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Teclas de Atalho - Adobe InDesign CS3

Atalho | Funcao

Teclas para ferramentas
V, Esc
A
Shift + A
Ctrl + Tab
5]

Shift + C
-
Shift+ T

T o ©® 6 x - mMO w=xr < 12

Barra de espacgo (modo ‘Layout’), Alt (modo
‘Texto’) ou Alt + Barra de espago (ambos)

Z

Ctrl + Barra de espaco
X

Shift + X

J

, [virgula]

. [ponto]

/

W

Shift+G

Ferramenta ‘Selegao’

Ferramenta ‘Selegdo direta’

Ferramenta ‘Posi¢ao’

Alternar entre as ferramentas ‘Sele¢do’ e ‘Selecao direta’
Ferramenta ‘Caneta’

Ferramenta ‘Adicionar ponto ancora’

Ferramenta ‘Excluir ponto ancora’

Ferramenta ‘Converter ponto de dire¢dao’
Ferramenta ‘Tipo’

Ferramenta ‘Tipo no tragado’

Ferramenta ‘Lapis’ (ferramenta ‘Nota’)
Ferramenta ‘Linha’

Ferramenta ‘Quadro de retangulo’

Ferramenta ‘Retangulo’
Ferramenta ‘Elipse’
Ferramenta ‘Rotacdo’
Ferramenta ‘Escala’
Ferramenta ‘Distorgdo’
Ferramenta ‘Transformacao livre’
Ferramenta ‘Conta-gotas’
Ferramenta ‘Medida’
Ferramenta ‘Gradiente’
Ferramenta ‘Botdo’
Ferramenta ‘Tesoura’
Ferramenta ‘Mao’

Selecionar temporariamente a ferramenta ‘Mao’

Ferramenta ‘Zoom’

Selecionar temporariamente a Ferramenta ‘Mais zoom’

Alternar entre ‘Preenchimento’ e ‘Tracado’

Trocar tragado e preenchimento

Alternar entre ‘Formatacdo afeta container’ e ‘Formatac¢do afeta texto’
Aplicar cor

Aplicar gradiente

N3do aplicar cor

Alternar entre ‘Exibicdo normal’ e ‘Modo de visualiza¢ao’

Ferramenta ‘Difusdo de gradiente’

Teclas para selecionar e mover objetos

Qualquer ferramenta (exceto as de sele¢do) + Ctrl

Ferramenta ‘Selecdo direta’ + Alt; ou ferramenta
‘Caneta’, ‘Adicionar ponto ancora’ ou ‘Excluir
ponto ancora’ + Alt + Ctrl

Ferramenta ‘Selecdo’, ‘Selecdo direta’ ou ‘Selecdo
de grupos’ + Shift — clique (para desfazer a
selegdo, clique no ponto central)

Seleciona temporariamente a ferramenta ‘Sele¢do’ ou ‘Selegdo direta’ (a
ultima usada)

Seleciona temporariamente a ferramenta ‘Sele¢do de grupos’

Adiciona a uma selec¢do de varios objetos ou subtrai da mesma selecdo
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Ferramenta ‘Selegao’, ‘Selec¢do direta’ ou ‘Selegao
de grupos’ + Alt — arraste

Alt + tecla de seta para a esquerda, para a direita,
para cima ou para baixo

Alt + Shift + tecla de seta para a esquerda, para a
direita, para cima ou para baixo

Tecla de seta para a esquerda, para a direita, para
cima ou para baixo

Ctrl + Shift + tecla de seta para a esquerda, para a
direita, para cima ou para baixo

Shift + tecla de seta para a esquerda, para a
direita, para cima ou para baixo

Ferramenta ‘Sele¢dao’ ou ‘Selecdo direta’ + Ctrl +
Shift — clique

Ferramenta ‘Selegdo’ + Ctrl — clique ou ferramenta
‘Selegdo’ + Alt + Ctrl — clique

