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Comandos de menu (Windows®) 
  
Menu Ficheiro  

Novo Projecto Ctrl+N 
Nova Biblioteca Ctrl+Alt+N 
Abrir Ctrl+O 
Fechar  Ctrl+F4 
Guardar  Ctrl+S 
Guardar Como Ctrl+Shift+S 
Retomar último Guardar Auto Alt+Voltar ao Anterior 
Importar Texto/Imagem Ctrl+E 
Guardar Texto Ctrl+Alt+E 
Agrupar Ctrl+Alt+A 
Exportar Apresentação como PDF Ctrl+Alt+P 
Exportar Página como EPS Ctrl+Alt+Shift+S 
Imprimir Ctrl+P 
Sair Ctrl+Q 
Saída de Trabalho Ctrl+Alt+Shift+O 
  
Menu Editar  

Desfazer Ctrl+Z 
Refazer Ctrl+Z, Ctrl+Y 
Cortar Ctrl+X 
Copiar Ctrl+C 
Colar Ctrl+V 
Colar sem Formatar Ctrl+Alt+U 
Colar no Lugar Ctrl+Alt+Shift+V 
Seleccionar Tudo Ctrl+A 
Pesquisar/Alterar  Ctrl+F 
Fechar Pesquisar/Alterar Ctrl+Alt+F 
Caixa de diálogo Preferências Ctrl+Alt+Shift+Y 
Painel Parágrafo (caixa de diálogo Preferências) Ctrl+Alt+Y 
Painel Ajustamento (caixa de diálogo Preferências) Ctrl+Shift+F12 
Painel Primitiva (caixa de diálogo Preferências) Duplo clique na primitiva de criação de item ou de 

ampliação/redução 
Folhas de Estilos Shift+F11 
Cores Shift+F12 
H e J Ctrl+Alt+J 
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Menu Estilo para texto  

Tamanho > Outro Ctrl+Shift+\ 
Estilos    
Normal Ctrl+Shift+P 
Carregado  Ctrl+Shift+B 
Itálico  Ctrl+Shift+I 
Sublinhado  Ctrl+Shift+U 
Sublinhado Sob Palavra  Ctrl+Shift+W 
Riscado  Ctrl+Shift+~ 
Riscado Duplo  Ctrl+Alt+Shift+~ 
Contorno  Ctrl+Shift+O 
Sombreado  Ctrl+Shift+Y 
Maiúsculas  Ctrl+Shift+K 
Versaletes  Ctrl+Shift+H 
Expoente  Ctrl+Shift+0 (zero) 
Índice  Ctrl+Shift+9 
Superior  Ctrl+Shift+V 
Ligação Ctrl+Shift+G 
Atributos de Carácter Ctrl+Shift+D 
Alterar direcção do texto (apenas edições Plus e Ásia 
Oriental) 

Ctrl+Alt+Shift+T 

Rubi (apenas edições Plus e Ásia Oriental) Ctrl+Alt+R  
Caracteres de Grupo (apenas edições Plus e Ásia 
Oriental) 

Ctrl+Shift+G 

Alinhamento  
Esquerda Ctrl+Shift+L 
Centrado Ctrl+Shift+C 
Direita Ctrl+Shift+R 
Justificado Ctrl+Shift+J 
Justificar Tudo Ctrl+Alt+Shift+J 
Entrelinha Ctrl+Shift+E 
Formatos Ctrl+Shift+F 
Tabulações Ctrl+Shift+T 
Réguas Ctrl+Shift+N 
Texto para Rectângulo (posicionar rectângulos e eliminar 
texto) 

Alt+Texto para Rectângulo 

  
Menu Estilo para imagens  

Meio-tom Ctrl+Shift+H  
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Menu Estilo para imagens  

Centrar Imagem Ctrl+Shift+M 
Ajustar Imagem ao Rectângulo  Ctrl+Shift+F 
Ajustar Imagem ao Rectângulo (Proporcionalmente) Ctrl+Alt+Shift+F 
  
