Opcje menu

Menu Plik

Nowy projekt

Nowa biblioteka

Otwoérz

Zamknij

Zamknij wszystkie okna
Zapisz

Zapisz jako

Przywr6¢ ostatnig automatycznie zapisang wersje
Importuj

Zapisz tekst

Dotacz

Eksportuj layoutjako PDF
Eksportuj strone jako EPS
Drukuj

Zakoncz

Ctrl+N

Ctrl+Alt+N

Ctrl+0

Ctrl+F4 lub Alt+Shift+F4
Alt+0 nastepnie wcisnij Z
Ctrl+S

Ctrl+Shift+S
Alt+Przywréc zapisang wersje
Ctrl+E

Ctrl+Alt+E

Ctrl+Alt+A

Ctrl+Alt+P
Ctrl+Alt+Shift+S

Ctrl+P

Ctrl+Q

Menu Edycja

Cofnij
Wykonaj ponownie

Wytnij
Wytnij element za pomoca narzedzia Content
Kopiuj

Kopiuj elementza pomoca narzedzia Content
Wklej

WKlej bez formatowania

Wklej w miejscu

Zaznacz wszystko

Znajdz/Zamien

Zamknij Znajdz/Zamien

Okno dialogowe Preferencje

Panel Akapit (okno dialogowe Preferencje)
Okno dialogowe Arkusze stylow

Okno dialogowe Kolory

Okno dialogowe D&]

Ctrl+Z

Ctrl+Z, Ctrl+Shift+Z, lub Ctrl+Y
(konfigurowalny)

Ctrl+X
Ctrl+Alt+X
Ctrl+C
Ctrl+Alt+C
Ctrl+V
Ctrl+Alt+U
Ctrl+Alt+Shift+V
Ctrl+A

Ctrl+F
Ctrl+Alt+F
Ctrl+Alt+Shift+Y
Ctrl+Alt+Y
Shift+F11
Shift+F12
Ctrl+Alt+]

Menu Styl dla tekstu

Style fontu

Zwykty

Pogrubienie
Kursywa
Podkres$lenie
Podkres$lenie wyrazu
Przekreslenie
Podwdjne przekreslenie
Kontur

Cien

Wszystkie kapitaliki
Kapitaliki

Indeks gérny

Indeks dolny
Najwyzszy

Ligatura (niedostepne w konfiguracji wschodnioazjatyckiej)

Zmien kierunek tanicucha (dostepne tylko w konfiguracji wschodnioazjatyckiej)
Rubi (dostepne tylko w konfiguracji wschodnioazjatyckiej)

Grupuj znaki (dostepne tylko w konfiguracji wschodnioazjatyckiej)

Wyréwnanie
Do lewej

Ctrl+Shift+P
Ctrl+Shift+B
Ctrl+Shift+]
Ctrl+Shift+U
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Shift+/
Ctrl+Alt+Shift+/
Ctrl+Shift+0
Ctrl+Shift+Y
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+0 (zero)
Ctrl+Shift+9
Ctrl+Shift+V
Ctrl+Shift+G
Ctrl+Alt+Shift+T
Ctrl+Alt+R
Ctrl+Shift+G

Ctrl+Shift+L



Wysrodkowane

Do prawej
Wyjustowane
Wymuszone

Do grzbietu

0d grzbietu

Wstaw przypis

Wstaw przypis koncowy
Powrét do odwotania
Atrybut nietamliwy

Przetacz preferencje Podglad fontéow

Zastosuj Auto Rubi (dostepne tylko w konfiguracji wschodnioazjatyckiej)

Ctrl+Shift+C
Ctrl+Shift+R
Ctrl+Shift+]
Ctrl+Alt+Shift+]
Ctrl+Alt+Shift+E
Ctrl+Alt+Shift+N
Ctrl+Alt+Shift+F1
Ctrl+Alt+Shift+F2
Ctrl+Alt+Shift+F4
Ctrl+Alt+Shift+F11

Shift+wyswietlenie podmenu Font

Ctrl+Alt+Shift+R

Menu Styl dla obrazéw
Wysrodkuj obraz

Rozciagnij obraz, aby dopasowac¢ do ramki
Skaluj obraz do ramki

Skaluj obraz, aby wypetnié¢ ramke

Pozycja menu

Ctrl+Shift+M
Ctrl+Shift+F
Alt+Shift+F1
Ctrl+Alt+Shift+B

Duplikuj

Wykonaj super krok i powtérz
Wykonaj super krok i powtérz (dostepne tylko w konfiguracji wschodnioazjatyckiej)
Usun

Zablokuj pozycje/Odblokuj pozycje
Dopasuj ramke do tekstu

Grupuj

Rozgrupuj

Przesun na sp6d

Przesun do tytu

Przesun na wierzch

Przesun do przodu
Rozmie$¢/Wyréwnaj

Ksztatt (konwertuj krzywa Béziera do wypeinionej ramki Béziera)

Edytuj

Otaczanie

Sciezka wycinania
Typ punktu/segmentu
Punktnarozny

Punkt gtadki

Punkt symetryczny
Segment prosty
Segment zakrzywiony

Ctrl+D
Ctrl+Alt+R
Ctrl+Alt+D
Ctrl+K

F6
Ctrl+Alt+Shift+F5
Ctrl+G

Ctrl+U

Shift+F5
Ctrl+Shift+F5

F5

Ctrl+F5

Ctrl+, (przecinek)

Alt+Element > Ksztatt > [Ksztalt Béziera]

Ctrl+F10
Ctrl+Shift+F10

Alt+F1
Alt+F2
Alt+F3
Alt+Shift+F1
Alt+Shift+F2

Menu Strona

Okno dialogowe Przejdz do strony

Wyswietl strone gtéwna strony

Wyswietl nastepna strone gtéwna

Wyswietl poprzednig strone gtéwna

Wyswietl layout (kiedy wyswietlana jest strona gtéwna)

