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Comandos de Menu (Windows®)

Menu Arquivo

Novo Projeto

Nova Biblioteca

Abrir

Fechar

Salvar

Salvar como

Reverter para a ultima Gravagao Automatica
Importar

Salvar Texto

Anexar

Exportar layout como PDF
Exportar pagina como EPS
Imprimir

Sair

Saida de Trabalho

Desfazer

Refazer

Recortar

Copiar

Colar

Colar sem formatacéo

Colar no Local

Selecionar Tudo

Localizar/Alterar

Fechar Localizar/Alterar

Caixa de dialogo Preferéncias

Painel Paragrafo (caixa de dialogo Preferéncias)
Painel Ajustes de Registro (caixa de dialogo Preferéncias)
Painel Ferramentas (caixa de dialogo Preferéncias)
Caixa de dialogo Folhas de Estilo

Caixa de dialogo Cores

Caixa de dialogo H&Js

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

Alt+Reverter para Salvo

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

Clicar duas vezes na paleta Ferramentas

Shift+F11
Shift+F12
Ctri+Alt+J



Menu Estilo para texto

Estilos de Fonte

Normal

Negrito

Italico

Sublinhado

Sublinhado em Palavra

Tachado

Duplo rasurado

Contorno

Sombra

Todas em Maiusculas

Todas em Minusculas

Sobrescrito

Subscrito

Superior

Ligadura (n&o disponivel nas edi¢coes Plus e Leste da
Asia)

Alterar diregao da historia (apenas nas edi¢des Plus e
Leste da Asia)

Rubi (apenas nas edicdes Plus e Leste da Asia)
Caracteres de grupo (apenas nas edi¢des Plus e Leste da
Asia)

Alinhamento

Esquerda

Centralizado

Direita

Justificado

Forgcado

Inserir nota de rodapé

Inserir nota de fim

Voltar a referéncia

Alternar para preferéncia Visualizagao de Fonte

Menu Estilo para imagens
Meio-Tom

Centralizar Imagem

Ajustar Imagem a Caixa

Escalar Imagem a Caixa (Proporcionalmente)

Ctrl+Shift+P
Ctrl+Shift+B
Ctrl+Shift+I
Ctrl+Shift+U
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Shift+”
Ctrl+Alt+Shift+”
Ctrl+Shift+O
Ctrl+Shift+Y
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+0 (zero)
Ctrl+Shift+9
Ctrl+Shift+V
Ctrl+Shift+G

Ctrl+Alt+Shift+T

Ctrl+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

Shift+exibir submenu Fonte

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



Duplicata

Passo e Repetir

Passo e Repetir (apenas nas edi¢gbes Plus e Leste da
Asia)

Excluir

Agrupar

Desagrupar

Travar Posi¢cao/Destravar Posicao
Aplicar Ajustar caixa ao texto

Trazer para a Frente

Avancgar

Enviar para Tras

Recuar

Espaco/Alinhamento

Forma (converter linha de Bézier em caixa de Bézier com
centro preenchido)

Editar

Contorno

Caminho de Recorte

Inserir Tabela em linha

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

CtrI+K
Ctrl+G
Ctrl+U

F6
Ctrl + Alt + Shift + F5

F5

Ctrl+F5
Shift+F5
Ctrl+Shift+F5
Ctrl+, (virgula)

Alt+ltem > Forma > [forma de Bézier]

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

Menu Pdgina

Caixa de dialogo Ir para a Pagina

Exibir pagina mestre desta pagina

Exibir préxima pagina mestre

Exibir pagina mestre anterior

Exibir Layout (com pagina mestre exibida)
Propriedades da Pagina (com layout da Internet ativo)

Previsualizar Layout (como SWF)

