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Valikkokomennot (Mac OS®)

QuarkXPress-valikko

QuarkXPress® -ymparisto Vaihtoehto+Tietoja QuarkXPress-ohjelmistosta tai
Control+Vaihtoehto+E

Maaritykset F+Vaihtoehto+Shift+Y

Lopeta #+Q

Tiedosto-valikko

Uusi projekti F+N

Uusi kirjasto F+Vaihtoehto+N

Avaa #»+0

Sulje $+W

Tallenna ¥+S

Tallenna nimella F#+Shift+S

Palaa viimeiseen automaattisesti tallennettuun versioon Vaihtoehto+Palaa tallennettuun
Tuo #+E

Tallenna teksti F¥+Vaihtoehto+E

Liita #+Vaihtoehto+A

Vie sivu PDF-muodossa #+Vaihtoehto+P

Vie sivu EPS-muodossa F#+Vaihtoehto+Shift+S
Tulosta #+P

Tulosta tyo #+Vaihtoehto+Shift+O

Muokkaus-valikko

Kumoa #+Z

Tee uudelleen ¥+Y, $+Z, tai #+Shift+Z (kofiguroitavissa)
Leikkaa F+X

Kopioi #»+C

Liita $+V

Liita ilman muotoilua #+Vaihtoehto+V

Liitd kohtaan #+Vaihtoehto+Shift+V

Valitse kaikki B+A

Etsi/Vaihda ¥$+F

Sulje Etsi/Vaihda #+Vaihtoehto+F

Kappale-ruutu (Maaritykset-valintaikkuna) 3 +Vaihtoehto+Y

Lihotus-ruutu (Maaritykset-valintaikkuna) Vaihtoehto+Shift+F 12

Tyokalut-ruutu (Maaritykset-valintaikkuna) Kaksoishapsauta kohdetta; luonti- tai zoomaustydkalu
Kappalemallit-valintaikkuna Shift+F11



Muokkaus-valikko

Varit-valintaikkuna

Tavutukset ja tasaukset -valintaikkuna

Tekstin tyylivalikko
Koko > Muu
Tekstilajit

Tavallinen

Lihavoitu

Kursiivi

Alleviivaus

Sanan alleviivaus

Yliviivaus

Kaksoisyliviivaus

Aariviiva

Varjo

Isot kirjaimet

Pienet kirjaimet

Ylaindeksi

Alaindeksi

Superior

Kaksoiskirjaimet
Merkkimaarittelyt-valintaikkuna

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

Vasemmalle

Keskitys

Oikealle

Tasan

Pakotettu

Rivivali

Muodot

Sarkaimet

Kappaleviivat

Vuorottele kirjasimen esikatselun asetuksia

Shift+F12
$¥+Vaihtoehto+J

#8+Shift+7

F#+Shift+P

36+Shift+B

F#+Shift+l

36+Shift+U

38+Shift+W

F+Shift+' (heittomerkki)
#+Vaihtoehto+Shift+'
F#+Shift+O

38+Shift+Y

F8+Shift+K

F#+Shift+H

38 +Shift++ (plus)
F+Shift+- (tavuviiva)
38+Shift+V

F#+Shift+G

F8+Shift+D
#+Vaihtoehto+Shift+T
#+Vaihtoehto+R
F¥+Shift+G

38+Shift+L

¥ +Shift+C

¥+Shift+R

¥ +Shift+J
F¥+Vaihtoehto+Shift+J
¥ +Shift+E

¥ +Shift+F

FB+Shift+T

3 +Shift+N

Shift+avaa Kirjasin-alivalikko



Kuvien tyylivalikko
Rasteri

Keskita kuva

Venyta kuva laatikkoon

Sovita kuva laatikkoon (suhteutetusti)

Viivojen tyylivalikko

Leveys > Muu

Kohde-valikko

Muokkaa

Kehys

Kierratys

Syvays

Heittovarjo

Muokkaa Blion vuorovaikutteisia toimintoja
Monista

Siirra ja toista

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

Ryhmits

Pura ryhmitys

Lukitse asento / Pura asentolukitus

Vie taakse

Tuo eteen

Tuo eteenpain

Vie taaksepain

Jaa/Tasaa

Tasaus vasemmalle (kohdekohtainen)
Tasaus vasemmalle (sivukohtainen)
Tasaus oikealle (kohdekohtainen)

Tasaus oikealle (sivukohtainen)

