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Menykommandon (Windows®)

Manyn Arkiv

Nytt projekt

Nytt bibliotek

Oppna

Stang

Spara

Spara som

Aterga till senast automatiskt sparade
Importera

Spara text

Lagg till

Exportera layout som PDF
Exportera sida som+F55 EPS
Skriv ut

Avsluta

Skicka jobb

Menyn Redigera

Angra

Aterstall

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Klistra in utan formatering

Klistra in pa samma plats

Markera allt

Sok/Ersatt

Stang Sok/Ersatt

Dialogrutan Installningar

Panelen Stycke (dialogrutan Instéliningar)
Panelen Svallning (dialogrutan Installningar)
Panelen Verktyg (dialogrutan Installningar)
Dialogrutan Typografimallar

Dialogrutan Farger

Dialogrutan A&U

Ctrl+N
Ctrl+Alt+N
Ctrl+O

Ctrl+F4

Ctrl+S
Ctrl+Skift+S
Alt+Aterga till sparat
Ctrl+E
CtrI+Al+E
Ctrl+Alt+A
Ctrl+Alt+P
Ctrl+Alt+Skift+S
Ctrl+P

CtrI+Q
Ctrl+Alt+Skift+O

Ctrl+Z

Ctrl+Z, Ctrl+Skift+Z eller Ctrl+Y (kan konfigureras)
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

Dubbelklicka pa verktyget i paletten Verktyg
Skift+F11

Skift+F12

Ctrl+Alt+J



Menyn Stil for text

Storlek > Annan

Stil

Normal

Fet

Kursiv

Understruken

Understrukna ord

Genomstruken

Dubbel genomstrykning

Kontur

Skugga

Versaler

Kapitaler

Upphdjd

Nedsankt

Overkant

Ligaturer (inte tillgangligt i Plus och den 6stasiatiska
utgavan)

Dialogrutan Teckenattribut

Andra artikelns riktning (endast i Plus och 6stasiatiska
utgavor)

Rubi (endast i Plus och &stasiatiska utgavor)
Grupptecken (endast i Plus och Ostasiatiska utgavor)
Justering

Vanster

Centrerad

Hoger

Utsluten

Tvingad

Radavstand

Format

Tabulatorer

Linjer

Vaxla mellan att visa och délja Férhandsvisningar av

teckensnitt

Menyn Stil foér bilder

Raster

Ctrl+Skift+\

Ctrl+Skift+P
Ctrl+Skift+B
Ctrl+Skift+
Ctrl+Skift+U
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Skift+7
Ctrl+Alt+Skift+7
Ctrl+Skift+O
Ctrl+Skift+Y
Ctrl+Skift+K
Ctrl+Skift+H
Ctrl+Skift+4
Ctrl+Skift+3
Ctrl+Skift+V
Ctrl+Skift+G

Ctrl+Skift+D
Ctrl+Alt+Skift+T

Ctrl+Alt+R
Ctrl+Skift+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+visa undermenyn Teckensnitt

Ctrl+Skift+H



Menyn Stil for bilder

Centrera bild Ctrl+Skift+M
Anpassa bild till block Ctrl+Skift+F
Anpassa bild till block (proportionellt) Ctrl+Alt+Skift+F

Menyn Stil for linjer
Grovlek > Annan Ctrl+Skift+\

Menyn Objekt

Modifiera Ctrl+M

Ram Ctrl+B

Infallning CtrI+F10
Beskar Ctrl+Alt+T
Skugga Ctrl+Alt+Skift+D
Redigera Blio-interaktivitet Ctrl+Alt+Skift+B
Duplicera Ctrl+D
Duplicera och repetera CtrI+Alt+R
Duplicera och repetera (endast i Plus och 6stasiatiska Ctrl+Alt+D
utgavor)

Ta bort Ctrl+K
Gruppera Ctri+G

Dela upp Ctrl+U

Las position/Las upp position F6

Lagg framfér F5

Flytta framat Ctrl+F5

Lagg bakom Skift+F5

Flytta bakat Ctrl+Skift+F5
Sprid ut/Justera Ctrl+, (komma)
Form (konvertera Bézier-linjer till fyllda Bézier-block) Alt+ Objekt > Form > [Bézier-form]
Redigera

