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Menykommandoer (Windows®)

Menyen Fil

Nytt Prosjekt

Nytt bibliotek

Apne

Lukk

Lagre

Lagre som

Tilbake til siste automatiske lagring
Importer tekst/bilde

Lagre tekst

Legg til

Eksporter layout som PDF
Eksporter side som EPS
Skriv ut

Avslutt

Skriv ut jobb

Menyen Rediger

Gjgr om

Gjeor om

Klipp ut

Kopier

Lim inn

Lim inn uten formatering

Lim inn pa samme plass

Merk alt

Finn/endre

Lukk Finn/endre

Dialogboksen Innstillinger

Panelet Avsnitt, (dialogboksen Innstillinger)
Panelet Overlapping (dialogboksen Innstillinger)
Verktgypanel (i dialogboksen Innstillinger)
Tekstmaler

Farger

Orddeling og justering

Ctrl+N
Ctrl+Alt+N
Ctrl+O
Ctrl+F4
Ctrl+S
Ctrl+Skift+S

Alt+Tilbake til lagret

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

CtrI+Q
Ctrl+Alt+Skift+O

Ctrl+Z

Ctrl+z, Ctrl+Y
Ctrl+X

Ctrl+C

Ctrl+V
Ctrl+Alt+U
Ctrl+Alt+Skift+V
Ctrl+A

Ctrl+F
Ctrl+Alt+F
Ctrl+Alt+Skift+Y
Ctrl+Alt+Y
Ctrl+Skift+F12

Dobbeltklikk verktayet for objektoppretting eller zooming

Skift+F11
Skift+F12
Ctrl+Alt+J



Menyen Stil for tekst
Tekststil

Normal

Halvfet

Kursiv

Understreket

Understreket ord

Overstrgket

Dobbel gijennomstreking

Kontur

Skyggelagt

Versaler

Kapiteler

Hevet tekst

Senket tekst

Topplinjert

Ligaturer

Endre artikkelretning (gjelder bare Pluss-utgaver og
gstasiatiske utgaver)

Rubi (gjelder bare Pluss-utgaver og gstasiatiske utgaver)
Grupperte tegn (gjelder bare Pluss-utgaver og
gstasiatiske utgaver)

Justering

Til venstre

Sentrert

Til hgyre

Rette marger

Tvungen justering

Sett inn fotnote

Sett inn sluttnote

Ga tilbake til referanse

Tekst til blokk (som knyttes til teksten)

Menyen Stil for bilder
Halvtone

Sentrer bilde

Tilpass til bildeblokk

Tilpass til bildeblokk (proporsjonalt)

Ctrl+Skift+P
Ctrl+Skift+B
Ctrl+Skift+
Ctrl+Skift+U
Ctrl+Skift+W
Ctrl+Skift+d
Ctrl+Alt+Skift+Q@
Ctrl+Skift+O
Ctrl+Skift+Y
Ctrl+Skift+K
Ctrl+Skift+H
Ctrl+Skift+9
Ctrl+Skift+8
Ctrl+Skift+V
Ctrl+Skift+G
Ctrl+Alt+Skift+T

CtrI+Alt+R
Ctrl+Skift+G

Ctrl+Skift+L
Ctrl+Skift+C
Ctrl+Skift+R
Ctrl+Skift+J
Ctrl+Alt+Skift+J
Ctrl+Alt+Shift+F1
Ctrl+Alt+Shift+F2

Ctrl+Alt+Shift+F4
Skift+vise undermenyen Font

Ctrl+Skift+H
Ctrl+Skift+M
Ctrl+Skift+F
Ctrl+Alt+Skift+F



Menyen Objekt
Dupliser

Dupliser og repeter

Dupliser og repeter (gjelder bare Pluss-utgaver og

gstasiatiske utgaver)
Slett

Gruppér

Lgs opp gruppe

Las posisjon/Las opp posisjon
Bruk Tilpass boks til tekst

Legg foran

Flytt fremover

Legg bak

Flytt bakover

Justering av objekter

Form (gjer om Bézier-linje til fylt Bézier-blokk)
Rediger

Tekstflyt

Avgrensningsbane

Sett inn innebygd tabell

Menyen Side

Dialogruten Ga til side

Vis [sidemaler]

