QuarkXPress 8.5
Vejledning til tastaturkommandoer: Windows




QuarkXPress 8.5
Vejledning til tastaturkommandoer: Windows

Menukommandoer (WINAOWS®)........cccuuciieiiriniieinnirnerissiessssrnsesrnssssssssssssesssessssensssenssennssenssssnnsenns 3
Dialog-kommandoer (WINQOWS) ........coiuuiiiiiiieiiiiiiiin s s sse s sa s s s ssa s enn s ssassnnssennssnnssenssssnnsenns 8
Paletkommandoer (WINAOWS) .......c.ciiiiiiiiiiiiiiiii s sre s s s s ssae s ras s ssn s snn s ranssnnssennssenssennssennss 9
Projekt- og layoutkommandoer (WINAOWS)........coceiiieiiiiniiiiiiinie s sse s sn s sen s esaessnnssennssnnn s 11
Objektkommandoer (WINOOWS) ......ccvuiieiiieieieieeesrasssssssasssnsssssssnsssenssssnsssnsssnnnsesnssensssennsenns 13
Tekstkommandoer (WINAOWS)........icuuiiieiiiuicieseeesse s s s e s esae s enssra s s e s enassensenassennsssnnsennnsennns 15
Billedkommandoer (WINAOWS) ......c..oiiuiiiuiiieiiies e s e s s ssssssessssn s seasssasssnnssennsenssssnnsssnnsennnses 21



Menukommandoer (Windows®)

Menuen Fil

Nyt projekt

Nyt bibliotek

Abn

Luk

Gem

Gem som

Hent seneste auto-gemte
Importér tekst/billede
Gem tekst

Tilfgj

Eksportér layout som PDF
Eksportér side som EPS
Udskriv

Afslut

Udlees job

Menuen Redigér

Fortryd

Gendan

Klip

Kopiér

Saet ind

Indszet uden formatering
Indseet samme sted

Veelg alt

Find/Erstat

Luk Find/Erstat

Dialogen Valg

Panelet Afsnit (dialogen Valg)
Panelet Diffusion (dialogen Valg)
Panelet Veerktgj (dialogen Valg)
Forme

Farver

O&J'er

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

Alt+Hent seneste

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
Ctri+Alt+Y
Ctrl+Skift+F 12
Dobbeltklik pa objektoprettelses- eller Zoom-vaerktgjet
Skift+F11
Skift+F12
Ctrl+Alt+J



Menuen Form til tekst

Starrelse > Anden

Skriftsnit

Almindelig

Fed

Kursiv

Understreg

Understreg ord

Overstreg

Dobbel Overstregning

Kontur

Skygge

Kun store

Kapiteeler

Haevet

Seaenket

Haevet

Ligaturer

Tegn

Skift artikelretning (kun Plus- og Ostasiatiske udgaver)
Rubi (kun Plus- og Ostasiatiske udgaver)
Gruppér tegn (kun Plus- og Dstasiatiske udgaver)
Afsnitsjustering

Venstre

Centreret

Hajre

Justeret

Tvungen

Linjeafstand

Formater

Tabulatorer

Streger

Tekst til felt (forankring af felter og sletning af tekst)

Menuen Form til billeder
Nej

Centrér billede

Tilpas billede til felt

Tilpas billede til felt (proportionalt)

Ctrl+Skift+<

Ctrl+Skift+P
Ctrl+Skift+B
Ctrl+Skift+
Ctrl+Skift+U
Ctrl+Skift+W
Ctrl+Skift+%2
Ctrl+Alt+Skift+%2
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+Skift+D
Ctrl+Alt+Shift+T
CtrlI+Alt+R
Ctrl+Shift+G

Ctrl+Skift+L
Ctrl+Skift+C
Ctrl+Skift+R
Ctrl+Skift+J
Ctrl+Alt+Skift+J
Ctrl+Skift+E
Ctrl+Skift+F
Ctrl+Skift+T
Ctrl+Skift+N

Skift+vis undermenuen Skrift

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



Menuen Form til streger

Bredde > Anden

Menuen Objekt
Modificér

Felt

Ramme

Figursats

Klipning

Skyggeeffekt (Uncialer)

