

    

        


        
        
                        
                
            
                    


        
            	
                    dariahiddleston
                
	
                    
                        Home
                    
                
	
                    
                        Comments
                    
                


        


        
    
    

    
        
            
                
                    
                                                    
    
        

        


        
            QuarkXPress Guía de comandos del teclado Para Windows euro.quark.com 
        

    





                                            

                

            

        


        
            
                
                
                
            

            
                

                

                
                    
                     Match case
                     Limit results 1 per page
                    

                    
                    

                

            

        
    


    
        
                            
                    


        

            
                
                    

                    
                    
                

                
                    
                    1

20
                    
                

                
                    
                    100%
Actual Size
Fit Width
Fit Height
Fit Page
Automatic


                    
                


                
                
                    
                    Embed
                
                
            


        

        

    




        

            

        
            
                
                    
                        
                            Home
                        

                        
                                            


                    
                        QuarkXPress Guía de comandos del teclado Para Windows · Comandos de paletas (Windows) 9 Comandos de proyectos y maquetaciones (Windows) 11 Comandos de elementos (Windows) 13 Comandos

                        Apr 27, 2020

                        
                                                                                        Download
                                                        Report
                        


                        
                            Category:
                            
                                Documents
                            

                        


                                                    
                                Author:
                                dariahiddleston
                            

                        

                        

                        
                    



                    

                                    

            




            
                
                    
                                                    Welcome
                        
                                                    
                                Comments
                            
                        
                                            




                                            
                            Welcome message from author

                            This document is posted to help you gain knowledge. Please leave a comment to let me know what you think about it! Share it to your friends and learn new things together.
                        

                    

                                            
                                                            
                            
                            

                        

                    

                                    

            

        


                    
                
