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Menykommandoer (Mac OS®)

Menyen QuarkXPress
QuarkXPress®-miljget
Innstillinger

Avslutt

Menyen Arkiv

Nytt Prosjekt

Nytt bibliotek

Apne

Lukk

Arkiver

Arkiver som

Tilbake til siste automatiske arkivering
Importer tekst/bilde
Arkiver tekst

Legg til

Eksporter layout som PDF
Eksporter side som EPS
Skriv ut

Skriv ut jobb

Menyen Rediger

Gjgr om

Gjgr om

Klippe ut

Kopier

Lime inn

Lim inn uten formatering

Lim inn pa samme plass

Merk alt

Finn/Endre

Lukk Finn/Endre

Panelet Avsnitt, (dialogboksen Innstillinger)
Panelet Overlapping (dialogboksen Innstillinger)

Verktgypanel (i dialogboksen Innstillinger)

Tekstmaler

Tilvalg+Om QuarkXPress eller Kontroll+Tilvalg+E
38 +Tilvalg+Skift+Y
#+Q

F$+N

¢ +Tilvalg+N

#»+0

P +W

¥+S

FB+Skift+S
Tilvalg+Tilbake til arkivert
H$+E

F+Tilvalg+E
F#+Tilvalg+A
F+Tilvalg+P

¥ +Tilvalg+Skift+S
$+P

¥ +Tilvalg+Skift+O

¥+Z

F+Y, $+Z, eller F+Skift+Z (konfigurerbart)
F$+X

#+C

$+V

F¥+Tilvalg+V

¥ +Tilvalg+Skift+V

F+A

¥$+F

F#+Tilvalg+F

F¥+Tilvalg+Y

Tilvalg+Skift+F12

Dobbeltklikk verktgyet for objektoppretting
eller zoomverktgyet

Skift+F11



Menyen Rediger

Farger

Orddeling og justering

Menyen Stil for tekst
Starrelse > Annen

Tekststil

Normal

Halvfet

Kursiv

Understreket

Understreket ord

Overstrgket

Dobbel gijennomstreking

Kontur

Skyggelagt

Versaler

Kapiteler

Hevet tekst

Senket tekst

Topplinjert

Ligaturer

Tegnegenskaper

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

Linjeavstand

Formaterer

Tabulatorer

Streker

Bytt mellom innstillinger for Fontforhandsvisning

Skift+F12
$#+Tilvalg+J)

¥ +Skift+<

¥ +Skift+P
F6+Skift+B
F+Skift+l
F6+Skift+U
F6+Skift+W
F68+Skift+/
F6+Skift+Tilvalg+/
F8+Skift+O
FB+Skift+Y
FB+Skift+K
F8+Skift+H
F6+Skift++
F+Skift+- (bindestrek)
F8+Skift+V
F#+Skift+G
F+Skift+D
F8+Tilvalg+Skift+T

F¥+Tilvalg+R
F+Skift+G

F8+Skift+L
F6+Skift+C
F#+Skift+R
F6+Skift+J
F8+Tilvalg+Skift+J
F+Skift+E
F8+Skift+F
F#+Skift+T
F8+Skift+N

Skift+vise undermenyen Font



Menyen Stil for bilder
Halvtone

Sentrer bilde

Tilpass til bildeblokk

Tilpass bilde til blokk (proporsjonalt)

Menyen Stil for linjer

Tykkelse > Annen

Menyen Objekt
Spesifikasjoner
Ramme

Tekstflyt
Avgrensning
Skyggeeffekt
Dupliser

Dupliser og repeter

Dupliser og repeter (gjelder bare Pluss-utgaver og

gstasiatiske utgaver)

Slett

Gruppér

Las opp gruppe

Las posisjon/Las opp posisjon
Legg bak

Legg foran

Flytt fremover

Flytt bakover

Justering av objekter

Bruk siste

Venstrejuster (objektrelatert)
Venstrejuster (siderelatert)
Hoyrejuster (objektrelatert)
Hoyrejuster (siderelatert)
Midtstill horisontalt (objektrelatert)
Midtstill horisontalt (siderelatert)
Midtstill vertikalt (objektrelatert)
Midtstill vertikalt (siderelatert)
Toppjuster (objektrelatert)