Infallning Ctri+T
Beskarningsbana Ctrl+Skift+F10
Dialogrutan Ga till Ctrl+J

Visa den har sidans mallsida Skift+F4

Visa nasta mallsida Ctrl+Skift+F4
Visa foregaende mallsida Ctrl+Skift+F3
Visa layout (nar en mallsida visas) Skift+F4



Installningar for sida (nar en webblayout ar aktiv) Ctrl+Alt+Skift+A
Férhandsvisa layout (som SWF) Ctrl+Alt+B
Dialogrutan Layoutegenskaper Ctrl+Alt+Skift+P
Anpassad storlek Ctrl+0 (noll)

Byt till omflédesvy Ctrl+9

Byt till artikelredigeringsvy Ctrl+8

Switch to Trim view Ctrl+Alt+Shift+F7
Anpassa stérsta mojliga uppslag i fonstret Alt+Anpassad storlek eller Ctrl+Alt+0 (noll)
Normal storlek Ctrl+1 (ett)
Miniatyrer Skift+F6

Visa/gém stodlinjer F7

Visa/gém sidraster Ctrl+F7

Visa/gém textblocksraster Ctrl+Alt+F7

Fast vid stodlinjer Skift+F7

Fast vid sidans raster Skift+Alt+F7
Visa/goém linjaler Ctrl+R

Visa/gébm osynliga tecken Ctrl+l

Switch to Output Preview view set Ctrl+Option+Shift+G
Switch to Authoring Biew view set Ctrl+Option+Shift+l
Kontrollera stavning > Ord/Markering Ctrl+W

Kontrollera stavning > Artikel Ctrl+Alt+W
Kontrollera stavning > Layout Ctrl+Alt+Skift+W
Lagg till (under stavningskontroll) Ctrl+A

Lagg till alla misstankta ord i tilldggsordlistan (under Alt+Skift+klicka pa knappen Lagg till alla
stavningskontroll)

Knappen Hoppa éver (under stavningskontroll) Ctrl+S

Knappen Erséatt alla (under stavningskontroll) CtrI+R

Knappen Ersatt (under stavningskontroll) Ctrl+Skift+R
Knappen Klar (under stavningskontroll) Ctrl+D
Avstavningsférslag Ctrl+Alt+Skift+H
Mer > Radkontroll > Nasta rad Ctrl+;



Menyn FOnster

Visa/gém paletten Verktyg F8
Visa/gdém paletten Matt F9
Visa/gém paletten Sidlayout F4
Visa/gém paletten Typografimallar F11
Visa/gébm paletten Farger F12
Visa/gém paletten Svallningsinformation Ctrl+F12
Visa/gém paletten Listor Ctrl+F11
Visa/gébm paletten Interaktiv Ctrl+Alt+F8

Menyn Hjalp
Hjalp F1

Flikar i dialogrutor
Visa nasta flik Ctrl+Tabb
Visa foéregaende flik Ctrl+Skift+Tabb



Dialogrutekommandon (Windows)

Markera nasta falt Tabb

Markera foregaende falt Skift+Tabb

Markera faltet med textinsattningsbalken Dubbelklicka

Klipp ut Ctrl+X

Kopiera Ctri+C

Klistra in Ctrl+V

Angra Ctrl+Z

Aterstall falten till ursprungliga varden Ctrl+Skift+Z

Rakna genom att kombinera tal + (addition)
— (subtraktion)
* (multiplikation)
/ (division)

OK (eller inramad knapp) Enter

Avbryt Esc

Anvand Alt+A

Ja Y

Nej N

Knappen Stéll in i fliken Tabulatorer (i dialogrutan Alt+S

Styckeattribut)

Markera flera objekt i rad i listor Skift+klicka

Markera flera objekt som inte ar i rad i listor Ctrl+klicka



Palettkommandon (Windows)

Paletten Verktyg
Visa/gém palett

Markera nasta verktyg (eller visa paletten Verktyg)

Markera féregaende verktyg (eller visa paletten Verktyg)

Oppna panelen Verktyg i dialogrutan Instéliningar

Véaxla mellan objektverktyget och textredigeringsverktyget

eller bildredigeringsverktyget

Redigeringsverktyget dndras tillfalligt till objektverktyget

Flytta utflygningsverktyget till huvudpaletten
Flytta verktyget i popuplistan med verktyg
Kortkommandon for val av verktyg (inte tillgéngligt nar
textredigeringsverktyget ar markerat)
Objektverktyget