Tasaa keskiviiva vaakasuunnassa (kohdekohtainen)

Tasaa keskiviiva vaakasuunnassa (sivukohtainen)

Tasaa keskiviiva pystysuunnassa (kohdekohtainen)

Tasaa keskiviiva pystysuunnassa (sivukohtainen)
Linjaa ylareunat (kohdekohtainen)

Linjaa ylareunat (sivukohtainen)

F+Shift+H
F#+Shift+M
38+Shift+F
#+Vaihtoehto+Shift+F

#8+Shift+7

¥$+M

¥+B

$+T

#+Vaihtoehto+T

F¥+Vaihtoehto+Shift+D
F¥+Vaihtoehto+Shift+B

#+D

#¥+Vaihtoehto+R

#+Vaihtoehto+D

$+K

#¥+G

F¥+U

F6

Shift+F5

F5

Vaihtoehto+Kohde > Tuo eteen tai Vaihtoehto+F5
Vaihtoehto+Kohde > Siirra taaksepain tai
Vaihtoehto+Shift+F5

¥ +Vasen nuolinappain
Shift+3+Vasen nuolindppain
¥ +0ikea nuolindppain
Shift+38+Oikea nuolindppain
#¥+Vaihtoehto+8
Shift+3+Vaihtoehto+8
F¥+Vaihtoehto+9
Shift+3+Vaihtoehto+9
F¥+Ylanuolinappain

3 +Shift+Ylanuolindppain



Kohde-valikko

Tasaa alareuna (kohdekohtainen)
Tasaa alareuna (sivukohtainen)

Nayta Mitat-paletin Jaa/Tasaa-valilehti
Muotoile (muuta bézier-viiva keskelta taytetyksi bézier-
ruuduksi)

Muokkaa

Kierratys

Syvayspolku

Piste/Segmenttityyppi

Kulmapiste

Pehmea piste

Symmetrinen piste

Suora segmentti

Kaareva segmentti

Sivu-valikko

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

Nayttd-valikko

Sovita ikkunaan

Vaihda Juoksutus-nakymaan
Vaihda Juttueditori-ndkymaan
Switch to Trim view

Sovita suurin aukeama ikkunaan
Todellinen koko

Miniatyyrit

Nayta/Piilota apulinjat
Nayté/Piilota sivun rivirekisterit

Nayta/Piilota tekstilaatikon rivirekisterit

(3]

¥ +Alanuolindppain
F+Shift+Alanuolinappain
38+, (pilkku)

Vaihtoehto+Kohde > Muoto > [bézier-muoto]

Vaihtoehto+F4
Vaihtoehto+Shift+F4

Vaihtoehto+F1
Vaihtoehto+F2
Vaihtoehto+F3
Vaihtoehto+Shift+F 1
Vaihtoehto+Shift+F2

¥+J

Shift+F10
Vaihtoehto+F10
Vaihtoehto+Shift+F10
Shift+F10
F+Vaihtoehto+Shift+A
#+Vaihtoehto+B

#+Vaihtoehto+Shift+P

#+0 (nolla)

¥+9

3¥+8

#+Option+Shift+F7

Vaihtoehto+Sovita ikkunaan tai 3+Vaihtoehto+0 (nolla)
$+1

Shift+F6 tai Vaihtoehto+Shift+F6

F7

Vaihtoehto+F7

3 +Option+F7



Naytto-valikko

Tartu apulinjoihin Shift+F7

Tartu sivun rivirekistereihin Vaihtoehto+Shift+F7
Nayté/Piilota viivaimet F+R

Nayta/Piilota ohjausmerkit B+

Switch to Output Preview view set F+Option+Shift+G
Switch to Authoring View view set F8+Option+Shift+I
Kieliasun tarkistus > Sana/Valinta F+L

Kieliasun tarkistus > Juttu ¥ +Vaihtoehto+L
Kieliasun tarkistus > Taitto F¥+Vaihtoehto+Shift+L
Lisda (kieliasun tarkistuksen aikana) F+A

Lisaa kaikki epailyttavat sanat apusanastoon (kieliasun Vaihtoehto+Shift+napsauta Valmis-painiketta
tarkistuksen aikana)

Ohita-painike (kieliasun tarkistuksen aikana) ¥+S

Korvaa kaikki -painike (kieliasun tarkistuksen aikana) ¥F+R

Korvaa-painike (kieliasun tarkistuksen aikana) F+Shift+R
Valmis-painike (kieliasun tarkistuksen aikana) ¥#+D

