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Valikkokomennot (Windows®)

Tiedosto-valikko
Uusi projekti

Uusi kirjasto

Avaa

Sulje

Tallenna

Tallenna nimella

Palaa viimeiseen automaattisesti tallennettuun versioon

Tuo

Tallenna teksti

Liita

Vie sivu PDF-muodossa
Vie sivu EPS-muodossa
Tulosta

Lopeta

Tulosta tyd

Muokkaus-valikko

Kumoa

Tee uudelleen

Leikkaa

Kopioi

Liita

Liita ilman muotoilua

Liita paikkaan

Valitse kaikki

Etsi/Muuta

Sulje Etsi/Muuta
Mé&aritykset-valintaikkuna

Kappale-ruutu (Maaritykset-valintaikkuna)
Sieppaus-ruutu (Maaritykset-valintaikkuna)
Tyokalu-ruutu (Maaritykset-valintaikkuna)
Kappalemallit-valintaikkuna
Vérit-valintaikkuna

Tavutukset ja tasaukset -valintaikkuna

Ctrl+N
Ctrl+Alt+N
Ctrl+O
Ctrl+F4
Ctrl+S
Ctrl+Shift+S

Alt+Palaa tallennettuun

Ctrl+E
Ctri+Alt+E
Ctrl+Alt+A
Ctrl+Alt+P
Ctrl+Alt+Shift+S
Ctrl+P

CtrI+Q
Ctrl+Alt+Shift+O

Ctrl+Z

Ctrl+Z, Ctrl+Y
Ctrl+X

Ctrl+C

Ctrl+V
Ctrl+Alt+U
Ctrl+Alt+Shift+V
Ctrl+A

Ctrl+F
Ctrl+Alt+F
Ctrl+Alt+Shift+Y
Ctri+Alt+Y
Ctrl+Shift+F12

Kaksoisnapsauta kohteen luontia tai zoomaustydkalua

Shift+F11
Shift+F12
Ctri+Alt+J



Tekstin tyylivalikko

Tyyppityylit

Tavallinen

Lihavointi

Kursiivi

Alleviivaus

Sanan alleviivaus

Yliviivaus

Kaksoisyliviivaus

Aariviiva

Varjo

Kaikki isoin kirjaimin

Pienet kirjaimet

Ylaindeksi

Alaindeksi

Superior

Ligatuuri (ei kaytossa Plus- eika itd-aasialaisissa
versioissa)

Muuta jutun suuntaa (vain Plus- ja itd-aasialaiset versiot)
Rubi (vain Plus- ja itd-aasialaiset versiot)
Ryhmamerkit (vain Plus- ja itd-aasialaiset versiot)
Tasaustapa

Vasemmalle

Keskitetty

Oikealle

Tasan

Pakotettu

Lisaa alaviite

Lisaa loppuviite

Palaa viittaukseen

Teksti ruutuun (ankkuroi kentét ja poista teksti)

Kuvien tyylivalikko
Rasteri

Keskita kuva

Venyta kuva laatikkoon

Sovita kuva laatikkoon (suhteutetusti)

Ctrl+Shift+P
Ctrl+Shift+B
Ctrl+Shift+I
Ctrl+Shift+U
Ctrl+Shift+W

Ctrl+Shift+ ' (heittomerkki)
Ctrl+Alt+Shift+ ' (heittomerkki)

Ctrl+Shift+O
Ctrl+Shift+Y
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+0 (nolla)
Ctrl+Shift+9
Ctrl+Shift+V
Ctrl+Shift+G

Ctrl+Alt+Shift+T
CtrI+Alt+R
Ctrl+Shift+G

Ctrl+Shift+L
Ctrl+Shift+C
Ctrl+Shift+R
Ctrl+Shift+J
Ctrl+Alt+Shift+J
Ctrl+Alt+Shift+F 1
Ctrl+Alt+Shift+F2
Ctrl+Alt+Shift+F4

Alt+Teksti ruutuun

Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+M
Ctrl+Shift+F
Ctrl+Alt+Shift+F



Kohde-valikko

Monista

Siirra ja toista

Siirra ja toista (vain Plus- ja itd-aasialaiset versiot)

Poista
Ryhmita
Pura ryhmitys

Lukitse asento / Pura asentolukitus
Ota Sovita ruutu tekstiin

Tuo eteen
Tuo eteenpain
Vie taakse
Vie taaksepain

Jaa/Tasaa

Muotoile (konvertoi bézier-viiva keskelta taytetyksi bézier-

ruuduksi)
Muokkaa
Kierratys
Syvayspolku

Lisaa tekstiin sitoutuva taulukko

Siirry sivulle -valintaikkuna
Nayta tdman sivun sivupohja
Nayta seuraava sivupohja
Nayta edellinen sivupohja