Vis [neste sidemal]

Vis [forrige sidemal]

Vis dokument (sidemal vises)
Sideinnstillinger [WEB]
Forhandsvis layout (som SWF)

Menyen Layout

Dialogboksen Layoutinnstillinger

Menyen Vis

Tilpasset starrelse

Bytt til visningen Reformatering
Bytt til visningen Artikkelredigerer
Bytt til Skjeer-visning

Tilpass starste oppslag i vinduet

»

Ctrl+D
Ctrl+Alt+R
Ctrl+Alt+D

Ctrl+K
Ctrl+G
Ctrl+U

F6
Ctrl + Alt + Shift + F5

F5

Ctrl+F5
Skift+F5
Ctrl+Skift+F5
Ctrl+, (komma)

Alt+Objekt > Form > [Bézier-form]

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

Ctrl+J

Skift+F4
Ctrl+Skift+F4
Ctrl+Skift+F3
Skift+F4
Ctrl+Alt+Skift+A
Ctrl+Alt+B

Ctrl+Alt+Skift+P

Ctrl+0 (null)
Ctrl+9

Ctrl+8
Ctrl+Alt+Skift+F7

Alt+Tilpasset starrelse eller Ctrl+Alt+0 (null)



Menyen Vis

Normal starrelse

Oversikt

Vis/Skjul hjelpelinjer
Vis/Skjul registerlinjer
Vis/skjul Tekstblokkrutenett
Fest til hjelpelinjer

Fest til siderutenett
Vis/Skjul linjaler

Vis/Skjul usynlige

Bytt til innstillingen Forhandsvisning av utskrift

Bytt til innstillingen Redigeringsvisning

Menyen Annet
Stavekontroll > ord/utvalg
Stavekontroll > Artikkel

Stavekontroll > Layout
Legg til (under stavekontrollgkten)

Legge til alle ukjente ord i tilleggsordliste (under

stavekontrollgkten)

Hopp over-knappen (under stavekontrollgkten)
Erstatt alle-knappen (under stavekontrollgkten)
Erstatt-knappen (under stavekontrollgkten)

Ferdig-knappen (under stavekontrollgkten)

Foreslatt orddeling

Mer > Kontroller linjer > Neste linje

Menyen Vindu
Vis/Skjul verktgypalett
Vis/Skjul kontrolltavle
Vis/Skjul sidelayout
Vis/Skjul tekstmaler
Vis/Skjul farger

Vis/Skjul overlappingsinfo
Vis/Skjul lister

Vis/skjul paletten Interaktiv

Hjelp-meny
Hjelp

Ctrl+1 (ett)
Skift+F6

F7

Ctrl+F7
Ctrl+Alt+F7
Skift+F7
Skift+Alt+F7
Ctrl+R

Ctrl+l
Ctri+Alt+Skift+G
Ctrl+Alt+Skift+|

Ctrl+W
Ctrl+Alt+W
Ctrl+Alt+Skift+W

Ctrl+A
Alt+Skift+klikk Legg til alle-knappen

Ctrl+S

Ctrl+R
Ctrl+Skift+R
Ctrl+D
Ctrl+Alt+Skift+H
Ctrl+;

F8

F9

F10

F11

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

F1



Paneler i dialogbokser

Vis neste panel Ctrl+Tab

Vis forrige panel Ctrl+Skift+Tabulator-tast



Dialogbokskommandoer (Windows)

Merke neste felt Tab
Merke forrige felt Skift+Tabulator
Merk felt med tekstinnsettingsmerket Dobbeltklikk
Klipp ut Ctrl+X
Kopier Ctri+C
Lim inn Ctrl+V
Gjgr om Ctrl+Z
Fa tilbake de opprinnelige verdiene i dialogboksen Ctrl+Skift+Z
Regneoperasjoner som kan utfgres i felt + (addisjon)