Textverktyget

Bildverktyget

Blockverktyget

Linjeverktyget

Pennverktyget

Tabellverktyget

Zoomverktyget

Panoreringsverktyget

Paletten Méatt

Visa/gém palett

Markera féltet Teckensnitt i fliken Klassisk eller fliken
Sprid ut/Justera (eller visa paletten)

Markera féltet Teckensnitt i fliken Klassisk eller fliken
Teckenattribut

Véxla mellan att visa och délja Férhandsvisning av
teckensnitt

Markera néasta falt

Markera féregaende falt

Avbryt/Anvand

Avsluta/Avbryt

Hoppa framat genom flikarna

Hoppa bakat genom flikarna

Visa fliken Sprid ut/Justera

Ctrl+F11

Ctrl+Alt+Tabb eller Ctrl+F8

Ctrl+Alt+Skift+Tabb eller Ctrl+Skift+Home
Dubbelklicka pa ett objektverktyg eller zoomverktyget
Skift+F8

Ctrl
Kontroll+markera verktyget

Kontroll+klicka pa verktyget

X N ® T r m o -4 <

Ctrl+F11
Ctrl+Alt+M

Ctrl+Alt+Skift+M

Skift+éppna menyn Teckensnitt

Tabb

Skift+Tabb

Enter

Esc

Ctrl+Alt+; (semikolon)
Ctrl+Alt+, (komma)

Ctrl+, (komma)



Paletten Sidlayout

Visa palett Ctrl+F

Oppna dialogrutan Infoga sidor Alt+dra mallsidan till layoutomradet
Visa snabbmenyn Infoga sidor Hogerklicka pa sidan

Visa absolut sidnummer Alt+klicka pa sidan

Paletten Typografimallar

Visa palett Ctrl+F

Visa snabbmenyn for redigering av typografimallar Hogerklicka pa typografimallsnamnet

Oppna dialogrutan Redigera typografimall Ctrl+klicka pa typografimall

Anvand stilen Ingen och sedan typografimallen Alt+klicka pa typografimallsnamnet

(anvands endast for styckeattribut) Alt+Skift+klicka pa typografimallen for stycken

Paletten Farger

Visa/gém palett Ctrl+F11
Visa snabbmenyn for redigering av farger Hogerklicka pa fargnamnet
Visa dialogrutan Farger Ctrl+klicka pa fargnamnet

Paletten Svallningsinformation
Visa/gém palett Ctrl+F11

Paletten Listor
Visa/gém palett Ctrl+F11

Paletten Index

Valj textfalt Ctrl+Alt+

Klicka pa knappen Léagg till Ctrl+Alt+Skift+I

Redigera markerat indexord Dubbelklicka

Klicka pa knappen Léagg till i omvand ordning Alt+klicka pa knappen Léagg till

SOk/Ersatt palett

Visa palett Ctrl+F
Stang palett Ctrl+Alt+F
Andra knappen S6k nésta till S6k férsta Alt/Opt

©



Projekt- och layoutkommandon (Windows)

Visa sidor

Dialogrutan Ga till

Visa den har sidans mallsida
Visa nasta mallsida

Visa féregaende mallsida

Visa layout (n&r en mallsida visas)

Andra visningen

Atkomst till faltet visningsprocent

Valfri vy till Normal storlek

Valfri vy till Anpassad storlek

Valfri vy till 200%

Véxla mellan 100% och 200%

Anpassa storsta mojliga uppslag i fonstret

Zooma in

Zooma ut

Zooma in (inte tillgéngligt nar textredigeringsverktyget ar
markerat)

Zooma ut (inte tillgangligt nar textredigeringsverktyget ar
markerat)

Minimera/maximera projektfonstret

Anpassa uppslaget till fénstret

Rita om skarmen
Avbryt omritning

Tvingad omritning

Ta bort linjalstédlinjer
Ta bort horisontella linjalstodlinjer

Ta bort vertikala linjalstodlinjer

Stanga projekt
Stang projektfonstret
Stang projekt och avsluta QuarkXPress®

Visa snabbmeny
Snabbmeny for projektfonster

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

Ctrl+Alt+V

Ctrl+1 (ett)