                    
                        Transcript

                        
                            Page 1
                        

QuarkXPress Guía de comandos del teclado
 Para Windows
 euro.quark.com

Page 2
                        

Comandos de teclado: Windows®
 Comandos de menús (Windows) 3
 Comandos de cuadros de diálogo (Windows) 8
 Comandos de paletas (Windows) 9
 Comandos de proyectos y maquetaciones (Windows) 11
 Comandos de elementos (Windows) 13
 Comandos de texto (Windows) 15
 Comandos de imágenes (Windows) 20
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 En este documento se presenta la lista de comandos del teclado
 para QuarkXPress 8.
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Comandos de menús (Windows)Menú ArchivoNuevo proyecto Ctrl+NNueva biblioteca Ctrl+Alt+NAbrir Ctrl+OCerrar Ctrl+F4Guardar Ctrl+SGuardar como Ctrl+Mayús+SVolver a la última versión guardada automáticamente Alt+Volver a lo guardadoImportar Ctrl+EGuardar texto Ctrl+Alt+EAdjuntar Ctrl+Alt+AGuardar página como EPS Ctrl+Alt+Mayús+SAjustar página Ctrl+Alt+PImprimir Ctrl+PSalir Ctrl+QImprimir trabajo Ctrl+Alt+P
 Menú EdiciónDeshacer Ctrl+ZRehacer Ctrl+Z, Ctrl+Mayús+Z, o Ctrl+Y (configurable)Cortar Ctrl+XCopiar Ctrl+CPegar Ctrl+VLugar para pegar Ctrl+Alt+Mayús+VSeleccionar todo Ctrl+ABuscar/Cambiar Ctrl+FCerrar Buscar/Cambiar Ctrl+Alt+FCuadro de diálogo Preferencias Ctrl+Alt+Mayús+YPanel Párrafos (cuadro de diálogo Preferencias) Ctrl+Alt+Y Panel Trapping (cuadro de diálogo Preferencias) Ctrl+Mayús+F12Panel Herramientas (cuadro de diálogo Preferencias) Hacer doble clic en la herramienta en la paleta HerramientasCuadro de diálogo Hojas de estilo Mayús+F11Cuadro de diálogo Colores Mayús+F12Cuadro de diálogo Especificaciones de PyJ Ctrl+Alt+J
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Comandos de menús (Windows)Menú Estilo para textoCuerpo fi Otro Ctrl+Mayús+\Estilo de letra
 Texto común Ctrl+Mayús+PNegrita Ctrl+Mayús+BCursiva Ctrl+Mayús+ISubrayada Ctrl+Mayús+UPalabra subrayada Ctrl+Mayús+WTachada Ctrl+Mayús+/Hueca Ctrl+Mayús+OSombreada Ctrl+Mayús+YTodo mayúsculas Ctrl+Mayús+KVersalitas Ctrl+Mayús+HSuperíndice Ctrl+Mayús+9 Subíndice Ctrl+Mayús+8Superior Ctrl+Mayús+VLigaduras (no disponible en las ediciones Plus y Ctrl+Mayús+GAsia Oriental)
 Cuadro de diálogo Atributos de caracteres Ctrl+Mayús+DCambiar dirección del relato (sólo ediciones Plus y Ctrl+Alt+Mayús+TAsia Oriental) Ruby (sólo ediciones Plus y Asia Oriental) Ctrl+Alt+RAgrupar caracteres (sólo ediciones Plus y Asia Oriental) Ctrl+Mayús+GAlineación
 Izquierda Ctrl+Mayús+LCentrada Ctrl+Mayús+CDerecha Ctrl+Mayús+RJustificada Ctrl+Mayús+JForzada Ctrl+Alt+Mayús+J
 Interlineado Ctrl+Mayús+EFormatos Ctrl+Mayús+FTabulación Ctrl+Mayús+TFiletes Ctrl+Mayús+NPreferencia alternar Vistas previas de fuentes Mayús+abrir submenú Fuente