Nayta taitto (kun sivupohja on naytdssa)

Sivun ominaisuudet (kun web-taitto on aktiivinen)

Asettelun esikatselu (SWF-muodossa)

Taitto-valikko

Taiton ominaisuudet -valintaikkuna

Naytto-valikko

Sovita ikkunaan

Vaihda Juoksutus-nakymaan
Vaihda Juttueditori-ndkymaan
Vaihda Trim-ndkymaan

Sovita suurin aukeama ikkunaan

»

Ctrl+D
Ctrl+Alt+R
Ctrl+Alt+D
Ctrl+K
Ctrl+G
Ctrl+U

F6
Ctrl + Alt + Shift + F5

F5

Ctrl+F5
Shift+F5
Ctrl+Shift+F5
Ctrl+, (pilkku)

Alt+ltem > Muotoile > [bézier-muoto]

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

Ctrl+J

Shift+F4
Ctrl+Shift+F4
Ctrl+Shift+F3
Shift+F4
Ctrl+Alt+Shift+A
Ctrl+Alt+B

Ctrl+Alt+Shift+P

Ctrl+0 (nolla)

Ctrl+9

Ctrl+8

Ctrl+Alt+Shift+F7

Alt+Sovita ikkunaan tai Ctrl+Alt+0 (nolla)



Naytto-valikko

Todellinen koko

Miniatyyrit

Nayté/Piilota apulinjat
Nayta/Piilota sivun rivirekisterit
Nayté/Piilota tekstilaatikon rivirekisteri
Tartu apulinjoihin

Tartu sivun rivirekistereihin
Nayté/Piilota viivaimet
Nayta/Piilota ohjausmerkit
Vaihda Output Preview -nakymiin
Vaihda Authoring View -nakymiin

Apuvilineet-valikko

Kieliasun tarkistus > Sana/Valinta

Kieliasun tarkistus > Juttu

Kieliasun tarkistus > Taitto

Lisda (kieliasun tarkistuksen aikana)

Lisaa kaikki epailyttavat sanat apusanastoon (kieliasun
tarkistuksen aikana)

Ohita-painike (kieliasun tarkistuksen aikana)

Korvaa kaikki -painike (kieliasun tarkistuksen aikana)
Korvaa-painike (kieliasun tarkistuksen aikana)
Valmis-painike (kieliasun tarkistuksen aikana)
Ehdotettu tavutus

Lisaa > Viivan tarkistus > Seuraava viiva

Ikkunat-valikko
Nayta/Piilota Tydkalut-paletti
Nayta/Piilota Mitat-paletti
Nayté/Piilota Sivun taitto -paletti
Nayta/Piilota Kappalemallit-paletti
Nayta/Piilota Varit-paletti
Nayta/Piilota Lihotusarvot-paletti
Nayté/Piilota Luettelot-paletti

Nayta/Piilota Vuorovaikutteisuus-paletti

Ohje-valikko
Ohje

Ctrl+1

Shift+F6

F7

Ctrl+F7
Ctrl+Alt+F7
Shift+F7
Shift+Alt+F7
Ctrl+R

Ctrl+l
Ctrl+Alt+Shift+G
Ctrl+Alt+Shift+l

Ctrl+W

Ctrl+Alt+W

Ctrl+Alt+Shift+W

Ctrl+A

Alt+Shift+napsauta Lisaa kaikki -painiketta

Ctrl+S

Ctrl+R
Ctrl+Shift+R
Ctrl+D
Ctrl+Alt+Shift+H
Ctrl+; (puolipiste)

F8

F9

F10

F11

F12
Ctrl+F12
Ctrl+F11
Ctrl+Alt+F8

F1



Vililehdet valintaikkunoissa

Nayta seuraava valilehti Ctrl+Tab
Nayta edellinen valilehti Ctrl+Shift+Tab



Valintaikkunakomennot (Windows)

Valitse seuraava kentta Tab

Valitse edellinen kentta Shift+Tab
Valitse kentta, jossa on tekstin syottopalkki Kaksoisnapsauta
Leikkaa Ctrl+X

Kopioi Ctrl+C

Liita Ctrl+V

Kumoa Ctrl+zZ

Palauta kenttien alkuperaiset arvot Ctrl+Shift+Z
Suorita laskutoimitus yhdistamalla operaattorit + (yhteenlasku)

— (va@hennyslasku)

* (kertomalasku)

