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124 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

125 ������������������������				������������ 1 5 ��������
125 ������	�����������������������������������������������������������������������������������������
126 ���������������������������������������������������������������������������������������������������
127 ����
�
��������	����������������������������������������������������������������������
127 �����������������������������������������������������������������������������������������������
127 ������
�������������������������������������������������������������������������������������
127 ����	���
������������������������������������������������������������������
128 ����������������������������������������������������������������������������������������������
128 ����	���������
�����������������������������������������������������������������
128 ����������������������������������������������������������������������������������������������������
129 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

130 ����������������$$$$$$$$��������))))������������������������



������������������������ 1 6 ��������
130 ��)����������������������������������������������������������������������������������������������������
130 ��)���������������������������������������������������������������������������������������������
133 �����)������������������������������������������������������������������������������������
135 ����������	��$��������������������������������������������������������
136 ���	��#�������������������������������������������������������������������������������������
137 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
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138 ��������



��������  Style Sheets����1 7 ��������
138 ��
�����������������������������������������������������������������������������������������������
139 ��
����#
���������������������������������������������������������������������������������
139 ��
������������������������������������������������������������������������������������������������
141 ��
��
������
���������������������������������������������������������������������������������
141 ��
��	���	���������������������������������������������������������������������������������
142 �������������������������������������������������������� 	
 ���	���������	���� ��
�
143 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

144 ��������				����������������������������



����������������



��������������������������������""""�������� 1 8 ��������
146 �	������	�������������������������������������������������������������������������������������
147 �	���������������������������������������������������������������������������������������
147 �	������"��	�������������������������������������������������������������������������
147 �	����	��
�
����������������������������������������������������������������������������
148 *��
���
��
������	�
��	���������������������������������������������������������������������
148 �	����	���
��.��
�������������������������������������������������������������������������
149 ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

150 ����������������������������



����������������



����%%%%����&&&&



��������������������""""�������� 1 9 ��������
151 �����������������������������������������������������������������������������������������������������
152 �����������������������������������������������������������������������������������������������
152 �������������������������������������������������������������������������������������������
152 ��	�������
������������������������������������������������������������������������������
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153 �����
���
������������������������������������������������������������������������������������������������
153 ����	�������������������������������������������������������������� : ���	� Picture Inset

153 ����
�������"��������������������������������������������������������������������������������
154 ������������������������������������������������������������������������������������������������
154 ����
��	��������������������������������������������������������������������������������������
154 ���	��

�����������"��������������������������������������������������������������������������
155 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������
155 �������	������������������������������������������������������������������������������������
155 ���	�����
���%�������������������������������������������������������������������
156 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

157 ����



������������������������				����������������				������������



����������������



���� 2 0 ��������
157 �������	������������������������������������������������������������������������ Rotation Tool

157 ����������������������������������������������������������������������������� Rotat 	�����
158 �.�������"�����������������������������������������������������������������������������������
158 ���	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������
159 	����	%'�����������	������������������������������������������������������������������
160 	����	�#��	�������������������������������������������������������������������������������������
161 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

162 ������������



////���������������������������������������������������� 2 1 ��������
162 ��
�����������������������������������������������������������������������������������������������������
163 ��
�������������������������������������������������������������������������������������������������������
163 ��
�����������������������������������������������������������������������������������������������������
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165 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
166 ��������				



������������������������������������



����####������������������������������������



������������



�������������������������������� 2 2 ����
166 �	
��������������������������������������������������������������������������������������������������������
166 �	
	��)��������������������������������������������������������������������������������������
167 
�#������������������������������������������������������������������������������������������������
167 ���'���������������������������������������������������������������������������������� Save As

168 ���
��������������������������������������������������������������������������������������������������
169 ���
������
��������������������������������������������������������������������������������
170 ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

����������������������������
����239 �������� 171����

172 ��������������������"""" ��������������������



������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ 2 3 ��������
175 ��������������������"""" ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� File ����2 4 ��������
187 ������������������������&&&&



����������������������������"""" �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� Edit����2 5 ��������
204 ������������������������������������������������"""" ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� View����2 6 ��������
207 				����������������"""" ����������������



����������������



���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� Format����2 7 ��������
215 				����������������"""" ��������������������������������������������������������####������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ Insert����2 8 ��������
218 				����������������"""" ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ Utilities����2 9 ��������
221 				����������������"""" ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������  Window����3 0 ��������
223

����" �����
	���	�����	�
)����������������������������������������������������������������������
233 ������	�����	�
)�����������������������������������������������������������������������
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User Defined Keyboard
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������������				 Hyphenation

�����" ���'�
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��	�����$$������������� Objects of Master Page
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�	'����C
�

�	��-��
��	'	�����������������	 Modify ����-
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Insert Menu
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Insert ��	��
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Utilities Menu
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������
�����
'	��
�-���
����'���$�������
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Window
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���	�� Ribbon
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�	��-�#'������
������������ �� Tab ���������-��	�������� ���������
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)
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� View 	���������#�' View ����
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H
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�
��
�- Ctrl+F12 ��������������-���	�
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�#��������	������
	����" ����'������ Window ��	'���	��
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)� Ctrl+Shift+Tab �����
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�� Alt ��	�
)�	��� ��	��		���
��)'��	��	��
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��-��#�������� 24 ����-�	�
)���	������-��������
��#������)������������
�-

File F

Edit E

View V

Format T

Insert I

Symbols S

Utilities U

Language L

Window ����W

Help H
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�'��������	�.��������������	#�����
����
����-������������
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	����" ����
����
��	�
)� File

������ ��� �

Alt+F+N ctrl+N New

Alt+F+O ctrl+O Open

Alt+F+C ctrl+F4 Clos

Alt+F+S ctrl+S Save

Alt+F+A ctrl+alt+S Save As

Alt+F+F ��������	�
)�� Collect For Outpu

Alt+F+L ��������	�
)�� Place

Alt+F+I ctrl+Y Import

Alt+F+E ctrl+alt+Y Export

Alt+F+G ��������	�
)�� Export Page

Alt+F+P ctrl+P Print

Alt+F+X alt+F4 Exit
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	����" ����
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)� Edit

������ ��� ����" ���

Alt+V+U Ctrl+Z Undo Text  Editing

Alt+E+T Ctrl+X ���

Alt+E+C Ctrl+C ����

Alt+E+S ��������	�
)�� ��	�
� ��
���

Alt+E+P Ctrl+V ��	�


Alt+E+D ��������	�
)�� �������
���

Alt+E+L Del ��
��

Alt+E+A Ctrl+A �
�
�����

Alt+E+F Ctrl+F ����������
���


Alt+E+M ��������	�
)�� Top Most

Alt+E+K ��������	�
)�� �
��� ��� ���

Alt+E+B ��������	�
)�� ������ ��� �����

Alt+E+O ��������	�
)�� ���� ����
	

Alt+E+S F2 ������������

Alt+E+G Alt+Del �
�
�����
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�
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)�� Preferences

Alt+E+N+A Alt+F11 �������������

Alt+E+N+D Ctrl+F11 ��� 
��	���

Alt+E+N+T F11 ��������!����

Alt+E+N+S ��������	�
)�� ������ �����

Alt+E+N+K ��������	�
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�
�
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�
Alt+V+F F5 ���� ���$����%

Alt+V+5 F6 &'(

Alt+V+A F7 �����

Alt+V+2 F8 )''(

Alt+V+C ��������	�
)�� ������ ���
	

Alt+V+I ��������	�
)�� *��
� ��##��

Alt+V+T ��������	�
)�� *��
� ����	

Alt+V+R ��������	�
)�� *��
� ���
�	

Alt+V+G ��������	�
)�� *��
� ����
	

Alt+V+V ��������	�
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Alt+V+N F9 ����� ��� ����
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)��  Format
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Alt+T+H Ctrl+H �!����
����

Alt+T+G Ctrl+G ��������!���

Alt+T+Y ��������	�
)�� *��!
���������

Alt+T+B ��������	�
)�� ����
�	���

Alt+T+A Ctrl+Alt+T ��#	

Alt+T+W ��������	�
)�� �
-�� $���

Alt+T+O ��������	�
)�� ����� �
-�

Alt+T+F ��������	�
)�� ��#�
� ��� ��

Alt+T+L ��������	�
)�� ��#�
� ������

Alt+T+O ��������	�
)�� .#/
����

Alt+T+R ��������	�
)�� ������������

Alt+T+I ��������	�
)�� +�	
����

Alt+T+M ��������	�
)�� 0�	�
�� ���


.#/
�	���

Alt+T+D ��������	�
)�� ��� 
�����
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Alt+T+U ��������	�
)�� ����
	���

Alt+T+T Ctrl+T ����
� �!