Menu Estilo para linhas  

Espessura > Outra  Ctrl+Shift+\ 
  
Menu Item  

Alterar Ctrl+M 
Rectângulo Ctrl+Alt+B  
Moldura Ctrl+B 
Contorno Ctrl+F10 
Recorte Ctrl+Alt+T 
Sombra de Capitular Ctrl+Alt+Shift+D  
Duplicar Ctrl+D 
Duplicar e Repetir Ctrl+Alt+R  
Duplicar e Repetir (apenas edições Plus e Ásia Oriental) Ctrl+Alt+D 
Eliminar Ctrl+K 
Agrupar Ctrl+G 
Separar Ctrl+U 
Proteger / Desproteger Posição F6 
Passar para Primeiro Plano F5 
Passar para Primeiro Plano Ctrl+F5 
Passar para Último Plano Shift+F5 
Passar para Trás Ctrl+Shift+F5 
Espaçamento/Alinhamento Ctrl+, (vírgula)  
Aplicar Último Ctrl+Alt+~ 
Espaçamento/Alinhamento Ctrl+, (vírgula)  
Forma (converter Linha Bézier em rectângulo Bézier 
preenchido) 

Alt+Item > Forma > [Forma de Bézier] 

Editar    
Contorno Ctrl+F10 
Área de Recorte Ctrl+Shift+F10 
Tipo de Ponto/Segmento    
Vértice Ctrl+F1 
Curva Ctrl+F2 
Ponto Simétrico Ctrl+F3 
Segmento Recto Ctrl+Shift+F1 
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Menu Item 
Segmento Curvo Ctrl+Shift+F2 

Menu Página 
Ir para a caixa de diálogo Página Ctrl+J 
Visualizar [páginas modelo] Shift+F4 
Visualizar [página modelo seguinte] Ctrl+Shift+F4 
Visualizar [página modelo anterior] Ctrl+Shift+F3 
Visualizar Apresentação (página modelo apresentada) Shift+F4 
Propriedades de Página [Web] Ctrl+Alt+Shift+A 

Menu Apresentação 
Caixa de diálogo Propriedades de Apresentação Ctrl+Alt+Shift+P 

Menu Visualização 
Ajustar à Janela Ctrl+0 (zero) 
Ajustar maior área de trabalho à janela Alt+Ajustar à Janela ou Ctrl+Alt+0 (zero) 
Tamanho Real Ctrl+1 
Miniaturas Shift+F6 
Mostrar/Esconder Guias F7 
Mostrar/Esconder Quadrícula Ctrl+F7 
Mostrar/Esconder Quadrículas de Rectângulo de Texto Ctrl+Alt+F7 
Ajustar Guias Shift+F7 
Ajustar a Quadrículas de Página Shift+Alt+F7 
Mostrar/Esconder Réguas  Ctrl+R 
Mostrar/Esconder Invisíveis  Ctrl+I 

Menu Utilitários 
Verificar Ortografia > Palavra/Selecção Ctrl+W 
Verificar Ortografia > Todo o Texto Ctrl+Alt+W 
Verificar Ortografia > Apresentação Ctrl+Alt+Shift+W 
Adicionar (durante uma sessão de Verificação 
Ortográfica) 

Ctrl+A 

Adicionar todas as palavras suspeitas ao dicionário 
auxiliar (durante uma sessão de Verificação Ortográfica) 

Alt+Shift+clique no botão Adicionar Tudo 

Botão Ignorar (durante uma sessão de Verificação 
Ortográfica) 

Ctrl+S 

Botão Substituir Tudo (durante uma sessão de 
Verificação Ortográfica) 

Ctrl+R 

Botão Substituir (durante uma sessão de Verificação 
Ortográfica) 

Ctrl+Shift+R 

Botão Fim (durante uma sessão de Verificação 
Ortográfica) 

Ctrl+D 
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Menu Utilitários  

Sugestões de Hifenização Ctrl+Alt+Shift+H 
Mais > Verificação de Linha > Linha Seguinte Ctrl+; (ponto e vírgula) 
  