Ctrl+0 (noll)

Ctrl+Alt+klicka

Ctrl+Alt+klicka

Alt+Anpassad storlek eller Ctrl+Alt+0 (noll)
Ctrl+mellanslag+klicka/dra
Ctrl+Alt+mellanslag+klicka/dra

Ctrl+=

Ctrl+ - (bindestreck)

F3
Skift+F3

Esc
Skift+Esc

Alt+klicka pa horisontell linjal

Alt+klicka pa vertikal linjal

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

Alt+ - (bindestreck)
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Visa snabbmeny

Snabbmeny for aktivt objekt Skift+F10

Rulla igenom layouterna Alt+’ (apostrof)

Rulla igenom projektfénstren Ctrl+Tabb eller Ctrl+F6
Rula

Med Panoreringsverktyget Alt+dra

Till textens borjan Ctrl+Home

Till textens slut CtrlI+End

Uppat en skarm Page Up

Nedat en skarm Page Down

Till forsta sidan Ctrl+Page Up

Till sista sidan Ctrl+Page Down

Till féregaende sida Skift+Page Up

Till nasta sida Skift+Page Down

Till féregaende uppslag Alt+Page Up

Till nasta uppslag Alt+Page Down



Objektkommandon (Windows)

Markera och avmarkera objekt
Markera objekt l&angst bak eller bakom
Markera flera objekt eller punkter

Avmarkera alla objekt

Skapa, andra storleken pa och rotera
objekt

Begransa rektangel till fyrkant eller oval till cirkel nar

blocket skapas

Begransa proportionerna nar storleken andras
Skala innehallet nar objektstorleken andras
Andra storleken i férhallande till mittpunkten
Andra storleken pé flera objekt (flera objekt maste
markeras)

Begransa objektets rotation till 0°/45°/90°

Begransa vinkeln for raka linjer till 0°/45°/90°

Duplicera objekt nar du drar

Redigera Bézier-objekt och banor

Lagg till Bézier-punkt

Ta bort Bézier-punkt

Starta punktmarkeringslaget fran Bézier-pennverktyget
Starta punktkonverteringslaget fran Bézier-pennverktyget
Starta punktkonverteringslaget nar ett Bézier-handtag
dras

Dra in Bézier-handtag

Ta bort aktiv Bézier-punkt

Markera alla punkter i Bézier-objektet eller -banan
Starta objektlaget fran Bézier-pennverktyget
Begransa aktiv punkt till 45° forflyttning

Begransa aktivt bojningshandtag till 45° forflyttning

Konvertera Bézier-linjer till fyllda Bézier-block

Léagga in skuggor bakom objekt

Fliken Skugga i dialogrutan Modifiera

Ctrl+Alt+Skift+klicka dar objekten dverlappar varandra
Skift+klicka

Esc

Tryck pa Skift nar blocket skapas

Skift+dra i ett handtag

Ctrl+dra i ett handtag

Alt+dra i ett handtag

Tryck pa Ctrl innan du drar i ett handtag

Tryck pa Skift nar blocket roteras
Tryck pa Skift nar du skapar eller andrar langden pa en
linje

Tryck pa Alt nar du drar objektet

Klicka pa ett segment med Bézier-pennverktyget
Klicka pa en punkt med Bézier-pennverktyget
Ctrl

Alt

Alt+dra

Alt+klicka pa styrhandtaget

Delete-tangenten (punktmarkeringsverktyget maste vara
markerat)

Dubbelklicka pa en punkt med punktmarkeringsverktyget
Ctrl+ Alt

Skift+dra punkt

Skift+dra i ett bojningshandtag

Alt+ Objekt > Form > [Bézier-form]

Ctrl+Alt+Skift+D
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Visa dialogrutan Modifiera
Visa dialogrutan Modifiera for ett markerat objekt Dubbelklicka pa objektet med objektverktyget

Visa dialogrutan Anvandning
Visa dialogrutan Anvandning (panelen Teckensnitt) F2

Visa panelen Bilder i dialogrutan Anvéndning Skift+F2

Andra linjens grovlek

Oka
Forinstallt intervall Ctrl+Skift+. (punkt)
1 punkt Ctrl+Alt+Skift+. (punkt)
Minska
Forinstallt intervall Ctrl+Skift+, (komma)
1 punkt Ctrl+Skift+; (semicolon)