F8+Skift+H
38+Skift+M
8 +Skift+F
3 +Tilvalg+Skift+F

FB+Skift+<

$+M

¥+B

B+T

F#+Tilvalg+T
38+Tilvalg+Skift+D
#$+D

#+Tilvalg+R

¥ +Tilvalg+D

F¥+K

#+G

¥+U

F6

Skift+F5

F5

Tilvalg+Objekt > Legg foran eller Tilvalg+F5
Tilvalg+Objekt > Legg bak eller Tilvalg+Skift+F5

$8+Tilvalg+"

3 +venstre-piltast
F8+Skift+venstre-piltast
F+hgyre-piltast

3 +Skift+hayre-piltast
$8+Tilvalg+9
F6+Skift+Tilvalg+9
$8+Tilvalg+8
F6+Skift+Tilvalg+8

3 +Opp-piltast



Menyen Objekt
Toppjuster (siderelatert)
Bunnjuster (objektrelatert)
Bunnijuster (siderelatert)
Justering av objekter
Form (gjer om Bézier-linje til fylt Bézier-blokk)
Rediger

Form

Avgrensningsbane
Punkt/segmenttype
Hjgrnepunkt

Kurvepunkt

Symmetrisk punkt

Rett segment

Kurvesegment

Menyen Side
Dialogruten Ga til side

Vis [sidemaler]

Vis [neste sidemal]

Vis [forrige sidemal]

Vis dokument (sidemal vises)

Sideinnstillinger [Web-layout]

Menyen Layout

Dialogboksen Layoutinnstillinger

Menyen Vis

Tilpasset starrelse

Tilpass starste oppslag i vinduet
Normal starrelse

Oversikt

Vis/Skjul hjelpelinjer

Vis/Skjul registerlinjer
Vise/skjule Tekstblokkrutenett
Fest til hjelpelinjer

Fest til siderutenett

Vis/Skjul linjaler

Vis/Skjul usynlige

»

38 +Skift+Opp-piltast
¥ +Ned-piltast

38 +Skift+Ned-piltast
¥+, (komma)

Tilvalg+Objekt > Form > [Bézier-form]

Skift+F4
Tilvalg+Skift+F4

Tilvalg+F1
Tilvalg+F2
Tilvalg+F3
Tilvalg+Skift+F1
Tilvalg+Skift+F2

¥+J

Skift+F10
Tilvalg+F10
Tilvalg+Skift+F10
Skift+F10

¥ +Tilvalg+Skift+A

38+Tilvalg+Skift+P

3+0 (zero)

Tilvalg+Tilpasset starrelse eller +Tilvalg+0 (null)
$+1

Skift+F6 eller Tilvalg+Skift+F6
F7

Tilvalg+F7

$8+Tilvalg+F7

Skift+F7

Tilvalg+Skift+F7

$+R

36+



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
Dialogboksen Bruk
Panelet Fonter

Panelet Bilder

Kontroller linjer > Neste linje
Vindu-menyen

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

Vis/Skjul overlappingsinfo
Vis/Skjul lister

Vise/skjule paletten Interaktiv

F+L
F+Tilvalg+L

F+Tilvalg+Skift+L
F+A
Tilvalg+Skift+klikk Ferdig-knapp

#+S

#+R

F#8+Skift+R

#¥+D
F8+Tilvalg+Skift+H

3+F6 eller F13
¥ +Tilvalg+F6 eller Tilvalg+F13
3b+;

F8

F9

F10

F11

F12
Tilvalg+F12
Tilvalg+F11
¥ +Tilvalg+F8



Dialogbokskommandoer (Mac OS)

Paneler i dialogbokser

Vise neste panel F+Tilvalg+Tabulator
Vise forrige panel ¥ +Tilvalg+Skift+Tab
Merke neste felt Tab
Merke forrige felt Skift+Tabulator
Merke felt med tekstinnsettingsmerket Dobbeltklikk
Klippe ut F+X
Kopier ¥+C
Lime inn F}+V
Fa tilbake de opprinnelige verdiene i dialogboksen #+Z
Regneoperasjoner som kan utfgres i felter + (addisjon)