 4
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 Comandos de menús (Windows)Menú Estilo para imágenesMediotono Ctrl+Mayús+H Centrar imágenes Ctrl+Mayús+MExtender imagen para ajustar a cuadro Ctrl+Mayús+FAjustar escala de la imagen al cuadro (proporcionalmente) Ctrl+Alt+Mayús+F
 Menú Estilo para líneasGrosor fi Otro Ctrl+Mayús+ª
 Menú ElementoModificar Ctrl+MCuadro Ctrl+Alt+BEnmarcar Ctrl+BContorneo Ctrl+TRecortar Ctrl+Alt+TSombra paralela Ctrl+Alt+Mayús+DDuplicar Ctrl+DDuplicación con parámetros Ctrl+Alt+RDuplicación con parámetros (sólo ediciones Plus y Ctrl+Alt+DAsia Oriental)Suprimir Ctrl+KAgrupar Ctrl+GDesagrupar Ctrl+UBloquear
 Bloquear posición/Desbloquear posición F6Traer al frente F5Traer delante Ctrl+F5Enviar al fondo Mayús+F5Enviar detrás Ctrl+Mayús+F5Espaciado y alineación
 Aplicar último Ctrl+Alt+Mayús+çEspaciado y alineación Ctrl+, (coma)
 Forma (convertir una línea Bézier en un cuadro Alt+Elemento fi Forma fi [Forma Bézier]Bézier con relleno)Editar
 Forma F10Contorneo Ctrl+F10Trayecto de recorte Ctrl+Mayús+F10
 Tipo de nodo/segmento Nodo de vértice Ctrl+F1Nodo suave Ctrl+F2Nodo simétrico Ctrl+F3Segmento recto Ctrl+Mayús+F1Segmento curvado Ctrl+Mayús+F2
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Comandos de menús (Windows)Menú PáginaCuadro de diáloo Ir a la página Ctrl+JVisualizar la página maqueta de esta página Mayús+F4Visualizar la página maqueta siguiente Ctrl+Mayús+F4Visualizar la página maqueta anterior Ctrl+Mayús+F3Visualizar documento (cuando se visualiza una Mayús+F4página maqueta) Propiedades de la página (cuando una maquetación Ctrl+Alt+Mayús+Apara Web está activa)
 Menú MaquetaciónCuadro de diálogo Propiedades de la maquetación Ctrl+Alt+Mayús+P
 Menú VerEncajar en ventana Ctrl+0 (cero)Encajar en ventana la plancha extendida más grande Alt+Encajar en ventana o Ctrl+Alt+0 (cero)Tamaño real Ctrl+1 (uno)Miniatura Mayús+F6Mostrar/ocultar guías F7Mostrar/ocultar cuadrícula de página Ctrl+F7Mostrar/ocultar cuadrícula de cuadro de texto Ctrl+Alt+F7Atracción a guías Mayús+F7Atracción a cuadrícula de página Mayús+Alt+F7Mostrar/ocultar reglas Ctrl+RMostrar/ocultar invisibles Ctrl+I
 Menú UtilidadesVerificar ortografía fi Palabra/Selección Ctrl+WVerificar ortografía fi Relato Ctrl+Alt+WVerificar ortografía fi Maquetación Ctrl+Alt+Mayús+WPartición de palabra sugerida Ctrl+Alt+Mayús+HMás fi Comprobación de líneas fi Siguiente línea Ctrl+;
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Comandos de menús (Windows)Menú VentanaMostrar/ocultar paleta Herramientas F8Mostrar/ocultar paleta Dimensiones F9Mostrar/ocultar paleta Maquetación de página F4Mostrar/ocultar paleta Hojas de estilo F11Mostrar/ocultar paleta Colores F12Mostrar/ocultar paleta Información de trap Ctrl+F12Mostrar/ocultar paleta Listas Ctrl+F11Mostrar/ocultar paleta Interactivas Ctrl+Alt+F8