Menu Janela  

Mostrar/Esconder Primitivas F8 
Mostrar/Esconder Medidas F9 
Mostrar/Esconder Apresentação de Página F4 
Mostrar/Esconder Folhas de Estilos F11 
Mostrar/Esconder Cores F12 
Mostrar/Esconder Info de Ajustamento Ctrl+F12 
Mostrar/Esconder Listas Ctrl+F11 
Mostrar/Esconder paleta Interactiva Ctrl+Alt+F8 
  
Menu Ajuda  

Ajuda  F1  
  
Separadores nas caixas de diálogo  

Visualizar separador seguinte Ctrl+Tab 
Visualizar separador anterior Ctrl+Shift+Tab 
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Comandos das caixas de diálogo (Windows) 
  
Campos  

Seleccionar campo seguinte  Tab 
Seleccionar campo anterior  Shift+Tab 
Seleccionar campo com barra de inserção de texto  Duplo clique 
Cortar Ctrl+X 
Copiar Ctrl+C 
Colar Ctrl+V 
Desfazer Ctrl+Z 
Repor valores originais dos campos Ctrl+Shift+Z 
Executar operações matemáticas combinando operadores + (adição) 
  – (subtracção) 
  * (multiplicação) 
  / (divisão) 
  
Botões  

OK (ou botão em destaque) Enter 
Cancelar  Escape 
Aplicar  Alt+A 
Sim Y 
Não N 
Botão Definir em Separadores (em Atributos do 
Parágrafo) 

Alt+S 

  
Listas (em caixas de diálogo)  

Seleccionar itens consecutivos na lista Shift+clique 
Seleccionar itens não consecutivos na lista Ctrl+clique 
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Comandos das paletas (Windows) 
  
Paleta Primitivas  

Mostrar paleta Ctrl+F11 
Seleccionar primitiva seguinte (ou visualizar paleta)  Ctrl+Alt+Tab ou Ctrl+F8 
Seleccionar primitiva anterior (ou visualizar paleta) Ctrl+Alt+Shift+Tab ou Ctrl+Shift+F8 
Abrir painel Primitiva ou caixa de diálogo Preferências Faça duplo clique na primitiva de criação de itens ou de 

ampliação/redução 
Alternar entre a primitiva Item e Conteúdo Shift+F8 
Primitiva de conteúdo muda temporariamente para 
primitiva de item 

Ctrl 

Mover primitiva de deslocação para a paleta principal Ctrl+seleccionar primitiva 
Mover primitiva para a lista de sobreposição de primitivas Ctrl+clicar na primitiva 
Atalhos de selecção de primitivas (não disponíveis quando 
está seleccionada a primitiva Conteúdo de Texto) 

 

Primitiva Item V 
Primitivas de Texto T 
Primitiva Imagem R 
Primitivas de Rectângulo B 
Primitiva Linha L 
Primitivas de Caneta P 
Primitiva Tabelas G 
Primitiva Ampliação/Redução Z 
Primitiva Deslocamento X 
  
Paleta Medidas  

Mostrar paleta Ctrl+F11 
Seleccionar campo X do separador Clássica ou 
Espaçamento/Alinhamento (ou paleta de visualização) 

Ctrl+Alt+M 

Seleccionar campo de tipo do separador Clássica ou 
Atributos de Carácter 

Ctrl+Alt+Shift+M  

Alternar preferência Pré-visualizações de Tipos Shift+abrir menu pendente Tipo 
Seleccionar campo seguinte  Tab 
Seleccionar campo anterior  Shift+Tab 
Sair/Aplicar  Enter 
Sair/Cancelar  Escape 
Avançar nos separadores  Ctrl+Alt+. (ponto final)  
Retroceder nos separadores  Ctrl+Alt+, (vírgula)  
Mostrar separador Espaçamento/Alinhamento  Ctrl+, (vírgula)  
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Paleta Apresentação de Página  

Mostrar paleta Ctrl+F 
Abrir caixa de diálogo Inserir Páginas Alt+arrastar página modelo para área da apresentação 
Mostrar menu contextual Inserir Páginas Clique com o botão direito do rato na página 
Visualizar número de página absoluto Alt+clicar na página 
  
