Tyokalu

Windows/UNIX-

Mac OS:n toiminto

toiminto
Tyokalujen valintanappaimet
|Kési-tyokalu H H |
Kési-tyokalun tilapinen valinta [Vali Vali |
Valintatyékalu v v |
IValinnan zoomaus -tyokalu 1z 1z |
Siirtyminen zoomaustydkaluissa seuraavassa
jarjestyksessa: Valinnan zoomaus, Dynaaminen zoomaus, Vaihto+Z Vaihto+Z
Luuppi
Dynaaminen suurennus -tyokalun valitseminen tilapéisesti Vaihto Vaihto
(kun Valinnan zoomaus -ty6kalu on valittuna)
Nékyman tilapdinen pienentdminen (kunValinnan zoomaus - Ctrl Obtio
tyokalu on valittuna) P

|Va|itse tilapaisesti lahentamistyokalu

Ctrl+valinappain

[Valinappain+Komento

|
|Objektinvalintatyokalu R R |
|Objektinmuokkaustyokalu o o |
|Lomakkeiden muokkauksen avaaminen/sulkeminen A I |
[Rajaustyskalu c c |
|Linkkityokalu L L |
I Tekstikenttétyokalu I IF |
Siirtyminen lomakkeiden luontitilan tyokaluissa seuraavassa
J\F;lgle}f\ttgrjlifj?\/z?iﬁstgrﬁgggﬁ,Luetteloruutu,VaIikkoruutu, Vaihto+F Vainto+F
Painike, Digitaalinen allekirjoitus, Viivakoodi
13D-tykalu M I |
IMultimediaty6kalujen selaaminen: Flash, Video [Vaihto+M Vaihto+M |
IMuokkaa dokumentin teksti -ty6kalu T T |
Havita K K |
Siirtyminen kohennustyokaluissa seuraavassa
jarjestyksessa: Tekstin kohennus,Lukemisjarjestyksen Vaihto+T Vaihto+T
muutos, Objektin kohennus
NavaScript-virheenkorjaus Ctrl+] [Komento+J

|Lis&a tyhjid sivuja -ty6kalu

[Vaihto+Ctrl+T

[Vaihto+komento+T

|Lis&a tiedostoja

[Ctrl+vaihto+]

[Poista sivuja

[Ctrl+vaihto+D

[Tulostuksen esikatselun avaaminen

‘ |

||

Lukemisjarjestyksen muutostyokalu (tai jos se on jo valittu,
palauttaa kohdistuksen valintaikkunaan

Vaihto+Ctrl+U

Vaihto+komento+U

Nappaimet kommenttien kdyttdmista varten

Tarralapputykalu

IS

IS

ITekstinmuokkaustydkalut

E

E
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K |

lomakekenttaan

|Leimasintykalu K
INykyinen korostustyokalu v v |
Siirtyminen korostustyokaluissa seuraavassa jarjestyksessa: |[\Vaihto+U (vain Vaihto+U
Korosta, Alleviivaa teksti, Yliviivaa teksti Windows)
INykyinen piirtomerkintatyokalu D D |
Siirtyminen piirtomerkintaty6kaluissa seuraavassa
jarjestyksessa: Pilvi, Nuoli, Viiva, Suorakaide, Vaihto+D (vain Vaihto+D
Soikio,Murtoviiva, Monikulmio, Kynatyokalu, Windows)
Pyyhekumitytkalu
[Pilvityokalu |Q (vain Windows)  [|Q |
| Tekstiruututyokalu X X |
INykyinen leimasin- tai liittamistyokalu K IK |
Siirtyminen seuraavassa jarjestyksessé: Leimasin, Liit4 . .
tiedosto, Tallenna puhuttu kommentti Vaihto+J Vaihto+]
Kohdistuksen siirtdminen seuraavaan kommenttiin tai . .

Sarkain Sarkain

Kohdistuksen siirtaminen edelliseen kommenttiin tai
lomakekenttaan

Vaihto+Sarkain

Vaihto+Sarkain

Kohdistettuna olevan kommentin ponnahdusikkunan (tai
kommenttiluettelossa tekstikentdn) avaaminen

Enter

Return

Kohdistettuna olevan kommentin ponnahdusikkunan (tai
kommenttiluettelossa tekstikentén) sulkeminen