Alt + Ctrl + Page Down/Page Up
Shift + Alt + Ctrl + Page Down/Page Up

Teclas para transformar objetos

Teclas de Atalho - Adobe InDesign CS3

Duplica a selegdo

Duplica e desloca a selecao

Duplica e desloca a selegdo 10 vezes

Move a selecdo

Move a sele¢do em 1/10

Move a sele¢do 10 vezes

Seleciona um item da pagina-mestre na pagina do documento
Seleciona o préximo objeto atrds ou a frente

Seleciona o quadro seguinte ou anterior da matéria

Seleciona o primeiro ou o Ultimo quadro da matéria

Ferramenta ‘Transformacdo’ + Alt — arraste

Selecione o objeto + clique duas vezes na
ferramenta ‘Escala’, ‘Rotagdo’ ou ‘Distor¢do’ na
caixa de ferramentas

Ctrl +,

Ctrl + Alt +,

Ctrl +.

Ctrl + Alt +.

Ferramenta ‘Sele¢do’ + Ctrl — arraste
Ferramenta ‘Sele¢ao’ + Shift

Ferramenta ‘Elipse’, ‘Poligono’ ou ‘Retangulo’ +
Shift — arraste

Shift + Esc

Duplica e transforma a selegao

Exibe a caixa de didlogo da ferramenta ‘Transformacgao’

Diminui tamanho/escala em 1%

Diminui tamanho/escala em 5%

Aumenta tamanho/escala em 1%

Aumenta tamanho/escala em 5%

Redimensiona quadro e contetdo

Redimensiona proporcionalmente quadro e conteldo

Limita a proporgao

Alterna a imagem de ‘Exibicdo de alta qualidade’ para ‘Exibicao rapida’

Teclas para editar caminhos e quadros

Ferramenta ‘Selegdo direta’ + Alt + Ctrl ou
ferramenta ‘Caneta’ + Alt

Alt
Ferramenta ‘Tesoura’ + Alt
Ferramenta ‘Caneta’ + Shift

Ferramenta ‘Caneta’ + barra de espago
F10

Seleciona temporariamente a ferramenta ‘Converter ponto de diregao’

Alterna temporariamente entre as ferramentas ‘Adicionar ponto ancora’ e
‘Excluir ponto ancora’

Seleciona temporariamente a ferramenta ‘Adicionar ponto ancora’

Mantém a ferramenta ‘Caneta’ selecionada quando o ponteiro esta sobre o
caminho ou ponto ancora

Move o ponto ancora e as algas durante o desenho
Exibe o painel ‘Tragado’

Teclas para tabelas

Comece a arrastar a borda da linha ou da coluna,
pressionando Alt enquanto arrasta

Shift — arraste a borda interior da linha ou da
coluna

Insere ou exclui linhas ou colunas ao arrastar

Redimensiona linhas ou colunas sem alterar o tamanho da tabela
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Shift — arraste a borda direita ou inferior da tabela
Tab/Shift + Tab

Alt + Page Up/Page Down

Alt + Home/End

Page Up/Page Down

Seta para cima/baixo

Seta para a direita/esquerda

Shift + seta para cima/baixo

Shift + seta para a direita/esquerda
Enter (no teclado numérico)

Shift + Enter (no teclado numérico)
Esc

Teclas de Atalho - Adobe InDesign CS3

Redimensiona linhas ou colunas proporcionalmente
Move para a célula anterior/seguinte

Move para a primeira/ultima célula da coluna
Move para a primeira/ultima célula da linha

Move para a primeira/ultima linha do quadro

Move uma célula para cima/baixo

Move uma célula para a esquerda/direita

Seleciona a célula acima/abaixo da célula atual
Seleciona a célula a direita/esquerda da célula atual
Inicia a linha na préxima coluna

Inicia a linha no préximo quadro

Alterna entre a selecao de texto e de célula

Teclas para localizar e alterar texto

Ctrl + F1

Shift + F1

Shift + F2 ou Alt + Ctrl + F
Ctrl + F2

Ctrl + F3

Insere o texto selecionado na caixa ‘Localizar’

Insere o texto selecionado na caixa ‘Localizar’ e localiza a proxima ocorréncia
Localiza a préxima ocorréncia do texto da caixa ‘Localizar’