Paleta Folhas de Estilos  

Mostrar paleta Ctrl+F 
Mostrar menu contextual Editar Folha de Estilos Clique com o botão direito do rato no nome da folha de 

estilos 
Abrir caixa de diálogo Folha de Estilos Ctrl+clique na folha de estilos 
Aplicar Nenhum Estilo, e depois folha de estilos Alt+clique no nome da folha de estilos 
(aplicar apenas a atributos de parágrafos) Alt+Shift+clicar na folha de estilos de parágrafos 
  
Paleta Cores  

Mostrar paleta Ctrl+F11 
Mostrar menu de contexto Editar Cor Clique com o botão direito do rato no nome da cor 
Abrir caixa de diálogo Cores  Ctrl+clique no nome da cor 
  
Paleta Info de Ajustamento  

Mostrar paleta Ctrl+F11 
  
Paleta Listas  

Mostrar paleta Ctrl+F11 
  
Paleta Índice  

Seleccionar campo de texto Ctrl+Alt+I 
Clicar no botão Adicionar Ctrl+Alt+Shift+I 
Editar entrada de índice seleccionada Duplo clique 
Clicar no botão Adicionar Invertidos Alt+clique no botão Adicionar 
  
Paleta Pesquisar/Alterar  

Mostrar paleta Ctrl+F 
Fechar paleta Ctrl+Alt+F 
Alterar botão Pesquisar Seguinte para Pesquisar Primeiro Alt 
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Comandos de projecto e apresentação (Windows) 
  
Visualizar páginas  

Ir para a caixa de diálogo Página Ctrl+J 
Visualizar [páginas modelo] Shift+F4 
Visualizar [página modelo seguinte] Ctrl+Shift+F4 
Visualizar [página modelo anterior] Ctrl+Shift+F3 
Visualizar Apresentação (página modelo apresentada) Shift+F4 
  
Alterar visualizações  

Abrir o campo de percentagem de visualização Ctrl+Alt+V 
Qualquer visualização para Tamanho Real Ctrl+1 
Qualquer visualização para Ajustar à Janela Ctrl+0 (zero) 
Qualquer visualização para 200%  Ctrl+Alt+clique 
Alternar entre 100% e 200%  Ctrl+Alt+clique 
Ajustar maior área de trabalho à janela Alt+Ajustar à Janela ou Ctrl+Alt+0 (zero) 
Ampliar  Ctrl+Espaço+clique/arrastar 
Reduzir  Ctrl+Alt+Espaço+clique/arrastar 
Ampliar (quando um rectângulo de imagem está em 
evidência) 

Ctrl+« 

Reduzir (quando um rectângulo de imagem está em 
evidência) 

Ctrl+- (hífen) 

Minimizar/Maximizar janela de projecto F3 
Qualquer visualização para o tamanho real na 
visualização WYSIWYG 

Ctrl+1 

Fechar documento Ctrl+F4 

Parar actualização Escape 
Forçar actualização Shift+Escape 
  
Remover réguas  

Remover réguas horizontais Alt+clique na régua horizontal 
Remover réguas verticais Alt+clique na régua vertical 
  
Fechar projectos  

Fechar janela de projecto  Ctrl+F4 
Fechar projecto e sair do QuarkXPress® Alt+Shift+F4 ou Alt+F4 
  
Visualizar menu contextual  

Menu contextual da janela de projecto Alt+- (hífen) 
Menu contextual do objecto activo Shift+F10 
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Navegar entre as apresentações  

Alternar entre as apresentações Alt+º 
  
Navegar nos projectos  

Alternar entre as janelas de projecto Ctrl+Tab ou Ctrl+F6 
  
Percorrer  

Com Mão de Deslocação de Página  Alt+arrastar 
Ir para início do texto  Ctrl+Home 
Ir para fim do texto  Ctrl+End 
Ir para ecrã anterior  Page Up 
Ir para ecrã seguinte  Page Down 
Ir para primeira página  Ctrl+Page Up 
Ir para última página  Ctrl+Page Down 
Ir para página anterior Shift+Page Up 
Ir para página seguinte Shift+Page Down 
Ir para área de trabalho anterior Alt+Page Up 
Ir para área de trabalho seguinte Alt+Page Down 
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Comandos dos itens (Windows) 
  