 Menú Ayuda Ayuda F1
 Fichas en cuadros de diálogoMostrar ficha siguiente Ctrl+TabMostrar ficha anterior Ctrl+Mayús+Tab
 7
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Comandos de cuadros de diálogo (Windows)CamposSeleccionar siguiente campo TabulaciónSeleccionar campo anterior Mayús+TabSeleccionar campo con barra de inserción de texto Doble clicCortar Ctrl+XCopiar Ctrl+CPegar Ctrl+VDeshacer Ctrl+ZRestablecer los valores originales de los campos Ctrl+Mayús+ZHacer cálculos combinando operadores + (suma) – (resta) * (multiplicación) / (división)
 BotonesOK (o botón con contorno) IntroCancelar EscapeProbar Alt+PSí SNo NBotón Establecer en la ficha Tabulación Alt+S(en el cuadro de diálogo Atributos de párrafos)
 Listas (en cuadros de diálogo)Seleccionar elementos consecutivos en la lista Mayús+hacer clicSeleccionar elementos no consecutivos en la lista Ctrl+hacer clic
 8
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Comandos de paletas (Windows)Paleta HerramientasMostrar/ocultar paleta F8Seleccionar herramienta siguiente (o mostrar la Ctrl+Alt+Tab o Ctrl+F8paleta Herramientas)Seleccionar herramienta anterior (o mostrar la Ctrl+Alt+Mayús+Tab o Ctrl+Mayús+F8paleta Herramientas)Mantener seleccionada una herramienta Alt+clic en la herramientaAbrir el panel Herramientas del cuadro de Hacer doble clic en la herramienta de creación de diálogo Preferencias elemento o en la herramienta ZoomAlternar entre la herramientas Elemento y la herramienta Mayús+F8Contenido de texto o Contenido de imagenLa herramienta Contenido cambia temporalmente Ctrla la herramienta ElementoMover herramienta a la paleta principal Control+seleccionar herramientaMover herramienta a la lista emergente de herramientas Control+hacer clic en herramientaTeclas de acceso rápido para selección de herramientas(no disponibles cuando la herramienta Contenido de texto está seleccionada)Herramienta Elemento VHerramientas de texto THerramienta Contenido de imagen RHerramientas de cuadros BHerramienta Línea LHerramientas de tiralíneas PHerramienta Tabla GHerramienta Zoom ZHerramienta Mano X
 Paleta DimensionesMostrar/ocultar la paleta F9Seleccionar el campo Fuente de la ficha Clásico o Ctrl+Alt+Mla ficha Espaciado y alineación (o mostrar paleta)Seleccionar el campo Fuente de la ficha Clásico o Ctrl+Alt+Mayús+Mla ficha Atributos de caracteresPreferencia alternar Vistas previas de fuentes Mayús+abrir el menú desplegable FuenteSeleccionar siguiente campo TabSeleccionar campo anterior Mayús+TabSalir/Probar IntroSalir/Cancelar EscapeCambiar de ficha hacia delante Ctrl+Alt+; (punto y coma)Cambiar de ficha hacia atrás Ctrl+Alt+, (coma)Mostrar la ficha Espaciado y alineación Ctrl+, (coma)
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Page 10
                        