Insere o texto selecionado na caixa ‘Alterar para’

Substitui a selecdo pelo texto da caixa ‘Alterar para’

Teclas para trabalhar com tipo

Shift + Ctrl + B

Shift + Ctrl + |

Shift + Ctrl + Y

Shift + Ctrl + U

Shift+Ctrl+ ~

Shift + Ctrl + K

Shift + Ctrl + H

Shift + Ctrl + (+) [sinal de adigdo]

Shift + Alt + Ctrl + (+) [sinal de adi¢&o]
Alt+, Ctrl+Alt+

Shift + Ctrl + X ou Shift + Alt + Ctrl + X
Shift+ Ctrl+L, Rou C

Shift + Ctrl + F (todas as linhas) ou J (todas menos
a ultima linha)

Shift + Ctrl + > ou <

Shift + Ctrl + Alt + > ou <

Alt + seta para cima/baixo

Alt + Ctrl + seta para cima/baixo

Shift + Alt + Ctrl + “ [aspas simples]
Shift + Alt + Ctrl + A

Shift + Alt + Ctrl + G

Shift + Alt + Ctrl + H

Alt + seta para a esquerda/direita

Alt + Ctrl + seta para a esquerda/direita
Alt + Ctrl + ¢

Alt + Ctrl + Backspace

Alt + Ctrl + Q

Shift + Alt + seta para cima/baixo

Shift + Alt + Ctrl + seta para cima/baixo

Negrito

Itélico

Normal

Sublinhado

Tachado

Todas maitsculas (ativar/desativar)

Versalete (ativar/desativar)

Sobrescrito

Subscrito

Aspas normais (simples e duplas) sem a desativagdo das aspas inteligentes
Redefine a escala horizontal ou vertical para 100%
Alinha a esquerda, a direita ou centralizado

Justifica todas as linhas

Aumenta ou diminui o tamanho do ponto

Aumenta ou diminui o tamanho do ponto cinco vezes

Aumenta ou diminui a entrelinha (texto horizontal)

Aumenta ou diminui a entrelinha cinco vezes (texto horizontal)

Marca ou desmarca a configuracdo de preferéncias de marcas tipograficas
Entrelinha automatica

Alinha a grade (ativar/desativar)

Hifenizacdo automatica (ativar/desativar)

Aumenta ou diminui o kerning e o tracking (texto horizontal)

Aumenta ou diminui o kerning e o tracking 5 vezes (texto horizontal)
Aumenta o kerning entre palavras

Diminui o kerning entre palavras

Limpa todo o kerning manual e redefine o tracking como 0

Aumenta ou diminui o deslocamento da linha de base (texto horizontal)

Aumenta ou diminui o deslocamento da linha de base cinco vezes (texto
horizontal)
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Shift — clique no icone de texto carregado
Alt — clique no icone de texto carregado
Alt + Ctrl +~

Alt + Ctrl + N

Teclas de Atalho - Adobe InDesign CS3

Fluxo automatico da matéria
Fluxo de texto semi-automatico
Recompde todas as matérias
Insere o numero da pagina atual

Teclas para navegar por um texto e seleciona-lo

Seta para a direita/esquerda

Seta para cima/baixo

Ctrl + seta para a direita/esquerda
Home/End

Ctrl + seta para cima/baixo

Ctrl + Home/End

Cligue duas vezes na palavra

Shift + seta para a direita/esquerda
Shift + seta para cima/baixo

Shift + Home/End

Clique trés ou quatro vezes no paragrafo,
dependendo da configuragdo de ‘Preferéncias do
texto’

Shift + Ctrl + seta para cima/baixo
Shift + Ctrl + ¢

Shift — clique

Shift + Ctrl + Home/End

Ctrl+ A

Shift + Alt + Ctrl + Page Up/Page Down
Alt + Ctrl + Page Up/Page Down

Ctrl + Backspace ou Delete

Ctrl + Alt + Shift +~

Move um caractere para a direita ou esquerda

Move uma linha para cima ou para baixo
Move uma palavra para a esquerda ou direita
Move para o inicio ou final da linha