Marcar/desmarcar itens  

Marcar item atrás ou último item Ctrl+Alt+Shift+clique no ponto em que os itens se 
sobrepõem 

Marcar vários itens ou pontos Shift+clique 
  
Modificar área de recorte ou de forma  
Adicionar ponto Bézier Alt+clique no segmento 
Eliminar ponto Bézier Alt+clique no ponto 
Seleccionar todos os pontos de posicionamento na 
forma de Bézier 

Ctrl+Shift+A 

Curva para vértice Ctrl+Shift+arrastar asa da curva 

Redimensionar relativamente ao centro Alt+arrastar asa 
Redimensionar múltiplos itens (requer selecção múltipla) Premir Ctrl antes de arrastar asa 
Restringir rotação de item a 0°/45°/90° Shift+enquanto roda 
Restringir ângulo de linha recta a 0°/45°/90° Shift+enquanto cria, redimensiona ou roda 
Duplicar item ao arrastar Premir Alt ao arrastar item 
  
Editar itens e percursos Bézier  

Adicionar ponto Bézier Clicar no segmento com a primitiva Caneta Bézier 
Eliminar ponto Bézier Clicar no ponto com a primitiva Caneta Bézier 
Invocar o modo Seleccionar Ponto a partir da primitiva 
Caneta Bézier 

Ctrl 

Invocar o modo Converter Ponto a partir da primitiva 
Caneta Bézier 

Alt 

Invocar o modo Converter Ponto ao arrastar asa Bézier Alt+arrastar 
Fechar asa Bézier Alt+clicar asa de controlo 
Eliminar ponto Bézier activo Delete (a primitiva Seleccionar Ponto tem de estar 

seleccionada) 
Seleccionar todos os pontos de item ou percurso Bézier Duplo clique no ponto com a primitiva Seleccionar Ponto 
Invocar o modo Item a partir da primitiva Caneta Bézier Ctrl +Opção 
Restringir ponto activo a movimento de 45° Shift+arrastar ponto 
Restringir asa de curva activa a movimento de 45° Shift+arrastar asa de curva 
Converter Linha Bézier em rectângulo Bézier preenchido Alt+Item > Forma > [Forma de Bézier]  
  
Aplicar Sombra de Capitular a Itens  

Separador Sombra de Capitular da caixa de diálogo 
Modificar  

Ctrl+Alt+Shift+D  
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Abrir caixa de diálogo Modificar  

Abrir caixa de diálogo Modificar para item seleccionado Duplo clique no item com a primitiva de Item 
  
Abrir caixa de diálogo Utilização  

Abrir caixa de diálogo Utilização (painel Tipos) F2 
Separador Imagens da caixa de diálogo Utilização Shift+F2 
  
Modificar Espessura de Linha  

Aumentar    
Intervalo pré-definido  Ctrl+Shift+. (ponto final) 
1 ponto Ctrl+Alt+Shift+. (ponto final) 

Diminuir    
Intervalo pré-definido  Ctrl+Shift+, (vírgula) 
1 ponto Ctrl+Shift+ç 
  
Mover itens  

Sem restrições  Arrastar (primitiva de item) ou Ctrl+arrastar (primitiva de 
conteúdo) 

Com restrições horizontais/verticais  Shift+arrastar (primitiva de item) ou Ctrl+Shift+arrastar 
(primitiva de conteúdo) 

  
Deslocação mínima de itens (primitiva de 
item) 

 

Mover 1 ponto Teclas de seta 
Mover 1/10 ponto Alt+teclas de seta 
Mover 10 pontos (valor configurável nas Preferências) Shift+teclas de seta 
  
Modificar Rectângulos  

Redimensionar rectângulo restringindo forma Shift+arrastar asa do rectângulo 
Redimensionar rectângulo mantendo as proporções Alt+Shift+arrastar asa do rectângulo 
Redimensionar rectângulo e colocar imagem/texto à 
escala 

Ctrl+arrastar asa do rectângulo 

Redimensionar rectângulo e colocar imagem/texto à 
escala restringindo a forma do rectângulos 