Ctrl+]
Shift+F4
Ctrl+Shift+F4
Ctrl+Shift+F3
Shift+F4

Menu Layout
Okno dialogowe Wtasciwosci layoutu

Ctrl+Alt+Shift+P

Menu Tabela
Wstaw tabele ze Zrédta zewnetrznego/Utworz tabele ze Zrédta zewnetrznego

Ctrl+Alt+Shift+Z

Menu Widok

Dopasuj do okna

Ctrl+0 (zero)



Dopasuj najwieksza rozktaddwke do okna

Rozmiar rzeczywisty

Miniatury

Wyswietl /ukryj prowadnice dynamiczne
Wyswietl /ukryj prowadnice
Wyswietl /ukryj siatki strony
Wyswietl /ukryj siatki ramki tekstowej
Przyciagaj do prowadnic

Przyciagaj do siatek strony

Wyswietl /ukryj linijki

Wyswietl /ukryj niewidoczne
Przetacz do widoku Przyciety

Przetacz do zestawu widokéw Podglad wydruku
Przetacz do zestawu widokéw Widok projektowy
Przetacz do widoku Edytor fancuchoéw tekstowych

Alt+Dopasuj do okna lub Ctrl+Alt+0
(zero)

Ctrl+1

Shift+F6
Ctrl+Shift+F7

F7

Ctrl+F7
Ctrl+Alt+F7
Shift+F7
Alt+Shift+F7
Ctrl+R

Ctrl+I
Ctrl+Alt+Shift+F7
Ctrl+Alt+Shift+G
Ctrl+Alt+Shift+]
Ctrl+8

Menu Narzedzia

Sprawdz pisownie > Wyraz /Zaznaczenie
Sprawdz pisownie > Lancuch tekstowy
Sprawdz pisownie > Layout

Sprawdz pisownie > Koniectancucha tekstowego

Zalecane dzielenie wyrazow
Sprawdz wiersz > Nastepny wiersz
Okno dialogowe Uzycie

Panel Fonty

Panel Obrazy

Ctrl+W
Ctrl+Alt+W
Ctrl+Alt+Shift+W
Ctrl+Alt+Shift+F3
Ctrl+Alt+Shift+H
Ctrl+; ($rednik)

F2
Shift+F2

Uktadaj dokumenty jako miniatury
Wyswietl /ukryj palete Narzedzia
Wyswietl /ukryj palete Miary
Wyswietl /ukryj palete Strony layoutu
Wyswietl /ukryj palete Arkusze stylow
Wyswietl /ukryj palete Kolory
Wyswietl /ukryj palete Listy

Wyswietl /ukryj palete Overganger

Menu Pomoc
Dokumentacja

Polecenia w oknach dialogowych

Wybierz nastepne pole

Wybierz poprzednie pole

Wybierz pole z symbolem wstawiania tekstu
Wytnij

Kopiuj

Wklej

Cofnij

Przywré¢ oryginalne wartosci p6l

Wykonaj operacje matematyczng przy uzyciu operatoréw

Alt+Sasiadujaco
F8

F9

F10

F11

F12

Ctrl+F11
Alt+F12

F1

Tab

Shift+Tab

Kliknij dwukrotnie
Ctrl+X

Ctrl+C

Ctrl+V

Ctrl+Z
Ctrl+Shift+Z

+ (dodawanie)

- (odejmowanie)
* (mnozenie)

/ (dzielenie)

Karty w oknach dialogowych

Wyswietl nastepna karte
Wyswietl poprzednia karte

Ctrl+Tab
Ctrl+Shift+ Tab



Przyciski

OK (lub przycisk z wyréznieniem)
Anuluj

Tak

Nie

Listy (w oknach dialogowych)

Enter
Esc

Zaznacz sgsiadujgce pozycje na liscie
Zaznacz niesgsiadujace pozycje na liscie

Polecenia palety

Paleta Narzedzia
Wyswietl /ukryj palete
Wybierz nastepne narzedzie (lub wyswietl palete Narzedzia)

Wybierz poprzednie narzedzie (lub wyswietl palete Narzedzia)

Przetacz miedzy narzedziem Element a narzedziem Zawarto$¢ tekstowa lub Zawarto$¢ obrazu

Tymczasowa zmiana narzedzia w narzedzie Element
Przenie$ narzedzie na palete gtéwna
Przenie$ narzedzie na rozwijang liste narzedzi

Otworz panel Narzedzia w oknie dialogowym Preferencje

Skréty wyboru narzedzi (niedostepne w przypadku narzedzia Zawarto$¢ tekstowa)

Narzedzie Element

Narzedzie Zawarto$¢ tekstowa
Narzedzie Zawarto$¢ obrazu
Narzedzia ramek

Narzedzia do pracy z ksztalttami
Narzedzie Linia

Narzedzia piéra

Narzedzie malarza formatéw elementu
Narzedzie Tabela

Narzedzie Powiekszenie
Narzedzie Przesuwanie

Narzedzia Powigzanie/Rozlaczanie tekstu

Shift+klikniecie
Ctrl+klikniecie

F8
Ctrl+Alt+Tab lub Ctrl+F8

Ctrl+Alt+Shift+ Tab lub Ctrl+Shift+F8

Shift+F8

Ctrl
Ctrl+wybierz narzedzie
Ctrl+kliknij narzedzie

Kliknij dwukrotnie narzedzie tworzenia
elementu lub narzedzie Powiekszenie

XNO—~TTEZw®m A<

Zachowywanie tekstu w ramce tekstowej podczas operacji powigzania
Odtaczenie ramki tekstowej i jej zawartosci od tancucha

Zachowywanie tekstu w ramce tekstowej podczas operacji roztaczania

Alt+wybierz narzedzie Powiazanie
Shift+Alt+wybierz narzedzie Rozlgczanie

Alt+wybierz narzedzie Roztaczanie

Narzedzie malarza formatéw elementu

Dodaj atrybuty do Narzedzie malarza formatéw elementu
0Odznacz pole wyboru Zastosuj dla wszystkich paneli w Narzedzie malarza formatéw elementu
Odznacz wszystkie opcje w dowolnym panelu w Narzedzie malarza formatéw elementu