Esc

Esc

Nappaimet PDF-dokumentissa siirtymisté varten

Edellinen nayttoé

Page Up tai
Vaihto+Enter

Page Up tai Vaihto+Return

|Seuraava naytto

|Page Down tai Enter

lPage Down tai Return

Ensimmainen sivu

Home tai
Vaihto+Ctrl+Page
Uptai

Vaihto+Ctrl+Ylanuoli

Home tai
Vaihto+Komento+Y lanuoli

Viimeinen sivu

End tai
Vaihto+Ctrl+Page
Down tai

Vaihto+Ctrl+Alanuoli

End tai
Vaihto+Komento+Alanuoli

Edellinen sivu

Vasen nuoli tai
Ctrl+Page Up

Vasen nuoli tai
Komento+Page Up

Seuraava sivu

Oikea nuoli tai
Ctrl+Page Down

Oikea nuoli tai
Komento+Page Down

[Edellinen avoin dokumentti [Ctrl+F6 (UNIX) |[Komento+F6 |
Seuraava avoin dokumentti 26’1"\? It)o(;CtrI+F6 Vaihto+Komento+F6
Vieritys ylos [Ylanuoli Ylanuoli

Vieritys alas |Alanuoli |Alanuoli

Vieritys (silloin, kun kasityokalu on valittuna) [Vali \Vali




|Suurennus

Ctrl+yhtasuuruusmerkkil[Komento+yhtasuuruusmerkki|

[Pienennys |Ctrl+yhdysmerkki |[Komento+yhdysmerkki |
Nappéaimet PDF-portfolioiden kayttoon
Siirtaa eteen- tai taaksepain lajittelua varten valitussa Sarkain tai

sarakeotsikossa, jos nykyinen rivi on valittuna, ja
toimii Palaa-painikkeena kansiossa

Vaihto+Sarkain

Sarkain tai VVaihto+Sarkain

Kohdista seuraavaan tai edelliseen riviin vasemmalla olevan
tiedostoluettelon rungossa

Ylanuoli taiAlanuoli

Ylanuoli tai Alanuoli

Valitsee seuraavan tai edellisen sarakeotsikon lajittelua varten

Vasen tai oikea
nuolindppéin

Vasen tai oikea nuolindppéin

Jos painetaan tiedostoluettelon rungossa, siirtdd yhden tason
ylospéin kansion sisélla.

Askelpalautin

Poista

Paina Palaa-painiketta kansiossa, jos painike on valittuna.

Enter tai
vélilyontindppéain

Enter tai valilyontindppain

Jos painetaan, kun tarkennus on tiedostoluettelossa
alikansiota edustavalla rivilla, siirtda alikansioon tai avaa
liitteen esikatselutilassa.

Enter

Enter

Tiedostoluettelon rungossa siirtdaa ensimmaiselle tai
viimeiselle riville

Alkuun tai loppuun

Alkuun tai loppuun

Jos olet tiedostoluettelon rungossa, siirtdd seuraavaan tai
viimeiseen ndyttdon sopivaan rivijoukkoon

Page Down taiPage Up

Page Down tai Page Up

Valitsee kaikki tiedostot tai poistaa niiden valinnan

Ctrl+A tai
Vaihto+Ctrl+A

Komento+A tai
Vaihto+Komento+A

Jos olet tiedostoluettelon rungossa, laajentaa valintaa
lisadmalla valitun rivin yl&- tai alapuolella olevan rivin

Vaihto+Ylanuolitai
Vaihto+Alanuoli

Vaihto+Ylanuoli tai
Vaihto+Alanuoli

|Vaihtaa sitd, onko korostettu rivi valittu vai ei

Ctrl+vélinappain

[Komento-+valinappéin

Siirrd korostusta yl6s tai alas yhden rivin verran valintaa

Ctrl+Ylanuoli tai

Komento+Ylanuoli tai

navigointipalkissa

muuttamatta Ctrl+Alanuoli Komento+Alanuoli
Ké&antaa IgjltteIUJérjestyksen, kun tarkennus on Vili Vili
sarakeotsikossa