Dublér

Gentagen dublering

Gentagen dublering (kun Plus- og Qstasiatiske udgaver)
Slet

Gruppér

Ophaev gruppering

Las placering/Las placering op
Laeg forrest

Bring fremad

Laeg bagest

Send bagud

Fordel/Ret objekter ind
Anvend seneste

Fordel/Ret objekter ind

Facon (konvertér bézierstreg til udfyldt bézierfelt)
Redigér

Figursats

Klippesti

Menuen Side
Dialogen G4 til side

Vis [standardsider]

Vis [naeste standardside]

Vis [foregaende standardside]
Vis layout (standardside vist)
Sideegenskaber [WEB]

Ctrl+Skift+<

Ctrl+M
Ctrl+Alt+B
Ctrl+B

Ctrl+T
Ctrl+Alt+T
Ctrl+Alt+Skift+D
Ctrl+D
CtrlI+Alt+R
Ctrl+Alt+D
Ctrl+K

Ctr+G

Ctrl+U

F6

F5

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

Alt+ltem > Facon > [Bézier Facon]

Ctrl+F10
Ctrl+Skift+F 10

Ctrl+J

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



Menuen Layout

Dialogen Layoutegenskaber Ctrl+Alt+Skift+P
Indpas i vindue Ctrl+0 (nul)
Indpas starste opslag i vindue Alt+Indpas i vindue eller Ctrl+Alt+0 (nul)
Naturlig sterrelse Ctrl+1 (ét)
Minilayout Skift+F6
Vis/Skjul hjeelpestreger F7

Vis/Skjul basislinjenet Ctrl+F7
Vis/skjul Tekstfeltnet Ctrl+Alt+F7
Magnetiske hjeelpestreger Skift+F7

Las til sidenet Skift+Alt+F7
Vis/Skjul linealer CtrI+R

Vis/Skjul justeringstegn Ctri+l

Menuen Ekstra

Stavekontrol > Ord/valg Ctrl+W
Stavekontrol > Artikel Ctri+Alt+W
Stavekontrol > Layout Ctrl+Alt+Skift+W
Knappen Tilfgj (under stavekontrol) Ctrl+A

Fgj alle ukendte ord til brugerordbog (under Alt+Skift+klik pa knappen Tilfgj alle
stavekontrol)

Knappen Naeste (under stavekontrol) Ctrl+S

Knappen Erstat alle (under stavekontrol) Ctrl+R

Knappen Erstat (under stavekontrol) Ctrl+Skift+R
Knappen Faerdig (under stavekontrol) Ctrl+D

Forslag til orddeling Ctrl+Alt+Skift+H
Mere > Linjekontrol > Neeste linje Ctrl+;

Menuen Vindue

Vis/Skjul veerktgjer F8
Vis/Skjul mal F9
Vis/Skjul Sidelayout F4
Vis/Skjul forme F11
Vis/Skjul farver F12
Vis/Skjul diffusionsinfo Ctrl+F12
Vis/Skjul lister Ctrl+F11
Vis skjul paletten Interaktiv Ctrl+Alt+F8



Menuen Hjeelp

Hjeelp F1

Faner i dialoger

Vis neeste fane Ctrl+Tab

Vis forrige fane Ctrl+Skift+Tab



Dialog-kommandoer (Windows)

Markér nzeste felt Tab
Markeér forrige felt Skift+Tab
Markeér felt med tekstindseetningsmarkaren Dobbeltklik
Klip Ctrl+X
Kopiér Ctri+C
Seet ind Ctrl+V
Fortryd Ctrl+zZ
Returnér til oprindelige feltveerdier Ctrl+Skift+Z
Udfar beregninger ved at kombinere operatorer + (addition)
— (subtraktion)
* (multiplikation)
/ (division)
OK (eller indrammet knap) Enter
Annullér Escape
Overfor Alt+A
Ja J
Nej N

Knappen Opret pa fanen Tabulatorer (Afsnitsegenskaber)  Alt+T

Lister (i dialoger)
Markeér fortlgbende objekter i lister Skift+klik
Markér ikke-fortlabende objekter i lister Ctrl+klik