/ (jakolasku)
OK (tai reunallinen painike) Enter
Peruuta Escape
Kayta Alt+A
Kylla a

Ei I
Aseta-painike Valilehdet-vélilehdella (Kappalemaarittelyt-  Alt+S

valintaikkunassa)

Luettelot valintaikkunoissa

Valitse perattaiset kohteet luettelosta Shift+napsautus

Valitse ei-perattaiset kohteet luettelosta Ctrl+napsautus



Palettikomennot (Windows)

Tyoékalut-paletti

Nayta/Piilota paletti

Valitse seuraava tyokalu (tai ndyta Tydkalut-paletti)
Valitse edellinen tydkalu (tai nayta Tyokalut-paletti)
Avaa Tyokalu-ruutu Maaritykset-valintaikkunasta
Vuorottele kohteen ja Tekstisisaltd- tai Kuvasisalto-
tydkalun kesken

Sisalto-tyokalu muuttuu Kohde-tyokaluksi tilapaisesti
Siirra flyout-tyékalu paapalettiin

Siirrd tyokalu ponnahtavien tydkalujen luetteloon
Tekstin linkitys / Linkityksen poisto -tyokalut
Pida teksti tekstilaatikossa linkityksen aikana

Poista tekstilaatikon linkitys ja sen sisalto linkitetysta
ketjusta
Pida teksti tekstilaatikossa linkityksen poiston aikana

Tydkaluvalintojen nappainkomennot (ei kdytdssa, kun
Tekstisisalto-tyokalu on valittuna)

Siirtotyokalu

Tekstitydkalut

Kuvatydkalu

Laatikkotyokalut
Muototyokalut

Viivatytkalu
Kynatyokalut
Esineformaattimaalari
Taulukkotydkalu
Suurennuslasi

Panorointitydkalu

Mitat-paletti

Nayta/Piilota paletti

Valitse X-kenttd Classic-valilehdelta tai Jaa/Tasaa-
valilehdelta (tai nayta paletti)

Valitse Kirjasin-kentta Classic-valilehdelta tai
Merkkimaarittelyt-valilehdelta

Nayta Alku-valilehden X-kentta tai Valistys/kohdistus-
valilehti (tai nayta paletti)

Valitse Kehys-valilehden alkuperainen kentta

Ctrl+F11

Ctrl+Alt+Tab tai Ctrl+F8

Ctrl+Alt+Shift+Tab tai Ctrl+Shift+F8

Kaksoisnapsauta kohteen luontia tai zoomaustydkalua
Shift+F8

Ctrl
Control+valitse tydkalu

Control+napsauta tytkalua

Alt+ valitse linkitys -tyokalu
Shift+Alt+ valitse linkityksen poisto -tytkalu

Alt+ valitse linkityksen poisto -tyokalu
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F9
Ctri+Alt+M

Ctrl+Alt+Shift+M

CtrI+Alt+M

Ctrl+B



Valitse Merkki-valilehti Ctrl+Vaihto+D
Valitse Kappale-vélilehden Rivivali-kentta Ctrl+Shift+E
Valitse Kappale-valilehden alkuperdinen kentta Ctrl+Vaihto+F
Valitse Vélilehdet-vélilehden Paikka-kentta Ctrl+Shift+T
Vuorottele kirjasimen esikatselun asetuksia Shift+avaa Kirjasin-luettelovalikko
Valitse seuraava kentta Tab

Valitse edellinen kentta Shift+Tab
Poistu/Kayta Enter
Poistu/Peruuta Escape

Valitse Tekstin varjostus -valilehti Ctrl+Alt+O
Valitse Palstajuoksutus-valilehti Ctri+Alt+G
Valitse Kierratys-valilehti Ctrl+T

Valitse Heittovarjo-valilehti Ctrl+Alt+Shift+D
Valitse Saannét-valilehti Ctrl+Shift+N
Vuorottele eteenpain valilehtien kautta Ctrl+Alt+.
Vuorottele taaksepain valilehtien kautta Ctri+Alt+, (pilkku)
Nayta Jaa/Tasaa-valilehti Ctrl+, (pilkku)

OpenType-tyylipaletti
Nayta paletti F4

Sivun taitto -paletti

Nayta paletti F10

Avaa Sivujen lisays -valintaikkuna Alt+veda paasivu layout-alueelle

Nayta Sivujen lisays -kontekstivalikko Napsauta sivua hiiren oikealla painikkeella
Nayta absoluuttinen sivun numero Alt+napsauta sivua