Menu Layout

Ctrl+J

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

Caixa de dialogo Propriedades do Layout

Ctrl+Alt+Shift+P

Ajustar a Janela
Passar para a visualizagao de Refluxo

Passar para a visualizagao do Editor de sequéncias de

Ctrl+0 (zero)
Ctrl+9
Ctrl+8

»



texto

Passar para a visualizagdo de Corte

Ajustar pagina dupla mais larga a janela

Tamanho Real

Miniaturas

Mostrar/Ocultar Guias

Mostrar/Ocultar Grade da Pagina

Mostrar/Ocultar Grade da Caixa de Texto

Ajustar as Guias

Ajustar a Grade da Pagina

Mostrar/Ocultar Réguas

Mostrar/Ocultar Invisiveis

Passar para o conjunto de visualizagdo Previsualizagéo
de saida

Passar para o conjunto de visualizagdo Visualizagao de

autoria

Menu Utilitdrios
Verificar Ortografia > Palavra/Selegao
Verificar Ortografia > Texto

Verificar Ortografia > Layout

Adicionar (durante uma sessao de verificagao ortografica)

Adicionar todas as palavras suspeitas ao dicionario

auxiliar (durante uma sessao de verificagao ortografica)

Bot&o Ignorar (durante uma sessao de verificagdo ortogra

fica)

Botao Substituir tudo (durante uma sessao de verificagao

ortografica)
Botao Substituir (durante uma sessao de verificagao

ortografica)

Botao Pronto (durante uma sessao de verificagao ortogra

fica)
Hifenizacdo Sugerida

Mais > Verificagao de Linha > Préxima Linha

Menu Janela

Mostrar/Ocultar paleta Ferramentas

Mostrar/Ocultar paleta Medidas

Ctrl+Alt+Shift+F7
Alt+Ajudar a Janela ou Ctrl+Alt+0 (zero)
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+clicar no botdo Acrescentar todas
Ctrl+S

Ctrl+R

Ctrl+Shift+R

Ctrl+D

Ctrl+Alt+Shift+H

Ctrl+; (ponto-e-virgula)

F8
F9



Menu Janela

Mostrar/Ocultar paleta Layout de Pagina F10
Mostrar/Ocultar paleta Folhas de Estilo F11
Mostrar/Ocultar paleta Cores F12

Mostrar/Ocultar paleta Informacdes de Ajuste de Registro  Ctrl+F12
Mostrar/Ocultar paleta Listas Ctrl+F11
Mostrar/Ocultar paleta Interativa Ctrl+Alt+F8

Menu Ajuda

Ajuda F1

Guias em caixas de didlogo

Exibir proxima guia Ctrl+Tab
Exibir guia anterior Ctrl+Shift+Tab



Comandos de Caixa de Didlogo (Windows)

Selecionar campo seguinte Tab
Selecionar campo anterior Shift+Tab
Selecionar campo com barra de Inser¢ao de Texto Clicar duas vezes
Recortar Ctrl+X
Copiar Ctri+C
Colar Ctrl+V
Desfazer Ctrl+zZ
Reverter campos para valores originais Ctrl+Shift+Z
Calcular com combinagao de operadores + (adicao)

— (subtragao)

* (multiplicagao)

/ (diviséo)
OK (ou botdo com borda) Enter
Cancelar Esc
Aplicar Alt+A
Sim Y
Nao N
Definir botao na guia Tabulagdes (na caixa de dialogo Alt+S
Atributos de Paragrafo)
Selecionar itens consecutivos em lista Shift+clicar
Selecionar itens ndo-consecutivos em lista Ctrl+clicar



Comandos da Paleta (Windows)

Paleta Ferramentas

Exibir/ocultar paleta

Selecionar ferramenta seguinte (ou exibir paleta
Ferramentas)

Selecionar ferramenta anterior (ou exibir paleta
Ferramentas)

Abrir o painel Ferramentas da caixa de dialogo Preferé

ncias

Alternar entre as ferramentas Item e Conteldo de texto ou

Imagem

A ferramenta Conteudo muda para a ferramenta ltem
temporariamente

Mover ferramenta Flutuante para a paleta principal

Mover ferramenta para a lista suspensa de ferramentas
Ferramentas de vinculacdo/desvinculacao de texto
Manter o texto na caixa de texto durante a vinculacéo