— (subtraksjon)

* (multiplikasjon)

/ (divisjon)
OK (eller annen knapp med ramme) Enter
Avbryt Escape
Utfar Alt+@
Ja J
Nei N
Knappen Sett i kategorien Tabulatorer (i Alt+S
avsnittspesifikasjoner)
Merke etterfglgende objekter i liste Skift+klikk
Merke vilkarlige objekter i liste Ctrl+klikk



Palettkommandoer (Windows)

Verktoypaletten

Vis paletten

Velge neste verkigy (eller vise paletten)

Velge forrige verktay (eller vis paletten)

Apne verktgypanelet under innstillinger

Bytte mellom objekt- og innholdsverktayet
Innholdsverktgyet endres midlertidig til objektverktayet
Flytte verktgy fra hurtigpalett til hovedpalett

Flytte verktgy til hurtigliste for verktay

Koble / koble fra tekstbokser

Beholde teksten i tekstboksen under kobling

Koble tekstboksen og innholdet fra den koblede kjeden
Behold teksten i tekstboksen under frakobling

Snarveier for verktgyutvalg (ikke tilgjengelig nar
tekstinnholdsverktayet er valgt)

Objektverktay

Tekstverktay

Bildeverktay

Blokkverktay
Bla gjennom figurverktgyene

Linjeverktay
Penneverktgy

Velg kopieringsverktgyet for elementformat

Tabellverktay
Zoomeverktay

Panoreringsverktgy

Kontrolltavlepaletten

Vis paletten

Justering av objekter (eller vise paletten)
Velge fontfeltet i kategorien Klassisk eller

Tegnspesifikasjoner

Velg X-feltet i fliken Home eller Justering av objekter (eller

vis palett)

Velg det farste feltet i fiken Ramme
Velg fliken Tegn

Velg feltet Linjeavstand i fliken Avsnitt

Ctrl+F11

Ctrl+Alt+Tab eller Ctrl+F8

Ctrl+Alt+Skift+Tab eller Ctrl+Skift+F8

Dobbeltklikk verktayet for objektoppretting eller zooming
Skift+F8

Ctrl

Ctr+velg verktgy

Ctr+klikk verktay

Alternativ+ velg koblingsverktgyet
Skift+Alternativ+ velg frakoblingsverktayet
Alternativ+velg frakoblingsverktagyet

T -z w o d<

X N ®

F9
CtrlI+Alt+M
Ctrl+Alt+Skift+M

CtrI+Alt+M

Ctrl+B

Ctrl+Skift+D
Ctrl+Shift+E



Kontrolltavlepaletten

Velg det farste feltet i fliken Avsnitt

Velg feltet Posisjon i fliken Tabulatorer

Bytte mellom innstillinger for Fontforhandsvisning
Merke neste felt

Merke forrige felt

Ga ut av paletten og utfar endringer

Ga ut av paletten uten a utfgre endringer

Bytt til fanen Text Shading (Tekstskyggelegging) pa
paletten Measurements (Malinger)

Byt til fanen Column Flow (Kolonneflyt) pa paletten
Measurements (Malinger)

Velg fliken Tekstflyt

Velg fliken Skyggeeffekt

Velg fliken Streker

Bla forover gjennom kategorier
Bla bakover gjennom kategorier

Vise kategorien Justering av objekter

OpenType-stilpalett

Vis paletten

Dokumentkontroll

Vis paletten

Apne dialogboksen Legg til side

Apne dialogboksen Seksjon for den aktive siden

Vise absolutt sidenummer

Tekstmalpaletten

Vis paletten

Vise kontekstmeny for redigering av tekstmal
Apne dialogboksen Tekstmal

Velge Ingen tekstmal, deretter tekstmal

(brukes bare pa avsnittspesifikasjoner)

Fargepaletten
Vis paletten
Vise kontekstmenyen for redigering av Farger

Apne dialogboksen Farger
Vis/skjul paletten Fargeforlgpninger
Legg til et fargestopp med standardfargen svart