Sprawdz wszystkie opcje w dowolnym okienku w Narzedzie malarza formatéw elementu

Naci$nij klawisz Shift podczas
wybierania elementu

Naci$nij Alt+Shift podczas wybierania
elementu

AltKkliknij pole wyboru Zastosuj

Alt+Shiftkliknij pole wyboru Zastosuj

Paleta Miary
Wyswietl /ukryj palete



Wybierz pole X karty Gtéwna

Wybierz pole Fontkarty Gtéwna lub Znak
Wyswietl /ukryj paleta Style OpenType
Wybierz karte Znak

Wybierz pole Rozmiar fontu na karcie Znak
Wybierz poczatkowe pole na karcie Akapit
Wybierz pole Interlinia na karcie Akapit
Wybierz karte Reguly

Wybierz karte Przeptyw kolumn

Wybierz pole Potozenie na karcie Tabulatory
Przycisk Ustaw w sekgji Tabulatory

Wyczysc wszystkie Tabulatory

Wybierz pole X karty tekstowe

Wybierz poczatkowe pole na karcie Obramowanie
Wybierz poczatkowe pole karty Obramowanie
Wybierz karte Otaczanie

Wybierz karte Wycinanie

Wybierz karte Tinta tekstu

Wybierz karte Cien

Przetacz preferencje Podglad fontéw

Wybierz nastepne pole

Wybierz poprzednie pole

Przetaczaj do przodu miedzy kartami
Przetaczaj do tytu miedzy kartami
Zastosuj

Anuluj

Modyfikowanie rozmiaru fontu poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie rozmiaru fontu (punkty, z listy rozwijanej)

Zwiekszenie/zmniejszenie rozmiaru fontu (1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie rozmiaru fontu (20 punkty)

Modyfikowanie procenta skali poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie procentu skali (10%)

Zwiekszenie/zmniejszenie procentu skali (1%)

Zwiekszenie/zmniejszenie procentu skali (25%)

Modyfikowanie kerningu/swiatla poprzez znacznik palety Miary

Ctrl+M

Ctrl+Alt+Shift+M
F4

Ctrl+Shift+D
Ctrl+Shift+\
Ctrl+Shift+F
Ctrl+Shift+E
Ctrl+Shift+N
Ctrl+Alt+G
Ctrl+Shift+T
Ctrl+S

Alt+Kkliknij linijke Tabulatory
Ctrl+Alt+M
Ctrl+B

Ctrl+, (przecinek)
Ctrl+T

Ctrl+Alt+T
Ctrl+Alt+0
Ctrl+Alt+Shift+D

Shift+otwdrz menu rozwijane Font

Tab

Shift+Tab

Ctrl+Alt+; ($rednik)
Ctrl+Alt+, (przecinek)
Enter

Esc

Klikniecie znacznika

Alt+Kklikniecie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Klikniecie znacznika

Alt+klikniecie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Zwiekszenie/zmniejszenie kerningu /Swiatta (1/200 em)

Zwiekszenie/zmniejszenie kerningu /$wiatta (1/2000 em)

Zwiekszenie/zmniejszenie kerningu /Swiatta (1/20 em)

Modyfikowanie przesuniecia (punkty) poprzez znacznik palety Miary

Klikniecie znacznika

Alt+klikniecie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia (1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia (0,1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia (10 punktow)

Klikniecie znacznika

Alt+Kkliknigcie znacznika

Shift+klikniecie znacznika



Modyfikowanie przesuniecia linii bazowej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii bazowej (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii bazowej (0,1 punkt) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii bazowej (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie kata obrazu ramki poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie kata obrazu ramki (10 stopni) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie kata obrazu ramki (1 stopien) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie kata obrazu ramki (45 stopni) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie nachylenia obrazu ramki poprzez znacznik palety Miary

Nachylenie obrazu (10 stopni) Klikniecie znacznika
Nachylenie obrazu (1 stopien) Alt+klikniecie znacznika
Nachylenie obrazu (25 stopni) Shift+klikniecie znacznika
Modyfikowanie kata ramKki poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie kata ramki (10 stopni) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie kata ramki (1 stopien) Alt+Kklikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie kata ramki (45 stopni) Shift+klikniecie znacznika
Modyfikowanie nachylenia ramki poprzez znacznik palety Miary

Nachylenie ramki (10 stopni) Klikniecie znacznika
Nachylenie ramki (1 stopien) Alt+klikniecie znacznika
Nachylenie ramki (25 stopni) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie promienia naroznika ramki poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie promienia naroznika (10 punktow) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie promienia naroznika (1 punkt) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie promienia naroznika (25 punktow) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie promienia naroznika ramki za pomoca kontrolek interfejsu uzytkownika

Kliknij z6tty kwadratowy uchwyt, ktéry
Whaczanie kontrolek promienia naroznika pojawia sie w prawym gérnym rogu
wybranego elementu.