Kappalemallit-paletti

Nayta paletti F11

Nayta Muokkaa kappalemallia -kontekstivalikko Napsauta kappalemallin nimea hiiren oikealla painikkeella
Nayta Muokkaa kappalemallia -valintaikkuna Ctrl+napsauta kappalemallia

Kayta Ei mallia -vaihtoehtoa, jonka jalkeen kappalemallia Alt+napsauta kappalemallin nimea

(kéyta vain kappalemaarittelyihin) Alt+Shift+napsauta kappaleen kappalemallia
Nayta/Piilota paletti F12

Naytéd Muokkaa vareja -kontekstivalikko Napsauta varin nimeé hiiren oikealla painikkeella

Nayta Varit-valintaikkuna Ctrl+napsauta varin nimea

0



Varit-paletti
Nayté/piilota Varien sekoitukset -paletti
Lis&a varin lopetuskohta mustalla oletusvarilla

Lisaa varin lopetuskohta mukautetulla varilla

Muokkaa mukautetun varin lopetuskohdan véaria
Poista mukautettu varin lopetuskohta

Valitse Varivalitsin-tydkalu tai poista sen valinta
Lisaa vari varivalitsimen varimalliin

Lisda varimallin vari Varit-palettiin

Lisaa varimallin véri Varit-palettiin estamalla Lis&a vari -
valintaikkuna

Lis&a kaikki varimallin varit Varit-palettiin

Poista varimallin véri

Poista kaikki varimallin vérit

Luettelot-paletti
Nayta/Piilota paletti

Hakemisto-paletti

Valitse Teksti-kentta

Napsauta Lisda-painiketta
Muokkaa valittua hakemistokohtaa

Napsauta Lisaa kaanteinen -painiketta

Etsi/Korvaa -paletti

Nayta paletti

Sulje paletti

Muuta Etsi seuraava -painike Etsi ensimmainen -

painikkeeksi

Alt + F12

Napsauta hiiren painiketta liukuvarien liukuséaéatimen
alapuolella

Paina vaihtonappainta ja napsauta hiiren painiketta
liukuvarien liukusaatimen alapuolella
Kaksoisnapsauta mukautettua varin lopetuskohtaa

Valitse varin lopetuskohta ja veda ulos
K
Valitse varivalitsin ja napsauta haluttua kohtaa

1. Valitse vari ja napsauta Lisda vareihin -painiketta

2. Kaksoisnapsauta varimallin vari&, paina OK Lisaa vari -
valintaikkunassa.

Valitse vari, pida Alt-nappainta painettuna ja napsauta
Lisaa vareihin -painiketta

Vaihto + Alt + napsauta Lis&éa vareihin

Pida Alt-nappainta painettuna ja napsauta varimallia

Alt + Vaihto ja napsauta mitéd tahansa véarimallia

Ctrl+F11

Ctrl+Alt+
Ctrl+Alt+Shift+l
Kaksoisnapsauta

Alt+napsauta Lisda-painiketta

Ctrl+F
CtrlI+Alt+F
Alt



Projekti- ja taittokomennot (Windows)

Sivujen nayttaminen
Siirry sivulle -valintaikkuna
Nayta tdman sivun sivupohja
Nayta seuraava sivupohja
Nayta edellinen sivupohja

Nayta taitto (kun sivupohja on naytdssa)

N&kymien vaihtaminen
Avaa Nayta prosentuaalisesti -kentta

Mika tahansa nékyma todelliseen kokoon

Mika tahansa nakyma ikkunaan sovitettuna

Mika tahansa nakyma 200 %

Vuorottele 100 %:n ja 200 %:n kesken

Sovita suurin aukeama ikkunaan

Lahennd

Loitonna

Lahenna (ei valittavissa, kun Tekstisisaltd-tydkalu on
valittuna)

Loitonna (ei valittavissa, kun Tekstisisaltd-tyokalu on
valittuna)

Pienenna/Suurenna projekti-ikkuna

Sovita aukeama ikkunaan

Ruudun uudelleen piirtdminen
Pysayta uudelleen piirtdminen

Pakotettu uudelleen piirtaminen

Apulinjojen poistaminen
Poista vaakasuorat apulinjat

Poista pystysuorat apulinjat

Projektien sulkeminen
Sulje projekti-ikkuna

Sulje projekti ja poistu QuarkXPress®-ohjelmistosta

Kontekstivalikon nayttaminen
Projektin ikkunan kontekstivalikko

Ctrl+J
Shift+F4
Ctrl+Shift+F4
Ctrl+Shift+F3
Shift+F4

Ctrl+Alt+V

Ctrl+1

Ctrl+0 (nolla)