0

Ctrl+Skift+F

Ctrl+Shift+T

Skift+vis rullegardinmenyen Font
Tab

Skift+Tabulator

Enter

Escape

Ctrl+Alt+O

Ctrl+Alt+G

Ctri+T
Ctrl+Alt+Shift+D
Ctrl+Shift+N
Ctrl+Alt+"
Ctrl+Alt+, (komma)

Ctrl+, (komma)

F4

F10

Alt+dra sidemalen inn i dokumentomradet

Hgayreklikk side
Alt+klikk side

F11

Hayreklikk pa tekstmalens navn
Ctrl+klikk tekstmalnavn

Alt+klikk tekstmalnavn
Alt+Skift+klikk tekstmal for avsnitt

F12
Hayreklikk pa fargenavn

Ctrl+klikk fargenavn
Alt + F12

Museklikk nedenfor glidebryter for overgang



Fargepaletten

Legg til et fargestopp med tilpasset farge
Rediger fargen pa tilpasset fargestopp
Fjern tilpasset fargestopp

Velg/deaktiver verktagyet Fargevelger
Legg til farge i prgve i fargevelgeren
Legg til provefarge i paletten Farger

Legg til prevefarge i paletten Farger ved & unngé
dialogboksen Legg til farge.
Legg til alle pravefarger i paletten Farger

Fjern pravefarge
Fjern alle provefarger

Listepaletten
Vis paletten

Paletten Indeks

Merke feltet Tekst

Klikke knappen Legg til

Redigere merket for indeksoppfaring

Klikke knappen Legg til reservert

Paletten Finn/endre
Vis paletten
Lukke paletten

Endre knappen Finn neste til Finn fagrste

Skift + museklikk nedenfor glidebryter for overgang
Dobbeltklikk tilpasset fargestopp

Velg fargestopp og dra ut

K

Velg Fargevelger, og klikk det aktuelle stedet

1. Velg farge, og klikk knappen «Legg til farger»

2. Dobbeltklikk prgvefargen, velg OK i dialogboksen Legg
til farge.

Velg farge, hold Altstasten inne, og klikk knappen «Legg til
farger»

Skift + Alt + klikk «Legg til farger»

Hold Alttasten inne, og klikk praven
Tilvalg + Skift og klikk en prave

Ctrl+F11

Ctrl+Alt+l

Ctrl+Alt+Skift+
Dobbeltklikk

Alt+klikk knappen Legg til

Ctrl+F
CtrI+Alt+F
Alt



Dokumentkommandoer (Windows)

Vise sider

Dialogruten G4 til side Ctrl+J

Vis [sidemaler] Skift+F4

Vis [neste sidemal] Ctrl+Skift+F4
Vis [forrige sidemal] Ctrl+Skift+F3
Vis dokument (sidemal vises) Skift+F4

Endre visningsstorrelse

Aktiver feltet for visningssterrelse Ctri+Alt+V

Alle starrelser til Normal starrelse Ctrl+1 (ett)

Alle starrelser til Tilpasset storrelse Ctrl+0 (null)

Alle starrelser til 200% Ctri+Alt+klikk

Veksle mellom 100 % og 200 % Ctrl+Alt+klikk

Tilpass sterste oppslag i vinduet Alt+Tilpasset starrelse eller Ctrl+Alt+0 (null)
Zoom inn Ctrl+Mellomrom-+klikk/dra
Zoom ut Ctrl+Alt+mellomrom-+klikk/dra
Zoom inn (nar fokus er pa bildeblokk) Ctrl+ +

Zoom ut (nar fokus er pa bildeblokk) Ctrl+ - (bindestrek)
Minimer/Maksimer prosjektvindu F3

Tilpass oppslag til vindu Skift+F3

Tegne opp siden
Avbryt opptegning Escape
Start opptegning Skift+Esc

Fjerne hjelpelinjer
Fjerne horisontale hjelpelinjer Alt+klikk pa horisontal linjal