Zmiana stylu promienia naroznika Naciénij Shift + kliknij dowolny
P kwadratowy uchwyt.
Przeciagnij dowolny z czterech zéttych

Ustawianie rozmiaru promienia naroznika > .
uchwytéw naroznych



Modyfikowanie kata tekstu ramKki poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie kata tekstu ramki (10 stopni) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie kata tekstu ramki (1 stopien) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie kata tekstu ramki (45 stopni) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie nachylenia tekstu ramki poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie nachylenia tekstu ramki (10 stopni) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie nachylenia tekstu ramki (1 stopien) Alt+Kklikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie nachylenia tekstu ramki (25 stopni) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie szerokosci przerwy miedzytamowej tekstu ramkKi poprzez znacznik palety

Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci przerwy miedzytamowej tekstu ramki (10 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiegkszenie/zmniejszenie szerokosci przerwy miedzytamowej tekstu ramki (0,1 punkt) Alt+Kkliknigcie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci przerwy miedzytamowe;j tekstu ramki (10 punktow) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie odsuniecia gory tekstu ramki poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia gory tekstu ramki (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia gory tekstu ramki (0,1 punkt) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia gory tekstu ramki (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie odsuniecia lewej strony tekstu ramki poprzez znacznik palety Miary

Zwiegkszenie/zmniejszenie odsuniecia lewej strony tekstu ramki (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia lewej strony tekstu ramki (0,1 punkt) Alt+klikniecie znacznika
Zwigkszenie/zmniejszenie odsuniecia lewej strony tekstu ramki (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie odsuniecia dotu tekstu ramki poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia dotu tekstu ramki (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia dotu tekstu ramki (0,1 punkt) Alt+Kklikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia dotu tekstu ramki (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie odsuniecia prawej strony tekstu ramki poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia prawej strony tekstu ramki (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia prawej strony tekstu ramki (0,1 punkt) Alt+Kkliknigcie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odsuniecia prawej strony tekstu ramki (10 punktow) Shift+klikniecie znacznika



Modyfikowanie przesuniecia pierwszej linii bazowej tekstu ramki poprzez znacznik

palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia pierwszej linii bazowej tekstu ramki (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia pierwszej linii bazowej tekstu ramki (0,1 punkt) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia pierwszej linii bazowej tekstu ramki (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie maksymalnego odstepu miedzy akapitami wyréwnania w pionie tekstu

ramkKi poprzez znacznik palety Miary

Zwiegkszenie/zmniejszenie maksymalnego odstepu miedzy akapitami wyréwnania w pionie tekstu ramki (10 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie maksymalnego odstepu miedzy akapitami wyréwnania w pionie tekstu ramki (10 punkt) Alt+Kklikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie maksymalnego odstepu miedzy akapitami wyréwnania w pionie tekstu ramki (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie szerokosci kontur poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci kontur (punkty, z listy rozwijanej) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie /zmniejszenie szerokosci kontur (0,1 punktu) Alt+Kkliknigcie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci kontur (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika
Modyfikowanie lewego wciecia poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie lewego wciecia (8 punktéw) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie lewego wciecia (0,1 punktu) Alt+Kklikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie lewego wciecia (25 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie wciecia pierwszego wiersza (bezwzglednego) poprzez znacznik palety

Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie wciecia pierwszego wiersza (bezwzglednego) (8 punktéw) Klikniecie znacznika
Zwiegkszenie/zmniejszenie wcigcia pierwszego wiersza (bezwzglednego) (1 punkt) Alt+Kkliknigcie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie wciecia pierwszego wiersza (bezwzglednego) (25 punktow) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie wciecia pierwszego wiersza (pauza) poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie wciecia pierwszego wiersza (pauza) (1 procent) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie wciecia pierwszego wiersza (pauza) (0,1 procent) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie wciecia pierwszego wiersza (pauza) (10 procent) Shift+klikniecie znacznika
Modyfikowanie prawego wciecia poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie prawego wciecia (8 punktow) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie prawego wciecia (1 punkt) Alt+Kkliknigcie znacznika
Zwiekszenie /zmniejszenie prawego wciecia (25 punktéw) Shift+klikniecie znacznika
Modyfikowanie odstepu przed poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie odstepu przed (1 punkt) Klikniecie znacznika



Zwiekszenie/zmniejszenie odstepu przed (0,1 punkt) Alt+klikniecie znacznika

Zwiekszenie/zmniejszenie odstepu przed (10 punktow) Shift+klikniecie znacznika
Modyfikowanie odstepu po poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie odstepu po (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odstepu po (0,1 punkt) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie odstepu po (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika
Modyfikowanie interlinii poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie interlinii (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie interlinii (0,1 punkt) Alt+Kklikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie interlinii (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie rozmiaru fontu inicjatéw poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie rozmiaru fontu inicjatéw Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie rozmiaru fontu inicjatéw (1 procent) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie rozmiaru fontu inicjatéw (25 procent) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie minimalnej odlegltosci od tekstu poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie minimalnej odlegtosci od tekstu (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie minimalnej odlegtosci od tekstu (0,1 punkt) Alt+klikniecie znacznika
Zwigkszenie/zmniejszenie minimalnej odlegtosci od tekstu (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie linii powyzej od lewej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie linii powyzej od lewej (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie linii powyzej od lewej (0,1 punkt) Alt+klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie linii powyzej od lewej (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie linii powyZej od prawej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie linii powyzej od prawej (1 punkt) Klikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie linii powyzej od prawej (0,1 punkt) Alt+Kklikniecie znacznika
Zwiekszenie/zmniejszenie linii powyzej od prawej (10 punktéw) Shift+klikniecie znacznika

Modyfikowanie przesuniecia linii powyZej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii powyzej (10 procent) Klikniecie znacznika

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii powyzej (1 procent) Alt+klikniecie znacznika



Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii powyzej (20 procent)

Modyfikowanie przesuniecia linii powyzZej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii powyzej (10 punktéw)

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii powyzej (1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii powyzej (20 punktéw)

Modyfikowanie szerokosci linii powyzej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci linii powyzej (1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci linii powyzej (0,1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci linii powyzej (10 punktéw)

Modyfikowanie linii ponizej od lewej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie linii ponizej od lewej (1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie linii ponizej od lewej (0,1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie linii ponizej od lewej (10 punktéw)

Modyfikowanie linii poniZej od prawej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie linii ponizej od prawej (1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie linii ponizej od prawej (0,1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie linii ponizej od prawej (10 punktow)

Modyfikowanie przesuniecia linii ponizej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii ponizej (10 procent)

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii ponizej (1 procent)