Ctrl+Shift+arrastar asa do rectângulo 

Redimensionar rectângulo e colocar imagem/texto à 
escala mantendo as proporções 

Ctrl+Alt+Shift+arrastar asa do rectângulo 

  
Ver Menu Contextual (Itens)  

Mostrar menu contextual de um item Shift+F10 
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Comandos de texto (Windows) 
  
Adicionar números de página automáticos 
na caixa Rectângulo  

 

Carácter de número de página do rectângulo anterior Ctrl+2 
Carácter de número de página actual Ctrl+3 
Carácter de número de página do rectângulo seguinte Ctrl+4 
  
Actualizar Fluxo de Texto s 

Repaginar texto na versão actual do QuarkXPress Alt+Abrir na caixa de diálogo Abrir 

Alterar língua  
Forçar aplicação de uma língua (sobrepor protecção de 
idioma) 

Ctrl+seleccionar uma língua no menu pendente Língua 

  
Alterar tipo  

Campo Tipo da paleta Medidas  Ctrl+Alt+Shift+M  
Tipo anterior Ctrl+Shift+F9 
Tipo seguinte Ctrl+F9 
Forçar aplicação de um tipo (sobrepor protecção de tipo) Ctrl+seleccionar um tipo no menu Tipo 
  
Introduzir um carácter de tipo  

Carácter de tipo de símbolos  Ctrl+Alt+Q 
  
Modificar tamanho de tipo  

Aumentar    
Intervalo pré-definido  Ctrl+Shift+. (ponto final) 
1 ponto Ctrl+Alt+Shift+. (ponto final) 

Diminuir    
Intervalo pré-definido  Ctrl+Shift+, (vírgula) 
1 ponto Ctrl+Shift+ç 
Tamanho > Outro Ctrl+Shift+\ 
Redimensionar interactivamente    
Proporcional Ctrl+Alt+Shift+arrastar asa 
Com restrição Ctrl+Shift+arrastar asa 
Não proporcional Ctrl+arrastar asa 
  
Modificar escala horizontal/vertical  

Aumentar    
5% Ctrl+º 
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Modificar escala horizontal/vertical  

1% Ctrl+Alt+º 
Diminuir    

5% Ctrl+ç 
1% Ctrl+Alt+ç 

  
Modificar ajustamento ao 
par/ajustamento 

 

Aumentar    
1/20 em  Ctrl+Shift+´ 
1/200 em  Ctrl+Alt+Shift+´ 

Diminuir    
1/20 em  Ctrl+Shift++ (mais) 
1/200 em  Ctrl+Alt+Shift++ (mais) 

  
Ajustamento do espaço em palavras  

Aumentar    
05 em Control+Shift+2 
005 em Control+Alt+Shift+2 

Diminuir    
05 em Control+Shift+1 
005 em Control+Alt+Shift+1 

  
Modificar ajuste à linha base  

1 ponto para cima K 

1 ponto para baixo L 

  
Modificar entrelinha (auto para absoluto)  

Aumentar    
1 ponto Ctrl+Shift+º 
1/10 ponto Ctrl+Alt+Shift+º 

Diminuir    
1 ponto Ctrl+Shift+ç 
1/10 ponto Ctrl+Alt+Shift+ç 

  
Copiar atributos de parágrafo  

Copiar formatos para parágrafos seleccionados na cadeia 
de texto 

Alt+Shift+clique 
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Arrastar e largar texto  

Arrastar-copiar texto (Preferência interactiva activada) Shift+arrastar 
  
Procurar texto  

Carácter de pesquisa geral (apenas Pesquisar) (\?) Ctrl+~ 
Tabulação \t 
Novo parágrafo  (\p) Enter 
Nova linha  (\n) Shift+Enter 
Nova coluna  (\c) Enter no Teclado 
Novo rectângulo Shift+Enter no Teclado 