Nappaimet tehtavaruuduissa siirtymisté varten

Siirtad tarkennuksen seuraavaan kohteeseen

dokumenttiruudussa, tehtdvaruuduissa, viestipalkissa ja F6 F6
navigointipalkissa

Siirté4 tarkennuksen edelliseen kohteeseen

dokumenttiruudussa, tehtdvaruuduissa, viestipalkissa ja Vaihto+F6 Vaihto+F6

|Siirtaa tarkennuksen seuraavaan paneeliin tehtavéruudussa

Ctrl+Sarkain

[Komento+Sarkain

ISiirtaa tarkennuksen edelliseen paneeliin tehtavéaruudussa

[Ctrl+Vaihto+Sarkain

[Komento+Vaihto+Sarkain

Siirtdé seuraavaan paneeliin ja paneelin hallintaan avoimessa
tehtdvaruudussa

Sarkain

Sarkain

Siirtad edelliseen paneeliin ja paneelin hallintaan avoimessa
tehtdvaruudussa

Vaihto+Sarkain

Vaihto+Sarkain

|Siirtaé seuraavaan komentopainikkeeseen paneelissa

|Alanuoli

|Alanuoli |




|Siirtaé edelliseen komentopainikkeeseen paneelissa

|Y1anuoli

|Y1anuoli

Laajentaa tai supistaa tarkennettuna olevan paneelin (siirra
korostus Tyokalut-ruutuun painamalla F6 ja siirry sitten
haluttuun paneeliin sarkaimella.)

Vali tai Enter

Vasen tai oikea

Vali tai Enter

Vasen tai oikea nuolindppéin

nuolindppéin
|Avaa tai sulkee Tehtévé-ruudun [Vaihto+F4 Vaihto+F4 |
|Avaa makron tehtavit siséltavan ruudun [Ctrl+Vaihto+F4 Ctrl+Vaihto+F4 |
Avaa valikon ja siirtdé tarkennuksen valikon ensimmaiseen
vaihtoehtoon, kun tarkennus on alivalikon siséltavéassa Vili tai Enter Vili tai Enter
komennossa tai flyout-valikon siséltavéssa alivalikon
elementissa
Siirta4 tarkennuksen takaisin alivalikon siséltavaan
paakomentopainikkeeseen tai flyout-valikon sisaltavaan Esc Esc
alivalikon elementtiin
|Suorittaa tarkennettuna olevan komennon [Vali tai Enter [\Vali tai Enter
Siirt44 aktiivisen paneelin seuraavaan kohteeseen Luo uusi
makro-, Muokkaa makroa-, Luo uusi tyokalusarja- tai Sarkain Sarkain

Muokkaa tyokalusarjaa -valintaikkunoissa

Siirtaa aktiivisen paneelin edelliseen kohteeseen Luo uusi
makro-, Muokkaa makroa-, Luo uusi tytkalusarja- tai
Muokkaa tyOkalusarjaa -valintaikkunoissa

Vaihto+Sarkain

Vaihto+Sarkain

Nappaimet yleista siirtymisté varten

Siirtyminen valikkoihin (Windows, UNIX); laajenna

dokumenttiruudussa)

ensimmadinen valikkokomento (UNIX) F10 Control+F2
|Siirtyminen selaimen tyckaluriville ja sovellus [Vaihto+F8 Vaihto+F8 |
Siirtyminen seuraavaan avoimeen dokumenttiin (kun olet CHrI+E6 Komento+E6

Siirtyminen edelliseen avoimeen dokumenttiin (kun olet
dokumenttiruudussa)

Ctrl+Vaihto+F6

Komento+Vaihto+F6

|Avoimen dokumentin sulkeminen [Ctrl+F4 |Komento+F4 |
|Sulje kaikki avatut julkaisut |Ei kaytettavissa [Komento+Optio+W |
Siirtyminen dokumenttiruudun seuraavaan kommenttiin, . )

linkKiin tai lomakekenttaan Sarkain Sarkain

|Siirtyminen dokumenttiruutuun IF5 IF5 |

Siirtyminen dokumenttiruudun edelliseen kommenttiin,
linkkiin tai lomakekenttaan

Vaihto+Sarkain

Vaihto+Sarkain

Aktivoi valittu tyokalu, kohde (kuten videoleike tai

Kirjanmerkki) tai komento Véli tai Enter Vélindppain tai Return
Pikavalikon avaaminen [Vaihto+F10 [Ctrl+napsautus |
Pikavalikon sulkeminen IF10 |Esc |
IPaluu kési- tai valiintatydkaluun |Esc |Esc |
|

|Siirtyminen seuraavaan vélilehteen valintaikkunassa

|Ctrl+Sarkain

|Ei kaytettévissa

Siirtyminen dokumentin edelliseen hakutulokseen ja sen
korostaminen

Vaihto+F3

Ei kdytettavissa

Siirtyminen dokumentin seuraavaan hakutulokseen ja sen




korostaminen

F3

F3

Etsi edellinen dokumentti (kun etsinnan tuloksissa nékyy
useita tiedostoja)

Alt+Vaihto+Vasen

nuoli (vain Windows)

Komento+Vaihto+Vasen
nuoli

Etsi seuraava dokumentti (kun etsinnan tuloksissa nékyy
useita tiedostoja)