Fjerne vertikale hjelpelinjer Alt+klikk pa vertikal linjal

Lukke dokumenter
Lukk dokumentvindu Ctrl+F4
Lukk prosjekt og avslutt QuarkXPress® Tilvalg+Skift+F4 eller Tilvalg+F4

Vise kontekstmeny
Kontekstmeny for prosjektvindu Tilvalg+ - (Bindestrek)
Kontekstmeny for aktivt objekt Skift+F10

1



Navigere blant layouter

Bla gjennom layouter

Navigeringsprosjekter

Bla gjennom prosjektvinduer

Med sidegripehanden

Til begynnelsen av teksten
Til slutten av teksten

Opp ett skjermbilde

Ned ett skjermbilde

Til fgrste side

Til siste side

Til forrige side

Til neste side

Til forrige oppslag

Til neste oppslag

Digitalt

Forhandsvis alle digitale oppsett i prosjektet som HTML5-
publikasjoner

12

Tilvalg+ae

Ctrl+Tab eller Ctrl+F6

Alt+dra
Ctrl+Home
Ctrl+End
Pg Up

Pg Dn
Ctrl+Pg Up
Ctrl+Pg Dn
Skift+Pg Up
Skift+Pg Dn
Alt+Pg Up
Alt+Pg Dn

Skift+klikk pa knappen for HTML5-forhandsvisning



Objektkommandoer (Windows)

Velge eller deaktivere objekter

Merke objekt i bakgrunnen eller bak Ctrl+Alt+Skift+klikk der objektene overlapper hverandre
Merke flere objekter eller punkter Skift+klikk
Fjerne all merking Tab

Opprette, skalere og rotere objekt

Begrense til firkant eller sirkel ved oppretting av blokk Hold Skift nede under oppretting
Begrense proporsjoner ved endring av starrelse Skift+dra handtak

Skalere innhold ved endring av objektstgrrelse Ctrl+dra handtak

Endre starrelse i forhold til midtpunkt Alt+dra handtak

Endre starrelse pa flere objekter (krever merking av flere Trykk og hold Ctrl fgr du drar handtak
objekter)

Begrense rotasjon til 0°/45°/90° Hold nede Skift under operasjonen
Begrense vinkel pa rett linje til 0°/45°/90° Skift+mens du oppretter, roterer eller skalerer
Duplisere objekt mens du drar Trykk og hold Alt mens du drar objekt
Legge til Bézier-punkt Klikk segment med Bézier-penneverktay
Slette Bézier-punkt Klikk punkt med Bézier-penneverktay

Aktivere modus for a velge punkt fra Bézier-penneverktgy  Ctrl

Aktivere modus for a konvertere punkt fra Bézier- Alt
penneverktay
Aktivere modus for & konvertere punkt mens du drar Bé Alt+dra

zier-handtak

Trekke tilbake Bézier-handtak Alt+klikk kontrollhandtak

Slette aktivt Bézier-punkt Delete (verktayet for a velge punkt ma veere merket)
Merke alle punkter pa Bézier-objekt eller -bane Dobbeltklikk punkt med verktayet for a velge punkt
Aktivere objektmodus fra Bézier-penneverktgy Ctrl +Alt

Begrense aktivt punkt til 45° bevegelse Skift+dra punkt

Begrense aktivt kurvehandtak til 45° bevegelse Skift+dra kurvehandtak

Gjeore om Bézier-linje til fylt Bézier-blokk Alt+Objekt > Form > [Bézier-form]

Apne dialogboksen Ressurser i bruk
Apne dialogboksen Ressurser i bruk (panelet Fonter) F2

Kategorien Bilder i dialogboksen Ressurser i bruk Skift+F2

13



Endre linjetykkelse

Dke
Forhandsbestemte verdier Ctrl+Skift+. (punktum)
1 pt Ctrl+Alt+Skift+. (punktum)
Minske
Forhandsbestemte verdier Ctrl+Skift+, (komma)
1 pt Ctrl+Skift+ae