Carácter de número de página do rectângulo anterior (\2) Ctrl+2 
Carácter de número de página actual (\3) Ctrl+3 
Carácter de número de página do rectângulo seguinte (\4) Ctrl+4 
Espaço de pontuação Ctrl+. (ponto final) 
Espaço flexível (\f) Ctrl+Shift+F 
Barra invertida (\\) Ctrl+\ 
Indentar aqui \i 
Nova linha discricionária \d 
Hífen discricionário \h 
Espaço quadratim \m 
Meio-quadratim \e 
3-por-espaço quadratim \5 
4-por-espaço quadratim \$ 
6-por-espaço quadratim \^ 
Espaço da figura \8 
Espaço capilar \{ 
Espaço fino \[ 
Espaço de largura zero \z 
Unificador de palavras \j 
Glifo sem valor Unicode \~ 
Aspas rectas simples quando a opção Aspas Duplas está 
activada 

' 

Aspas rectas duplas quando a opção Aspas Duplas está 
activada 

" 

Aspas curvas Colar no campo 
  
Clicar em botões na verificação 
ortográfica 

 

Pesquisar Alt+P 
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Clicar em botões na verificação 
ortográfica 

 

Ignorar Alt+I 
Adicionar Alt+A 
Adicionar todas as palavras suspeitas ao dicionário 
auxiliar 

Alt+Shift+clique no botão Fechar 

  
Caracteres especiais  

Indentar aqui Ctrl+\ 
Nova linha discricionária  Ctrl+Enter 
Novo parágrafo  Enter 
Nova linha  Shift+Enter 
Nova coluna  Enter no Teclado 
Novo rectângulo  Shift+Enter no Teclado 
Separador de Indentação Direita  Shift+Tab 
Inserir carácter de indentação pendente  Ctrl+\ 
Carácter de plica de abertura (plica curva)  Alt+’ (apóstrofo) 
Carácter de plica de fecho (plica curva)  Alt+« 
Carácter de aspas de abertura (aspas curvas)  Alt+Shift+’ (apóstrofo) 
Carácter de aspas de fecho (aspas curvas)  Alt+Shift+« 
Símbolo de polegada  Ctrl+Alt+’ (apóstrofo) 
Símbolo de Marca Comercial Alt+Shift+2 
Símbolo § Alt+Shift+6 
Símbolo ¶ Alt+Shift+7 
Símbolo de lista  Alt+Shift+8 
Símbolo de Direitos de Autor (Copyright) Alt+Shift+C 
Símbolo de Marca Registada  Alt+Shift+R 
Símbolo †  Alt+Shift+T 
  
Hífenes e traços  

Hífen standard  - (hífen) 
Hífen standard inquebrável  Ctrl+« 
Hífen discricionário (lógico)  Ctrl+(hífen) 
Não hifenizar palavra Ctrl+ - (hífen) imediatamente antes da palavra 
Travessão meio-quadratim inquebrável  Ctrl+Alt+Shift+(hífen) 
Travessão quadratim quebrável Ctrl+Shift+« 
Travessão quadratim inquebrável  Ctrl+Alt+Shift+« 
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Espaços  

Espaço standard quebrável  Espaço 
Espaço standard inquebrável  Ctrl+5 
Espaço meio-quadratim quebrável  Ctrl+Shift+6 
Espaço meio-quadratim inquebrável  Ctrl+Alt+Shift+6 
Espaço flexível quebrável Ctrl+Shift+5 
Espaço flexível inquebrável  Ctrl+Alt+Shift+5 
Espaço de pontuação quebrável Shift+Espaço 
Espaço de pontuação inquebrável Ctrl+Shift+Espaço 
Espaço quadratim quebrável  Ctrl+Shift+7  
Espaço quadratim inquebrável  Ctrl+Alt+Shift+7  
Espaço fino quebrável  Ctrl+Shift+8  
Espaço fino inquebrável  Ctrl+Alt+Shift+8  
  
Mover o ponto de inserção de texto  

Carácter anterior  Retrocesso 
Carácter seguinte  Delete ou Shift+Retrocesso 
Linha anterior  K 

Linha seguinte  L 

Palavra anterior  Ctrl+Retrocesso 
Palavra seguinte  Ctrl+Delete ou Ctrl+Shift+Retrocesso 
Parágrafo anterior  Ctrl+K 
Parágrafo seguinte  Ctrl+L 
Início de linha  Ctrl+Alt+I ou Home 
Fim de linha  Ctrl+Alt+J ou End 
Início do texto  Ctrl+Alt+K ou Ctrl+Home 
Fim do texto  Ctrl+Alt+L ou Ctrl+End 
  