Ctrl+Alt+napsauta

Ctrl+Alt+napsauta

Alt+Sovita ikkunaan tai Ctrl+Alt+0 (nolla)
Ctrl+Valilyonti+napsauta/veda
Ctrl+Alt+Valilydnti+napsauta/veda

Ctrl+'

Ctrl+- (tavuviiva)

F3
Shift+F3

Escape

Shift+Escape

Alt+napsauta vaakaviivainta

Alt+napsauta pystyviivainta

Ctrl+F4
Alt+Shift+F4 tai Alt+F4

Alt+- (tavuviiva)



Kontekstivalikon ndyttaminen

Aktiivisen kohteen kontekstivalikko

Taittojen selaaminen

Kierra taitot lapi

Projektien selaaminen
Kierra projekti-ikkunat lapi

Panorointitytkalulla
Tekstin alkuun
Tekstin loppuun

Yksi ruutu yléspain
Yksi ruutu alaspain
Ensimmaiselle sivulle
Viimeiselle sivulle
Edelliselle sivulle
Seuraavalle sivulle
Edelliselle aukeamalle

Seuraavalle aukeamalle
Taittojen esikatselu

Esikatsele projektin kaikkia digitaalisia taittoja HTML5
julkaisuina

Shift+F10

Alt+’ (heittomerkki)

Ctrl+Tab tai Ctrl+F6

Alt+veda

Ctrl+Home

Ctrl+End

Page Up -nappain

Page Down -nappain
Ctrl+Page Up -nappéain
Ctrl+Page Down -nappain
Shift+Page Up -nappain
Shift+Page Down -ndppain
Alt+Page Up -nappain

Alt+Page Down -nappain

Shift+ klikkaa HTML5 esikatselu-painiketta

12



Kohdekomennot (Windows)

Kohteiden valitseminen/valintojen

poistaminen

Valitse kohde takana tai takaa Ctrl+Alt+Shift+napsauta siellda missa kohteet ovat lomittain
Valitse useita kohteita tai pisteita Shift+tnapsautus

Poista valinnat kaikista kohteista Tab-nappain

Kohteiden luominen, koon muuttaminen

orittaminen
Rajoita nelitiksi tai ympyroiksi laatikkoa luotaessa Paina Shift luodessasi
Sailytd mittasuhteet kokoa muutettaessa Shift+veda kahvasta
Skaalaa sisaltdéd kohteen kokoa muutettaessa Ctrl+veda kahvasta
Muuta kokoa suhteessa keskikohtaan Alt+veda kahvasta
Muuta useiden kohteiden kokoa (vaatii monivalinnan) Paina Ctrl ennenkuin vedat kahvasta
Rajoita kohteen kiertdminen 0°/45°/90° Shift+samalla kun kierrat
Rajoita suoran viivan kulma 0°/45°/90° Shift+samalla kun luot tai muutat kokoa tai kierrat
Monista kohde vedettdessa Paina Alt samalla kun vedat

Bézier-kohteiden ja polkujen

muokkaaminen

Lisda Bézier-piste Napsauta segmenttia Bézier-kynatydkalulla
Poista Bézier-piste Napsauta pistetta Bézier-kynatyokalulla

Avaa Pisteen valinta -tila Bézier-kynatydkalusta Ctrl

Avaa Muunna piste -tila Bézier-kynatydkalusta Alt

Avaa Muunna piste -tila Bézier-kahvasta vedettaessa Alt+drag

Veda Bézier-kahva takaisin Alt+napsauta sdatékahvaa

Poista aktiivinen Bézier-piste Poista (Pisteen valintatydkalun taytyy olla valittuna)
Valitse Bézier-kohteen tai -polun kaikki pisteet Kaksoisnhapsauta pistetta Pisteen valintatydkalulla
Avaa Kohde-tila Bézier-kynatyokalusta Ctrl +Alt

Rajoita aktiivinen piste 45° liikkeeseen Shift+veda pistetta

Rajoita aktiivinen kurvikahva 45° likkeeseen Ctrl+veda kurvikahvaa

Konvertoi Bézier-viiva keskelta taytetyksi Bézier-ruuduksi  Alt+ltem > Muotoile > [bézier-muoto]

Kaytté-valintaikkunan avaaminen

Avaa Kayttd-valintaikkuna (Kirjasimet-ruutu) F2
Nayta Kayttd-valintaikkunan Kuvat-valilehti Shift+F2
Viivan leveyden muuttaminen

Kasvata



Viivan leveyden muuttaminen

Esiasetettu alue Ctrl+Shift+. (piste)

1 piste Ctrl+Alt+Shift+. (piste)
Kavenna
Esiasetettu alue Ctrl+Shift+, (pilkku)
1 piste Ctrl+Shift+a