Desvincular a caixa de texto e seu conteldo da cadeia
vinculada
Mater o texto na caixa de texto durante a desvinculagéo

Atalhos de selegao de ferramentas (nao disponivel
quando a ferramenta Conteudo de texto estiver
selecionada)

Ferramenta Item

Ferramenta Texto

Ferramenta Imagem

Ferramentas caixa
Ferramentas de forma

Ferramenta Linha
Ferramenta Caneta

Ferramenta Item Format Painter

Ferramenta Tabela
Ferramenta Zoom

Ferramenta Panoramica

Paleta Medidas

Exibir/ocultar paleta

Selecionar o campo Fonte da guia Classica ou da guia

Espaco/Alinhamento (ou exibir a paleta)

Ctrl+F11
Ctrl+Alt+Tab ou Ctrl+F8

Ctrl+Alt+Shift+Tab ou Ctrl+Shift+F8

Clicar duas vezes na ferramenta de criacao de item ou
Zoom
Shift+F8

Ctrl

Ctrl+selecionar ferramenta

Ctrl+clicar na ferramenta

Alt+ selecione ferramenta de vinculagéo
Shift+Alt+ selecione ferramenta de desvinculagéo

Alt+selecione ferramenta de desvinculag¢éo
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F9
Ctrl+Alt+M



Paleta Medidas

Selecionar o campo Fonte da guia Classica ou da guia

Atributos de Caractere

Selecionar o campo X na guia Inicio ou na guia
Espacar/Alinhar (ou exibir paleta)

Selecionar o campo inicial na guia Quadro
Selecionar a guia Caractere

Selecionar o campo Espagamento vertical entre linhas na
guia Paragrafo

Selecionar o campo inicial na guia Paragrafo
Selecionar o campo Posi¢do na guia Guias
Aternar para preferéncia Visualizar Fonte
Selecionar campo seguinte

Selecionar campo anterior

Sair/Aplicar

Sair/Cancelar

Selecionar a guia Text Shading

Selecionar a guia Column Flow

Selecionar a guia Contorno

Selecionar a guia Efeito de queda de sombra
Selecionar a guia Regras

Alternar as guias avangando

Alternar as guias voltando

Exibir a guia Espacgo/Alinhamento

Paleta de estilos OpenType
Exibir paleta

Paleta Layout de Pdgina
Exibir paleta

Abrir caixa de didlogo Inserir Paginas
Exibir menu de contexto Inserir Paginas

Exibir nimero absoluto de pagina

Paleta Folhas de Estilo
Exibir paleta

Exibir o menu de contexto Editar Folha de Estilo
Exibir caixa de dialogo Folha de Estilo

Aplicar Sem Estilo, depois folha de estilo

0

Ctrl+Alt+Shift+M

Ctrl+Alt+M

Ctrl+B
Ctrl+Shift+D
Ctrl+Shift+E

Ctrl+Shift+F
Ctrl+Shift+T
Shift+abrir o menu suspenso Fonte
Tab

Shift+Tab

Enter

Esc

Ctrl+Alt+O
Ctrl+Alt+G

Ctrl+T
Ctrl+Alt+Shift+D
Ctrl+Shift+N
Ctrl+Alt+¢
Ctrl+Alt+, (virgula)
Ctrl+, (virgula)

F4

F10

Alt+arrastar pagina mestre para area de layout

Clicar com o botéao direito na pagina

Alt+clicar na pagina

F11

Clicar com o botao direito no nome da folha de estilo

Ctrl+clicar na folha de estilo

Alt+clicar no nome da folha de estilo



Paleta Folhas de Estilo

(aplicar apenas aos atributos de paragrafo)

Paleta Cores
Exibir/ocultar paleta

Exibir Menu de contexto Editar Cores

Exibir Caixa de dialogo Cores
Exibir/ocultar a paleta Misturas de cores
Adicionar uma parada de cor com cor padrao preto