Flytte objekter

Uten begrensning Dra (objektverktayet) eller Ctrl+dra (innholdsverktayet)

Med horisontal/vertikal begrensning Skift+dra (objektverktayet) eller Ctrl+Skift+dra

(innholdsverktayet)

Flytte med piltaster (objektverktoyet )

Flytte 1 punkt Piltaster
Flytte 1/10 punkt Alt+piltaster
Flytte 10 punkter (antallet kan konfigureres under Skift+piltaster
Innstillinger)

Endre blokker

Skalere blokk, begrense form Skift+dra blokkhandtak

Skalere blokk og beholde proporsjoner Alt+Skift+dra blokkhandtak
Skalere blokk og bilde/tekst Ctrl+dra blokkhandtak

Skalere blokk og bilde/tekst, begrense form Ctrl+Skift+dra blokkhandtak
Skalere blokk og bilde/tekst, beholde starrelsesforhold Ctrl+Alt+Skift+dra blokkhandtak

Vise en kontekstmeny (objekter)
Vise objektets kontekstmeny Skift+F10

14



Tekstkommandoer (Windows)
Nonbreaking attribute Ctrl+Alt+Skift+F11

Kontrollere innrykk
@k innrykk Ctrl+'
Reduser innrykk Ctri+Alt+'

Automatiske sidetall i tekstblokk

Sidetallstegn for forrige blokk Ctrl+2
Sidetallstegn for naveerende side Ctrl+3
Sidetallstegn for neste blokk Ctrl+4

Oppdater tekstflyt
Oppdatere tekstflyt for aktiv QuarkXPress-versjon Alt+Apne i dialogboksen Apne

Endre sprak

Tvinge sprak (overstyre spraklasing) Ctrl+velg et sprak pa rullegardinmenyen Sprak

Aktivere Font-feltet i Kontrolltavle Ctrl+Alt+Skift+M

Forrige font Ctrl+Skift+F9

Neste font Ctrl+F9

Tvinge font (overstyre fontlasing) Ctrl+velg en font pa menyen Font

Skrive inn ett tegn i en annen font
Ett tegn i fonten Symbol Ctrl+Alt+Q

Endre fontstorrelse

Dke

Forhandsbestemte verdier Ctrl+Skift+. (punktum)

1 pt Ctrl+Alt+SKkift+. (punktum)
Minske
Forhandsbestemte verdier Ctrl+Skift+, (komma)
1 pt Ctrl+Skift+ae
Skalere interaktivt
Proporsjonalt Ctrl+Alt+Skift+dra handtak
Begrenset Ctrl+Skift+dra handtak
Ikke-proporsjonalt Ctrl+dra handtak

15



Endre horisontal/vertikal skalering

Dke

5% Ctrl+9

1% Ctrl+Alt+Skift+9
Minske

5% Ctrl+8

1% Ctrl+Alt+Skift+8

Endre kerning/kniping

Dke
1/20 gefirt Ctrl+Skift+0
1/200 gefirt Ctrl+Alt+Skift+0
Minske
1/20 gefirt Ctrl+Skift+7
1/200 gefirt Ctrl+Alt+Skift+7

Bruke kniping av avstand mellom ord

Dke
0,05 gefirt Ctrl+Skift+2
0,005 gefirt Ctrl+Alt+Skift+2
Minske
0,05 gefirt Ctrl+Skift+1
0,005 gefirt Ctrl+Alt+Skift+1

Endre vertikal forskyvning
Opp 1 pt Control+Alt+Skift+)
Ned 1 pt Control+Alt+Skift+(

Endre linjeavstand (auto til absolutt)

Dke

1 pt Ctrl+Skift+’

1/10 pt Ctri+Alt+Skift+’
Minske

1 pt Ctrl+Skift+ae

1/10 pt Ctrl+Alt+Skift+ae
Kopier tekstformatering Control+Alt+Shift+C
Bruk tekstformatering Control+Alt+Shift+A
Ga til kildetekst/markgr for kryssreferanse Ctrl + Alt + Shift + F12

16



Kopiere avsnittsformat

Kopiere avsnittsformat til merket avsnitt Alt+Skift+klikk
Dra og slipp tekst
Dra-kopier tekst («Dra og slipp» aktivert) Skift+dra

Soke i tekst

Jokertegn (kan bare brukes i sgking) (\?) \?

