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COMMON SHORTCU T S
Paragraph Designer . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          Ctrl+M
Character Designer . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            Ctrl+D
Table Designer  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                Ctrl+T
Go To Page . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                    Ctrl+G
Group . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        Esc g g
Ungroup  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                     Esc g u
Align Objects . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                Esc g a
Distribute Objects . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            Esc g d
Shrinkwrap Frame Around Image . . . . . . . . . . .           Esc m p
Apply Condition . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                              Ctrl+4
Cancel Condition . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                             Ctrl+6
Find/Change  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                           Esc Shift+f i f
Hypertext  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                             Esc Shift+f i h
Lock document  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                        Esc Shift+f l k
Spelling Checker  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                       Esc Shift+f i s
Structure View  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                         Esc Shift+f i v

VIE WING
View Text Symbols . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            Esc v t
View Borders . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                Esc v b
View Rulers  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                   Esc v r

ENTERING SPECIAL CHAR AC TER S
Bullet. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . . . . . . . . . . . . . . .               Ctrl+q %
Dagger . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . †  . . . . . . . . . .          Ctrl+q space
Double Dagger. . . . . . . . . . . . . ‡ . . . . . . . . . . . . . . . .                Ctrl+q `
Trademark . . . . . . . . . . . . . . . . . ™ . . . . . . . . . . . . . . . .                Ctrl+q *
Copyright . . . . . . . . . . . . . . . . . © . . . . . . . . . . . . . . . .                Ctrl+q )
Registered trademark . . . . . . ®  . . . . . . . . . . . . . . . .                Ctrl+q (
Paragraph symbol. . . . . . . . . .¶ . . . . . . . . . . . . . . .               Ctrl+q &
Section symbol . . . . . . . . . . . .§  . . . . . . . . . . . . . . . .                Ctrl+q $
Ellipsis . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                  Ctrl+q Shift+i

Em Dash . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                              Ctrl+q Shift+q
En Dash . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                               Ctrl+q Shift+p
Em space  . . . . . . . . . . . .            Esc space m, Ctrl+ Shift+space
En space  . . . . . . . . . . . . . . . .                Esc space n, Alt+Ctrl+space
Numeric space . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                     Esc space 1 (one)
Thin space  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                               Esc space t
Nonbreaking space . . . . . . . . . .          Esc space h, Ctrl+space
‘(Smart Quotes off )  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                    Ctrl+q Shift+t
’(Smart Quotes off )  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                   Ctrl+q Shift+u
“(Smart Quotes off ) . . . . . . . . .         Ctrl+q Shift+r, Alt+Ctrl+’
”(Smart Quotes off ) . . . . . . . .         Ctrl+q Shift+s, Alt+Ctrl+’
‘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                Ctrl+’
“ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 Esc “
Nonbreaking hyphen  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                        Esc - h
Suppress hyphenation symbol . . . . . . . . . . . . . . .               Esc n s
Discretionary hyphen  . . . . . . . . . . .            Esc - Shift+d, Ctrl+-
Forced return  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          Shift+Return

TYPING SPECIAL CHARACTERS IN DIALOG BOXES
Bullet . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          • . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                    \b
Circumflex . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ˆ . . . . . . . . . . . . . . . . . .                   \@
Dagger . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                        † . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                    \d
Double Dagger . . . . . . . . . . . . . . . .               ‡ . . . . . . . . . . . . .              \Shift+d
Dash (em) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        \m
Dash (en) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         \=
Ellipsis . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                             \e
Florin . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                         ƒ  . . . . . . . . . . . . .             \Shift+f
Forced Return . . . . . . . . . . . . . . . . .                   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                    \r
Fraction . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                       / . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                   \/
Grave  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                         ` . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                   \{
Hyphen (discretionary) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                             \-
Hyphen (nonbreaking) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            \+

Per thousand . . . . . . . . . . . . . . . . .                ‰ . . . . . . . . . . . . . . . . . .                 \%
Quote (base single) . . . . . . . . . . . . ‘ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                     \,
Quote (base double)  . . . . . . . . . .          “ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                    \g
Quote (double left) . . . . . . . . . . . .            “ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                    \̀
Quote (double right)  . . . . . . . . . .          ” . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                     \’
Space (em) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            \sm, \Shift+m
Space (en) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                               \sn, \Shift+n
Space (nonbreaking) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          \space
Space (numeric  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                               \s#, \#
Space (thin)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                    \st, \i
Suppress hyphenation  . . . . . . . . . . . . . .              \_ (underscore)
Tab . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 \t
Trademark serif . . . . . . . . . . . . . . . .               ™  . . . .    \Shift+t, Shift+m

K E YS FOR FINDING AND CHANG ING
Tab symbol  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        \t
Forced return  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      \r
End-of-paragraph symbol . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                         \p
Start of paragraph . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                 \P
Nonbreaking space . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          \ (space)
Thin space  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                     \i, \st
En space  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                     \N, \sn
Em space  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                   \M, \sm
Numeric space . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                \#, \s#
End-of-flow symbol . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                \f
` (grave) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                            \{
\ (backslash)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                       \\
Discretionary hyphen  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                    \- (hyphen)
Non-breaking hyphen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            \+
Suppress hyphenation symbol . . . . . .      \_ (underscore)
Start or end of word . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                         \< or \>
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