Comandos de paletas (Windows)Paleta Maquetación de páginaMostrar paleta F4Abrir cuadro de diálogo Insertar páginas Alt+arrastrar página maqueta al área de la maquetaciónMostrar el menú contextual Insertar páginas Hacer clic con el botón derecho en la páginaMostrar número de página absoluto Alt+hacer clic en la página
 Paleta Hojas de estiloMostrar paleta F11Mostrar menú contextual Editar hoja de estilo Hacer clic con el botón derecho del ratón en el nombre de la hoja de estiloAbrir el cuadro de diálogo Editar hoja de estilo Ctrl+hacer clic en la hoja de estiloAplicar Sin estilo, luego hoja de estilo Alt+hacer clic en nombre de la hoja de estilo(aplicar sólo a atributos de párrafos) Alt+Mayús+hacer clic en la hoja de estilo de párrafos
 Paleta ColoresMostrar/ocultar la paleta F12Mostrar el menú contextual Editar colores Hacer clic con el botón derecho en el nombre del colorAbrir el cuadro de diálogo Colores Ctrl+hacer clic en nombre del color
 Paleta Información de trapMostrar/ocultar la paleta Ctrl+F12
 Paleta ListasMostrar/ocultar la paleta Ctrl+F11
 Paleta ÍndiceSeleccionar campo Texto Ctrl+Alt+IHacer clic en el botón Añadir Ctrl+Alt+Mayús+IEditar entrada de índice seleccionada Doble clicHacer clic en el botón Añadir invertida Alt+clic en el botón Añadir
 Paleta Buscar/CambiarMostrar paleta Ctrl+FCerrar paleta Ctrl+Alt+FCambiar el botón Buscar próximo a Buscar primero Alt
 10
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Comandos de proyectos y maquetaciones (Windows)Mostrar páginasCuadro de diálogo Ir a la página Ctrl+JVisualizar la página maqueta de esta página Mayús+F4Visualizar la página maqueta siguiente Ctrl+Mayús+F4Visualizar la página maqueta anterior Ctrl+Mayús+F3Visualizar maquetación (cuando se visualiza una Mayús+F4página maqueta)
 Cambiar de vistaAcceder a campo de porcentaje de visualización Ctrl+Alt+VCualquier vista a Tamaño real Ctrl+1 (uno)Cualquier vista a Encajar en ventana Ctrl+0 (cero)Cualquier vista a 200% Ctrl+Alt+clicAlternar entre 100% y 200% Ctrl+Alt+clicEncajar plancha más grande en ventana Alt+Encajar en ventana o Ctrl+Alt+0 (cero)Ampliar vista Ctrl+Espacio+clic/arrastrarReducir vista Ctrl+Alt+Espacio+clicAmpliar vista Ctrl+ =(no disponible cuando la herramienta Contenido de texto está seleccionada)Reducir vista Ctrl+- (guión)(no disponible cuando la herramienta Contenido de texto está seleccionada)Minimizar o maximizar la ventana del proyecto F3Encajar plancha extendida en ventana Mayús+F3
 DesplazamientoCon la herramienta Mano Alt+arrastrarAl inicio del texto Ctrl+InicioAl final del texto Ctrl+FinRetroceder una pantalla Re PágAvanzar una pantalla Av PágA la primera página Ctrl+Re PágA la última página Ctrl+Av PágA la página anterior Mayús+Re PágA la página siguiente Mayús+Av PágA la plancha extendida anterior Alt+Re PágA la siguiente plancha extendida Alt+Av Pág
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Comandos de proyectos y maquetaciones (Windows)Volver a trazar la pantallaDetener actualización EscapeForzar actualización Mayús+Escape
 Supresión de guías de reglasSuprimir guías de regla horizontal Alt+clic en regla horizontalSuprimir guías de regla vertical Alt+clic en regla vertical
 Cerrar proyectosCerrar ventana de proyecto Ctrl+F4Cerrar proyecto y salir de QuarkXPress® Alt+Mayús+F4 o Alt+F4
 Visualización del menú contextualMenú contextual de la ventana del proyecto Alt+- (Guión)Menú contextual del objeto activo Mayús+F10
 Navegación entre maquetacionesRecorrer cíclicamente las maquetaciones Alt+´
 Navegación entre proyectosRecorrer cíclicamente las ventanas de proyectos Ctrl+Tab or Ctrl+F6