Paletkommandoer (Windows)

Paletten Veerktgj

Vis palet Ctrl+F11

Veelg neeste veerktgj (eller vis palet) Ctrl+Alt+Tab eller Ctrl+F8

Veelg foregadende veerktgj (eller vis palet) Ctrl+Alt+Skift+Tab eller Ctrl+Skift+F8

Abn panelet Varktgj i dialogen Valg Dobbeltklik pa objektoprettelses- eller Zoom-veerktgj
Skift mellem vaerktgjet Objekt og Indhold Skift+F8

Veerktgjet Indhold eendres midlertidigt til veerktgjet Objekt  Cirl

Flyt flyout-veerktgj til hovedpalet Kontrol+vaelg veerktgj

Flyt veerktgj til pop-up-listen med veerktgj Kontrol+klik pa veerktgj

Genveje til veerktgjsvalg (ikke tilgaengelig nar veerktgjet
Tekstindhold er valgt)

Veerktgjet Objekt

Tekstveerktajer

Veerktgjet Billede

Feltvaerktajer

Veerktojet Streg

Penveerktajer

Veerktgjet Tabel

Veerktgjet Zoom

X N @ T r o xom-H<

Veerktojet Panorér

Mal (palet)
Vis palet Ctrl+F11
Veelg feltet X pa fanen Klassisk eller fanen Fordel/ret ind Ctrl+Alt+M

(eller vis paletten)

Veelg skriftfeltet pa fanen Klassisk eller fanen Ctrl+Alt+Skift+M

Tegnattrubutter

Skift valg for Skrifteksempel Skift+abn drop-down-menuen Skrift
Markér naeste felt Tab

Markeér forrige felt Skift+Tab

Afslut/Anvend Enter

Afslut/Annullér Escape

Flyt fremad gennem faner Ctrl+Alt+"

Flyt baglaens gennem faner Ctrl+Alt+, (komma)

Vis fanen Fordel/ret ind Ctrl+, (komma)



Paletten Layout

Vis palet Ctrl+F

Abn dialogen Indszet sider Alt+treek standardside ind i layoutomrade
Vis Indseet sider-genvejsmenuen Hajreklik pa side

Vis absolut sidetal Alt+klik pa side

Paletten Forme

Vis palet Ctrl+F

Vis Rediger form-genvejsmenuen Hajreklik pa formnavn

Abn dialogen Form Ctrl+klik pa form

Anvend Ingen form, derefter form Alt+klik pa formnavn
(anvend kun pa afsnitsattributter) Alt+Skift+klik pa afsnitsform

Paletten Farver

Vis palet Ctrl+F11
Vis Rediger farver-genvejsmenuen Hajreklik pa farvenavn
Abn dialogen Farver Ctrl+klik pa farvenavn

Paletten Diffusionsinfo
Vis palet Ctrl+F11

Paletten Lister
Vis palet Ctrl+F11

Paletten Stikord

Markér tekstfelt Ctri+Alt+

Klik pa Tilfgj-knap Ctrl+Alt+Skift+

Redigér valgt stikordsindgang Dobbeltklik

Klik pa knappen Tilfgj omvendt Alt+klik pa knappen Tilfgj

Paletten Find/erstat

Vis palet Ctrl+F
Luk palet Ctrl+Alt+F
Andr Find naeste-knap til Find forste Alt
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Projekt- og layoutkommandoer (Windows)

Visning af sider
Dialogen G4 til side

Vis [standardsider]

Vis [naeste standardside]

Vis [foregaende standardside]

Vis layout (standardside vist)

Skift visninger

Adgang til visningsprocentfelt
Alle visninger til Naturlig starrelse
Alle visninger til Indpas i vindue
Alle visninger til 200%

Skift mellem 100% og 200%
Indpas starste opslag i vindue
Zoom ind

Zoom ud

Zoom ind (nar billedfelt har fokus)
Zoom ud (nar billedfelt har fokus)