— (subtraksjon)

*

(multiplikasjon)

/ (divisjon)
OK (eller annen knapp med ramme) Retur
Avbryt 3+. (punktum) eller esc
Ja ¥+J
Nei F+N
Utfar F+A
Sett-knappen i Tabulatorer (i dialogboksen F¥+S
Avsnittspesifikasjoner)
Merke etterfglgende objekter i liste Skift+klikk
Merke vilkarlige objekter i liste F+klikk



Palettkommandoer (Mac OS)

Vise/skjule palett Tilvalg+F11

Apne verktgypanelet under Innstillinger Dobbeltklikk verktayet for objektoppretting eller zooming
Bytte mellom objekt- og innholdsverktayet Skift+F8

Velge neste verktgy Tilvalg+F8 eller 3+Tilvalg+Tab

Velge forrige verktgy Tilvalg+Skift+F8 eller 3+Tilvalg+Skift+Tab

Flytte verktgy til hovedpalett Kontroll+velg verktay

Flytte verktay til hurtigverktayliste Kontroll+klikk verktay

Snarveier for verktgyutvalg (ikke tilgjengelig nar
tekstinnholdsverktgyet er valgt)

Objektverktay Y

Tekstverktay T
Bildeinnholdsverktay R

Blokkverktay B

Linjeverktay L

Penneverktay P

Tabellverktay G

Zoomeverktay VA
Panoreringsverktay X

Vise/skjule palett Tilvalg+F11

Velge X-feltet i kategorien Klassisk eller Justering av F¥+Tilvalg+M
objekter (eller vis palett)

Velge fontfeltet i kategorien Klassisk eller 3 +Tilvalg+Skift+M
Tegnspesifikasjoner

Bytte mellom innstillinger for Fontforhandsvisning Skift+vis rullegardinmenyen Font
Merke neste felt Tab

Merke forrige felt Skift+Tabulator
Bla forover gjennom kategoriene i kontrolltavlepaletten F¥+Tilvalg+e

Bla bakover gjennom kategoriene i kontrolltavlepaletten F+Tilvalg+, (komma)
G4 ut av paletten og utfer endringer Retur

Ga ut av paletten uten a utfere endringer B+, (punktum)
Vise kategorien Justering av objekter 3+, (komma)
Vise/skjule palett Tilvalg+F11



Apne dialogboksen Seksjon for den aktive siden Kontroll+klikk i paletten
Apne dialogboksen Legg til side Tilvalg+dra sidemalen inn i layoutomradet av paletten
Vise absolutt sidenummer Tilvalg+klikk side

Tekstmalpaletten

Vise/skjule palett Tilvalg+F11

Vise kontekstmeny for redigering av tekstmal Kontroll+klikk tekstmal

Apne dialogboksen Rediger tekstmaler F+Klikk tekstmal

Velge Ingen tekstmal, deretter tekstmal Tilvalg+klikk tekstmal

(brukes bare pa avsnittspesifikasjoner) Tilvalg+Skift+klikk tekstmal for avsnitt

Fargepaletten

Vise/skjule palett Tilvalg+F11
Apne dialogboksen Farger 8 +klikk pa fargenavnet
Vise kontekstmenyen for redigering av Farger Kontroll+klikk pa fargenavnet

Overlappingspaletten
Vise/skjule palett Tilvalg+F11

Paletten Liste
Vise/skjule palett Tilvalg+F11

Paletten Indeks

Vise paletten #E+F

Merke feltet Tekst F#+Tilvalg+l

Klikke knappen Legg til F+Tilvalg+Skift+

Klikke knappen Legg til reservert Tilvalg+klikk knappen Legg til
Redigere merket indeksoppfaring Dobbeltklikk

Paletten Finn/endre

Vise paletten #E+F
Lukke paletten F¥+Tilvalg+F
Endre knappen Finn neste til Finn fgrste Tilvalg+Finn neste

=

0



Dokumentkommandoer (Mac OS)

Stabling og fordeling av dokumenter

Vindu-menyen

Stable/fordel i Normal stgrrelse
Stable/Side om side i tilpasset starrelse
Stable/Side om side i Oversikt