Adicionar uma parada de cor com cor personalizada

Editar a cor da parada de cor personalizada
Remover parada de cor personalizada

Selecionar/cancelar a selecdo da ferramenta Seletor de
cores
Adicionar cor a amostra do seletor de cores

Adicionar cor de amostra a paleta Cores

Adicionar cor de amostra a paleta Cores suprimindo o
didlogo Adicionar cor
Adicionar todas as cores de amostra a paleta Cores

Remover cor de amostra
Remover todas as cores de amostra

Paleta Listas

Exibir/ocultar paleta

Paleta indice

Selecionar campo de Texto
Clicar no botao Adicionar
Editar entrada de indice selecionada

Clicar no botao Adicionar Revertido

Paleta Localizar/Alterar
Exibir paleta

Fechar paleta

Alterar o botado Localizar Préximo para Localizar Primeiro

Alt+Shift+clicar na folha de estilo de paragrafo

F12
Clicar com o botao direito no nome da cor

Ctrl+clicar no nome da cor
Alt + F12

Clicar com o0 mouse abaixo do Controle deslizante de
gradiente

Shift + clicar com o mouse abaixo do Controle deslizante
de gradiente

Clicar duas vezes na Parada de cor personalizada

Selecionar Parada de cor e arrastar
K

Selecionar o Seletor de cores e clicar no local desejado

1. Selecionar cor e clicar no botéo "Adicionar a cores"

2. Clicar duas vezes na cor de amostra, pressionar OK no
didlogo Adicionar cor.

Selecionar cor, manter a tecla Alt pressionada e clicar no
botéo "Adicionar a cores”

Shift + Alt + Clique em "Adicionar a cores"

Manter a tecla Alt pressionada e clicar em Amostra
Alt + Shift e clique em qualquer amostra

Ctrl+F11

Ctri+Alt+l
Ctrl+Alt+Shift+I
Clicar duas vezes

Alt+clicar no botao Adicionar

Ctrl+F
Ctrl+Alt+F
Alt



Comandos de Projeto e Layout (Windows)

Exibir pdginas

Caixa de dialogo Ir para a Pagina Ctrl+J

Exibir pagina mestre desta pagina Shift+F4
Exibir préxima pagina mestre Ctrl+Shift+F4
Exibir pagina mestre anterior Ctrl+Shift+F3
Exibir Layout (com pagina mestre exibida) Shift+F4

Alterar exibicoes
Acessar o campo de porcentagem de exibicao Ctrl+Alt+V

Qualquer exibicao para Tamanho Atual
Qualquer exibicao para Ajustar a Janela
Qualquer exibi¢ao para 200%

Alternar entre 100% e 200%

Ajustar pagina dupla mais larga a janela
Aumentar Zoom

Reduzir Zoom

Aumentar Zoom (nao disponivel quanto a ferramenta

Conteudo de texto estiver selecionada)

Reduzir Zoom (nao disponivel quanto a ferramenta Conte

Udo de texto estiver selecionada)
Minimizar/Maximizar janela do projeto

Ajustar pagina dupla a janela

Redesenhar tela

Interromper redesenho

Forcar redesenho

Excluir guias de régua
Excluir guias de régua horizontais

Excluir guias de régua verticais

Fechar projeto
Fechar janela do projeto

Fechar projeto e sair do QuarkXPress®

Exibir menu de contexto

Menu de contexto de janela do projeto

Ctrl+1

Ctrl+0 (zero)

Ctrl+Alt+clicar

Ctrl+Alt+clicar

Alt+Ajudar a Janela ou Ctrl+Alt+0 (zero)
Ctrl+Espaco+clicar/arrastar
Ctrl+Alt+Espaco+clicar/arrastar

Ctrl+=

Ctrl+- (hifen)

F3
Shift+F3

Esc
Shift+Esc

Alt+clicar na régua horizontal

Alt+clicar na régua vertical

Ctrl+F4
Alt+Shift+F4 ou Alt+F4

Alt+- (hifen)



