Общие команды верстки


Открыть диалоговом окне "Параметры документа"
Ctrl+Sh+P

Открыть копию публикации
Sh+Файл > Последние публикации или оригинал шаблона

Восстановить последнюю промеж. версию
Sh+Файл > Восстановить

Сохранить все открытые публикации
Sh+Файл > Сохранить все

Закрыть все открытые публикации
Sh+Файл > Закрыть все 

Закрыть публикацию
Ctrl+W

Режим верстки
Ctrl+E

Параметры фильтра импорта
Sh+Да в диалоговом окне "Поместить"

Показать установки
Ctrl+K

Обтекание иллюстраций текстом
Ctrl+Alt+E

Вырезать (альтернатива Ctrl+X)
Sh+Delete

Скопировать (альтернатива Ctrl+C)
Ctrl+Insert

Связанные файлы
Ctrl+Sh+D

Выровнять по направляющим Ctrl+Sh+;


Выровнять по линейкам
Ctrl+Alt+R

Закрепить направляющие
Ctrl+Alt+;

Размещение текста


Автоматическое/ручное (переключение)
Ctrl+щелчок левой кнопкой мыши

Полуавтоматическое
Sh+щелчок левой кнопкой мыши

Добавление страниц


Вставить страницу или разворот
Ctrl+Alt+Sh+G

Масштабирование изображений


Пропорциональное
Sh+перемещение ограничителей (изображения и группы)

С учетом разрешения принтера
Ctrl+перемещение ограничителей

Пропорциональное с учетом разрешения
Ctrl+Sh+перемещение ограничителей

Отмена перерисовки при настройке границы обтекания
Удерживать пробел

Окно макета


Общий масштаб для всех страниц
Alt+ Просмотр > масштаб

Масштаб "Целая страница"
Ctrl+0 или Alt+двойной щелчок на инструменте "масштаб"

100%/"Целая страница" (переключение)
Ctrl+Alt-щелчок на странице

100%/200% (переключение)
Ctrl+Alt+Sh-щелчок на странице

Масштаб 100%
двойной щелчок на инструменте "масштаб" или Ctrl+1

Масштаб 50%
Ctrl+5 

Масштаб 75%
Ctrl+7

Масштаб 200%
Ctrl+2

Масштаб 400%
Ctrl+4

Масштаб "Реальный размер"
Ctrl+1

Редактировать материал
тройной щелчок в тексте "стрелкой"

Перерисовка страницы
Ctrl+Sh+F12

Перерисовка с высоким разрешением
Ctrl+Sh+перерисовка

Листание страниц
Sh+Макет > Перейти к страни 

Переход на следующую страницу
Page Down

Переход на предыдущую страницу
Page Up

Переход назад по цепочке страниц
Ctrl+Page Up

Переход вперед по цепочке страниц
Ctrl+Page Down

Перейти к странице
Ctrl+Alt+G

Переход к следующему фрейму
Ctrl+Alt+] 

Переход к предыдущему фрейму
Ctrl+Alt+[ 

Увеличить
Ctrl+знак плюс (+)

Уменьшить
Ctrl+знак минус (-) 

Монтажный стол
Ctrl+Sh+0 

Показать непечатные элементы
Ctrl+Alt+N 

Показать/Спрятать направляющие
Ctrl+;

Показать/Спрятать линейки
Ctrl+R

Гиперсвязи


Просмотр гиперсвязей
F10

Создание указателя


Просмотр указателя в активной публикации
Ctrl+Сервис > Просмотр указателя

Создать вход указателя
Выделив текст-Ctrl+Y

Быстро создать вход
Выделив текст-Ctrl+Sh+Y

Создать вход из имени
Выделить текст, затем Ctrl+Alt+Y

Диалоговое окно "Просмотр указателя"


Чтобы удалить...


Все входы указателя
Ctrl+Alt+Sh+Удалить

Все перекрестные ссылки
Ctrl+Sh+Удалить

Все входы с адресными ссылками
Ctrl+Alt+Удалить

Все несохраненные входы
Alt+Добавить Х-ссылку

Чтобы восстановить входы удаленные после сохранения
Alt+Удалить

Редактор материалов


Текстовый режим/Режим верстки (переключение)
Ctrl+E

Закрыть активный материал
Ctrl+W 

Закрыть все материалы публикации
Sh+Материал > Закрыть материал

Расположить каскадом все открыть окна во всех открытых публикациях
Sh+Окно > Каскад

Расположить мозаикой все открыть окна во всех открытых публикациях
Sh+Окно > Мозаика

Орфография
Ctrl+L

Заменить
Ctrl+H 

Найти
Ctrl+F 

Найти следующий
Ctrl+G

Диалоговое окно "Найти/Заменить" в текстовом режиме


Восстановить "Любые" атрибуты шрифта
Alt-кнопка "Атрибуты шрифта"