Snarvei til undermenyen Vinduer

Stable/Side om side i Normal stgrrelse fra tittellinje

Stable/Side om side i Tilpasset stgrrelse fra tittellinje

Stable/Side om side i Oversikt fra tittellinje

Visning av sider
Dialogruten Ga til side
Vis [sidemaler]

Vis [neste sidemal]
Vis [forrige sidemal]

Vis dokument (sidemal vises)

Endring av visningssterrelse
Aktiver feltet for visningsstarrelse

Alle stgrrelser til Normal stgrrelse

Alle starrelser til Tilpasset storrelse
Alle starrelser til 200%

Veksle mellom 100 % og 200 %
Tilpass starste oppslag i vinduet

Zoom inn

Zoom ut

Zoom inn (nar fokus er pa bildeblokk)

Zoom ut (nar fokus er pa bildeblokk)

Opptegning av siden
Stopp opptegning
Start opptegning

Fjerning av hjelpelinjer
Fjerne horisontale hjelpelinjer

Fjerne vertikale hjelpelinjer

=

Kontroll+Stable/fordel

38+Stable/Side om side

Tilvalg+Stable/Side om side

Skift+klikk tittellinjen

Kontroll+Skift+klikk tittellinjen+Stable/Side om side
F+Skift+klikk tittellinjen+Stable/Side om side
Tilvalg+Skift+klikk tittellinjen+Stable/Side om side

¥+J

Skift+F10
Tilvalg+F10
Tilvalg+Skift+F10
Skift+F10

Kontroll+V

F+1

#+0

F+Tilvalg+klikk

F+Tilvalg+klikk

Tilvalg+Tilpasset starrelse eller +Tilvalg+0 (null)
Kontroll+Skift+klikk/dra

Kontroll+Tilvalg+klikk/dra

¥$»+ 7

B+ +

¥ +. (punktum)
F+Tilvalg+. (punktum)

Tilvalg+klikk horisontal linjal
Tilvalg+klikk vertikal linjal



Lukke dokumenter
Lukk dokumentvindu

Lukk alle dokumentvinduer

$+W
Tilvalg+klikk lukkeruten eller 3+Tilvalg+W

Med sidegripehanden

Vis rulling i dokument (nar dette valget er deaktivert)

Ikke vis rulling i dokument (nar valget er deaktivert)

Til begynnelsen av tekst
Til slutten av tekst

Opp ett skjermbilde

Ned ett skjermbilde

Til forste side

Til siste side

Til forrige side

Til neste side

Pa utvidet tastatur

Til begynnelsen av dokument
Til slutten av dokument
Opp ett skjermbilde

Ned ett skjermbilde

Til forste side

Til siste side

Til forrige side

Til neste side

Tilvalg+dra
Tilvalg+dra rulleheis
Tilvalg+dra rulleheis
Kontroll+A
Kontroll+D

Pg up

Pg dn

Skift+Home
Skift+End

Skift+Pg Up
Skift+Pg Dn

Home

End

Pg up

Pg dn
Skift+Home
Skift+End
Skift+Pg Up
Skift+Pg Dn

Navigeringslayouter
Bla gjennom layouter

3+ (apostrof)

Navigeringsprosjekter

Bla gjennom prosjektvinduer

$+<



Objektkommandoer (Mac OS)

Velge eller deaktivere objekter

Merke objekt bakerst eller bak F¥+Tilvalg+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 stagrrelse Skift+dra handtak

Skalere innhold ved endring av objektstgrrelse +dra handtak

Skalere blokk og bilde, begrensning av blokkens form 3 +Skift+dra

Endre starrelse pa flere objekter (krever valg av flere Trykk og hold 3 fgr du drar handtak

objekter)

Begrense rotasjon til 0°/45°/90° Hold nede Skift+under rotering

Begrense vinkel pa rett linje til 0°/45°/90° Hold nede Skift under oppretting, skalering eller rotering

av objektet

Duplisere objekt mens du drar Tilvalg+dra

Endre linjetykkelse

Dke

Forhandsbestemte verdier 38 +Skift+. (punktum)