Move para o paragrafo anterior ou seguinte
Move para o inicio ou final da matéria
Seleciona uma palavra

Seleciona um caractere a direita ou a esquerda
Seleciona uma linha acima ou abaixo
Seleciona o inicio ou o final da linha

Seleciona um paragrafo

Seleciona um paragrafo antes ou depois

Seleciona a linha atual

Seleciona caracteres a partir do ponto de inser¢do

Seleciona o inicio ou o final da matéria

Seleciona toda a matéria

Seleciona o primeiro/ultimo quadro

Seleciona o quadro anterior/seguinte

Exclui uma palavra na frente do ponto de insergdo (Editor de matérias)
Atualiza a lista de fontes ausentes

Teclas para exibir documentos e areas de trabalho de documentos

Barra de espaco (sem ponto de inser¢do no texto),
Alt - arraste (com ponto de insergdo no texto),

ou Alt + barra de espago (nos modos com e sem
texto)

Ctrl + barra de espaco

Alt + Ctrl + barra de espacgo ou Alt + ferramenta
‘Mais zoom’

Ctrl+5,20u 4

Shift + F5

Ctrl + Alt + N

Alt + Ctrl + 2

Ctrl+~ [til]/Shift+Ctrl+F6 ou Ctrl+Shift+~ [til]
Page Up/Page Down

Ctrl + Page Up/Page Down

Alt + Page Up/Page Down

Clique duas vezes na ferramenta ‘Mao’
Ctrl +J

Ctrl + Alt + (+) [sinal de adi¢do]

Ctrl + J, digite o prefixo da pagina-mestre e
pressione Enter

Alt + Ctrl + 5 (teclado principal)

Seleciona temporariamente a ferramenta Mao

Seleciona temporariamente a ferramenta ‘Mais zoom’
Seleciona temporariamente a ferramenta ‘Menos zoom’

Altera zoom para 50%, 200% ou 400%

Redesenha a tela

Abre novo documento padrao

Alterna entre os niveis de zoom atual e anterior
Alterna para a janela do documento anterior/seguinte
Rola uma tela para cima/baixo

Volta/avancga para a pagina exibida por ultimo

Vai para as paginas espelhadas anteriores/seguintes
Ajusta paginas espelhadas na janela

Ativa o comando ‘Ir para’

Ajusta a selecdo na janela

Vai para a pagina-mestre enquanto o painel \ é fechado

Seleciona a caixa de ampliagdo na janela de documento
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Shift + Alt + Ctrl + U

Shift — arraste a guia

Ctrl — arraste a guia

Ctrl — arraste a partir do ponto zero
Alt +Ctrl+ G

Clique com o botdo direito do mouse no ponto
zero e escolha uma opgdo

Alt — arraste a guia

Pressione a primeira letra de um nome de botéo,
se sublinhada

Ctrl + Ajuda > Sobre o InDesign

Teclas de Atalho - Adobe InDesign CS3

Percorre unidades de medida

Adere a guia aos incrementos da régua

Alterna entre guias de pagina e de paginas espelhadas (sé para criagdo)
Cria guias de régua vertical e horizontal para as paginas espelhadas
Selecione todas as guias

Bloqueia ou desbloqueia o ponto zero
Usa a ampliacdo atual para o limite de exibicdo da nova guia
Seleciona botdes em caixas de didlogo de alerta

Exibe informagdes sobre componentes do InDesign e plug-ins instalados

Teclas para trabalhar com XML

Seta para a direita/esquerda
Alt+seta para a direita/esquerda
Shift + seta para cima/baixo

Seta para cima/baixo

Page Up/Page Down

Home/End

Shift + Home/End

Ctrl + seta para a esquerda/direita
Ctrl + Alt + Shift + F7

Expande/contrai o elemento

Expande/contrai o elemento e os elementos filho
Estende a sele¢do de XML para cima/baixo

Move a sele¢do de XML para cima/baixo

Rola o painel da estrutura uma tela para cima/baixo
Seleciona o primeiro/ultimo né de XML