Ehdotettu tavutus F#+Vaihtoehto+Shift+H
Kayton valintaikkuna

Kirjasinruutu ¥+F6 tai F13

Kuvastoruutu
Viivan tarkistus > Seuraava viiva

lkkuna-valikko

#¥+Vaihtoehto+F6 tai Vaihtoehto+F13
¥+

Nayta/Piilota Tyokalut-paletti F8

Nayta/Piilota Mitat-paletti F9

Nayta/Piilota Sivun taitto -paletti F10

Nayta/Piilota Kappalemallit-paletti F11

Nayta/Piilota Varit-paletti F12

Nayté/Piilota Lihotusarvot-paletti Vaihtoehto+F12
Nayta/Piilota Luettelot-paletti Vaihtoehto+F11
Nayta/Piilota Vuorovaikutteisuus-paletti ¥ +Vaihtoehto+F8



Valintaikkunakomennot (Mac OS)

Valilehdet valintaikkunoissa

Nayta seuraava valilehti F¥+Vaihtoehto+Tab
Nayta edellinen valilehti 3 +Vaihtoehto+Shift+Tab
Valitse seuraava kentta Tab-nappain

Valitse edellinen kentta Shift+Tab

Valitse kentta, jossa on tekstin sy6ttopalkki Kaksoisnhapsauta
Leikkaa F+X

Kopioi ¥+C

Liita F+V

Palauta kenttien alkuperaiset arvot #+Z

Suorita laskutoimitus yhdistamalla operaattorit + (yhteenlasku)

— (v@hennyslasku)

*

(kertomalasku)

/ (jakolasku)
OK (tai reunallinen painike) Rivinvaihto tai Enter
Peruuta 3+, (piste) tai esc
Kylla #»+Y
Ei 3B+N
Kayta F+A

Aseta-painike Valilehdet-valilehdella (Kappalemaarittelyt-  3#+S

valintaikkunassa)

Luettelot (valintaikkunoissa)
Valitse perattaiset kohteet luettelosta Shift+napsautus

Valitse ei-perattaiset kohteet luettelosta ¥ +napsauta



Palettikomennot (Mac OS)

Tyokalut-paletti

Nayta/Piilota paletti Vaihtoehto+F11

Nayta Asetusten Tyokalut-ruutu Kaksoisnapsauta tydkalua

Vuorottele Kohde-tytkalun ja Tekstisisalto- tai Shift+F8

Kuvasisalto-tyokalun valilla

Valitse seuraava tyokalu Vaihtoehto+F8 tai 3+Vaihtoehto+Tab

Valitse edellinen tydkalu Vaihtoehto+Shift+F8 tai 3+Vaihtoehto+Shift+Tab
Siirra tyokalu paapalettiin Control+valitse tydkalu

Siirra tytkalu ponnahtavien tydkalujen luetteloon Control+napsauta tytkalua

Tyokaluvalintojen ndppainkomennot (ei kaytdssa, kun

Tekstisisalto-tyokalu on valittuna)

Siirtotytkalu \%

Tekstityokalut T

Kuvan sisaltétydkalu R

Laatikkotyokalut B

Viivaty6kalu L

Kynatyokalut P

Taulukkotydkalu G

Suurennuslasi Z

Panorointitydkalu X

Nayta/Piilota paletti Vaihtoehto+F11
Valitse X-kentta Classic-valilehdelta tai Jaa/Tasaa- F#+Vaihtoehto+M
valilehdelta (tai nayta paletti)

Valitse Kirjasin-kentta Classic-valilehdelta tai F+Vaihtoehto+Shift+M
Merkkimaarittelyt-valilehdelta

Vuorottele kirjasimen esikatselun asetuksia Shift+avaa Kirjasin-luettelovalikko
Valitse seuraava kentta Tab-nappain

Valitse edellinen kentta Shift+Tab

Vuorottele eteenpain valilehtien kautta 6 +Vaihtoehto+. (piste)
Vuorottele taaksepain valilehtien kautta ¥ +Vaihtoehto+, (pilkku)
Poistu/Kéayta Rivinvaihto tai Enter
Poistu/Peruuta 3 +. (piste)

Nayta Jaa/Tasaa-valilehti ¥+, (pilkku)