Flytta objekt

Utan begransningar Dra (objektverktyget) eller Ctrl+dra

(textredigeringsverktyget eller bildredigeringsverktyget)
Med horisontella/vertikala begransningar Skift+dra (objektverktyget) eller Ctrl+Skift+dra
(textredigeringsverktyget eller bildredigeringsverktyget)

Forflytta objekt (objektverktyget)
Flytta 1 punkt Piltangenter
Flytta 1/10 punkt Alt+piltangenter

Flytta 10 punkter (vardet kan konfigureras i Installningar) Skift+piltangenter

Modifiera block

Andra storleken pa block, begrénsa formen Skift+dra i ett blockhandtag

Andra storleken pa blocket med bibehallna proportioner Alt+Skift+dra i ett blockhandtag
Andra storleken pa blocket och skala bilden/texten Ctrl+dra i ett blockhandtag

Andra storleken pa blocket och skala bilden/texten, Ctrl+Skift+dra i ett blockhandtag
begransa formen

Andra storleken pa blocket och skala bilden/texten, med Ctrl+Alt+Skift+dra i ett blockhandtag

bibehallna proportioner

Visa snabbmeny (objekt)
Visa objektets snabbmeny Skift+F10

[y
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Textkommandon (Windows)

Controlling indents
Oka indrag Ctrl+Skift+0(noll)
Minska indrag Ctrl+Alt+Skift+0(noll)

Lagga till automatiska sidnummer i

textblock

Sidnummertecken for féregaende block Ctrl+2
Aktuellt sidnummertecken Ctrl+3
Sidnummertecken fér nasta block Ctrl+4

Uppdatera textfléden
Omfléda text i aktuell QuarkXPress-version Alt+Oppna i dialogrutan Oppna

Byta sprak
Framtvinga anvandning av ett sprak (asidosatt lasning av  Ctrl+valj ett sprak i menyn Sprak

sprak)

Byta teckensnitt

Faltet Teckensnitt i paletten Matt Ctrl+Alt+Skift+M

Foregaende teckensnitt Ctrl+Skift+F9

Nasta teckensnitt Ctrl+F9

Framtvinga anvandning av ett teckensnitt (asidosatt Ctrl+valj ett teckensnitt i menyn Teckensnitt

lasning av teckensnitt)

Skriva in ett enda tecken i ett teckensnitt
Tecken i teckensnittet Symbol Ctrl+Alt+Q

Andra teckenstorleken

Oka
Forinstallt intervall Ctrl+Skift+. (punkt)
1 punkt Ctrl+Alt+Skift+. (punkt)
Minska
Forinstallt intervall Ctrl+Skift+, (komma)
1 punkt Ctrl+Skift+; (semicolon)
Storlek > Annan Ctrl+Skift+§
Andra storleken interaktivt
Proportionellt i férhallande till mittpunkten Ctrl+Alt+Skift+dra i ett handtag
Proportionellt Ctrl+Skift+dra i ett handtag
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Andra teckenstorleken

Icke-proportionellt Ctrl+dra i ett handtag

Andra horisontell/vertikal skalning

5% Ctrl+Skift+]

1% Ctrl+Alt+Skift+]
Minska

5% Ctrl+Skift+[

1% Ctrl+Alt+Skift+[

Andra kerning/knipning

Oka
1/20 helfyrkant Ctrl+Skift+]
1/200 helfyrkant Ctrl+Alt+SKkift+]
Minska
1/20 helfyrkant Ctrl+SKkift+[
1/200 helfyrkant Ctrl+Alt+Skift+[

Anvanda knipning pa ordmellanrum

Oka
0,05 helfyrkant Ctrl+Skift+2
0,005 helfyrkant Ctrl+Alt+Skift+2
Minska
0,05 helfyrkant Ctrl+Skift+1
0,005 helfyrkant Ctrl+Alt+Skift+1