Estende a selecdo até o primeiro/dltimo n6é de XML
Vai para o erro de validag¢do anterior/seguinte
Marca automaticamente tabelas e quadros de texto

Teclas para indexar
Shift + Ctrl + Alt + [
Ctrl+ U
Shift + Ctrl + Alt +]

Cria uma entrada de indice sem caixa de didlogo
Abre a caixa de didlogo de entrada de indice
Cria uma entrada de indice de nome proprio (sobrenome, nome)

Teclas para painéis
Alt - clique no icone ‘Excluir’
Alt + clique no botdo ‘Novo’
Shift + Enter
Ctrl + Alt + <

Shift + clique

Ctrl + clique

Tab
Esc

Tab

Shift + Tab

Ctrl + Alt + Tab

Alt + arraste a guia de um painel (do grupo) para a
borda da tela

Alt + Ctrl — clique na lista e, em seguida, use o
teclado para selecionar o item pelo nome

Alt+Ctrl+M
Teclas para o painel de controle

Exclui sem confirmacao

Cria um item e define opgdes

Aplica o valor e mantém o foco na opc¢ao

Ativa a Ultima opgdo usada do Ultimo painel usado

Seleciona a faixa de estilos, camadas, vinculos, amostras ou objetos de
biblioteca em um painel

Seleciona estilos, camadas, vinculos, amostras ou objetos de biblioteca ndo
adjacentes em um painel

Aplica o valor e seleciona o préximo valor
Move o foco para o objeto, texto ou janela selecionado

Exibe/oculta todos os painéis, a caixa de ferramentas e o painel de controle
(sem ponto de insercédo)

Exibe/oculta todos os painéis, exceto a caixa de ferramentas e o painel de
controle (encaixados ou n3o)

Abre ou fecha todas os painéis ocultos

Oculta um grupo de painéis

Seleciona um item por nome

Abre o painel ‘Sombra’

Ctrl+6

Alterna o foco da/para o painel de controle
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Ctrl+Alt+7

Qualquer tecla do teclado numérico ou de niumero
do teclado

Alt + seta para baixo

Alt + clique no icone ‘Kerning’

Alt - clique no icone ‘Numero de colunas’
Alt - clique no icone X ou Y

Alt - clique no icone ‘Angulo’

Alt - clique no icone X ou Y de ‘Escala’
Alt - clique no icone ‘Distorcer’

Alt - clique no botdo ‘Sobrescrito’, ‘Subscrito’ ou
‘Versalete’

Alt - clique no botdo ‘Sublinhado’
Alt - clique no botdo ‘Tachado’

Alt - clique no botdo ‘Alinhar a grade da linha de
base’ ou ‘Ndo alinhar a grade de linha de base’

Alt - clique no icone ‘Numero de linhas da
capitular’ ou ‘Capitular com um ou mais
caracteres’

Alt - clique no icone ‘Entrelinha’

Teclas de Atalho - Adobe InDesign CS3

Alterna entre o modo de atributos de texto de caractere/paragrafo
Altera o ponto de referéncia quando o proxy esta em foco

Exibe o menu pop-up em foco

Abre a opgdo ‘Preferéncias de unidades e incrementos’
Abre a caixa de didlogo ‘Op¢des do quadro de texto’
Abre a caixa de didlogo ‘Mover’

Abre a caixa de didlogo ‘Girar’

Abre a caixa de didlogo ‘Escala’

Abre a caixa de didlogo ‘Distorcer’

Abre a opgdo ‘Preferéncias de texto’

Abre a caixa de didlogo ‘Op¢des de sublinhado’
Abre a caixa de didlogo ‘Op¢des de tachado’

Abre a opgao ‘Preferéncias de grades’

Abre a caixa de didlogo ‘Capitulares e estilos aninhados’

Abre a caixa de didlogo ‘Justificacdo’

Teclas para os painéis ‘Caractere’ e ‘Paragrafo’
Alt + Ctrl + Shift +)

Alt + Ctrl +)