1 pt F+Tilvalg+Skift+. (punktum)
Minske

Forhandsbestemte verdier 3 +Skift+, (komma)

1 pt F+Tilvalg+Skift+, (komma)

Redigere Bézier-objekter og baner

Legge til Bézier-punkt Klikk segment med Bézier-penneverktay
Slette Bézier-punkt Klikk punkt med Bézier-penneverktay
Aktivere modus for a velge punkt med Bézier- %

penneverktay

Aktivere modus for a konvertere punkt med Bézier- Tilvalg

penneverktgy

Aktivere modus for & konvertere punkt mens du drar Tilvalg+dra

Bézier-handtak

Trekke tilbake Bézier-handtak Tilvalg+klikk kontrollhandtak
Slette aktivt Bézier-punkt Slett (verktgyet for & velge punkt ma vaere merket)
Merke alle punkter pa Bézier-objekt eller -bane Dobbeltklikk punkt med verktayet for & velge punkt



Redigere Bézier-objekter og baner

Aktivere objektmodus med Bézier-penneverktgy F¥+Tilvalg
Skift+dra punkt
Skift+dra kurvehandtak

Tilvalg+Objekt > Form > [Bézier-form]

Begrense aktivt punkt til 45° bevegelse
Begrense aktivt kurvehandtak til 45° bevegelse

Gjore om Bézier-linje til fylt Bézier-blokk

Flytte objekter

Uten begrensning Dra (objektverktayet) eller 36+dra (innholdsverktgyet)

Med horisontal/vertikal begrensning Skift+dra (objektverktayet) eller 3€+Skift+dra

Flytte med piltaster (objektverktoyet )
Flytte 1 punkt

Flytte 1/10 punkt

Flytte 10 punkter (antallet kan konfigureres under

Innstillinger)

Justere objekter (objektverktgyet)

Midtjustere (horisontalt) to eller flere objekter med
hverandre

Midtjustere (vertikalt) to eller flere objekter med hverandre
Venstrejustere to eller flere objekter i forhold til hverandre
Hayrejustere to eller flere objekter i forhold til hverandre
Toppjustere to eller flere objekter i forhold til hverandre
Bunnjustere to eller flere objekter i forhold til hverandre
Midtjustere (horisontalt) ett eller flere merkede objekter i
forhold til hverandre

Midtjustere (vertikalt) ett eller flere merkede objekter i
forhold til hverandre

Venstrejustere ett eller flere merkede objekter i forhold til
hverandre

Hoyrejustere ett eller flere merkede objekter i forhold til
hverandre

Bunnjustere ett eller flere merkede objekter i forhold til
hverandre

Toppjustere ett eller flere merkede objekter i forhold til

hverandre

(innholdsverktayet)

Piltaster

Tilvalg+piltaster

Skift+piltaster

¥ +Tilvalg+8
F#+Tilvalg+9

B+«

B+

F+T

B+l
F+Tilvalg+Skift+ 8
F+Tilvalg+Skift+ 9
FB+Skift+<
F6+Skift+—>

38 +Skift+1

B +Skift+l



Tekstkommandoer (Mac OS)

Bruke skyggeeffekt pa objekter

Kategorien Skyggeeffekt i dialogboksen Spesifikasjoner F+Tilvalg+Skift+D

Automatiske sidetall i tekstblokk

Sidetallstegn for forrige blokk 3¥+2
Tegn for automatisk sidenummerering 3#+3
Sidetallstegn for neste blokk ¥+4

Oppdatere tekstflyt i en layout

Oppdatere tekstflyt for aktiv QuarkXPress-versjon Tilvalg+Apne i dialogboksen Apne

Endre sprak

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

Endre font

Aktivere Font-feltet i kontrolltaviepaletten

38+Tilvalg+Skift+M
Tilvalg+Skift+F9
Tilvalg+F9

Tilvalg+velg en font pa menyen Font

Forrige font
Neste font

Tvinge font (overstyre fontlasing)

Skrive inn ett tegn i en annen font
Ett tegn i fonten Symbol F+Tilvalg+Q

Tegn i fonten Zapf Dingbats F+Tilvalg+Z

Endre fontstgrrelse
Dke

Forhandsbestemte verdier 3 +Skift+. (punktum)