Kohteiden siirtely

Rajoituksetta Veda (Kohde-tyokalu) tai Ctrl+veda (Sisaltd-tydkalu)
Vaaka-/pystysuorin rajoituksin Shift+veda (Kohde-tyokalu) tai Ctrl+Shift+veda (Sisalto-
tyokalu)

Kohteiden nykaiseminen (Kohde-tyékalu)

Siirra 1 piste Nuolinappaimet
Siirra 1/10 piste Alt+nuolindppaimet
Siirra 10 pistettd (maaran voi vaihtaa Asetuksista) Shift+nuolindppaimet

Laatikoiden muokkaaminen

Laatikon koon muuttaminen, muotoa rajoittaen Shift+veda laatikkokahvaa
Laatikon koon muuttaminen, sivusuhde sailyttaen Alt+Shift+veda laatikkokahvaa
Laatikon koon muuttaminen ja kuvan/tekstin skaalaaminen Ctrl+veda laatikkokahvaa

Laatikon koon muuttaminen ja kuvan/tekstin Ctrl+Shift+veda laatikkokahvaa
skaalaaminen, muotoa rajoittaen

Laatikon koon muuttaminen ja kuvan/tekstin Ctrl+Alt+Shift+veda laatikkokahvaa

skaalaaminen, sivusuhde sailyttaen

Kontekstivalikon nayttaminen (kohteet)
Nayta kohteen kontekstivalikko Shift+F10

14



Tekstikomennot (Windows)

Sisennysten hallinta
Kasvata sisennysta

Pienenna sisennysta

Automaattisen sivunumeroinnin

lisddminen tekstiruutuun
Edellisen laatikkosivun numeron merkki

Nykyisen sivunumeron merkki

Seuraavan laatikkosivun numeron merkki

Tekstivirtojen paivittdminen
Asettele tekstit uudelleen nykyisessa QuarkXPress-

versiossa

Kielen muuttaminen

Pakota kieli kayttdéon (ohita kielen lukitseminen)

Kirjasimen muuttaminen

Kirjasin-kentat Mitat-paletissa
Edellinen kirjasin
Seuraava kirjasin

Pakota kirjasin kayttdon (ohita kirjasimen lukitseminen)

Kirjasinmerkin syéttaminen

Symbolikirjasimen merkki

Kirjasinkoon muuttaminen
Kasvata
Esiasetettu alue
1 piste
Kavenna
Esiasetettu alue
1 piste
Muuta kokoa vuorovaikutteisesti
Suhteutettu
Rajoitettu

Ctrl+a

Ctrl+Alt+a

Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4

Alt+Avaa Avaa-valintaikkunassa

Ctrl+valitse kieli Kieli-luettelovalikosta

Ctrl+Alt+Shift+M
Ctrl+Shift+F9
Ctrl+F9

Ctrl+valitse kirjasin Kirjasin-luettelovalikosta

Ctri+Alt+Q

Ctrl+Shift+. (piste)
Ctrl+Alt+Shift+. (piste)

Ctrl+Shift+, (pilkku)
Ctrl+Shift+a

Ctrl+Alt+Shift+veda kahvaa
Ctrl+Shift+veda kahvaa
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Kirjasinkoon muuttaminen

Ei suhteutettu Ctrl+veda kahvaa

Vaaka-/pystysuoran skaalauksen

muuttaminen
Kasvata

5% Ctrl+a

1% Ctri+Alt+a
Kavenna

5% Ctrl+6

1% Ctrl+Alt+6

Merkkipari/tiheysarvon muuttaminen

Kasvata
1/20 em Ctrl+Shift+"
1/200 em Ctrl+Alt+Shift+”
Kavenna
1/20 em Ctrl+Shift+a
1/200 em Ctrl+Alt+Shift+a

Modifying word space tracking

Increase
.05em Control+Shift+@
.005 em Control+Alt+Shift+@
Decrease
.05 em Control+Shift+!
.005 em Control+Alt+Shift+!