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii ponizej (20 procent)

Modyfikowanie przesuniecia linii ponizej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii ponizej (10 punktéw)

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii ponizej (1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie przesuniecia linii ponizej (20 punktéw)

Modyfikowanie szerokosci linii ponizej poprzez znacznik palety Miary

Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci linii ponizej (1 punkt)

Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci linii ponizej (0,1 punkt)
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Shift+klikniecie znacznika

Klikniecie znacznika

Alt+klikniecie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Klikniecie znacznika

Alt+klikniecie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Klikniecie znacznika

Alt+Kklikniecie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Klikniecie znacznika

Alt+Kkliknigcie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Klikniecie znacznika

Alt+klikniecie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Klikniecie znacznika

Alt+klikniecie znacznika

Shift+klikniecie znacznika

Klikniecie znacznika

Alt+Kklikniecie znacznika



Zwiekszenie/zmniejszenie szerokosci linii ponizej (10 punktow) Shift+klikniecie znacznika

Paleta Strony layoutu
Wyswietl /ukryj palete F10

it ke Bellomroe s Smmne Alt+przeciagnij strone gtdwna na obszar

layoutu
Wyswietl menu kontekstowe Wstaw strone Kliknij strone prawym przyciskiem myszy
Wyswietl bezwzgledny numer strony Alt+Klikniecie strony

Paleta Arkusze stylow
Wyswietl /ukryj palete F11

Wyswietl menu kontekstowe Edytuj arkusz stylow Kliknij nazwe arkusza stylow prawym

przyciskiem myszy
Wyswietl okno dialogowe Edytuj arkusz stylow Ctrl+klikniecie arkusza stylow
Zastosuj arkusz styléw i zachowaj lokalne style pisma Shift+klikniecie arkusza stylow
Zastosuj arkusz stylow i zachowaj lokalne style pismai OpenType Ctrl+Shift+klikniecie arkusza stylow
Zastosuj arkusz styléw i usun formatowanie lokalne Alt+Klikniecie arkusza stylow
Zastosuj arkusz stylow i usun lokalne formatowanie akapitu Alt+Shift+klikniecie arkusza stylow
Zastosuj arkusz styléw i zachowaj wyglad Ctrl+Alt+Shift+klikniecie arkusza styléw
Aktualizuj arkusz styléw Ctrl+Alt+klikniecie arkusza stylow

Paleta arkuszy stylow - grupy stylow

Stosowanie grup stylow w celu dopasowania semantyki Alt + kliknij przycisk Zastosuj

Paleta Kolory

Wyswietl /ukryj palete F12

Wyswietl menu kontekstowe Edytuj kolory Kllkm-(;a-e nazwy koloru prawym
przyciskiem myszy

Wyswietl okno dialogowe Kolory Ctrl+klikniecie nazwy koloru

Wybierz/anuluj wybdér narzedzia Wybér koloréw K

Dodaj kolor do prébki narzedzia wyboru koloréw W‘ybllelrz qarzedme w‘yll)oru koloru i
kliknij w Zagdanym miejscu

1. Wybierz kolor i kliknij przycisk ,Dodaj

do koloréw”.

Dodaj kolor prébki do palety Kolory 2. Kliknij dwukrotnie kolor prébki,

nacisnij przycisk OK w oknie dialogowym

Dodaj kolor.

Dodaj kolor prébki do palety Kolory przez ukrycie okna dialogowego Dodaj kolor ‘gil;lir;rl;(;:l:kna; LS;:; SZZ]Z:;Z;?};[
Nacisnij klawisze Shift+Alt i kliknij

Dodaj wszystkie kolory prébek do palety Kolory isk Dodai do koloréw”
przycisk ,Dodaj do koloréw’

Usun kolor prébki Naci$nij klawisz Alti kliknij probke

Naci$nij klawisze Shift+Alt i kliknij

Usun wszystkie kolory probek dowolna prébke

Paleta Menedzer czcionek

Dodawanie kroju pisma do domyslnej kolekcii czcionek Kliknij ikone kolekcii czcionek
Dodawanie kroju pisma, jesli zadna kolekcia czcionek nie jest ustawiona jako domys$lna Kliknij ikone Kolekcja czcionek
Dodawanie kroju pisma do kolekcii czcionek innej niz domy$lna Alt + Kliknij ikone kolekcii czcionek
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Zarzadzanie kolekcjami czcionek

Paleta Listy

Ctrl + Kliknij ikone kolekcji czcionek

Wyswietl /ukryj palete

Ctrl+F11

Palete Overganger
Wyswietl /ukryj palete

Dodaj zatrzymanie koloru z domyslnym kolorem czarnym

Dodaj zatrzymanie koloru z kolorem niestandardowym

Edytuj kolor zatrzymania koloru niestandardowego

Usun zatrzymanie koloru niestandardowego

Alt+F12

Kliknij mysza ponizej suwaka gradientu

Kliknij mysza z naci$nietym klawiszem
Shift ponizej suwaka gradientu

Kliknij dwukrotnie dowolne zatrzymanie
koloru niestandardowego

Zaznacz zatrzymanie koloru i przeciagnij
dozewnatrz

Paleta Indeks

Wyswietl palete

Wybierz pole Tekst

Kliknij przycisk Dodaj

Edytuj wybrane hasto indeksu

Kliknij przycisk Dodaj w odwrotnej kolejnosci

Ctrl+Alt+1

Ctrl+Alt+]1

Ctrl+Alt+Shift+]

Kliknij dwukrotnie
Alt+Kklikniecie przycisku Dodaj

Paleta ZnajdZ/Zamien

Wyswietl palete

Zamknij palete

Zmien przycisk Znajdz nastepny w przycisk Znajdz pierwszy

Ctrl+F
Ctrl+Alt+F
Alt

Paleta Sprawdz pisownie

Sprawd? pisownie > Wyraz/Zaznaczenie
Sprawdz pisownie > Lancuch tekstowy

Sprawdz pisownie > Layout

Sprawdz pisownie > Koniec tancucha tekstowego
Dodaj (podczas sesji sprawdzania pisowni)