Tab \t

Nytt avsnitt (\p) Enter

Ny linje (\n) Skift+Enter
Ny spalte (\c) Num Enter
Ny blokk (\b) Skift+Enter pa talltastaturet
Sidetallstegn for forrige blokk (\2) Ctrl+2
Sidetallstegn for naveerende side (\3) Ctrl+3
Sidetallstegn for neste blokk (\4) Ctrl+4
Tegnmellomrom Ctrl+. (punktum)
Fleksibelt ordmellomrom (\f) Ctrl+Skift+F
Omvendt skrastrek (\\) \\

Innrykk her \i

Mykt linjeskift \d

Myk bindestrek \h

Gefirt \m

Halv gefirt \e
3-per-gefirt \5
4-per-gefirt \$
6-per-gefirt \A
Tallavstand \8

Harstrek \

En femtedels gefirt \[
Mellomrom med null-bredde \z
Ordsammenfgyning \j

Glyffer uten Unicode-verdi \~

Rett enkelt anfarselstegn nar Aut. anfgrselstegn er aktivert
Rett dobbelt anfgrselstegn nar Aut. anfgrselstegn er
aktivert

Kommaformet anferselstegn Lim inn i felt
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Klikke pa knapper i stavekontroll
Foresla

Ignorer

Legg til

Legg til alle ukjente ord i tilleggsordliste

Spesialtegn
Innrykk her

Ny linje

Nytt avsnitt

Ny linje

Betinget stilmarkgr

Ny spalte

Ny blokk

Heayreinnrykkstabulator

Sett inn tegn for hengende innrykk
Innledende enkelt anfarselstegn (typografisk
anfgrselstegn)

Avsluttende enkelt anfarselstegn (typografisk
anfgrselstegn)

Innledende anferselstegn (typografisk anferselstegn)
Avsluttende anfarselstegn (typografisk anfarselstegn)
Tommemerke

Varemerke-symbol

§ symbol

{l symbol

Punkt-symbol

Copyright-symbol

Registrert-symbol

T symbol

Bindestreker og tankestreker
Delende bindestrek

Fast standard bindestrek

Myk bindestrek

Ikke bruke orddeling

Fast kort tankestrek

Myk lang tankestrek

Fast lang tankestrek

Alt+F
Alt+N
Alt+L
Alt+Skift+klikk pa knappen Lukk

Ctrl+\

Ctrl+Enter

Enter

Skift+Enter
Ctrl+Alt+Skift+a

Num Enter

Skift+Enter pa talltastaturet
Skift+Tabulator

Ctrl+\

Alt+4

Alt+5

Alt+Skift+4
Alt+Skift+5
Ctrl+Alt+ e
Alt+Skift+2
Alt+Skift+6
Alt+Skift+7
Alt+Skift+8
Alt+Skift+C
Alt+Skift+R
Alt+Skift+T

Bindestrek

Ctrl+Alt+

Ctrl+- (bindestrek)

Ctrl+ - (bindestrek) rett foran et ord
Ctrl++ (pluss)

Ctrl+Skift++ (pluss)
Ctrl+Alt+Skift++ (pluss)
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Ordavstand

Mykt mellomrom

Fast mellomrom

Mykt halvgefirt-mellomrom
Fast halvgefirt-mellomrom
Mykt variabelt mellomrom
Fast variabelt mellomrom

Mykt tegnmellomrom

Fast tegnmellomrom

Myk gefirt

Fast gefirt

Myk femtedels gefirt

Hard femtedels gefirt

Flytte tekstinnsetningspunktet til
Forrige tegn

Neste tegn

Forrige linje

Neste linje

Forrige ord

Neste ord

Forrige avsnitt

Neste avsnitt
Begynnelsen av linje
Slutten av linje
Begynnelsen av artikkel
Slutten av artikkel