1 pt F+Tilvalg+Skift+. (punktum)
Minske

Forhandsbestemte verdier F8+Skift+, (komma)

1 pt ¥ +Tilvalg+Skift+, (komma)
Skalere interaktivt
Proporsjonalt ¥ +Tilvalg+Skift+dra handtak
F+Skift+dra handtak

¥ +dra handtak

Begrenset

Ikke-proporsjonalt

[y

5



Endre horisontal/vertikal skalering

Dke

5% $+@

1% ¥+Tilvalg+@
Minske

5% ¥*+3

1% ¥+Tilvalg+a

Endre kerning/kniping

Bke

1/20 gefirt 36 +Tilvalg+Skift+9

1/200 gefirt 3 +Tilvalg+Skift+Kontroll+9
Minske

1/20 gefirt F8+Tilvalg+Skift+8

1/200 gefirt F#+Tilvalg+Skift+Kontroll+8

Bruke kniping av avstand mellom ord

Dke

0,05 gefirt 38 +Kontroll+Skift+]

0,005 gefirt ¢ +Tilvalg+Kontroll+Skift+]
Minske

0,05 gefirt 3 +Kontroll+Skift+[

0,005 gefirt F#+Tilvalg+Kontroll+Skift+[

Endre vertikal forskyvning
Opp 1 pt F+Tilvalg+Skift+ +
Ned 1 pt ¥ +Tilvalg+Skift+- (bindestrek)

Endre linjeavstand

Dke

1 pt F+Skift+ e

1/10 pt F8+Tilvalg+Skift+ e
Minske

1 pt F¥+Skift+ o

1/10 pt 3 +Tilvalg+Skift+ @

Kopiere avsnittsformat
Kopiere formatering fra det klikkede avsnittet til avsnittet Tilvalg+Skift+klikk

med innsettingspunkt (eller merket tekst)



Dra og slippe tekst
Dra tekst (Dra og slipp deaktivert) 3 +Kontroll+dra
Dra+kopier tekst (Dra og slipp aktivert) Skift+dra

Dra+kopier tekst (Dra og slipp deaktivert) F+Kontroll+Skift+dra

Klikke pd knapper i stavekontroll

Foresla F#+L
Ignorer ¥$+S
Legg til F+A

Legg til alle ukjente ord i tilleggsordliste

Sgke etter tekst

Tilvalg+Skift+klikk pa knappen Ferdig

Jokertegn (kan bare brukes i sgking) (\?) 3o+

Tab \t

Nytt avsnitt (\p) ¥ +Linjeskift
Ny linje (\n) F+Skift+Retur
Ny spalte (\c) ¥ +Retur

Ny blokk (\b) F+Skift+Retur
Sidetallstegn for forrige blokk (\2) 36+2

Tegn for automatisk sidenummerering (\3) ¥#+3
Sidetallstegn for neste blokk (\4) ¥}+4
Tegnmellomrom 3 +. (punktum)
Fleksibel ordavstand (\f) FB+Skift+F
Omvendt skrastrek (\\) B+

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

Glyffer uten Unicode-verdi

\
\~



Sgke etter tekst

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

Kommaformet anfarselstegn

Spesialtegn
Innrykk her

Ny linje

Nytt avsnitt

Ny linje (mykt linjeskift)
Ny spalte

Ny blokk
Hegyreinnrykkstabulator
Registrert-symbol (®)
Copyright-symbol (©)
Varemerke-symbol (™)
Punkt (¢)

Tegn for Apple-logo
Pund-symbol
Euro-symbol
Yen-symbol

Divisjonssymbol

Bindestreker og tankestreker
Myk bindestrek

Fast standard bindestrek

Myk bindestrek

Hindre automatisk deling av et ord

Fast kort tankestrek
Myk lang tankestrek

Fast lang tankestrek

Ordmellomrom

Mykt mellomrom

Fast standard mellomrom

Mykt halvgefirt-mellomrom
Fast halvgefirt-mellomrom

Mykt variabel mellomrom

Lim inn i felt

3+

3 +Linjeskift
Linjeskift
Skift+Retur
Retur
Skift+Retur
Tilvalg+Tabulator
Tilvalg+Skift+2
Tilvalg+1
Tilvalg+2
Tilvalg+q
Tilvalg+a
Tilvalg+6
Tilvalg+4
Tilvalg+Skift+3

