+Mayus+Espacio
Espacio eme separable Ctrl+Mayus+1
Espacio eme de no separacion Ctrl+Alt+Mayus+1
Espacio fino de separacion Ctrl+Mayus+8
Espacio fino de no separacion Ctrl+Alt+Mayus+8

Mover el punto de insercién de texto

Caracter anterior Retroceso
Caracter siguiente Suprimir o Mayus+Retroceso
T

Linea anterior

Linea siguiente v

Palabra anterior
Palabra siguiente
Parrafo anterior
Parrafo siguiente
Inicio de linea

Fin de linea

Ctrl+Retroceso

Ctrl+Suprimir o Ctrl+Mayus+Retroceso
Ctrl+1

Ctrl+{

Ctrl+Alt+< o Inicio

CtrlI+Alt+— o Inicio



Mover el punto de insercién de texto
Inicio de relato Ctrl+Alt+1 o Ctrl+Inicio
Fin de relato Ctrl+Alt+{ o Ctrl+Fin

Seleccionar caracteres

Caréacter anterior Retroceso

Caracter siguiente Suprimir o Mayus+Retroceso

Linea anterior Mayus+1

Linea siguiente Mayus+{

Palabra anterior Ctrl+Retroceso

Palabra siguiente Ctrl+Suprimir o Ctrl+Mayus+Retroceso
Parrafo anterior Ctrl+Mayus+1

Parrafo siguiente Ctrl+Mayus+1{

Inicio de linea Ctri+Alt+Mayus+< o Mayus+lnicio

Fin de linea Ctrl+Alt+Mayus+—-> o Mayus+lnicio
Inicio de relato Ctrl+Alt+Mayus+1 o Ctrl+Mayus+Inicio
Fin de relato Ctrl+Alt+Mayus+{ o Ctrl+Mayus+Fin

Hacer clic con el ratén para seleccionar

Texto

Colocar punto de insercion de texto Un clic

Seleccionar palabra Dos clics en la palabra

Seleccionar palabra y su punto, coma, etc. Dos clics entre la palabra y el signo de puntuacion
Seleccionar linea Tres clics

Seleccionar parrafo Cuatro clics

Seleccionar relato Cinco clics

Suprimir caracteres

Caracter anterior Retroceso

Caracter siguiente Suprimir o Mayus+Retroceso

Palabra anterior Ctrl+Retroceso

Palabra siguiente Ctrl+Suprimir o Ctrl+Mayus+Retroceso
Caracteres seleccionados Supr o Retroceso



Comandos de imdgenes (Windows)

Importacién de imdgenes
Importar EPS sin afadir colores planos Ctrl+Abrir en cuadro de dialogo Importar

Reimportar todas las imagenes de un proyecto Ctrl+Abrir en cuadro de dialogo Abrir

Cambiar la escala de las imdgenes
Aumentar 5% Ctrl+Alt+Mayus+. (punto)
Reducir 5% Ctrl+Alt+Mayus+, (coma)

Redimensionar cuadros e imdgenes

Redimensionar manteniendo relacion de aspecto Mayus+arrastrar punto de control
Redimensionar cuadro y cambiar escala de la imagen Ctrl+arrastrar punto de control del cuadro
Redimensionar con respecto al centro Alt+arrastrar punto de control

Girar contenido de imagen con respecto al centro Alt+arrastrar punto de control de rotacion

Centrar y encajar imdgenes
Centrar Ctrl+Mayus+M

Encajar en cuadro Ctrl+Mayus+F

Desplazamiento de imdgenes
(herramienta Contenido)

A la izquierda 1 punto <

A la izquierda 1/10 punto Alt+<

A la derecha 1 punto -

A la derecha 1/10 punto Alt+->

Hacia arriba 1 punto T

Hacia arriba 1/10 punto Alt+7

Hacia abajo 1 punto ¢

Hacia abajo 1/10 punto Alt+d

Cuadro de dialogo Especificaciones de contraste de la Ctrl+Mayus+H

imagen
Cambiar el botdon Actualizar a Actualizar todo en el panel Alt+clic en el botén Actualizar
Imagenes del cuadro de dialogo Utilizacion

Aplicar el estilo de imagen Negativo/Invertir Ctrl+Mayus+- (guion)
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