Andra forflyttning av baslinje

Uppat 1 punkt T
Nedat 1 punkt v
Andra radavstandet (automatiskt till
absolut)
Oka
1 punkt Ctrl+Skift+’ (apostrof)
1/10 punkt Ctrl+Alt+Skift+’ (apostrof)
Minska
1 punkt Ctrl+Skift+; (semicolon)
1/10 punkt Ctrl+Alt+Skift+; (semikolon)
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Kopiera styckeattribut

Kopiera format till markerade stycken i textkedjan Alt+Skift+klicka

Dra och slappa text

Dra och slapp text (installningen for Indatainstéliningar pa)  Skift+dra

Soka efter text

Jokertecken (endast for S6k) (\?) Ctrl+'
Tabb \t

Nytt stycke (\p) Enter

Ny rad (\n) Skift+Enter

Ny spalt (\c)
Nytt block (\b)

Sidnummertecken fér féregaende block (\2)

Enter pa det numeriska tangentbordet
Skift+Enter pa det numeriska tangentbordet
Ctrl+2

Aktuellt sidnummertecken (\3) Ctrl+3
Sidnummertecken for nasta block (\4) Ctrl+4
Interpunktionsmellanslag Ctrl+. (punkt)
Flexibelt mellanslag (\f) Ctrl+Skift+F
Omvant brakstreck (\\) Ctrl+§
Indrag har \i

Mijuk ny rad \d

Mjukt bindestreck \h
Helfyrkantsmellanslag \m
Halvfyrkantsmellanslag \e
3-per-helfyrkantsmellanslag \5
4-per-helfyrkantsmellanslag \$
6-per-helfyrkantsmellanslag \A
Siffermellanslag \8

Harfint mellanslag \

Smalt mellanslag \[
Mellanslag utan bredd \z
Ordférenare \j

Glyf utan Unicode-varde =

Rakt enkelt citattecken nér smarta citattecken ar pa '

Rakt dubbelt citattecken nar smarta citattecken ar pa "

Bojt citattecken Klistra in i falt
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Klicka pd knapparna i dialogrutan

Kontrollera stavning
Foresla

Hoppa 6ver
Lagg till

Lagg till alla missténkta ord i tillaggsordlistan

Specialtecken

Indrag har

Mjuk ny rad

Nytt stycke

Ny rad

Markor for villkorsstyrd stil

Ny spalt

Nytt block

Hoégerindragen tabb

Infoga tecken fér hangande indrag
Upp-och-nedvand apostrof (bojd)
Apostrof (bojd)
Upp-och-nedvéandt citationstecken (bojt)
Citationstecken (bdjt)

Tecken for tum
Varumarkessymbol

§-symbol

{I-symbol

Fet punkt

Copyright-symbol

Symbol for registrerat varuméarke

T-symbol

Bindestreck och andra streck
Vanligt brytande bindestreck

Vanligt icke-brytande bindestreck
Mjukt bindestreck

Avstava inte ordet

Icke-brytande halvfyrkantsstreck
Brytande helfyrkantsstreck
Icke-brytande helfyrkantsstreck

Alt+L
Alt+S
Alt+A
Alt+Skift+klicka pa knappen Stang

Ctrl+§

Ctrl+Enter

Enter

Skift+Enter
Ctrl+Alt+Skift+§
Enter pa det numeriska tangentbordet
Skift+Enter pa det numeriska tangentbordet
Skift+Tabb

Ctrl+8

Alt+[

Alt+]

Alt+Skift+[
Alt+SKkift+]
Ctrl+Alt+’ (apostrof)
Alt+Skift+2
Alt+Skift+6
Alt+Skift+7
Alt+Skift+8
Alt+Skift+C
Alt+Skift+R
Alt+Skift+T

Bindestreck

Ctrl+a

Ctrl+ - (bindestreck)

Ctrl+ - (bindestreck) omedelbart fére ordet
Ctrl+Alt+Skift+ - (bindestreck)

Ctrl+Skift+=

Ctrl+Alt+Skift+=
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Mellanslag

Vanligt brytande mellanslag

Vanligt icke-brytande mellanslag
Brytande halvfyrkantsmellanslag
Icke-brytande halvfyrkantsmellanslag
Brytande flexibelt mellanslag
Icke-brytande flexibelt mellanslag