Merke tegn
Forrige tegn
Neste tegn
Forrige linje
Neste linje
Forrige ord
Neste ord
Forrige avsnitt
Neste avsnitt

Begynnelsen av linje

Mellomrom
Ctrl+5
Ctrl+Skift+6
Ctrl+Alt+Skift+6
Ctrl+Skift+5
Ctrl+Alt+Skift+5
Skift+Mellomrom
Ctrl+Skift+mellomrom
Ctrl+Skift+4
Ctrl+Alt+Skift+4
Ctrl+Skift+1
Ctrl+Alt+Skift+1

Tilbake

Slettetast eller Skift+Tilbake-tast
T

\)

Ctrl+Tilbake

Ctrl+slettetast eller Ctrl+Skift+tilbaketast
Ctrl+1

Ctrl+{

Ctrl+Alt+< eller home

Ctrl+Alt+—  eller End

Ctrl+Alt+1T  eller home

Ctrl+Alt+! eller End

Tilbake

Slettetast eller Skift+Tilbake-tast

Skift+1

Skift+l

Ctrl+Tilbake

Ctrl+slettetast eller Ctrl+Skift+tilbaketast
Ctrl+Skift+1

Ctrl+Skift+{

Ctrl+Alt+Skift+«  eller Skift+thome
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Merke tegn
Slutten av linje
Begynnelsen av artikkel
Slutten av artikkel

Merke tekst med musen

Plasser innsettingspunktet

Merke ord

Merk ord og tilhgrende punktum, komma osv.
Merke linje

Merke avsnitt

Merke artikkel

Slette tegn
Forrige tegn
Neste tegn
Forrige ord
Neste ord

Merkede tegn

Ctrl+Alt+Skift+— eller Skift+End
Ctrl+Alt+Skift+1  eller Skift+home
Ctrl+Alt+Skift+! eller Skift+End

Ett klikk

To klikk i ordet

To klikk mellom ord og skilletegn
Tre klikk

Fire klikk

Fem klikk

Tilbake

Slettetast eller Skift+Tilbake-tast
Ctrl+Tilbake

Ctrl+slettetast eller Ctrl+Skift+tilbaketast
Del-tast eller Tilbake-tast



Bildekommandoer (Windows)

Importere bilder
Importere EPS uten & legge til spesialfarger Ctrl+Apne i dialogboksen Importer bilde

Importere alle bilder i dokumentet pa nytt Ctrl+Apne i dialogboksen Apne

Skalere bilder
Pke med 5 % Ctri+Alt+Skift+. (punktum)
Redusere med 5 % Ctrl+Alt+Skift+, (komma)

Skalere blokker og bilder

Endre starrelse og beholde starrelsesforhold Skift+dra handtak

Endre starrelse pa blokk og skalere bilde Ctrl+dra blokkhandtak
Endre starrelse i forhold til midtpunkt Alt+dra handtak

Rotere bildeinnhold i forhold til midtpunkt Alt+dra rotasjonshandtak

Sentrere og tilpasse bilder
Sentrere Ctrl+Skift+M
Tilpasse bilde til blokk Ctrl+Skift+F

Flytte med piltaster (innholdsverktoyet)

Venstre 1 pt <

Venstre 1/10 pt Alt+<
Hoyre 1 pt -

Hoyre 1/10 pt Alt+—>

Opp 1 pt T

Opp 1/10 pt Alt+1

Ned 1 pt $

Ned 1/10 pt Alt+d
Dialogboksen Annet raster Ctrl+Skift+H

Endre knappen Oppdater til Oppdater alle i panelet Bilder i  Alt+klikk knappen Oppdater
dialogboksen Ressurser i bruk.
Bruke bildestilen Negativ/Invertert Ctrl+Skift+- (bindestrek)
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