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Comandos de elementos (Windows)Seleccionar/deseleccionar elementosSeleccionar elemento en el fondo o detrás Ctrl+Alt+Mayús+clic donde los elementos se solapanSeleccionar varios elementos o nodos Mayús+clicDeseleccionar todos los elementos Tabulación
 Crear, redimensionar y girar elementosRestringir a cuadrado o círculo al crear un cuadro Pulsar Mayús mientras se creaRestringir proporciones al redimensionar Mayús+arrastrar punto de controlModificar escala del contenido al redimensionar elemento Ctrl+arrastrar punto de controlRedimensionar con respecto al centro Alt+arrastrar punto de controlRedimensionar varios elementos a la vez Pulsar Ctrl antes de arrastrar el punto de control(requiere selección múltiple) Restringir rotación del elemento a 0°/45°/90° Pulsar Mayús mientras se giraRestringir ángulo de línea recta a 0°/45°/90° Pulsar Mayús mientras se crea, redimensiona o giraDuplicar elemento mientras se arrastra Pulsar Alt mientras se arrastra el elemento
 Editar elementos y trayectos BézierAñadir un nodo Bézier Hacer clic en el segmento con la herramienta
 Tiralíneas BézierSuprimir un nodo Bézier Hacer clic en el nodo con la herramienta Tiralíneas BézierInvocar modo Seleccionar nodo desde la herramienta CtrlTiralíneas BézierInvocar modo Convertir nodo desde la herramienta AltTiralíneas BézierInvocar modo Convertir nodo mientras se arrastra el Alt+arrastrarpunto de control BézierReplegar punto de control Bézier Alt+hacer clic en el punto de controlSuprimir nodo Bézier activo Suprimir (la herramienta Seleccionar nodo debe
 estar seleccionada)Seleccionar todos los nodos en el elemento o Hacer doble clic en el nodo con la herramienta trayecto Bézier Seleccionar nodoSeleccionar todos los nodos Bézier en el trayecto Ctrl+Mayús+A o triple clic en el nodoactivo (varios trayectos) Invocar el modo Elemento desde la herramienta Ctrl+OpciónTiralíneas BézierRestringir el nodo activo a movimientos de 45° Mayús+arrastrar el nodoRestringir el punto de control para curvas activo a Mayús+arrastrar el punto de control para curvasmovimientos de 45° Convertir línea Bézier en cuadro Bézier de centro relleno Alt+Elemento fi Forma fi [Forma Bézier]
 Aplicar sombras paralelas a elementosFicha Sombra paralela del cuadro de diálogo Modificar Ctrl+Alt+Mayús+D
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Comandos de elementos (Windows)Abrir cuadro de diálogo ModificarAbrir cuadro de diálogo Modificar del Doble clic en el elemento con la herramienta Elementoelemento seleccionado
 Abrir el cuadro de diálogo UtilizaciónAbrir cuadro de diálogo Utilización (panel Fuentes) F2Visualizar la ficha Imágenes del cuadro de diálogo Utilización Mayús+F2
 Modificar grosor de líneaAumentar
 Rango predefinido Ctrl+Mayús+. (punto)1 punto Ctrl+Alt+Mayús+. (punto)
 ReducirRango predefinido Ctrl+Mayús+, (coma)1 punto Ctrl+Alt+Mayús+, (coma)
 Mover elementosSin restricciones Arrastrar (herramienta Elemento) o Ctrl+arrastrar
 (herramienta Contenido de texto o Contenidode imagen)
 Con restricción horizontal o vertical Mayús+arrastrar (herramienta Elemento) o Ctrl+Mayús+arrastrar (herramienta Contenido de texto o Contenido de imagen)
 Desplazar elementos (herramienta Elemento)Mover 1 punto Teclas de flechaMover 1/10 punto Alt+teclas de flechaMover 10 puntos (cantidad configurable en Preferencias) Mayús+teclas de flecha
 Modificar cuadrosRedimensionar el cuadro restringiendo su forma Mayús+arrastrar controlador de cuadroRedimensionar el cuadro manteniendo las proporciones Alt+Mayús+arrastrar controlador de cuadroRedimensionar cuadro y cambiar escala de imagen o texto Ctrl+arrastrar controlador de cuadroRedimensionar cuadro y cambiar escala de imagen Ctrl+Mayús+arrastrar controlador de cuadroo texto, restringiendo la forma Redimensionar cuadro y cambiar escala de imagen o Ctrl+Alt+Mayús+arrastrar controlador de cuadrotexto, manteniendo la proporción de aspecto