Perusviivasiirtyman muuttaminen
Yl6s 1 piste Control+Alt+Shift+)
Alas 1 piste Control+Alt+Shift+(

Rivivalin muuttaminen (automaattisesta

absoluuttiseksi)

Kasvata
1 piste Ctrl+Shift+"
1/10 piste Ctrl+Alt+Shift+"
Kavenna
1 piste Ctrl+Shift+a
1/10 piste Ctrl+Alt+Shift+a

16



Rivivalin muuttaminen (automaattisesta

absoluuttiseksi)

Kopioi tekstin muotoilu Control+Alt+Shift+C
Kayta tekstin muotoilua Control+Alt+Shift+A
Siirry ristiviittauksen l&ahdetekstiin/merkintaan Ctrl + Alt + Shift + F12

Kappaleiden ominaisuuksien kopiointi
Kopioi formaatit valittuihin tekstiketjun kappaleisiin Alt+Shift+napsautus

Tekstin vetaminen ja pudottaminen

Veda-kopioi tekstia (Syéttdasetukset -maaritys kaytdssa) Shift+veda

Tekstin hakeminen

Villi kortti (vain etsittdessa) (\?) Ctrl+/
Valilehti \t

Uusi kappale (\p) Enter

Uusi viiva (\n) Shift+Enter
Uusi sarake (\c) Néappaimistd Enter
Uusi ruutu (\b) Shift+Nappaimistd Enter
Edellisen laatikkosivun numeron merkki (\2) Ctrl+2
Nykyisen sivunumeron merkki (\3) Ctrl+3
Seuraavan laatikkosivun numeron merkki (\4) Ctrl+4
Valimerkki valilyonti Ctrl+. (piste)
Joustava valilyonti (\f) Ctrl+Shift+F
K&énteinen vinoviiva (\\) Ctrl+§
Sisenna tasta \i

Uuden rivin vihje \d
Tavutusvihje \h

Em-vali \m

En-vali \e
3-per-em-vali \5
4-per-em-vali \$
6-per-em-vali \A
Numerovali \8

Hiusvali \

Ohut vali \[
Nollaleveysvali \z
Sananyhdistin \j

Glyyfi ilman Unicode-arvoa =
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Tekstin hakeminen

Puolilainausmerkki, kun Lainausmerkkeina-ominaisuus on '
kaytdssa

Kokolainausmerkki, kun Lainausmerkkeind-ominaisuus on "
kaytossa

Yldsalainen puolilainausmerkKki Sijoita kenttaan

Painikkeiden napsauttelu oikoluvun

aikana

Katso Alt+E

Ohita Alt+O

Lisaa Alt+L

Lisaa kaikki epailyttavat sanat lisdsanakirjaan Alt+Shift+napsauta Sulje-painiketta

Sisennys tdhan Ctrl+<
Harkinnanvarainen uusi rivi Ctrl+Enter

Uusi kappale Enter

Uusi viiva Shift+Enter

Ehdollisen tyylin merkki Ctrl+Alt+Shift+<

Uusi sarake Nappaimistd Enter

Uusi ruutu Shift+Nappaimistd Enter
Oikealla oleva sisennys tab Shift+Tab

Sijoita riippuva sisennysmerkki Ctrl+<

Avaa yksinkertainen lainausmerkki (kihara lainausmerkki)  Alt+”

Sulje yksinkertainen lainausmerkki (kihara lainausmerkki)  Alt+a

Avaa lainausmerkki (kihara lainausmerkki) Alt+Shift+”
Sulje lainausmerkki (kihara lainausmerkki) Alt+Shift+a
Tuuman merkKki Ctrl+Alt+Shift+2
Tavaranmerkkisymboli Alt+Shift+2

§ -symboli Alt+Shift+6

I -symboli Alt+Shift+7
Listamerkkisymboli Alt+Shift+8
Copyright-symboli Alt+Shift+C
Rekisterointimerkkisymboli Alt+Shift+R

T -symboli Alt+Shift+T

Tavuviivat ja viivakkeet

Katkaiseva vakiotavuviiva - (tavuviiva)
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Tavuviivat ja viivakkeet
Ei-katkaiseva vakiotavuviiva
Harkinnanvarainen (pehmed) tavuviiva
Al4 tavuta sanaa

Ei-katkaiseva en-viiva

Katkaiseva em-viiva

Ei-katkaiseva em-viiva

Vililyonnit

Katkaiseva vakiovalilyonti
Ei-katkaiseva vakiovalilyonti
Katkaiseva en-vali
Ei-katkaiseva en-vali
Katkaiseva joustava valilyonti
Ei-katkaiseva joustava valilyonti
Katkaiseva valimerkkivalilyonti
Ei-katkaiseva valimerkkivalilyonti
Katkaiseva em-vali
Ei-katkaiseva em-vali
Katkaiseva ohut valilyonti

Ei-katkaiseva ohut valilyonti

Tekstin lisdyspisteen siirtdminen

Edellinen merkki
Seuraava merkki
Edellisen rivin
Seuraavan rivin
Edellinen sana
Seuraavan sana
Edellisen kappaleen
Seuraavan kappaleen
Rivin alusta