Sivun taitto -paletti

Nayta/Piilota paletti Vaihtoehto+F11

Nayta Sivujen lisdys -kontekstivalikko Control+napsauta paletissa

Nayta Sivujen lisdys -valintaikkuna Vaihtoehto+veda sivupohja paletin taittoalueelle
Nayta absoluuttinen sivun numero Option+napsauta sivua

Kappalemallit-paletti

Nayta/Piilota paletti Vaihtoehto+F11

Nayta Muokkaa kappalemallia -kontekstivalikko Control+napsauta kappalemallia

Naytad Muokkaa kappalemallia -valintaikkuna ¥ +napsauta kappalemallia

Kayta Ei mallia -vaihtoehtoa, jonka jalkeen kappalemallia Vaihtoehto+napsauta kappalemallia

(kayta vain kappalemaéarittelyihin) Vaihtoehto+Shift+napsauta kappaleen kappalemallia
Nayta/Piilota paletti Vaihtoehto+F11

Nayta Varit-valintaikkuna F¥+napsauta varin nimea

Naytd Muokkaa vareja -kontekstivalikko Control+napsauta vérin nimeé

Lihotusarvot-paletti
Nayta/Piilota paletti Vaihtoehto+F11

Luettelot-paletti
Nayta/Piilota paletti Vaihtoehto+F11

Hakemisto-paletti

Nayta paletti F+F

Valitse Teksti-kentta F8+Vaihtoehto+l

Napsauta Lisda-painiketta ¥ +Vaihtoehto+Shift+l

Napsauta Lisaa kaanteinen -painiketta Vaihtoehto+napsauta Lisda-painiketta
Muokkaa valittua hakemistokohtaa Kaksoisnapsauta

Etsi/Korvaa -paletti

Nayta paletti F+F

Sulje paletti ¥ +Vaihtoehto+F

Muuta Etsi seuraava -painike Etsi ensimmainen - Vaihtoehto+Etsi seuraava
painikkeeksi

©



Projekti- ja taittokomennot (Mac OS)

Ositus- ja limitysprojektit

Ikkuna-valikko

Ositus tai limitys luonnollisessa koossa

Ositus tai limitys Sovita ikkunaan -toiminnossa
Ositus tai limitys Miniatyyrit-toiminnossa
Lyhytvalinta Ikkuna-valikkoon

Ositus tai limitys otsikkoriviltd luonnollisessa koossa
Ositus tai limitys otsikkoriviltd Sovita ikkunaan -
toiminnossa

Ositus tai limitys otsikkorivilta Miniatyyrit-toiminnossa

Control+Ositus/Limitys

¥ +O0situs/Limitys

Vaihtoehto+Ositus/Limitys

Shift+napsauta otsikkorivia
Control+Shift+napsauta otsikkorivia+Ositus/Limitys

F¥+Shift+napsauta otsikkorivid+Ositus/Limitys

Vaihtoehto+Shift+napsauta otsikkorivia+Ositus/Limitys

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

Nayta taitto (kun sivupohja on naytdssa)

¥+J

Shift+F10
Vaihtoehto+F10
Vaihtoehto+Shift+F10
Shift+F10

Nékymien vaihtaminen

Avaa Nayta prosentuaalisesti -kentta

Mika tahansa ndkyma todelliseen kokoon

Mika tahansa nakyma ikkunaan sovitettuna

Mika tahansa ndkyma 200 %

Vuorottele 100 %:n ja 200 %:n kesken

Sovita suurin aukeama ikkunaan

Lahenna

Loitonna

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

Loitonna (ei valittavissa, kun Tekstisisaltd-tydkalu on

valittuna)

Control+V

F+1

F#+0 (nolla)

¥ +Vaihtoehto+napsauta

¥ +Vaihtoehto+napsauta

Vaihtoehto+Sovita ikkunaan tai 3+Vaihtoehto+0 (nolla)
Control+Shift+napsauta/veda
Control+Vaihtoehto+napsauta/veda

o+

¥ ++ (plus)

Ruudun uudelleen piirtdminen
Pysayta uudelleenpiirtdminen

Pakotettu uudelleen piirtaminen

¥+, (piste)
#+Vaihtoehto+”



Apulinjojen poistaminen

Poista vaakasuorat apulinjat Vaihtoehto+napsauta vaakaviivainta

Poista pystysuorat apulinjat Vaihtoehto+napsauta pystyviivainta

Projektien sulkeminen

Sulje projekti-ikkuna $+W
Sulje kaikki projekti-ikkunat Vaihtoehto+napsauta kohtaa sulje ruutu tai
6 +Vaihtoehto+W