Minimér/maksimér projektvindue
Any view to actual size in WYSIWYG view

Redrawing the screen
Stop opdatering

Fremtving opdatering

Slet linealhjeelpestreger
Slet vandrette linealhjaelpestreger

Slet lodrette linealhjeelpestreger

Lukning af projekter
Luk dokumentvindue

Luk projekt, og afslut QuarkXPress®

Viser genvejsmenu

Genvejsmenu til projektvindue

Genvejsmenu til aktivt objekt

Ctrl+J
Skift+F4
Ctrl+Skift+F4
Ctrl+Skift+F3
Skift+F4

Ctrl+Alt+V

Ctrl+1 (et)

Ctrl+0 (nul)

Ctrl+Alt+klik

Ctri+Alt+klik

Alt+Indpas i vindue eller Ctrl+Alt+0 (nul)
Ctrl+mellemrum-+klik/traek
Ctrl+Alt+mellemrum-+klik/treek

Ctrl++

Ctrl+- (bindestreg)

F3
Ctrl+1

Escape
Skift+Escape

Alt+klik pa vandret lineal

Alt+klik pa lodret lineal

Ctrl+F4
Alt+Skift+F4 eller Alt+F4

Alt+ - (bindestreqg)
Skift+F10



Navigering mellem layout

Rul gennem layout Alt+g

Navigering projekter
Rul gennem projektvinduer Ctrl+Tab eller Ctrl+F6

Med Sideflytningshand Alt+traek

Til begyndelsen af tekst Ctrl+Home

Til slutningen af tekst CtrlI+End

En skaerm op Page Up

En skeerm ned Page Down

Til fgrste side Ctrl+Page Up
Til sidste side Ctrl+Page Down
Til foregaende side Skift+Page Up
Til neeste side Skift+Page Down
Til foregaende opslag Alt+Page Up

Til neeste opslag Alt+Page Down
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Objektkommandoer (Windows)

Vealg/ophaev valg af objekter

Veelg objekt bagest eller bagved Ctrl+Alt+Skift+klik, hvor objekter overlapper
Veelg flere objekter eller punkter Skift+klik
Opheev valg af alle objekter Tabulator

Opret, forster, formindsk og rotér

objekter

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

Tving proportioner ved aendring af stgrrelse Skift+traek i handtag

Skalér indhold ved aendring af objekts starrelse Ctrl+traek i handtag

AEndr stgrrelse relativt til center Alt+treek i handtag

AEndr starrelse pa flere objekter (kraever valg af flere) Tryk pa Ctrl, inden handtaget traekkes
Begreens objektrotation til 0°/45°/90° Skift+under rotation

Begraens lige stregs vinkel til 0°/45°/90° Skift+under opret, forstar, formindsk eller rotér
Dublér objekt ved traekning Tryk pa Alt, mens objekt treekkes

Redigering af bézierobjekter og -stier

Indsaet bézierpunkt Klik pa segment med veerkigjet Bézierpen
Delete Bézier point Alt+click point

Smooth to corner point Ctrl+Shift+drag curve handle

Start tilstanden Konvertér punkt fra veerktgjet Bézierpen Alt

Start tilstanden Konvertér punkt mens bézierhandtaget Alt+traek

treekkes

Treek bézierhandtag tilbage Alt+klik pa kontrolhandtag

Slet aktivt bézierpunkt Slet (veerktgjet Veelg punkt skal vaere valgt)
Veelger alle punkter pa bézierobjekt eller -sti Dobbeltklik pa punkt med veerktgjet Veelg punkt
Start tilstanden Objekt fra veerktgjet Bézierpen Ctrl+Alt

Begraens aktivt punkt til 45° bevaegelser Skift+traeek punkt

Begreens aktivt kurvehandtag til 45° bevaegelser Skift+treek kurvehandtag

Konvertér bézierstreg til udfyldt bézierfelt Alt+Objekt > Facon > [bézierfacon]

Anvend skyggeeffekt pa objekter

Fanen Skyggeeffekt i dialogen Modificér Ctrl+Alt+Skift+D
Abn dialogen modificér
Abn dialogen Modificér til valgt objekt Dobbeltklik pa objekt med veerktajet Objekt