Seleccionar caracteres  

Carácter anterior  Retrocesso 
Carácter seguinte  Delete ou Shift+Retrocesso 
Linha anterior  Shift+K 
Linha seguinte  Shift+L 
Palavra anterior  Ctrl+Retrocesso 
Palavra seguinte  Ctrl+Delete ou Ctrl+Shift+Retrocesso 
Parágrafo anterior  Ctrl+Shift+K 
Parágrafo seguinte  Ctrl+Shift+L 
Início de linha  Ctrl+Alt+Shift+I ou Shift+Home 
Fim de linha  Ctrl+Alt+Shift+J ou Shift+End 
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Seleccionar caracteres  

Início do texto  Ctrl+Alt+Shift+K ou Ctrl+Shift+Home 
Fim do texto  Ctrl+Alt+Shift+L ou Ctrl+Shift+End 
  
Clicar no rato para seleccionar texto  

Posicionar ponto de inserção de texto  Um clique 
Seleccionar palavra  Dois cliques na palavra 
Seleccionar palavra com ponto, vírgula, etc. Dois cliques entre a palavra e a pontuação 
Seleccionar linha  Três cliques 
Seleccionar parágrafo  Quatro cliques 
Seleccionar texto  Cinco cliques 
  
Eliminar caracteres  

Carácter anterior  Retrocesso 
Carácter seguinte  Delete ou Shift+Retrocesso 
Palavra anterior  Ctrl+Retrocesso 
Palavra seguinte  Ctrl+Delete ou Ctrl+Shift+Retrocesso 
Caracteres seleccionados  Delete ou Retrocesso 
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Comandos de imagem (Windows) 

Importar imagens 
Importar EPS sem adicionar cores directas Ctrl+Abrir na caixa de diálogo Importar Imagem 
Reimportar todas as imagens no artigo Ctrl+Abrir na caixa de diálogo Abrir 

Dimensionar imagens à escala 
Aumentar 5% Ctrl+Alt+Shift+. (ponto final) 
Diminuir 5% Ctrl+Alt+Shift+, (vírgula) 

Redimensionar rectângulos e imagens 
Redimensionar mantendo as proporções Shift+arrastar asa 
Redimensionar rectângulo e colocar imagem à escala Ctrl+arrastar asa do rectângulo 
Redimensionar relativamente ao centro Alt+arrastar asa 
Rodar conteúdo da imagem relativamente ao centro Alt+arrastar asa de rotação 

Centrar e ajustar imagens 
Centrar  Ctrl+Shift+M 
Ajustar ao rectângulo  Ctrl+Shift+F 

Deslocação mínima de imagens (primitiva 
de conteúdo) 
1 ponto para a esquerda I 

1/10 ponto para a esquerda Alt+I 
1 ponto para a direita J 

1/10 ponto para a direita Alt+J 
1 ponto para cima K 

1/10 ponto para cima Alt+K 
1 ponto para baixo L 

1/10 ponto para baixo Alt+L 

Modificar imagens 
Caixa de diálogo Especificações de Meios-Tons de 
Imagem 

Ctrl+Shift+H 

Alterar botão Actualizar para Actualizar Tudo no painel 
Imagens da caixa de diálogo Utilização 

Alt+clique no botão Actualizar 

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

©2022 Quark, Inc. Todos os direitos reservados. A utilização e/ou reprodução não autorizadas 
constituem violações da legislação aplicável. Quark produtos e materiais estão sujeitos a direitos 



22 

autorais e outras a protecção da propriedade intelectual dos Estados Unidos e outros países. 
Quark, o logótipo Quark e QuarkXPress são marcas comerciais ou marcas registadas da Quark, Inc. 
e das suas empresas afiliadas, nos E.U.A. e/ou noutros países. Windows é uma marca registada da 
Microsoft Corporation nos Estados Unidos e/ou noutros países. Todas as outras marcas pertencem 
aos respectivos proprietários. 
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