Brytande interpunktionsmellanslag

Icke-brytande interpunktionsmellanslag

Brytande helfyrkantsmellanslag
Icke-brytande helfyrkantsmellanslag
Brytande tunt mellanslag

Icke-brytande tunt mellanslag

Flytta textinsattningspunkten till

Foregaende tecken
Nasta tecken
Foregaende rad
Nasta rad
Foregaende ord
Nasta ord
Foregaende stycke
Nasta stycke
Bdrjan av raden
Slutet av raden
Bdrjan av artikeln

Slutet av artikeln

Markera tecken
Foregaende tecken
Nasta tecken
Foregaende rad
Nasta rad
Foregaende ord
Nasta ord
Foregaende stycke
Nasta stycke

Bdrjan av raden

Slutet av raden

Mellanslag
Ctrl+5
Ctrl+Skift+6
Ctrl+Alt+Skift+6
Ctrl+Skift+5
Ctrl+Alt+Skift+5
Skift+mellanslag
Ctrl+Skift+mellanslag
Ctrl+Skift+7
Ctrl+Alt+Skift+7
Ctrl+Skift+8
Ctrl+Alt+Skift+8

Backsteg

Delete eller Skift+backsteg
T

s

Ctrl+backsteg

Ctrl+Delete eller Ctrl+Skift+backsteg
Ctrl+1

Ctrl+{

Ctrl+Alt+< eller Home

Ctrl+Alt+- eller End

Ctrl+Alt+1 eller Ctrl+Home
Ctrl+Alt+{ or Ctrl+End

Backsteg

Delete eller Skift+backsteg

Skift+1

Skift+l

Ctrl+backsteg

Ctrl+Delete eller Ctrl+Skift+backsteg
Ctrl+Skift+1

Ctrl+Skift+{

Ctrl+Alt+Skift+ < eller Skift+Home
Ctrl+Alt+Skift+— eller Skift+End



Markera tecken
Bdrjan av artikeln Ctrl+Alt+Skift+ 7T eller Ctrl+Skift+Home
Slutet av artikeln Ctrl+Alt+Skift+{ or Ctrl+Skift+End

Markera text genom att klicka med

musen

Placera textinsattningspunkten Klicka en gang

Markera ord Klicka i ordet tva ganger

Markera ordet och dess punkt, komma, etc. Klicka tva ganger mellan ordet och punkten eller kommat
Markera rad Klicka tre ganger

Markera stycke Klicka fyra ganger

Markera artikel Klicka fem ganger

Ta bort tecken

Foéregaende tecken Backsteg

Nasta tecken Delete eller Skift+backsteg
Foregaende ord Ctrl+backsteg

Nasta ord Ctrl+Delete eller Ctrl+Skift+backsteg
Markerade tecken Delete eller backsteg



Bildkommandon (Windows)

Importera bilder

Importera EPS utan att I1&gga till dekorfarger Ctrl+Oppna i dialogrutan Importera
Importera om alla bilder i projektet Ctrl+Oppna i dialogrutan Oppna
Skala bilder

Oka 5% Ctrl+Alt+Skift+. (punkt)

Minska 5% Ctrl+Alt+Skift+, (komma)

Andra storleken pé block och bilder

Andra storleken med bibehalina proportioner Skift+dra i ett handtag

Andra storleken pa blocket och skala bilden Ctrl+dra i ett blockhandtag
Andra storleken i férhallande till mittpunkten Alt+dra i ett handtag

Rotera bildinnehallet i férhallande till mittpunkten Alt+dra i ett rotationshandtag

Centrera och anpassa bilder
Centrera Ctrl+Skift+M
Anpassa i block Ctrl+Skift+F

Forflytta bilder (objektverktyget)

Till vanster 1 punkt <

Till vanster 1/10 punkt Alt+<

Till héger 1 punkt -

Till héger 1/10 punkt Alt+-

Uppat 1 punkt T

Uppat 1/10 punkt Alt+1

Nedat 1 punkt v

Nedat 1/10 punkt Alt+{

Specifikationer for bildraster, dialogruta Ctrl+Skift+H

Andra knappen Uppdatera till Uppdatera alla i panelen Alt+klicka pa knappen Uppdatera
Bilder i dialogrutan Anvandning

Anvéand negativ/inverterad bildstil Ctrl+Skift+ - (bindestreck)
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