[y
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Abner dialogen Brug

Abn dialogen Brug (panelet Skrifter) F2
Fanen Billeder i dialogen Brug Skift+F2
Forgg med
Forudindstillet interval Ctrl+Skift+. (punktum)
1 punkt Ctrl+Alt+Skift+. (punktum)
Formindsk med
Forudindstillet interval Ctrl+Skift+, (komma)
1 punkt Ctrl+Skift+a

Flyt objekter
Uden begreensninger Treek (veerktgjet Objekt) eller Ctrl+treek (veerktgjet Indhold)

Med vandrette/lodrette begraensninger Skift+treek (veerktgjet Objekt) eller Ctrl+Skift+traek
(veerktgjet Indhold)

Skub objekter (veerktgjet Objekt)

Flyt 1 punkt Piletaster
Flyt 1/10 punkt Alt+piletaster
Flyt 10 punkt (veerdi kan konfigureres i Valg) Skift+piletaster

Modificerer felter

Forstar/formindsk felt, og begraens feltfacon Skift+traek i felthandtag
Forstgr/formindsk felt, og bevar hgjde-bredde-forhold Alt+Skift+treek i felthandtag
Forstar/formindsk felt, og skalér billede/tekst Ctrl+treek i felthandtag

Forstgr/formindsk felt og skalér billede/tekst, omgivende Ctrl+Skift+traek i felthandtag
facon
Forstgr/formindsk felt og skalér billede/tekst, bevar forhold  Ctri+Alt+Skift+traek i felthandtag

Viser genvejsmenu (objekter)
Vis objekts genvejsmenu Skift+F10



Tekstkommandoer (Windows)

Indsaettelse af automatiske sidetal i

tekstfelt

Forrige feltsidetal (tegn) Ctrl+2
Aktuelt sidetalstegn Ctrl+3
Neeste feltsidetalstegn Ctrl+4

Opdatér tekstforlgb

Nyombryd tekst i aktuelle version af QuarkXPress Alt+Abn i dialogen Abn

Skift sprog

Tving anvendelse af et sprog (tilsideseet sproglasning) Ctrl+veelg et sprog pa drop-down-menuen Sprog
Skift skrift

Skriftfelt pa paletten Mal Ctrl+Alt+Skift+M

Foregaende skrift Ctrl+Skift+F9

Neeste skrift CtrlI+F9

Tving anvendelse af en skrift (tilsidesaet skriftlasning) Ctrl+veelg en skrift pA menuen Skrift

Indtast ét skrifttegn
Symbol+skrifttegn Ctrl+Alt+Q

Modificér skriftstgrrelse

Forgg med
Forudindstillet interval Ctrl+Skift+. (punktum)
1 punkt Ctrl+Alt+SKkift+. (punktum)
Formindsk med
Forudindstillet interval Ctrl+Skift+, (komma)
1 punkt Ctrl+Skift+a
Starrelse > Anden Ctrl+Skift+<

Forstar/formindsk interaktivt

Proportionalt Ctri+Alt+Skift+traek i handtag
Begraenset Ctrl+Skift+traek i handtag
Ikke proportionalt Ctrl+treek i handtag

Modificér vandret/lodret skalering

Foreg med
5% Ctrl+Skift+4
1% Ctrl+Alt+Skift+4
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Modificér vandret/lodret skalering

Formindsk med

5% Ctrl+Skift+3

1% Ctrl+Alt+Skift+3

Modificér parregulering/generel

regulering
Forgg med
1/20 geviert Ctrl+Skift+g
1/200 geviert Ctrl+Alt+Skift+g
Formindsk med
1/20 geviert Ctrl+Skift+ee
1/200 geviert Ctrl+Alt+Skift+ee

Brug af regulering af ordmellemrum

Forgg med
0,05 geviert Ctrl+Skift+2
0,005 geviert Ctrl+Alt+Skift+2
Formindsk med
0,05 geviert Ctrl+Skift+1
0,005 geviert Ctrl+Alt+Skift+1