Восстановить "Любые" атрибуты абзаца
Alt-кнопка "Атрибуты абзаца"

Восстановить "Любые" атрибуты шрифта и абзаца
Sh+Alt-"Aтpибуты шрифта" или "Атрибуты абзаца"

Настройка графических и текстовых объектов


Маскировать
Ctrl+6

Отменить маскирование
Ctrl+Sh+6

Сгруппировать
Ctrl+G

Разгруппировать
Ctrl+Sh+G

Перемещение по вертикали или горизонтали 
Sh+перетащить

Многократное вклеивание
Ctrl+Alt+V 

Редактировать ОLE-обьект
Двойной щелчок на объекте 

Редактировать оригинал
Alt+двойной щелчок на объекте

Настройка выделенных объектов
клавиши-стрелки

Настройки выделенных объектов 10х
Sh+клавиши-стрелки

Выделить несколько элементов
Sh-щелчок каждый элемент

Выделить элемент позади другого
Ctrl-щелчок

Выделить несколько элементов позади других
Ctrl+Sh-щелчок

Маскировать и сгруппировать
Sh+Элемент > Маскирование...

Отменить маску и разгруппировать
Sh+Элемент > Отменить маску...

Разместить объекты
Ctrl+Sh+E 

Сдвинуть вперед
Ctrl+] 

На передний план
Ctrl+Sh+] 

Сдвинуть назад
Ctrl+[ 

На задний план
Ctrl+Sh+[ 

Добавить/Отделить содержимое
Ctrl+F

Образование фрейма (переключение)
Sh+Ctrl+Alt+F

Закрепить/Освободить объект
Ctrl+L/Ctrl+Alt+L 

Поворот относительно центра
Ctrl+ инструмент "поворот" 

Поворот на углы, кратные 45°
Sh+ инструмент "поворот"

Кегль (только в режиме верстки)


Увеличить на 1 пункт
Ctrl+Sh+> 

След. больший кегль
Ctrl+Alt+> 

Уменьшить на 1 пункт
 Ctrl+Sh+< 

След. меньший кегль
Ctrl+Alt+< 

Регистр


Все прописные (вкл/выкл)
Ctrl+Sh+K

Позиция


Надиндекс (вкл/выкл)
Ctrl+\ 

Подиндекс (вкл/выкл)
Ctrl+Sh+\ 

Нормальная
Ctrl+Sh+C 

Трекинг


Нормальная ширина
Ctrl+Sh+X 

Без трекинга
Ctrl+Sh+Q 

Интерлиньяж


Автоинтерлиньяж
Ctrl+Alt+Sh+A 

Увеличить/уменьшить 10х
Sh+кнопки настройки

Начертание


Полужирное
Ctrl+Sh+B или F6 

Курсивное
Ctrl+Sh+l или F7 

Нормальное
Ctrl+Sh+пробел или F5 

Перечеркнутое
Ctrl+Sh+/ 

Подчеркнутое
Ctrl+Sh+U 

Инверсное
Ctrl+Sh+V

Параметры шрифта
Ctrl+T 

Форматирование в диалоговом окне "Отступы/Табуляция" 


Настроить отступ слева
Sh+перемещение маркера 

Отступы/Табуляция 


Диалоговое окно "Отступы/Табуляция"
Ctrl+l

Выключка текста


По формату
Ctrl+Sh+J 

Полная
 Ctrl+Sh+F 

Влево
 Ctrl+Sh+L 

Вправо
 Ctrl+Sh+R

Управление курсором (цифровая клавиатура выключена)


В начало материала
Ctrl+PgUp 

В конец материала
Ctrl+PgDn 

Вверх/вниз на одну строку
Стрелка вверх/вниз 

Влево/вправо на один символ
Стрелка влево/вправо 

Влево на одно слово
Ctrl+стрелка влево или Ctrl+ 4 (на цифровой клавиатуре) 

Вправо на одно слово
Ctrl+стрелка вправо или Ctrl+ 6 (на цифровой клавиатуре)

В начало предложения
 Ctrl+клавиша Home 

В конец предложения
 Ctrl+клавиша End 

Вверх на один абзац
 Ctrl+стрелка вверх или Ctrl+ 3 (на цифровой клавиатуре) 

Вниз на один абзац
 Ctrl+стрелка вниз или Ctrl+2 (на цифровой клавиатуре)

Кернинг (только в режиме верстки)