 Mostrar el menú contextual (elementos)Mostrar menú contextual del elemento Mayús+F10
 14
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Comandos de texto (Windows)Añadir núms. de pág. automs. en cuadro de textoCarácter de número de página del cuadro anterior Ctrl+2Carácter de número de página del cuadro actual Ctrl+3Carácter de número de página del cuadro siguiente Ctrl+4
 Actualizar la distribución del textoRedistribuir el texto de acuerdo a la versión actual Alt+Abrir en el cuadro de diálogo Abrirde QuarkXPress
 Cambiar el idiomaForzar aplicación de un idioma (invalidar bloqueo Ctrl+seleccionar un idioma en el menú desplegable Idiomade idioma)
 Cambiar fuentesCampo de fuente en la paleta de Dimensiones Ctrl+Alt+Mayús+MFuente anterior Ctrl+Mayús+F9Siguiente fuente Ctrl+F9Forzar aplicación de una fuente (invalidar bloqueo Ctrl+seleccionar una fuente en el menú Fuentede fuente)
 Introducir un carácter de fuenteCarácter de la fuente Symbol Ctrl+Alt+Q
 Modificar cuerpo tipográficoAumentar
 Rango predefinido Ctrl+Mayús+´ 1 punto Ctrl+Alt+Mayús+´
 Reducir Rango predefinido Ctrl+Mayús+ñ 1 punto Ctrl+Alt+Mayús+ñ
 Redimensionar interactivamente Proporcional con respecto al centro Ctrl+Alt+Mayús+arrastrar punto de controlProporcional Ctrl+Mayús+arrastrar punto de controlNo proporcional Ctrl+arrastrar punto de control
 15
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Comandos de texto (Windows)Modificar la escala horizontal/verticalAumentar
 5% Ctrl+Mayús+. 1% Ctrl+Alt+Mayús+.
 Reducir 5% Ctrl+Mayús+,1% Ctrl+Alt+Mayús+,
 Modificar kern/trackAumentar
 1/20 de espacio eme Ctrl+Mayús+¡ 1/200 de espacio eme Ctrl+Alt+Mayús+¡
 Reducir 1/20 de espacio eme Ctrl+Mayús+’1/200 de espacio eme Ctrl+Alt+Mayús+’
 Modificar el desplazamiento de línea baseHacia arriba 1 punto Ctrl+Alt+Mayús+0 (cero)Hacia abajo 1 punto Ctrl+Alt+Mayús+9
 Modificar interlineado (de autom. a absoluto)Aumentar
 1 punto Ctrl+¡1/10 de punto Ctrl+Alt+¡
 Reducir 1 punto Ctrl+’1/10 de punto Ctrl+Alt+’
 Copiar atributos de párrafosCopiar formatos en párrafos seleccionados en la Alt+Mayús+Hacer cliccadena de texto
 Arrastrar y colocar textoArrastrar texto para copiarlo Mayús+arrastrar(preferencia Ajustes de entrada activada)
 16
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 Comandos de texto (Windows)Buscar textoCarácter comodín (sólo buscar) Ctrl+/Tab \tNuevo párrafo Ctrl+IntroNueva línea Ctrl+Mayús+IntroNueva columna \cNuevo cuadro \bCarácter de número de página del cuadro anterior Ctrl+2Carácter de número de página del cuadro actual Ctrl+3Carácter de número de página del cuadro siguiente Ctrl+4Espacio de puntuación Ctrl+. (punto)Espacio flexible Ctrl+Mayús+FBarra inclinada invertida Ctrl+\
 Hacer clic en botones en verificar ortografíaExaminar Alt+ESaltar Alt+CAñadir Alt+AAñadir todas las palabras dudosas al diccionario auxiliar Alt+Mayús+hacer clic en el botón Cerrar
 Caracteres especialesSangrar aquí Ctrl+ºNueva línea discrecional Ctrl+IntroNuevo párrafo IntroNueva línea Mayús+IntroNueva columna Intro del teclado numéricoNuevo cuadro Mayús+Intro del teclado numéricoTabulación hasta la sangría derecha Mayús+TabInsertar carácter de sangría negativa Ctrl+\Carácter de comilla sencilla de apertura (comilla tipográfica) Alt+[Carácter de comilla sencilla de cierre (comilla tipográfica) Alt+]Carácter de comillas de apertura (comillas tipográficas) Alt+Mayús+[Carácter de comillas de cierre (comillas tipográficas) Alt+Mayús+]Signo de pulgada Ctrl+Alt+’ (apóstrofo)Símbolo de marca comercial Alt+Mayús+2Símbolo § Alt+Mayús+6Símbolo ¶ Alt+Mayús+7Símbolo de viñeta Alt+Mayús+8Símbolo de copyright Alt+Mayús+CSímbolo de marca registrada Alt+Mayús+RSímbolo † Alt+Mayús+T