Modificér flytning af grundlinje
1 punkt op 0

1 punkt ned

Modificér linjeafstand (auto til absolut)

Forgg med
1 punkt Ctrl+Skift+"
1/10 punkt Ctrl+Alt+Skift+"
Formindsk med
1 punkt Ctrl+Skift+a
1/10 punkt Ctrl+Alt+Skift+a

Kopiér afsnitsattributter
Kopiér formater til valgte afsnit i tekstkaede Alt+Skift+klik

Treek og slip tekst
Treek-kopiér tekst (Inputindstillinger til under Valg) Skift+treek

=
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Sgg efter tekst
Jokertegn (kun Find) (\?)
Tabulator

Nyt afsnit (\p)

Ny linje (\n)

Ny spalte (\c)
Nyt felt (\b)

Forrige feltsidetal (tegn) (\2)
Aktuelt sidetalstegn (\3)
Neeste feltsidetalstegn (\4)
Tegnseetningsmellemrum
Fleksmellemrum (\f)
Omvendt skrastreg (\\)
Indryk her

Blad nye linje

Blgd bindestreg
Geviertmellemrum
Halvgeviertmellemrum
3-pr. geviertmellemrum
4-pr. geviertmellemrum
6-pr. geviertmellemrum
Talbredde

Harfint mellemrum

Smalt mellemrum
Mellemrum (ingen bredde)
Ordsamler

Glyf uden Unicode-veerdi

Lige, enkelt anfarselstegn, nar Intelligente anfarselstegn

er aktiv

Lige, dobbelte anfgrselstegn, nar Intelligente

anfgrselstegn er aktiv

Krollet anfarselstegn

Klik p& knapper i stavekontrollen

Sla op
Naeste
Tilfgj

Tilfgj alle ukendte ord til brugerordbog

Ctrl+'

\t

Enter
Skift+Enter

Enter pa numerisk tastatur
Skift+Enter pa taltastatur

Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4

Ctrl+. (punktum)
Ctrl+Skift+F
Ctrl + %

\i

\d

\h

\m

\e

\5

\$

\A

\8

X

\[

\z

\

\~

Indsaet i felt

Alt+S
Alt+L
Alt+T

Alt+Skift+klik pa knappen Luk



Specialtegn

Indryk her

Blad nye linje

Nyt afsnit

Ny linje

Ny spalte

Nyt felt

Hgjreindrykstab

Indsaet tegn for haengende indrykning
Tegn for startanfgrselstegn, enkelt, krgllet
Tegn for slutanfgrselstegn, enkelt, krollet
Tegn for startanfgrselstegn, krallet

Tegn for slutanfarselstegn, krgllet
Tommemeerke

Varemaerkesymbol

§ symbol

9] symbol

Punktsymbol

Copyrightsymbol

Symbol for registreret varemeerke

T symbol

Bindestreger og tankestreger
Blad standardbindestreg

Hard standardbindestreg

Blad bindestreg

Del ikke ord

Hard halvgevierttankestreg

Blagd gevierttankestreg

Hard gevierttankestreg

Mellemrum

Blgdt standardmellemrum
Hardt standardmellemrum
Blagdt halvgeviertmellemrum
Hardt halvgeviertmellemrum
Bladt fleksmellemrum

Hardt fleksmellemrum

Bladt tegnseetningsmellemrum

Ctrl+%%

Ctrl+Enter

Enter

Skift+Enter

Enter pa numerisk tastatur
Skift+Enter pa taltastatur
Skift+Tab

Ctrl+%%

Alt+8

Alt+9

Alt+Skift+8

Alt+Skift+9

Ctrl+Alt+’ (apostrof) (i think its working with Alt+Shift+8)
Alt+Skift+2

Alt+Skift+6

Alt+Skift+7

Alt+Skift+1

Alt+Skift+C

Alt+Skift+R

Alt+Skift+T

Bindestreg

Ctrl+Skift+*

Ctrl+- (bindestreg)

Ctrl+ - (bindestreg) umiddelbart far ord
Ctrl++ (plus)

Ctrl+Skift++ (plus)

Ctrl+Alt+Skift++ (plus)