Удалить ручной кернинг
Ctrl+Alt+K 

Увеличить/уменьшить 10х
Sh+кнопки настройки 

Кернинг с помощью клавиш-стрелок


Раздвинуть на .01 em
Alt+стрелка вправо 

Сдвинуть на .01 em
 Alt+стрелка влево 

Раздвинуть на .04 em
Ctrl+Alt+стрелка вправо 

Сдвинуть на .04 em
 Ctrl+Alt+стрелка влево 

Кернинг с помощью клавиши Backspace 


Раздвинуть на .04 em
Ctrl+Sh+Backspace

Сдвинуть на .04 em
Ctrl+Backspace 

Кернинг с помощью цифровой клавиатуры 


Раздвинуть на .01 em
Ctrl+Sh+ "+" (на цифровой клавиатуре) 

Сдвинуть на .01 em
 Ctrl+Sh+ "-" (на цифровой клавиатуре) 

Раздвинуть на .04 em
Ctrl+ "+" (на цифровой клавиатуре) 

Сдвинуть на .04 em
 Ctrl+ "-" (на цифровой клавиатуре)

Управление палитрами


Показать/Спрятать все палитры
Tab

Показать/Спрятать все кроме инструмент 
Sh+Tab 

Минимизировать палитру (переключение)
Двойной щелчок на закладке

Редактировать объект в палитре
Двойной щелчок на объекте

Управляющая палитра


Показать/Спрятать управляющую палитру
Ctrl+’ (апостроф) 

Активизировать управляющую палитру (переключение)
Ctrl+(обратный акцент)

Режим "Абзац"/"Шрифт" (переключение)
Ctrl+Sh+~ 

Переход к следующему параметру
Tab 

Возврат к предыдущему параметру
Sh+Tab 

Выбор активной точки на схеме
 Цифровая клавиатура при активной схеме

Показать последнее значение параметра при активной управляющей палитре
 Esc

Внести изменения и вернуться в публикацию
Enter 

Внести изменения и сохранить позицию
Sh+Enter 

Вкл/выкл выделенную кнопку
пробел 

Выбрать другую единицу измерения для текущего параметра
Ctrl+Alt+M 

Увеличить шаг настройки в 10 раз
Sh+кнопки настройки 

Поднять/опустить базовую линию 10х
Ctrl+настройка базовой линии

Выбрать стиль начертания, гарнитуру или трекинг
Введите первые несколько символов 

Перейти к следующей активной точке на схеме
Клавиши-стрелки при активной схеме

Палитра цветов


Показать/Спрятать "Цвета"
Ctrl+J 

Редактировать цвет
Двойной щелчок на имени цвета 

Фон и линия
Ctrl+U

Палитра стилей


Показать/Спрятать "Стили"
Ctrl+B 

Редактировать стиль
Двойной щелчок на имени стиля

Палитра слоев


Показать/Спрятать "Слои"
Ctrl+8 

Выделить все на активном слое
Ctrl+Alt+A 

Редактировать параметры слоя
Двойной щелчок на имени слоя

Палитра гиперсвязей


Показать/Спрятать "Гиперсвязи"
Ctrl+9

Редактировать гиперсвязь
Двойной щелчок на имени

Палитра страниц-шаблонов


Показать/Спрятать "Шаблоны"
Ctrl+Sh+8 

Редактировать страницу-шаблон
 Двойной щелчок на имени шаблона

Удаление элементов шаблонов с обычных страниц


Чтобы удалить...


Все объекты с одной страницы
щелчок [Без шаблона]

Объекты с обеих страниц
Alt-щелчок [Без шаблона] 

Объекты и вспомогательные линии с обеих страниц
Sh-щелчок [Без шаблона] 

Объекты и колонки с обеих страниц
Alt+Sh-щелчок [Без шаблона]

Специальные символы


Жирная точка (•)
Alt+8 

Цент
Аlt+0162 (на цифровой клавиатуре)

Закрытые одиночные кавычки (')
Alt+]

Закрытые двойные кавычки (")
Alt+Sh+]

Знак авторского права (©)
Alt+G

Градус (°)
Alt+0176 (на цифровой клавиатуре) 

Дискреционный (мягкий) перенос
Ctrl+Sh+ -

Многоточие (...)
Alt+0133 (на цифровой клавиатуре) 

Длинное тире
Alt+Sh+ -

Круглая шпация
Ctrl+Sh+M 

Короткое тире
Alt+ -

Полукруглая шпация
Ctrl+Sh+N 

Английский фунт стерлингов
Alt+0163 (на цифровой клавиатуре)

Футы, минуты (')
Ctrl+Alt+" 

Принудительный перенос строки
Sh+Enter 

Дюймы, секунды (")
Ctrl+Alt+Sh+" 

Японская иена
Alt+0165 (на цифровой клавиатуре)