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Comandos de texto (Windows)Guiones y TrazosGuión estándar separable GuiónGuión estándar de no separación Ctrl+=Guión discrecional (automático) Ctrl+- (guión)No dividir la palabra Ctrl+ - (guión) inmediatamente antes de la palabraGuión ene de no separación Ctrl+*Guión eme separable Ctrl+Mayús+*Guión eme de no separación Ctrl+Alt+Mayús+*
 EspaciosEspacio estándar separable EspacioEspacio estándar de no separación Ctrl+5Espacio ene separable Ctrl+Mayús+6Espacio ene de no separación Ctrl+Alt+Mayús+6Espacio flexible separable Ctrl+Mayús+5Espacio flexible de no separación Ctrl+Alt+Mayús+5Espacio de puntuación separable Mayús+EspacioEspacio de puntuación de no separación Ctrl+Mayús+EspacioEspacio eme separable Ctrl+Mayús+1Espacio eme de no separación Ctrl+Alt+Mayús+1Espacio fino de separación Ctrl+8Espacio fino de no separación Ctrl+Alt+Mayús+8
 Mover el punto de inserción de textoCarácter anterior fCarácter siguiente gLínea anterior hLínea siguiente iPalabra anterior Ctrl+fPalabra siguiente Ctrl+gPárrafo anterior Ctrl+hPárrafo siguiente Ctrl+iInicio de línea Ctrl+Alt+ f o InicioFin de línea Ctrl+Alt+ g o InicioInicio de relato Ctrl+Alt+ h o Ctrl+InicioFin de relato Ctrl+Alt+ i o Ctrl+Fin
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Comandos de texto (Windows)Seleccionar caracteresCarácter anterior Mayús+ fCarácter siguiente Mayús+gLínea anterior Mayús+hLínea siguiente Mayús+iPalabra anterior Ctrl+Mayús+fPalabra siguiente Ctrl+Mayús+gPárrafo anterior Ctrl+Mayús+hPárrafo siguiente Ctrl+Mayús+iInicio de línea Ctrl+Alt+Mayús+ f o Mayús+InicioFin de línea Ctrl+Alt+Mayús+ g o Mayús+InicioInicio de relato Ctrl+Alt+Mayús+ h o Ctrl+Mayús+InicioFin de relato Ctrl+Alt+Mayús+ i o Ctrl+Mayús+Fin
 Hacer clic con el ratón para seleccionar TextoColocar punto de inserción de texto Un clicSeleccionar palabra Dos clics en la palabraSeleccionar palabra y su punto, coma, etc. Dos clics entre la palabra y el signo de puntuaciónSeleccionar línea Tres clicsSeleccionar párrafo Cuatro clicsSeleccionar relato Cinco clics
 Suprimir caracteresCarácter anterior RetrocesoCarácter siguiente Suprimir o Mayús+RetrocesoPalabra anterior Ctrl+RetrocesoPalabra siguiente Ctrl+Suprimir o Ctrl+Mayús+RetrocesoCaracteres seleccionados Supr o Retroceso
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Comandos de imágenes (Windows)Importación de imágenesImportar EPS sin añadir colores planos Ctrl+Abrir en cuadro de diálogo ImportarReimportar todas las imágenes de un proyecto Ctrl+Abrir en cuadro de diálogo Abrir
 Cambiar la escala de las imágenesAumentar 5% Ctrl+Alt+Mayús+. (punto)Reducir 5% Ctrl+Alt+Mayús+, (coma)
 Redimensionar cuadros e imágenesRedimensionar manteniendo relación de aspecto Mayús+arrastrar punto de controlRedimensionar cuadro y cambiar escala de la imagen Ctrl+arrastrar punto de control del cuadroRedimensionar con respecto al centro Alt+arrastrar punto de controlGirar contenido de imagen con respecto al centro Alt+arrastrar punto de control de rotación
 Centrar y encajar imágenesCentrar Ctrl+Mayús+MEncajar en cuadro Ctrl+Mayús+F
 Desplazamiento de imágenes (herramienta Contenido)A la izquierda 1 punto fA la izquierda 1/10 punto Alt+fA la derecha 1 punto gA la derecha 1/10 punto Alt+gHacia arriba 1 punto hHacia arriba 1/10 punto Alt+hHacia abajo 1 punto iHacia abajo 1/10 punto Alt+i
 Modificar imágenesCuadro de diálogo Especificaciones de contraste de Ctrl+Mayús+Hla imagen Cambiar el botón Actualizar a Actualizar todo en Alt+clic en el botón Actualizarel panel Imágenes del cuadro de diálogo Utilización Aplicar el estilo de imagen Negativo/Invertir Ctrl+Mayús+- (guión)
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