Exibir menu de contexto

Ativar menu de contexto de objeto

Navegar entre layouts
Circular pelos layouts

Navegar entre projetos
Circular por janelas de projeto

Rolagem

Com ferramenta Panoramica
Para o inicio do texto

Para o fim do texto

Subir uma tela

Descer uma tela

Para a primeira pagina

Para a ultima pagina

Para a pagina anterior

Para a préxima pagina

Para a pagina dupla anterior

Para a pagina dupla seguinte
Previsualizacdo de layouts

Prever todos os layouts digitais no projeto como HTML5
publication

Shift+F10

Alt+’ (ap6strofo)

Ctrl+Tab ou Ctrl+F6

Alt+arrastar
Ctrl+Home
Ctrl+End

Page Up

Page Down
Ctrl+Page Up
Ctrl+Page Down
Shift+Page Up
Shift+Page Down
Alt+Page Up
Alt+Page Down

Shift+clique no botdo HTML5 Preview

12



Comandos de Item (Windows)

Selecionar/cancelar a selecao de itens
Selecionar item atras ou por tras
Selecionar varios itens ou pontos

Cancelar a seleg¢ao de todos os itens

Criar, redimensionar e girar itens
Restringir retdngulo a quadrado, ou oval a circulo
Restringir propor¢des enquanto redimensiona

Escalar conteudos enquanto redimensiona item
Redimensionar em relagao ao centro

Redimensionar multiplos itens (exige multipla selegao)
Restringir rotacao do item a 0°/45°/90°

Restringir angulo de linha reta a 0°/45°/90°

Duplicar item ao arrastar

Editar itens e caminhos de Bézier

Adicionar ponto Bézier

Excluir ponto de Bézier

Ativar modo Selecionar ponto da caneta Bézier

Ativar modo Converter ponto da caneta Bézier

Ativar modo Converter ponto ao arrastar a alga Bézier
Retrair alca Bézier

Excluir ponto de Bézier ativo

Selecionar todos os pontos sobre o item ou caminho Bé
zZier

Ativar modo Item da caneta Bézier

Restringir ponto ativo a movimento de 45°

Restringir alga de curva ativa a movimento de 45°
Converter linha de Bézier em caixa de Bézier com centro

preenchido

Exibir caixa de didlogo Uso

Exibir caixa de dialogo Uso (painel Fontes)

Exibir Guia Imagens da caixa de dialogo Uso

13

Ctrl+Alt+Shift+clicar na sobreposi¢cao dos itens
Shift+clicar

Esc

Pressionar+Shift+ao criar ou redimensionar
Shift arrastar alca

Ctrl+arrastar alca

Alt+arrrastar alga

Pressionar Ctrl antes de arraster alga
Pressionar Shift+ao girar

Pressionar Shift+ao criar, redimensionar ou girar

Pressionar Alt ao arrastar item

Clicar no segmento com a caneta Bézier
Alt+clicar em ponto com a caneta Bézier

Ctrl

Alt

Alt+arrastar

Alt+clicar na algca de controle

Delete (Ferramenta Selecionar ponto tem de estar
selecionada)

Clicar duas vezes no ponto com a ferramenta Selecionar
ponto

Ctrl+Alt

Shift+arrastar o ponto

Shift+arrastar alca de curva

Alt+ltem > Forma > [forma de Bézier]

F2
Shift+F2



Modificar Largura de Linha

Aumentar
Intervalo predefinido Ctrl+Shift+. (ponto)
1 ponto Ctrl+Alt+Shift+. (ponto)
Reduzir
Intervalo predefinido Ctrl+Shift+, (virgula)
1 ponto Ctrl+Shift+¢

Sem restricdes Arrastar (ferramenta Item) ou Ctrl+arrastar (ferramenta
Conteudo)
Com restrigoes horizontais/verticais Shift+Arrastar (ferramenta Item) ou Ctrl+Shift+arrastar

(ferramenta Conteudo)