Mellemrum
Ctrl+5
Ctrl+Skift+6
Ctrl+Alt+Skift+6
Ctrl+Skift+5
Ctrl+Alt+Skift+5

Skift+Mellemrum



Hardt tegnseetningsmellemrum Ctrl+Skift+mellemrum
Bladt geviertmellemrum Ctrl+Skift+7

Hardt geviertmellemrum Ctrl+Alt+Skift+7

Blgdt smalt mellemrum Ctrl+Skift+3

Hardt smalt mellemrum Ctrl+Alt+Skift+3

Flyt tekstindsaetningsmarkgren til

Foregaende tegn Backspace

Neeste tegn Delete eller Skift+Tilbage
Foregaende linje T

Neaeste linje Y

Foregaende ord Ctrl+Tilbage

Neeste ord Ctrl+Slet eller Ctrl+Skift+Tilbage
Foregaende afsnit Ctrl+1

Neeste afsnit Ctrl+{

Begyndelsen af linje Ctrl+Alt+< eller Home

Slutningen af linje Ctrl+Alt+— eller Home

Begyndelsen af artikel Ctrl+Alt+1  eller Ctrl+Home
Slutningen af artikel Ctrl+Alt+! eller Ctrl+End
Foregaende tegn Backspace

Neeste tegn Delete eller Skift+Tilbage
Foregaende linje Skift+1

Neeste linje Skift+{

Foregaende ord Ctrli+Tilbage

Neeste ord Ctrl+Slet eller Ctrl+Skift+Tilbage
Foregaende afsnit Ctrl+Skift+1

Neeste afsnit Ctrl+Skift+{

Begyndelsen af linje CtrlI+Alt+Skift+ < eller Skift+Home
Slutningen af linje Ctrl+Alt+Skift+—  eller Skift+Home
Begyndelsen af artikel Ctri+Alt+Skift+T  eller Ctrl+Skift+Home
Slutningen af artikel Ctrl+Alt+Skift+l  eller Ctrl+Skift+End
Placér tekstindsaetningsmarker Et klik

Markér ord To klik i ordet

Markér ord og punktum, komma osv. To klik mellem ord og tegnsaetningstegn
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Klik med musen for at markere tekst

Markér streg Tre klik
Markér afsnit Fire klik
Markér artikel Fem klik

Sletning af tegn

Foregaende tegn Backspace

Neeste tegn Delete eller Skift+Tilbage
Foregaende ord Ctrl+Tilbage

Neeste ord Ctrl+Slet eller Ctrl+Skift+Tilbage
Markerede tegn Delete eller Tilbage
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Billedkommandoer (Windows)

Import af billeder

Importér EPS uden at tilfgje specialfarver Ctrl+Abn i dialogen Importér billede
Reimport all pictures in article Ctrl+Open in Open dialog box

Skalering af billeder
Foreg med 5% Ctri+Alt+Skift+. (punktum)
Formindsk med 5% Ctri+Alt+Skift+, (komma)

/A ndring af stgrrelse pa felter og billeder

AEndr stgrrelse, og bevar hgjde/bredde-forhold Skift+traek i handtag
Forstar/formindsk felt, og skalér billede Ctrl+treek i felthandtag
AEndr stgrrelse relativt til center Alt+treek i handtag

Rotér billedindhold relativt til center Alt+treek i roteringshandtag

Centrering og indpasning af billeder
Centrér Ctrl+Skift+M
Indpas i felt Ctrl+Skift+F

Skub billeder (veerktgjet Indhold)

1 punkt til venstre <

1/10 punkt til venstre Alt+<

1 punkt til hgjre -

1/10 punkt til hgjre Alt+—>

1 punkt op T

1/10 punkt op Alt+1

1 punkt ned {

1/10 punkt ned Alt+!
Dialogen Specifikationer for billedrasterdrejning Ctrl+Skift+H

Andr knappen Opdatér til Opdatér alle pa panelet Billeder  Alternativ+klik pa knappen Opdatér
i dialogen Brug

Anvend billedformen Negativ/Omvendt valg Ctrl+Skift+-(bindestreg)
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