Dodaj wszystkie podejrzane wyrazy do stownika dodatkowego (podczas sesji sprawdzania pisowni)

Przycisk Pomin (podczas sesji sprawdzania pisowni)

Przycisk Zamien wszystko (podczas sesji sprawdzania pisowni)
Przycisk Zamien (podczas sesji sprawdzania pisowni)

Przycisk Gotowe (podczas sesji sprawdzania pisowni)

Przycisk Wyszukaj (podczas sesji sprawdzania pisowni)

Ctrl+W
Ctrl+Alt+W
Ctrl+Alt+Shift+ W
Ctrl+Alt+Shift+F3
Ctrl+A
Alt+Shift+klikniecie przycisku Dodaj
wszystko

Ctrl+S

Ctrl+R
Ctrl+Shift+R
Ctrl+D

Ctrl+L

Paleta Styl siatki

Usun zastgpiony atrybut

Alt+klikniecie nazwy Styl siatki

Paleta Styl tinty tekstu

Usun zastgpiony atrybut
Usun Styl tinty tekstu, ale zachowaj formatowanie

Usun Styl tinty tekstu i formatowanie

Alt+klikniecie nazwy Styl tinty tekstu
klikniecie Brak stylu tinty tekstu

Alt+klikniecie Brak stylu tinty tekstu

Paleta Styl wywolania
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Usun zastgpiony atrybut

Paleta Style tabeli

Alt+klikniecie nazwy Styl wywotania

Usun zastgpiony atrybut

Alt+klikniecie nazwy Style tabeli

Paleta Style warunkowego

Usun Style warunkowego, ale zachowaj formatowanie

Usun Style warunkowego i formatowanie

klikniecie Brak stylu warunkowego

Alt+klikniecie Brak stylu warunkowego

Dopasowanie czcionek

Dodaj czcionke jako czcionke referencyjng w dopasowaniu czcionek

Aby zablokowa¢/odblokowac¢ czcionke w dopasowaniu czcionek

Polecenia projektu i layout

Ctrl+klik na ikone zamka

Kliknij ikonge zamka

Wyswietlanie stron

Okno dialogowe Przejdz do strony

Wyswietl strone gtéwna strony

Wyswietl poprzednig strone gtéwna

Wyswietl nastepna strone gtéwna

Wyswietl layout (kiedy wyswietlana jest strona gléwna)

Zmiana widokow

Ctrl+]
Shift+F4
Ctrl+Shift+F3
Ctrl+Shift+F4
Shift+F4

Dostep do pola wielko$ci procentowej widoku
Dowolny widok do widoku Rozmiar rzeczywisty
Dowolny widok do widoku Dopasuj do okna
Dowolny widok do 200%

Przetaczanie miedzy powiekszeniem 100%i200%

Dopasuj najwieksza rozktaddwke do okna
Powieksz
Pomniejsz

Powieksz (niedostepne, kiedy wybrane jest narzedzie Zawartosc¢ tekstowa)
Pomniejsz (niedostepne, kiedy wybrane jest narzedzie Zawarto$¢ tekstowa)
Powieksz/Pomniejsz (za pomocg kétka przewijania)
Minimalizuj/Maksymalizuj okno projektu

Dopasuj rozktad 6wke w oknie

Odswiezanie ekranu

Ctrl+Alt+V

Ctrl+1

Ctrl+0 (zero)

Ctrl+Alt+Klikniecie
Ctrl+Alt+klikniecie

Alt+Dopasuj do okna lub Ctrl+Alt+0
(zero)
Ctrl+Space+klikniecie/przeciaggniecie
Ctrl+Alt+Space+Kklikniecie /przeciggnieci
e

Ctrl+=

Ctrl+- (my$lnik)

Ctrl+obrotowe koétko przewijania

F3

Shift+F3

Zatrzymaj odSwiezanie
Wymus$ odswiezanie

Esc
Shift+Esc

W ruchu/Usuwanie prowadnic linijek

Poruszanie / usuwanie przewodnika (jesli nie wybrano narzedzia pozycji)

Usun poziome prowadnice linijek

Usun pionowe prowadnice linijek

Ctrl+Kkliknij przeciagnij przewodnik

Alt+klikniecie poziomej linijki

Alt+klikniecie pionowej linijki

Przewijanie
Bez wybierania narzedzia Przesuwanie
Do poczatku tekstu

Alt+przeciagniecie
Ctrl+Home



Do konca tekstu

O jeden ekran w gére

O jeden ekran w d6t

Do pierwszej strony

Do ostatniej strony

Do poprzedniej strony

Do nastepnej strony

Do poprzedniej rozktad 6wki
Do nastepnej rozktad éwki

Ctrl+End

Page Up

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

Nawigacja miedzy layoutami

Przetaczanie miedzy layoutami

Alt+’ (apostrof)

Nawigacja miedzy projektami

Przetaczanie miedzy oknami projektu Ctrl+Tablub Ctrl+F6
Podglad layoutéow
Podglad wszystkich layoutéw cyfrowych w projekcie jako publikacji HTML5 Shift+kliknij przycisk Podglad HTML5

Wyswietlanie menu kontekstowego

Menu kontekstowe okna projektu Alt+- (my$lnik)
Menu kontekstowe aktywnego obiektu Shift+F10

Polecenia dla elementow

Zaznaczanie/anulowanie zaznaczenia elementéw

Zaznacz element z tytu lub pod spodem Ctrl+Alt+$h1ft+kllkn}qc1e w miejscu
nakiadania elementéw
Zaznaczenie wielu elementéw lub punktéw Shift+klikniecie