�	���

Alt+T+C ��������	�
)�� �
���
� �����	���

	��
����
��	�
)��  Insert

������ ��� ��
�
Alt+I+P Alt+Insert ���
���

Alt+I+N ��������	�
)�� ���
� 1� #
����

Alt+I+D ��������	�
)�� ���
2�� 
���

Alt+I+E ��������	�
)�� �����
���

Alt+I+T ��������	�
)�� ��#�
� ��� �
-����

Alt+I+L ��������	�
)�� ������ ��#�


Alt+I+E Ctrl+Alt+I +��
-���������

Alt+I+O ��������	�
)�� .#/
�� ������
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�
������	�
)��  Symbols

������ ��� ��
�
��������	�
)�� alt+1 S

��������	�
)�� alt+2 �

��������	�
)�� alt+3 F

��������	�
)�� alt+4 T

��������	�
)�� alt+5 U

��������	�
)�� alt+6 V

��������	�
)�� alt+7 >

��������	�
)�� alt+8 W

��������	�
)�� alt+9 �

��������	�
)�� alt+0 �

��������	�
)�� alt+- �

��������	�
)�� alt+= �
��������	�
)�� alt+> �

��������	�
)�� alt+< �
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	��
����
��	�
)��  Utilities

������ ��� ��
�
Alt+U+S Ctrl+L ��
��������

Alt+U+W ��������	�
)�� $���� �����

Alt+U+G Ctrl+Alt+G �����

Alt+U+U Ctrl+Alt+U 3������

Alt+U+A ��������	�
)�� ����� +��
-���

Alt+U+G ��������	�
)�� �
�
���
� +��
-

Alt+U+O Ctrl+Alt+O ��#�
��������
��	

Alt+U+E ��������	�
)�� ����� ����	���

�- alt+L+T ���	�
)� Toggle Language 	��������
�  Language
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	��
����
��	�
)�  Window

������ ��� ��
�
Alt+W+C ��������	�
)�� ��	��


Alt+W+T ��������	�
)�� ���


Alt+W+A ��������	�
)�� ���	
� ���

Alt+W+R F12 ��##��

Alt+W+P Alt+F12 ���


Alt+W+V Ctrl+F12 4�
%

	��
����
��	�
)� Help

������ ��� ��
�
Alt+H+I F1 +��
-���

Alt+H+S ��������	�
)�� �!���� ���	���

Alt+H+U ��������	�
)�� Using Help...

Alt+H+A ��������	�
)�� About
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������	�����	�
)���

����������� �!
��

����

�	�
)��
Ctrl+B ��������	�

Ctrl+I ���������	�

Ctrl+Alt+R ��������!� ��	�

Ctrl+Alt+L ��������!� ��	�

Ctrl+Alt+C �����
��� ��	�

Ctrl+Alt+J ����3_59 ��

���	�

Ctrl+Alt+F �����
�3_59 ��

���	�

Ctrl+Alt+T 	
�����	���
��� Tab ����
��
Ctrl+T ��
���	�

Ctrl+H ���������� �!
�

�

Ctlr+G ���	���������� �!
��

�

Ctrl+F5 ���	��
�����	�

Ctrl+F6 �������
����	�

Ctrl+F7 ����������������	�
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Ctrl+F8 �������������	�

Ctrl+F10 ��������������	�

Ctrl+F9 �������������	�

���"���

�	�
)��
Page Up ����������	�

Page Down �����	�

Ctrl+Page Up ������!��"��	�

Ctrl+Page Down ������!��"��	�

Shift+ Page Up �����
	+
���
������	�

Shift Page Down ��������
	+
���
���	�

Ctrl+Shift+Page Up ��������
	+
���
����!���	�

Ctrl+Shift+Page Down ��������
	+
���
����!���	�

�����	���	�����	�
)��
Alt+Page Up �����	�

Alt+Page Down ������	�

Alt+Home �����	�

Alt+End ������	�

Alt+Enter ����������
����������	�

��������
��	���	�����	�
)��
Alt+Delete ������	�
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Alte+Insert �����	�

�I����	���	�����	�
)��
Ctrl+A �
 ��

,-�O��
������������	�

�������� Shift ��������������������
��������������������������������



��������

������1
��
,-�O��
�������������	�

Delete �%V����	�

Ctrl+X �������	�

Ctrl+C ��������	�

Ctrl+V ���
���	�

Ctrl+Z

Alt Backspace ��������




����/���	�

Arrow Keys

����



��������				����				����



��������
�I������"��	�

Ctrl+Arrow Keys ���"��	�

				����				���������������������������� Arrow





����				



����
�I����	����"��	�

Ctrl+Arrow Key+

Mouse Click

������
���"��	�

�������� Shift ����""""��������				��������



��������
����������������



����

��������-���"��	�
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���� Escape ����""""��������				��������



��������
��������������������

��������������%��	�

���������������� Shift ��������������������������������




����

�����
�#��!�������������	��	�

��������				����				
���������������� Shift ��������



��������

	�.����������	�

�I�����	�	���	�����	�
)��
Arrow Keys ���"��	�

Ctrl+Arrow Key ���
�"	�

Delete ���	�

Ctrl+X ���	�

Ctrl+C ����	�

Ctrl+V �����
��	�

���!�
�	��	���	�����	�
)��
F5 ��
��$��	�

F6 @�;���	� 50%

F7 	�
�	���
�����	�

F8 @�;���	� 200%
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��������������������������������####������������
Application 

�������������������� Preferences 

��������

@�;���	�

��������������������������������####���� Shift+ ��
��	�


�������

�	�
)��
Ctrl+N ����	�

Ctrl+O ����
���	�

Ctrl+S 
������	�

Ctrl+Alt+S ����	� ����� 	
��
Ctrl+P 
��������	�

Ctrl+Alt+P ������

��	�

Ctrl+F4 
����	�

Ctrl+Y ����������
)��	�

Ctrl+Alt+Y ����������
)��	�

��������������������				������������������������((((



 ���
)��	�

��
������
����
���������	��
Ctrl+Space ��
�����	�

���������
����	��
����	�����	�
)��
����������������####



 Left Arrow Key �������	�

����������������####



 Right Arrow Key ��������	�
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����������������####



 Ctrl+Left Arrow ������	�

����������������####



 Ctrl+Right Arrow �������	�

��������������������



 Up Arrow �
���	�

��������



 Down Arrow ��
���	�

Alt+Up Arrow ����	��+���	�

Alt Down Arrow ����
��+���	�

Ctrl+Up Arrow ���	��	��+���	�

Ctrl+Down Arrow �����	��	��+���	�

Home 
	��+���	�

End 
	����	�

Ctrl+Home 	��+���	� Story

Ctrl+End 	����	� Story

����((((



 Dobul Click ��������	�

������������



 Triple Click 	
 ���	������	�

Shift+Right Arrow �������	�

Shift+Left Arrow ��������	�

Ctrl+Shift+Right

Arrow

������	�

Ctrl+Shift+Left Arrow �������	�

Shift+Up Arrow �
����	�

Shift+Dwon Arrow ��
����	�
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������������				��������				������������
Ctrl+Shift+Up Arrow

	
 ���	������	�

����
Ctrl+Shift+Tab ������1

������
��������
����
�

��
���	�

F9 �B��������
F11 Typographic Preferences

Ctrl+F11 Document Preferences

Alt+F11 Application Preferences

F12 �-��� ���
	������	��
��	�

Alt+F12 ����
�
�����	���	�

Ctrl+F12 ����
�
��$$����	�����	�

Ctrl+Tab 	+

���� Tab �	��

��		�
����				��������



����



����������������((((



�������� Application Preferences 

��������������������((((



�������� Format Guides�
Dobul Click on Origin

Box

��	�	�����
������(����	�

Alt+F4 	
 �$������	�
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