Deslocar itens (ferramenta Item)
Mover 1 ponto Setas
Mover 1/10 ponto Alt+Setas

Mover 10 pontos (volume configuravel em Preferéncias) Shift+Setas

Modificar Caixas

Redimensionar caixa, restringindo a forma Shift+arrastar alga da caixa
Redimensionar caixa, mantendo a relagao de aspecto Alt+Shift+arrastar alga da caixa
Redimensionar caixa e escalar imagem/texto Ctrl+arrastar alga da caixa

Redimensionar caixa e escalar imagem/texto, restringindo  Ctrl+Shift+arrastar alga da caixa
a forma
Redimensionar caixa e escalar imagem/texto, mantendo a  Ctrl+Alt+Shift+arrastar alga da caixa

razao de aspecto

Exibir menu de contexto (ltens)

Exibir menu de contexto do item Shift+F10

14



Comandos de Texto (Windows)

Aplicar atributo de espago néo separavel Ctrl+Alt+Shift_F11
Controle dos recuos

Aumentar recuo Ctrl+7

Reduzir recuo CtrI+Alt+7

Adicionar nimeros de pdgina automdticos

na caixa de texto

Caractere de numero de pagina da caixa anterior Ctrl+2
Caractere de numero da pagina atual Ctrl+3
Caractere de numero de pagina da préxima caixa Ctrl+4

Atualizar o fluxo do texto

Refluir o texto na versao atual do QuarkXPress Alt+Abrir na caixa de dialogo Abri
Forgara aplicagao de lingua (anular bloqueio de lingua) Ctrl+selecionar lingua no menu suspenso Lingua
Campo Fonte na paleta Medidas Ctrl+Alt+Shift+M
Fonte anterior Ctrl+Shift+F9
Proxima fonte Ctrl+F9
Forcar aplicagao de fonte (anular bloqueio de fonte) Ctrl+selecinar fonte no menu Fonte
Caractere de fonte Simbolo Ctri+Alt+Q
Aumentar

Intervalo predefinido Ctrl+Shift+. (ponto)

1 ponto Ctrl+Alt+Shift+. (ponto)
Reduzir
Intervalo predefinido Ctrl+Shift+, (virgula)
1 ponto Ctrl+Shift+¢
Redimensionar de forma interativa
Proporcional em relagao ao centro Ctrl+Alt+Shift+arrastar alca
Proporcional Ctrl+Shift+arrastar alca
N&o-proporcional Ctrl+arrastar alca

15



Modificar dimensodes horizontais/verticais

Aumentar

5% Ctrl+]

1% Ctrl+Alt+]
Reduzir

5% Ctrl+[

1% Ctri+Alt+]

Modificar kerning/tracking

Aumentar
1/20 em Ctrl+Shift+]
1/200 em Ctri+Alt+Shift+]
Reduzir
1/20 em Ctrl+Shift+[
1/200 em Ctrl+Alt+Shift+[

Tracking de espaco entre palavras

Aumentar
0,05 em Control+Shift+2
0,005 em Control+Alt+Shift+2
Reduzir
0,05 em Control+Shift+1
0,005 em Control+Alt+Shift+1

Modificar deslocamento de linha de base
Para cima 1 ponto Control+Alt+Shift+)
Para baixo 1 ponto Control+Alt+Shift+(

Modificar deslocamento d esquerda (auto
até absoluto)

Aumentar

1 ponto Ctrl+Shift+~

1/10 ponto Ctrl+Alt+Shift+~
Reduzir

1 ponto Ctrl+Shift+¢

1/10 ponto Ctrl+Alt+Shift+¢
Copiar formatagao de texto Control+Alt+Shift+C
Aplicar formatagao de texto Control+Alt+Shift+A
Ir para 0 marcador/texto-fonte da referéncia Ctrl + Alt + Shift + F12

16



Copiar atributos de pardgrafo

Copiar formatos para paragrafos selecionados em cadeia

de texto

Arrastar e soltar texto

Arrastar-copiar texto (Preferéncia Configuragées de

entrada ativada)

Procurar texto

Curinga (somente Localizar) (\?)