Selaus
Panorointitydkalulla Vaihtoehto+veda

Kayta paivittyvaa rullausta (Syoéttdasetukset -valinta pois Vaihtoehto+veda selausruutua

kaytosta)

Ala kayta paivittyvaa rullausta (Syéttdasetukset -valinta Vaihtoehto+veda selausruutua
kaytossa)

Tekstin alkuun Control+A

Tekstin loppuun Control+D

Yksi ruutu yléspain Page Up -nappain

Yksi ruutu alaspain Page Down -nappain
Ensimmaiselle sivulle Shift+Home

Viimeiselle sivulle Shift+End

Edelliselle sivulle Shift+Page Up -ndppain
Seuraavalle sivulle Shift+Page Down -nappain

Laaja ndppaimistd

Taiton alkuun Koti

Taiton loppuun Loppu

Yksi ruutu yléspain Page Up -nappain

Yksi ruutu alaspain Page Down -nappain
Ensimmaiselle sivulle Shift+Home

Viimeiselle sivulle Shift+End

Edelliselle sivulle Shift+Page Up -nappain
Seuraavalle sivulle Shift+Page Down -nappain

Taittojen selaaminen
Kierra taitot l1api 3+ (heittomerkki)

Projektien selaaminen
Kierra projekti-ikkunat lapi HE+~



Kohdekomennot (Mac OS)

Kohteiden valitseminen/valintojen
poistaminen

Valitse kohde takana tai takaa #+Vaihtoehto+Shift+napsauta kohteiden
paallekkdinmenokohdassa
Valitse useita kohteita tai pisteita Shift+tnapsautus

Poista valinnat kaikista kohteista Tab

Kohteiden luominen, koon muuttaminen

ja pyorittaminen

Rajoita nelidiksi tai ympyroiksi laatikkoa luotaessa Paina Shift luodessasi

Sailytd mittasuhteet kokoa muutettaessa Shift+veda kahvasta

Skaalaa sisaltdéd kohteen kokoa muutettaessa #¥+veda kahvasta

Muuta kokoa suhteessa keskikohtaan Vaihtoehto+veda kahvasta

Muuta useiden kohteiden kokoa (vaatii monivalinnan) Paina ¥ 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
kohdetta

Monista kohde vedettédessa Vaihtoehto+veda

Viivan leveyden muuttaminen

Kasvata

Esiasetettu alue ¥ +Shift+. (piste)

1 piste F+Vaihtoehto+Shift+ (piste)
Kavenna

Esiasetettu alue F#+Shift+d

1 piste ¥ +Vaihtoehto+Shift+6

Bézier-kohteiden ja polkujen
muokkaaminen

Lisda Bézier-piste Napsauta segmenttia Bézier-kynatydkalulla

Poista Bézier-piste Napsauta pistettéd Bézier-kynatydkalulla

Avaa Pisteen valinta -tila Bézier-kynatydkalusta 38

Avaa Muunna piste -tila Bézier-kynatydkalusta Vaihtoehto

Avaa Muunna piste -tila Bézier-kahvasta vedettidessa Vaihtoehto+veda

Veda Bézier-kahva takaisin Vaihtoehto+napsauta saatdkahvaa

Poista aktiivinen Bézier-piste Poista (Pisteen valintatydkalun taytyy olla valittuna)
Valitse Bézier-kohteen tai -polun kaikki pisteet Kaksoisnapsauta pistetta Pisteen valintatydkalulla



Bézier-kohteiden ja polkujen
muokkaaminen
Avaa Kohde-tila Bézier-kynatyokalusta

Rajoita aktiivinen piste 45° liikkeeseen
Rajoita aktiivinen kurvikahva 45° liikkeeseen

Muunna Bézier-viiva keskelta taytetyksi Bézier-ruuduksi

Kohteiden siirtely
Rajoituksetta

Vaaka-/pystysuorin rajoituksin

Kohteiden nykaiseminen (Kohde-ty&kalu)
Siirra 1 piste
Siirra 1/10 piste

Siirra 10 pistetta (maaran voi vaihtaa Asetuksista)

Kohteiden tasaus (Kohde-tydkalu)