Rivin lopusta

Jutun alusta

Jutun lopusta

Merkkien valitseminen

Edellinen merkki

Seuraava merkki

Ctrl+~

Ctrl+- (tavuviiva)

Ctrl+ - (tavuviiva) valittémasti ennen sanaa

Ctrl+Shift+4
Ctrl+Shift+3
Ctrl+Alt+Shift+3

Valilyonti

Ctrl+5
Ctrl+Shift+6
Ctrl+Alt+Shift+6
Ctrl+Shift+5
Ctrl+Alt+Shift+5
Shift+valilyonti
Ctrl+Shift+valilyonti
Ctrl+Shift+7
Ctrl+Alt+Shift+7
Ctrl+Shift+8
Ctrl+Alt+Shift+8

Askelpalautin

Delete tai Shift+Askelpalautin
T

s

Ctrl+Askelpalautin

Ctrl+Delete tai Ctrl+Shift+Askelpalautin
Ctrl+1

Ctrl+{

Ctrl+Alt+< tai Home

Ctrl+Alt+— tai End

Ctrl+Alt+1 tai Ctrl+Home

Ctrl+Alt+! tai Ctrl+End

Askelpalautin
Delete tai Shift+Askelpalautin
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Merkkien valitseminen

Edellisen rivin Shift+1

Seuraavan rivin Shift+{

Edellinen sana Ctrl+Askelpalautin

Seuraavan sana Ctrl+Delete tai Ctrl+Shift+Askelpalautin
Edellisen kappaleen Ctrl+Shift+1

Seuraavan kappaleen Ctrl+Shift+l

Rivin alusta Ctrl+Alt+Shift+ < tai Shift+Home

Rivin lopusta Ctrl+Alt+Shift+— tai Shift+End

Jutun alusta Ctrl+Alt+Shift+1 tai Ctrl+Shift+Home
Jutun lopusta Ctrl+Alt+Shift+{ tai Ctrl+Shift+End

Hiirella napsauttaminen tekstin

valitsemiseksi

Sijoita Tekstinlisayspiste Yksi napsautus

Sanan valitseminen Kaksi napsautusta sanan paalla

Sanan seka sen pisteen, pilkun, yms. valitseminen Kaksi napsautusta sanan ja valimerkin valissa
Rivin valitseminen Kolme napsautusta

Kappaleen valitseminen Nelja napsautusta

Jutun valitseminen Viisi napsautusta

Merkkien poistaminen

Edellinen merkki Askelpalautin

Seuraava merkki Delete tai Shift+Askelpalautin
Edellinen sana Ctrl+Askelpalautin

Seuraavan sana Ctrl+Delete tai Ctrl+Shift+Askelpalautin
Merkkien valitseminen Delete tai Askelpalautin
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Kuvakomennot (Windows)

Kuvien tuominen

Tuodaan EPS lisdamatta pistevareja Ctrl+Open kun ollaan Kuvan tuonti -valintaikkunassa

Kaikkien projektin kuvien uudelleen tuominen Alt+Open Avaa-valintaikkuna

Kuvien skaalaus
Suurennetaan 5 % Ctri+Alt+Shift+. (piste)
Pienennetaan 5 % Ctrl+Alt+Shift+, (pilkku)

Ruutujen ja kuvien koon uusiminen

Muuta kokoa ja séilyta sivusuhde Shift+veda kahvasta

Muuta laatikon kokoa ja skaalaa kuvaa Ctrl+veda laatikon kahvasta
Muuta kokoa suhteessa keskikohtaan Alt+veda kahvasta

Pyorita kuvaa suhteessa keskikohtaan Alt+veda pyorityskahvasta

Kuvien keskittdminen ja sovittaminen
Keskita Ctrl+Shift+M
Sovita laatikkoon Ctrl+Shift+F

Kohteiden nykaiseminen (Kohde-tyékalu)

Vasemmalle 1 piste <

Vasemmalle 1/10 piste Alt+<

Oikealle 1 piste -

Oikealle 1/10 piste Alt+—>

Yiés 1 piste T

Y16s 1/10 piste Alt+7T

Alas 1 piste v

Alas 1/10 piste Alt+d

Kuvan rasterointimaaritykset -valintaikkuna Ctrl+Shift+H

Muuta Paivitys-painiketta siten, etta se paivittaa kaikki Alt+napsauta Paivita-painiketta
Kayttd-valintaikkunan kuvaruudussa olevat kuvat

Kéyté Negatiivinen/Kéanteinen-kuvatyylia Ctrl+Shift+- (tavuviiva)
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