Tilvalg+z

- (bindestrek)

36+Skift+0

3 +- (bindestrek)

¥+ - (bindestrek) i starten av ord
Tilvalg+ - (bindestrek)
Tilvalg+Skift+- (bindestrek)
38+Tilvalg+Skift+0

Mellomrom
$8+5

Tilvalg+Mellomrom

F+Tilvalg+Mellomrom eller 3#+Tilvalg+5

Tilvalg+Skift+Mellomrom



Ordmellomrom

Fast variabelt mellomrom

Myk tegnavstand

Fast avstand mellom skilletegn
Myk gefirt

Hard 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
Slutten av linje
Begynnelsen av artikkel
Slutten av artikkel

Merke tekst med musen

Plassere innsettingspunktet

¢ +Tilvalg+Skift+Mellomrom
Skift+Mellomrom
F8+Skift+Mellomrom

¥+6

¥ +Tilvalg+6

*+7

F+Tilvalg+7

Slett

Skift+Slettetast
T

\}

FB+Slett
F6+Skift+Slettetast
¥+

$+l

F+Tilvalg+<
F+Tilvalg+—>
F+Tilvalg+?
F#+Tilvalg+!

Slett
Skift+Slettetast
Skift+1

Skift+1

38+Slett
F8+Skift+Slettetast
F8+Skift+1
F6+Skift+l
3$8+Tilvalg+Skift+<
3 +Tilvalg+Skift+—
F+Tilvalg+Skift+1
F8+Tilvalg+Skift+l

Ett klikk



Merke tekst med musen

Merke ord

Merke ord og tilhgrende punktum, komma osv.
Merke linje

Merke avsnitt

Merke artikkel

Slette tegn

Forrige tegn

Neste tegn

Neste tegn (utvidet tastatur)
Forrige ord

Neste ord

Merkede tegn
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To klikk i ordet

To klikk mellom ord og skilletegn
Tre klikk

Fire klikk

Fem klikk

Slett

Skift+Slettetast

[Tast for foroversletting]
FB+Slett

8 +Skift+Slettetast

Slett



Bildekommandoer (Mac OS)

Importere bilder

Importer EPS uten & legge til spesialfarger

Importer alle bilder i dokumentet pa nytt

Skalere bilder
ke med 5%
Minske med 5 %

Skalere blokker og bilder

Skalere blokk med begrensning av blokkens form

Skalere blokk og beholde proporsjoner

Skalere blokk og bilde samtidig

Skalere blokk og bilde, begrensning av blokkens form

Skalere blokk og bilde, beholde proporsjoner

Sentrere og tilpasse bilder
Sentrer

Tilpasse bilde til blokk

Tilpasse bilde til blokk proporsjonalt

Flytte med piltaster (innholdsverktoyet)

Venstre 1 pt
Venstre 1/10 pt
Hoyre 1 pt
Hayre 1/10 pt
Opp 1 pt

Opp 1/10 pt
Ned 1 pt

Ned 1/10 pt

Endre bilder

Dialogboksen Annet raster

Endre knappen Oppdater til Oppdater alle i panelet Bilder i

dialogboksen Ressurser i bruk.

Bruke bildestilen Negativ/Invertert

$8+Apne i dialogboksen Importer bilde
$#8+Apne i dialogboksen Apne

¥ +Tilvalg+Skift+. (punktum)
F#+Tilvalg+Skift+, (komma)

Skift+dra
Tilvalg+Skift+dra
F¥+dra

F6+Skift+dra
F+Tilvalg+Skift+dra

38 +Skift+M
3 +Skift+F
#E+Tilvalg+Skift+F

&«

Tilvalg+<
%

Tilvalg+—>
T

Tilvalg+1
\)

Tilvalg+l

36 +Skift+H
Tilvalg+klikk knappen Oppdater

36 +Skift+-(bindestrek)



Endre bilder
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