Tasaa keskiviivalle (vaakasuunnassa) kaksi tai useampia

kohteita keskenaan

Tasaa keskiviivalle (pystysuunnassa) kaksi tai useampia
kohteita keskenaan

Tasaa vasemmalle kaksi tai useampia kohteita suhteessa
toisiinsa

Tasaa oikealle kaksi tai useampia kohteita suhteessa
toisiinsa

Linjaa ylareunalle kaksi tai useampia kohteita suhteessa
toisiinsa

Linjaa alareunalle kaksi tai useampia kohteita suhteessa
toisiinsa

Tasaa keskiviivalle (vaakasuunnassa) yksi tai useampi
valittu kohde sivun suhteen

Tasaa keskiviivalle (pystysuunnassa) yksi tai useampi
valittu kohde sivun suhteen

Tasaa vasemmalle yksi tai useampi valittu kohde sivun
suhteen

Tasaa oikealle yksi tai useampi valittu kohde sivun
suhteen

Linjaa alareunalle yksi tai useampi valittu kohde sivun

13

#+Vaihtoehto
Shift+veda pistetta
Shift+veda kurvikahvaa

Vaihtoehto+Kohde > Muoto > [bézier-muoto]

Veda (Kohde-tyokalu) tai 38+veda (Sisalto-tydkalu)
Shift+veda (Kohde-tytkalu) tai 3+Shift+veda (Sisalto-
tyokalu)

Nuolinappaimet
Vaihtoehto+nuolindppaimet

Shift+nuolinappaimet

8+

38+]

H+e

F+T

*+l

$8+Shift+[

$8+Shift+]

F#+Shift+<

#+Shift+->

8 +Shift+1



Kohteiden tasaus (Kohde-tydkalu)

suhteen

Linjaa ylareunalle yksi tai useampi valittu kohde sivun

suhteen

#8+Shift+{
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Tekstikomennot (Mac OS)

Controlling indents
Kasvata sisennysta F+Shift+6

Pienenna sisennysta 3 +Vaihtoehto+Shift+6

Heittovarjon kaytt® kohteisiin

Muunna-valintaikkunan Heittovarjo-valilehti 3 +Vaihtoehto+Shift+D

Automaattisen sivunumeroinnin

lisddaminen tekstilaatikkoon

Edellisen laatikkosivun numeron merkki 3k+2
Nykyisen sivunumeron merkKi ¥+3
Seuraavan laatikkosivun numeron merkki 3¥+4

Tekstivirran paivittaminen taitossa

Asettele tekstit uudelleen nykyisessa QuarkXPress- Vaihtoehto+Avaa Avaa-valintaikkunassa

versiossa

Kielen muuttaminen
Pakota kieli kayttéon (ohita kielen lukitseminen) Vaihtoehto+valitse kieli Kieli-luettelovalikosta

Kirjasimen muuttaminen

Kirjasin-kentta Mitat-paletissa F¥+Vaihtoehto+Shift+M

Edellinen kirjasin Vaihtoehto+Shift+F9

Seuraava kirjasin Vaihtoehto+F9

Pakota kirjasin kayttdon (ohita kirjasimen lukitseminen) Vaihtoehto+valitse kirjasin Kirjasin-luettelovalikosta

Kirjasinmerkin sydttaminen
Symbolikirjasimen merkki ¥ +Vaihtoehto+Q

Zapf Dingbats -fonttimerkki F+Vaihtoehto+Z

Kirjasinkoon muuttaminen

Kasvata

Esiasetettu alue F+Shift+a

1 piste ¥ +Vaihtoehto+Shift+a
Kavenna

Esiasetettu alue F+Shift+d

1 piste #+Vaihtoehto+Shift+6

Muuta kokoa vuorovaikutteisesti



Kirjasinkoon muuttaminen

Suhteutettu $¥+Vaihtoehto+Shift+veda kahvaa
Rajoitettu F¥+Shift+veda kahvaa
Ei suhteutettu #+veda kahvaa

Vaaka-/pystysuoran skaalauksen

muuttaminen

Kasvata

5% B+

1% #¥+Vaihtoehto+”
Kavenna

5% ¥*+3

1% 36+Vaihtoehto+a

Merkkipari/tiheysarvon muuttaminen

Kasvata

1/20 em ¥ +Shift+"

1/200 em ¥8+Vaihtoehto+Shift+"
Kavenna

1/20 em #+Shift+a

1/200 em 36+Vaihtoehto+Shift+a

Sanavalin muokkaus

Kasvata

.05em F8+Control+Shift+]