Anulowanie zaznaczenia wszystkich elementéw Tab

Tworzenie, zmiana wielkosci i obracanie elementow

Ograniczenie prostokata do kwadratu lub owalu do okregu Shift+podczas tworzenia lub zmiany

wielkosci
Ograniczenie proporgji podczas zmiany wielkosci Shift+przeciggniecie uchwytu
Skalowanie zawartosci podczas zmiany wielkosci elementu Ctrl+przeciagniecie uchwytu
Zmien wielko$¢ wzgledem $rodka Alt+przeciagniecie uchwytu

Naci$nij Ctrl przed przeciagnieciem
uchwytu
Ograniczenie obrotu elementu do 0°/45°/90° Nacis$nij Shift+podczas obracania

Zmiana wielkosci wielu elementéw (po zaznaczeniu elementow)

Shift+podczas tworzenia lub zmiany

0 i ie kata linii tej do 0°/45°/90°
graniczenie kata linii prostej do 0°/45°/ wielkosci lini

Naci$nij Alt podczas przeciagania
elementu

Edycja elementéw i Sciezek Béziera

Kliknij segmentnarzedziem Piéro

Zduplikowanie elementu podczas przeciggania

Dodaj punkt Béziera

Béziera
Usuni punkt Béziera Kliknij punkt narzedziem Piéro Béziera
Wywotaj tryb Wybierz punktz narzedzia Piéro Béziera Ctrl
Wywotaj tryb Konwertuj punktz narzedzia Piéro Béziera Alt
Wywotaj tryb Konwertuj punkt podczas przeciggania uchwytu Béziera Alt+przeciggnigcie
Cofnij uchwyt Béziera Alt+Kklikniecie uchwytu sterujacego



Usun aktywny punkt Béziera

Zaznacz wszystkie punkty elementu lub $ciezki Béziera

Wywotaj tryb elementu z narzedzia Piéro Béziera
Ograniczenie aktywnego punktu do przesuniecia 045°

Ograniczenie aktywnego uchwytu krzywej do przesuniecia o 45°

Konwersja krzywej Béziera do wypeinionej ramki Béziera

Modyfikowanie szerokosci linii

Delete (musi by¢ wybrane narzedzie
Wybierz punkt)

Kliknij dwukrotnie punkt narzedziem
Wybierz punkt

Ctrl+Alt

Shift+przeciggniecie punktu

Shift+przeciggniecie uchwytu krzywej

Alt+Element > Ksztalt > [Ksztalt Béziera]

Zwiekszenie
Ustalony zakres
1 punkt
Zmniejszenie
Ustalony zakres
1 punkt

Przenoszenie elementow

Ctrl+Shift+. (kropka)
Ctrl+Alt+Shift+. (kropka)

Ctrl+Shift+, (przecinek)
Ctrl+Shift+; ($rednik)

Bez ograniczen

Z ograniczeniami poziomymi/pionowymi

Przeciagniecie (narzedzie Element) lub
Ctrl+przeciagniecie (narzedzie
Zawarto$¢ tekstowa lub Zawartos$é
obrazu)

Shift+przeciagniecie (narzedzie
Element) lub Ctrl+Shift+przeciagniecie
(narzedzie Zawarto$¢ tekstowa lub
Zawarto$¢ obrazu)

Przesuwanie elementéw (narzedzie Element)
Przesuniecie o 1 punkt
Przesuniecie 0 1/10 punktu

Przesuniecie 0 10 punktéw (warto$¢ konfigurowana w oknie Preferencje)

Klawisze strzatek
Alt+klawisze strzatek

Shift+klawisze strzatek

Przenoszenie elementow Flex
Przenie$ pozycje w goére
Przesun pozycje w d6t

Modyfikowanie ramek

Ctrl+7 lub Ctrl+—
Ctrl+! lub Ctrl+«

Zmien wielko$¢ ramki ograniczajacej ksztatt

Zmien wielko$¢ ramki z zachowaniem proporgji

Zmien wielko$¢ ramki i skaluj obraz/tekst

Zmien wielko$¢ ramki i skaluj obraz/tekst do ksztattu ramki ograniczajacej

Zmien wielko$¢ ramki i skaluj obraz/tekst z zachowaniem proporgji

Polecenia tekstowe

Shift+przeciagniecie uchwytu ramki
Alt+Shift+przeciagniecie uchwytu ramki
Ctrl+przeciagniecie uchwytu ramki

Ctrl+Shift+przeciggniecie uchwytu ramki

Ctrl+Alt+Shift+przeciagniecie uchwytu
ramki

Kontrola wcie¢
Zwieksz wciecie
Zmniejsz wcigcie

Ctrl+Shift+3
Ctrl+Alt+Shift+3



Odwolanie krzyzowe

Ctrl+Alt+Shift+F12
Przejdz do tekstu Zrédtowego/znacznika odwotania krzyzowego ATt

Dodawanie automatycznego numerowania stron w ramce tekstowej

Znak numeru strony poprzedniej ramki Ctrl+2
Znak biezgcego numeru strony Ctrl+3
Znak numeru strony nastepnej ramki Ctrl+4

Aktualizacja przeplywu tekstu Polecenia

Przeptyw tekstu zgodnie z biezaca wersja programu QuarkXPress Alt+0tworz w oknie dialogowym Otworz

Zmiana jezyka

Wymuszenie zastosowania jezyka (pomimo blokady jezyka) ]CQtrl«;(wyblerZ Jezykz menu rozwijanego
zy

Zmiana fontu

Poprzedni font Ctrl+Shift+F9

Nastepny font Ctrl+F9

Ctrl+wybierz font w menu rozwijanym

Wymuszenie zastosowania fontu (przy blokadzie fontu) Font
on

Wprowadzenie jednego znaku
Znak z fontu Symbol Ctrl+Alt+Q
Znak z fontu Zapf Dingbats Ctrl+Shift+Z

Modyfikowanie rozmiaru czcionki
Zwiekszenie

Ustalony zakres Ctrl+Shift+. (kropka)

1 punkt Ctrl+Alt+Shift+. (kropka)
Zmniejszenie

Ustalony zakres Ctrl+Shift+, (przecinek)
1 punkt Ctrl+Shift+; ($rednik)