Alt+Vaihto+Oikea

nuoli (vain Windows)

Komento+Vaihto+Oikea
nuoli

Tekstin valitseminen (silloin, kun Valitse-tydkalu on
valittuna)

Vaihto+nuolindppéin

Vaihto+nuolin&ppéin

Seuraavan sanan valitseminen tai edellisen sanan valinnan
poistaminen (kun Valitse-tyokalu on valittuna)

Vaihto+Ctrl+Oikea
nuoli tai Vasen nuoli

Ei kdytettavissa

Nappaimet suunnistusvalilehtien kayttéa varten

|Avaaminen ja siirtyminen suunnistusruutuun [Ctrl+Vaihto+F5 |[Komento+Vaihto+F5 |
Siirtyr_ninen"d_okurr_len.tissa, sanomarivilla ja 6 6

suunnistusvalilehdissa

|Siirtyminen edelliseen ruutuun tai paneeliin Vaihto+F6 Vaihto+F6 |
|Siirtyminen aktiivisen suunnistusruudun osien valilla |Sarkain Sarkain |

Siirtyminen edelliselle tai seuraavalle suunnistusvalilehdelle
ja sen aktivoiminen (silloin, kun kohdistus on valilehden
painikkeessa)

Ylanuoli taiAlanuoli

Ylanuoli tai Alanuoli

Siirtyminen seuraavalle suunnistusvélilehdelle ja sen
aktivoiminen (kohdistus voi olla suunnistusruudun missa
tahansa kohdassa)

Ctrl+Sarkain

Ei kaytettavissa

Nykyisen kirjanmerkin laajentaminen (silloin, kun kohdistus
on Kirjanmerkit-vélilehdess4)

Oikea nuoli tali
Vaihto+plusmerkki

Oikea nuoli tai
Vaihto+plusmerkki

Nykyisen kirjanmerkin supistaminen (silloin, kun kohdistus

Vasen nuoli tai

Vasen nuoli tai miinusmerkki

on Kirjanmerkit-valilehdessa) miinusmerkki
[Kaikkien kirjanmerkkien laajentaminen [Vaihto+* Vaihto+* |
IValitun kirjanmerkin kutistaminen Vinoviiva (/) Vinoviiva (/) |
|Siirtyminen suunnistusvalilehden seuraavaan kohteeseen  ||Alanuoli |Alanuoli |
Siirtaa kohdistuksen suunnistusvalilehden edelliseen A N

Ylanuoli Ylanuoli
kohteeseen

Nappaimet Ohje-ikkunassa litkkumista varten

|Avaa Ohje-ikkuna

IF1

IF1 tai Komento+? |

Sulje Ohje-ikkuna

Ctrl+W (vain

Windows) tai Alt+F4

Komento+W

|Siirry edelliseen avattuun aiheeseen

|Alt + Vasen nuoli

|[Komento+Vasen nuoli |

|Siirry seuraavaan aiheeseen

|Alt + Oikea nuoli

[Komento+Oikea nuoli |

ISiirry seuraavaan ruutuun

[Ctrl+Sarkain

|Katso oletusselaimen Ohijetta

|Siirry edelliseen ruutuun

[Vaihto+Ctrl+Sarkain

|Katso oletusselaimen Ohijetta

|Siirtyminen ruudun seuraavaan linkkiin |Sarkain |Ei kéytettavissa |
|Siirtyminen ruudun edelliseen linkkiin [Vaihto+Sarkain |Ei kéytettavissa |
|Aktivoi korostettu linkki |Enter |Ei kéytettavissa |
Tulosta ohjeaihe Ctrl + P |[Komento+P |

!




Kaytettdvyysavaimet

|Muuta nykyisen dokumentin lukemisasetuksia

[Vaihto+Ctrl+5

Vaihto+Komento+5

Juoksutamatiomain nbiyman o+ Komentor4

|Ota kéytt56n tai poista kéytdstd Lue &aneen -toiminto Vaihto+Ctrl+Y [Vaihto+komento+Y |
|Lue &éneen vain nykyinen sivu Vaihto + Ctrl + V [Vaihto + Komento + V |
|Lue &éneen nykyiseltd sivulta dokumentin loppuun Vaihto+Ctrl+B Vaihto+komento+B |
|Pysdyta aaneenlukeminen Vaihto+Ctrl+C Vaihto+Komento+C |
Lopeta &aneenlukeminen Vaihto+Ctrl+E Vaihto+Komento+E |
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