.005 em 3 +Control+Vaihtoehto+Shift+]
Pienenna

.05 em 3 +Control+Shift+[

.005 em 3 +Control+Vaihtoehto+Shift+[

Perusviivasiirtyman muuttaminen
Yl6s 1 piste F+Vaihtoehto+Shift+”
Alas 1 piste ¥ +Vaihtoehto+Shift++ (plus)

Rivivalin muokkaus

Kasvata

1 piste 3#+9

1/10 piste F¥+Vaihtoehto+Shift+9
Vahenna



Rivivéalin muokkaus
1 piste ¥#+8
1/10 piste #+Vaihtoehto+Shift+8

Kappaleiden ominaisuuksien kopiointi
Kopioi formatointi tekstikappaleesta, joka on napsautettu

Vaihtoehto+Shift+napsauta

sijoituspisteella varustettuun kappaleeseen (tai valittuun

tekstiin)

Tekstin vetdaminen ja pudottaminen
Veda tekstia (Syottdasetukset -maaritys pois kaytdsta)

$+Control+veda

Veda-kopioi tekstia (Syottdasetukset -maaritys kaytdssa) Shift+veda
Veda+kopioi tekstia (Syottdasetukset -maaritys pois F+Control+Shift+veda
kaytosta)

Painikkeiden napsauttelu oikoluvun

aikana

Tarkista F+L

Ohita ¥#+S

Lisaa B+A

Lisaa kaikki epailyttavat sanat lisdsanakirjaan

Tekstin hakeminen

Vaihtoehto+Shift+napsauta Tehty-painiketta

Villi kortti (vain etsittdessa) (\?) 3o+/

Valilehti \t

Uusi kappale (\p) F¥+Rivinvaihto
Uusi viiva (\n) #+Shift+Rivinvaihto
Uusi sarake (\c) F+Enter

Uusi ruutu (\b) #+Shift+Enter
Edellisen laatikkosivun numeron merkki (\2) F}+2
Automaattinen sivunumeron merkki (\3) ¥+3
Seuraavan laatikkosivun numeron merkki (\4) ¥+4
Valimerkki valilyonti ¥+, (piste)
Joustava valilyodnti (\f) F+Shift+F
Kaanteinen vinoviiva (\\) F+\

Sisenna tasta \i

Uuden rivin vihje \d
Tavutusvihje \h

Em-vali \m



Tekstin hakeminen
En-vali

3-per-em-vali
4-per-em-vali
6-per-em-vali

Numerovali

Hiusvali

Ohut vali

Nollaleveysvali
Sananyhdistin

Glyyfi ilman Unicode-arvoa

Puolilainausmerkki, kun Lainausmerkkeind-ominaisuus on

kaytdssa

Kokolainausmerkki, kun Lainausmerkkeina-ominaisuus on

kaytossa

Yldsalainen puolilainausmerkKki

Erikoismerkit

Sisennys tdhan

Ehdollisen tyylin merkki
Harkinnanvarainen uusi rivi
Uusi kappale

Uusi rivi (pehmea rivinvaihto)
Uusi sarake

Uusi ruutu

Oikealla oleva sisennys tab
Rekisterdintimerkkisymboli (®)
Copyright-symboli (©)
Tavaramerkkisymboli (™)
Huomiomerkki (¢)

Applen logomerkki

Punnan symboli

Euron symboli

Jenin symboli

Division symboli

Tavuviivat ja viivakkeet

Katkaiseva vakiotavuviiva

Ei-katkaiseva vakiotavuviiva

\e
\5
\$
\A
\8
X
\[

\z
\

Sijoita kenttdan

o+
F#+Vaihtoehto+Shift+7
#+Rivinvaihto
Rivinvaihto
Shift+Rivinvaihto
Enter

Shift+Enter
Vaihtoehto+Tab
Vaihtoehto+R
Vaihtoehto+1

Vaihtoehto+’ (heittomerkki)

Vaihtoehto+q
Vaihtoehto+a
Vaihtoehto+3
Shift+4

Vaihtoehto+Y

Vaihtoehto+/ (kenoviiva)

- (tavuviiva)
F$+=



Tavuviivat ja viivakkeet
Harkinnanvarainen (pehmea) tavuviiva 3 +- (tavuviiva)

Katko ainoastaan harkinnanvaraisten valiviivojen kohdalla  3+- (tavuviiva) valittdmasti ennen sanaa