Alt + Ctrl + K

Ctrl+T

Ctrl+Alt+T

Abre a caixa de didlogo ‘Justificagdo’

Abre a caixa de didlogo ‘Fios de paragrafo’
Abre a caixa de didlogo ‘Op¢des de separagao’
Ativa o painel ‘Caractere’

Painel ‘Ativar paragrafo’

Teclas para estilos de caractere e de paragrafo

Selecione o texto e pressione Shift + Alt + Ctrl + C
Selecione o texto e pressione Shift + Alt + Ctrl + R
Shift + Alt + Ctrl - clique duas vezes no estilo

Alt - cligue no nome do estilo de paragrafo

Alt + Shift - clique no nome do estilo de paragrafo

F11, Shift+F11

Teclas para o painel ‘Tabulagdes’

Faz a definicdo de estilo de caractere corresponder ao texto
Faz a definicdo de estilo de paragrafo corresponder ao texto
Altera opgGes sem aplicar o estilo

Remove a formatacgdo de local e estilo

Limpa as substituicdes de estilo de paragrafo

Exibe/oculta os painéis ‘Estilos de paragrafo’ e ‘Estilos de caractere’,
respectivamente

Shift + Ctrl + T
Alt - clique na tabulacdo
Alt - clique na camada

Alt - arraste o pequeno quadrado para a nova
camada

Ativa o painel ‘Tabulagbes’
Alterna entre as opg¢Ges de alinhamento
Seleciona todos os objetos da camada

Copia a selegdo para a nova camada

Teclas para o painel ‘Paginas’
Alt - clique na pagina-mestre
Alt - clique na pagina-mestre na qual deseja
basear a pagina-mestre selecionada
Ctrl - clique no botdo ‘Criar nova pagina’
Alt - cliqgue no botdo ‘Nova pagina’
Shift + Ctrl + P

Aplica a pagina-mestre a pagina selecionada
Baseia outra pagina-mestre na pagina-mestre selecionada

Cria uma pagina-mestre
Exibe a caixa de didlogo ‘Inserir paginas’
Adiciona uma nova pagina apds a ultima pagina
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Teclas para o painel ‘Vinculos’

Alt - clique duas vezes no nome de arquivo do

, Vai para o item vinculado
vinculo

Ctrl - clique duas vezes no nome de arquivo do . .
, Seleciona todos os nomes de arquivos
vinculo
Shift - arraste o seletor | Move os seletores de cor simultaneamente
Alt - clique na barra de cores Selecione uma cor para o preenchimento ou tragado nao-ativo

Shift - clique na barra de cores | Alterna entre os modos de cor (CMYK, RGB, LAB)

Teclas para usar o painel ‘Visualizagao de separagoes’

Ctrl + Alt + Shift + Y | Ativa a ‘Visualizagdo de superimposi¢cao’
Ctrl + Alt + Shift + < Exibe todas as chapas

Ctrl + Alt + Shift + 1 | Exibe a chapa ‘Ciano’

Ctrl + Alt + Shift + 2 Exibe a chapa ‘Magenta’

Ctrl + Alt + Shift + 3 | Exibe a chapa ‘Amarelo’

Ctrl + Alt + Shift + 4 Exibe a chapa ‘Preto’

Ctrl + Alt + Shift + 5 | Exibe a chapa da 12 cor especial

Ctrl + Alt + Shift + 6 Exibe a chapa da 22 cor especial

Ctrl + Alt + Shift + 7 | Exibe a chapa da 32 cor especial

Teclas para o painel ‘Amostras’

Alt - cliqgue no botdo ‘Nova amostra’ | Cria uma nova amostra com base na amostra atual
Alt + Ctrl - clique no botdo ‘Nova amostra’ Cria uma amostra de cor especial com base na amostra atual
Shift + Alt + Ctrl - clique duas vezes na amostra | Altera op¢Ges sem aplicar a amostra

Teclas para o painel ‘Transformar’

Alt + Enter | Aplica o valor e copia o objeto
Ctrl + Enter Aplica o valor de largura, altura ou escala proporcionalmente
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