Tabulacao

Novo paragrafo (\p)

Nova linha (\n)

Nova coluna (\c)

Nova caixa (\b)

Caractere de numero de pagina da caixa anterior (\2)
Caractere de numero da pagina atual (\3)

Caractere de numero de pagina da préxima caixa (\4)
Espacgo de pontuagao

Espaco flexivel (\f)

Barra invertida (\\)

Indentar aqui

Nova linha discricionaria

Hifen discricionario

Espago em

Espaco en

Espacgo 3-por-em

Espaco 4-por-em

Espacgo 6-por-em

Espaco de figura

Espaco Hair

Espaco fino

Espaco de largura zero

Word joiner

Glifo sem valor Unicode

Aspa reta simples quando a opgéo Aspas inteligentes
estiver ativada

Aspa reta dupla quando a opgao Aspas inteligentes

estiver ativada

Alt+Shift+clicar

Shift+arrastar

Ctrl+/

\t

Enter
Shift+Enter
Enter no teclado numérico
Shift+Enter no teclado numérico
Ctrl+2

Ctrl+3

Ctrl+4

Ctrl+. (ponto)
Ctrl+Shift+F
Ctrl+\

\i

\d

\h

\m

\e

\5

\$

\A

\8

\

\[

\z

\

\.-...
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Procurar texto

Aspa curva

Botoes em Verificar Ortografia
Procurar

Ignorar

Adicionar

Adicionar todas as palavras suspeitas ao dicionario

auxiliar

Caracteres especiais

Recuar aqui

Nova linha discricionaria

Novo paragrafo

Nova linha

Marcador de estilo condicional

Nova coluna

Nova caixa

Recuo a direita

Inserir caractere de recuo deslocado
Caractere de abrir aspas simples (aspas curvas)
Caractere de fechar aspas simples (aspas curvas)
Caractere de abrir aspas (aspas curvas)
Caractere de fechar aspas (aspas curvas)
Marca de polegadas

Simbolo de marca registrada

Simbolo §

Simbolo

Marcador ()

Simbolo de direitos autorais

Simbolo de registrado

Spimbolo t

Hifens e travessoes
Hifen padrao separavel
Hifen padrao nao-separavel
Hifen discricionario

Palavra sem hifen

Travessao en nao-separavel

Colar no campo

Alt+L
Alt+S
Alt+A

Alt+Shift+clicar no botdo Fechar

Ctrl+\

Ctrl+Enter

Enter

Shift+Enter
Ctrl+Alt+Shift+]
Enter no teclado numérico
Shift+Enter no teclado numérico
Shift+Tab

Ctrl+\

Alt+[

Alt+]

Alt+Shift+[
Alt+Shift+]

Ctrl+Alt+’ (apostrofo)
Alt+Shift+2
Alt+Shift+6
Alt+Shift+7
Alt+Shift+8
Alt+Shift+C
Alt+Shift+R
Alt+Shift+T

- (hifen)

Ctrl+=

Ctrl+- (hifen)

Ctrl+ - (hifen) imediatamente antes da palavra
Ctrl+Alt+Shift+- (hifen)
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Hifens e travessodes

Travessao em separavel

Travessdo em nao-separavel

Espacos

Espaco padrao separavel

Espaco padrao nao-separavel
Espaco ene separavel
Espaco ene nao-separavel
Espaco flexivel separavel
Espaco flexivel nao-separavel

Espaco de pontuagao separavel

Espaco de pontuagao nao-separavel

Espaco eme separavel
Espago eme nao-separavel
Espaco fino separavel

Espaco fino ndo-separavel

Mover o ponto de Insercao de Texto para

Caractere anterior
Préximo caractere
Linha anterior
Préxima linha
Palavra anterior
Proxima palavra
Paragrafo anterior
Préximo paragrafo
Inicio da linha