Фиксированный пробел
Ctrl+Alt+пробел 

Фиксированный дефис
Ctrl+Alt+ -

Фиксированная косая черта
Ctrl+Alt+/ 

Открытые одиночные кавычки (')
Alt+[ 

Открытые двойные кавычки (")
Alt+Sh+[ 

Номер страницы
Ctrl+Alt+P 

Абзац
Alt+7 

Зарегистрированный товарный знак (® ) 
Alt+R

Параграф (§)
Аlt+6 

Тонкая шпация (1/4 круглой)
Ctrl+Sh+T 

Товарный знак (™)
Alt+0153 (на цифровой клавиатуре)

Метасимволы


Коды в диалоговом окне 'Найти" и "Заменить" 


Жирная точка (•)
^q

Знак вставки (^)
^^

Закрытые двойные кавычки (")
^} 

Закрытые одинарные кавычки (')
^] 

Компьютерный перенос
^с

Copyright (©)
^2

Дискреционный перенос
^-

Длинное тире (—)
^_ 

Круглая шпация
^m

Короткое тире (-)
^=

Полукруглая шпация
^> 

Метка гиперсвязи/закладки
^:

Маркер входа указателя
^;

Вложенное изображение
^g 

Принудит, перенос строки
^n

Фиксированный дефис
^~ 

Фиксированная косая черта
^/ 

Фиксированный пробел
^s

Открытые двойные кавычки (")
^{ 

Открытые одинарные кавычки (')
^[ 

Маркер номера страницы
^3 

Абзац
^7

Конец абзаца (возврат каретки)
^р

Вход указателя (личное имя)
^z

Зарегистрированный товарный знак (®)
^r

Параграф (§)
^6 

Табулятор
^t

Тонкая шпация
^< 

Любой символ
^?

Выделение текста (Цифровая клавиатура выключена)


Выделить предложение слева
Ctrl+Sh+ 7 (на цифровой клавиатуре)

Выделить предложение справа
Ctrl+Sh+1 (на цифровой клавиатуре) 

Выделить до начала строки
Sh+ 7 (на цифровой клавиатуре) 

Выделить до конца строки
Sh+ 1 (на цифровой клавиатуре) 

Выделить до начала материала
Ctrl+Sh+ 9 (на цифровой клавиатуре) 

Выделить до конца материала
Ctrl+Sh+ 3 (на цифровой клавиатуре) 

Выделить слово
Двойной щелчок инструментом "текст" 

Выделить слово слева
Ctrl+Sh+стрелка влево или Ctrl+Sh+ 4 (на цифровой клавиатуре)

Выделить слово справа
Ctrl+Sh+стрелка вправо или Ctrl+Sh+ 6 (на цифровой клавиатуре)

Выделить абзац
Тройной щелчок инструментом "текст" 

Выделить абзац с верху
Ctrl+Sh+стрелка вверх или Ctrl+Sh+ 3 (на цифровой клавиатуре) 

Выделить абзац снизу
Ctrl+Sh+стрелка вниз или Ctrl+Sh+ 2 (на цифровой клавиатуре)

Выделить строку снизу
Sh+стрелка вниз или Sh+ 2 (на цифровой клавиатуре)

Выделить строку сверху
Sh+стрелка вверх или Sh+ 3 (на цифровой клавиатуре) 

Выделить символ слева
Sh+стрелка влево или Sh+ 4 (на цифровой клавиатуре) 

Выделить символ справа
Sh+стрелка вправо или Sh+ 6 (на цифровой клавиатуре)

Специальные команды


Да/Отменить для вложенных диалоговом окне
Sh-щелчок Да/Отменить

Список установленных компонентов
Ctrl+”O программе PageMaker” 

Скопировать структурный список книги во все публикации
Ctrl+Сервис > Книга 

Обновить список PPD-файлов
Sh+Файл > Печатать 

Информация о разработчиках
Sh+O программе PageMaker

Перекомпоновка текста


Выбрать "стрелку", ничего не выделять; затем:


Полная перекомпоновка
Sh+Текст > Перенос

Диагностическая перекомпоновка
Sh+Ctrl+Текст > Перенос

После завершения перекомпоновки:


1 сигнал
Проблемы отсутствуют 

2 сигнала
Проблемы найдены и устранены 

3 сигнала
Проблемы не устранены

Уплотнение TIFF-файлов при импорте 


В диалоговом окне "Поместить" нажмите указанные ниже клавиши:


нажмите кнопку "Открыть" и удерживайте в течение 2 секунд.


Среднее уплотнение
Ctrl+Alt+Да 

Максимальное уплотнение
Ctrl+Alt+Sh+Да 

Разуплотнение
Ctrl+Да

Клавиатурные сокращения в диалоговом окне 'Печатать" 


Сохранить параметры печати не печатая
Sh-кнопка "Готово"

Сохранить параметры печати как стиль
Ctrl-кнопка "Стиль..."