Ei-katkaiseva en-viiva Vaihtoehto+- (tavuviiva)
Katkaiseva em-viiva Vaihtoehto+Shift+- (tavuviiva)
Ei-katkaiseva em-viiva ¥ +Vaihtoehto+=

Katkaiseva vakiovalilyonti Valilyonti

Ei-katkaiseva vakiovalilydnti ¥+5

Katkaiseva en-vali Vaihtoehto+Valilydnti
Ei-katkaiseva en-vali ¥ +Vaihtoehto+Valilyonti tai 3$+Vaihtoehto+5
Katkaiseva joustava valilyonti Vaihtoehto+Shift+Valilyonti
Ei-katkaiseva joustava valilyonti 3 +Vaihtoehto+Shift+Valilyonti
Katkaiseva valimerkkivalilyonti Shift+Valilyonti

Ei-katkaiseva valimerkkivalilyonti 3 +Shift+Valilyonti

Katkaiseva Em-vali ¥}+6

Ei-katkaiseva Em-vali #+Vaihtoehto+6

Katkaiseva ohut valilyonti 3}+7

Ei-katkaiseva ohut valilyonti F¥+Vaihtoehto+7

Tekstin lisayspisteen siirtdminen

Edellinen merkki Poista

Seuraava merkKi Shift+Poista
Edellinen rivi T

Seuraava rivi ¢

Edellinen sana ¥ +Poista
Seuraavan sana F+Shift+Poista
Edellinen kappale F+7T

Seuraava kappale #+l

Rivin alusta ¥+Vaihtoehto+<
Rivin lopusta ¥ +Vaihtoehto+—>
Jutun alusta F¥+Vaihtoehto+1
Jutun lopusta ¥ +Vaihtoehto+!
Edellinen merkki Poista

Seuraava merkki Shift+Poista
Edellinen rivi Shift+1

19



Merkkien valitseminen

Seuraava rivi Shift+{

Edellinen sana F¥+Poista

Seuraavan sana F8+Shift+Poista
Edellinen kappale #E+Shift+1

Seuraava kappale 38 +Shift+l

Rivin alusta F¥+Vaihtoehto+Shift+«
Rivin lopusta F+Vaihtoehto+Shift+->
Jutun alusta F¥+Vaihtoehto+Shift+1T
Jutun lopusta ¥ +Vaihtoehto+Shift+l

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 Poista

Seuraava merkki Shift+Poista

Seuraava merkki (laajennettu nappaimisto) [Edessa olevan merkin poistonappain]
Edellinen sana F+Poista

Seuraavan sana F#+Shift+Poista

Merkkien valitseminen Poista
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Kuvakomennot (Mac OS)

Kuvien tuominen
Tuodaan EPS lisadamatta pistevareja 3 +0pen kun ollaan Kuvan tuonti -valintaikkunassa

Kaikkien projektin kuvien uudelleen tuominen 3+0pen kun ollaan Avaa-valintaikkunassa

Kuvien skaalaus
Suurennetaan 5 % F¥+Vaihtoehto+Shift+ (piste)
Pienennetaan 5 % F+Vaihtoehto+Shift+, (pilkku)

Ruutujen ja kuvien koon uusiminen

Muuta kokoa ja séilyta sivusuhde Shift+veda kahvasta

Koon muuttaminen keskelta, sivusuhde sailyttden Vaihtoehto+Shift+veda kahvasta
Muuta laatikon kokoa ja skaalaa kuvaa F¥+veda laatikkokahvasta

Muuta kokoa suhteessa keskikohtaan Vaihtoehto+veda kahvasta

Pydrita kuvaa suhteessa keskikohtaan Vaihtoehto+veda pyorityskahvasta

Kuvien keskittdminen ja sovittaminen

Keskita #+Shift+M
Sovita laatikkoon F+Shift+F
Sovita laatikkoon sailyttden suhteet ¥ +Vaihtoehto+Shift+F

Kohteiden nykaiseminen (Sisaltétydkalu)

Vasemmalle 1 piste <

Vasemmalle 1/10 piste Vaihtoehto+<
Oikealle 1 piste -

Oikealle 1/10 piste Vaihtoehto+—

Yiés 1 piste T

Y16s 1/10 piste Vaihtoehto+1

Alas 1 piste v

Alas 1/10 piste Vaihtoehto+{

Kuvan rasterointimaaritykset -valintaikkuna F+Shift+H

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

Kayta Negatiivinen/Kéanteinen-kuvatyylia F+Shift+- (tavuviiva)
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