Fim da linha

Inicio do texto

Fim do texto

Selecionar caracteres

Caractere anterior
Préximo caractere
Linha anterior
Préxima linha
Palavra anterior

Préxima palavra

Ctrl+Shift+=
Ctrl+Alt+Shift+=

Espaco

Ctrl+5
Ctrl+Shift+6
Ctrl+Alt+Shift+6
Ctrl+Shift+5
Ctrl+Alt+Shift+5
Shift+Espaco
Ctrl+Shift+Espago
Ctrl+Shift+7
Ctrl+Alt+Shift+7
Ctrl+Shift+8
Ctrl+Alt+Shift+8

Backspace

Del ou Shift+Backspace
T

2

Ctrl+Backspace

Ctrl+Del ou Ctrl+Shift+Backspace
Ctrl+1

Ctrl+{

Ctrl+Alt+< ou Home

Ctrl+Alt+— ou End

Ctrl+Alt+1 ou Ctrl+Home
Ctrl+Alt+! ou Ctrl+End

Backspace

Del ou Shift+Backspace

Shift+1

Shift+l

Ctrl+Backspace

Ctrl+Del ou Ctrl+Shift+Backspace



Selecionar caracteres
Paragrafo anterior

Préximo paragrafo

Inicio da linha

Fim da linha

Inicio do texto

Fim do texto

Clicar com o mouse para Selecionar Texto

Posicionar o ponto de Insercéao de Texto
Selecionar palavra

Selecionar palavra e seu ponto, virgula, etc.
Selecionar linha

Selecionar paragrafo

Selecionar texto

Apagar caracteres
Caractere anterior
Proximo caractere
Palavra anterior

Proxima palavra

Caracteres selecionados

Ctrl+Shift+1

Ctrl+Shift+{

Ctrl+Alt+Shift+< ou Shift+Home
Ctrl+Alt+Shift+—> ou Shift+End
Ctrl+Alt+Shift+7T ou Ctrl+Shift+Home
Ctrl+Alt+Shift+{ ou Ctrl+Shift+End

Clicar uma vez

Clicar duas vezes na palavra

Clicar duas vezes entre a palavra e a pontuacao
Clicar trés vezes

Clicar quatro vezes

Clicar cinco vezes

Backspace

Del ou Shift+Backspace
Ctrl+Backspace

Ctrl+Del ou Ctrl+Shift+Backspace

Del ou Backspace



Comandos de Imagem (Windows)

Importar Imagens
Importar EPS sem adicionar cores Ctrl+Abrir na caixa de dialogo Importar

Reimportar todas as imagens do projeto Ctrl+Abrir na caixa de dialogo Abrir

Escalar imagens
Aumentar 5% Ctrl+Alt+Shift+. (ponto final)
Reduzir 5% Ctrl+Alt+Shift+, (virgula)

Redimensionar caixas e imagens

Redimensionar mantendo razao de aspecto Shift+arrastar alca
Redimensionar caixa e escalar imagem Ctrl+ arrastar alga da caixa
Redimensionar em relagdo ao centro Alt+arrrastar alga

Girar conteudo da imagem em relagéo ao centro Alt+arrastar alga de rotagao

Centralizar e ajustar imagem
Centro Ctrl+Shift+M

Ajustar na caixa Ctrl+Shift+F

Deslocar Imagens (ferramenta Contetdo)

Para a esquerda 1 ponto <
Para a esquerda 1/10 ponto Alt+<
Para a direita 1 ponto -
Para a direita 1/10 ponto Alt+—>
Para cima 1 ponto T
Para cima 1/10 ponto Alt+7T
Para baixo 1 ponto v
Para baixo 1/10 ponto Alt+d

Modificar imagens

Caixa de dialogo Especificagdes de Meio-Tom da Imagem  Ctrl+Shift+H

Alterar botdo Atualizar para Atualizar Tudo no painel Alt+clicar no botao Atualizar
Imagens da caixa de dialogo Uso

Aplicar estilo de imagem Negativo/Invertido Ctrl+Shift+- (hifen)
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