Interaktywna zmiana rozmiaru

Proporcjonalnie wzgledem $rodka Ctrl+Alt+Shift+przeciggniecie uchwytu
Proporcjonalnie Ctrl+Shift+przeciagniecie uchwytu
Nieproporcjonalnie Ctrl+przeciagniecie uchwytu

Modyfikowanie poziomego/ pionowego skalowania
Zwiegkszenie

5% Ctrl+]
1% Ctrl+Alt+]
Zmniejszenie

5% Ctrl+[
1% Ctrl+Alt+[

Modyfikowanie kerningu/swiatta

Zwiekszenie

1/20 spacji Em Ctrl+Shift+]
1/200 spacji Em Ctrl+Alt+Shift+]
Zmniejszenie



1/20 spacji Em Ctrl+Shift+[

1/200 spacji Em Ctrl+Alt+Shift+[

Swiatlo miedzy spacjami wyrazéw
Zwiekszenie

0,05 spacji Em Ctrl+Shift+ @
0,005 spacji Em Ctrl+Alt+Shift+ @
Zmniejszenie

0,05 spacji Em Ctrl+Shift+!
0,005 spacji Em Ctrl+Alt+Shift+!

Modyfikowanie przesuniecia linii bazowej
W goére o1 punkt Ctrl+Alt+Shift+)
Wdéto1 punkt Ctrl+Alt+Shift+(

Modyfikowanie interlinii

Zwiekszenie

1 punkt Ctrl+Shift+’ (apostrof)
1/10 punktu Ctrl+Alt+Shift+’ (apostrof)
Zmniejszenie

1 punkt Ctrl+Shift+; (Srednik)
1/10 punktu Ctrl+Alt+Shift+; (Srednik)

Malarz formatow
Kopiuj formatowanie tekstu Ctrl+Alt+Shift+C
Zastosuj formatowanie tekstu Ctrl+Alt+Shift+A

Kopiowanie atrybutéw akapitu
Skopiuj formaty do zaznaczonych akapitéw w tancuchu tekstowym Alt+Shift+klikniecie

Przeciaganie tekstu
Przecigganie+kopiowanie tekstu (Ustawienia wejscia wigczone) Shift+przeciagniecie

Wyszukiwanie tekstu

Symbol wieloznaczny (tylko funkcja Znajdz) (\?) Ctrl+/
Tabulator \t

Nowy akapit (\p) Enter

Nowy wiersz (\n) Shift+Enter
Nowa kolumna (\c) Enter na klawiaturze numerycznej
Nowa ramka (\b) Shift+Enter na klawiaturze numerycznej
Znak numeru strony poprzedniej ramki (\2) Ctrl+2

Znak biezgcego numeru strony (\3) Ctrl+3

Znak numeru strony nastepnej ramki (\4) Ctrl+4

Spacja interpunkcyjna Ctrl+. (kropka)
Zmienna spacja (\f) Ctrl+Shift+F
Ukosnik wsteczny (\\) Ctrl+\

Wrciecie w tym miejscu \i

Miekki znak nowego wiersza \d

Miekki facznik \h

Dtuga spacja \m

Krétka spacja \e

1/3 spacji Em \5

1/4 spacji Em \$

1/6 spacji Em \"

Spacja cyfrowa \8

Spacja wloskowa \{

Chuda spacja \[



Spacja o zerowej szerokosci

Laczenie stow

Glif bez wartosci Unicode

Prosty pojedynczy cudzystéw po wiaczeniu cudzystowéw drukarskich
Prosty podwéjny cudzystéw po wigczeniu cudzystowdédw drukarskich
Cudzystéw drukarski

Znacznik stylu warunkowego

Przypis/przypis koncowy

Zmienna zawartosci

Wklej w polu
\r
\o
\v

Znaki specjalne

Wciecie w tym miejscu
Miekki znak nowego wiersza
Nowy akapit

Nowy wiersz

Znacznik stylu warunkowego
Nowa kolumna

Nowa ramka

Tabulator prawego wciecia

Zamykajacy cudzystéw pojedynczy (zaokraglony)
Otwierajacy cudzystéw podwéjny (zaokraglony)
Zamykajacy cudzystéw podwojny (zaokraglony)
Prosty pojedynczy cudzystéw po wiaczeniu cudzystowéw drukarskich
Symbol cala

Symbol ®

Symbol copyright

Symbol ™

Punktor

Symbol t

Symbol §

Symbol

Ctrl+\

Ctrl+Enter

Enter

Shift+Enter

Ctrl+Alt+Shift+[

Enter na klawiaturze numerycznej

Shift+Enter na klawiaturze numerycznej

Shift+Tab

Alt+]
Alt+Shift+[
Alt+Shift+]
Ctrl+’ (apostrof)
Ctrl+Alt+’ (apostrof)
Alt+Shift+R
Alt+Shift+C
Alt+Shift+2
Alt+Shift+8
Alt+Shift+T
Alt+Shift+6
Alt+Shift+7

Laczniki i kreski

Standardowy tacznik rozdzielajacy
Standardowy tacznik nierozdzielajacy
Miekki tacznik

Bez dzielenia wyrazéw

Rozdzielajaca pauza En
Nierozdzielajaca pauza En

Rozdzielajgca pauza Em
Nierozdzielajaca pauza Em

- (mys$lnik)

Ctrl+=

Ctrl+- (my$lnik)

Ctrl+- (mys$lnik) bezposrednio przed
wyrazem

Ctrl+Shift+- (my$lnik)
Ctrl+Alt+Shift+- (my$lnik)
Ctrl+Shift+=

Ctrl+Alt+Shift+=

Standardowa spacja rozdzielajgca
Standardowa spacja nierozdzielajaca
Rozdzielajaca spacja En
Nierozdzielajaca spacja En

Zmienna spacja rozdzielajgca
Zmienna spacja nierozdzielajgca
Rozdzielajgca spacja interpunkcyjna

Nierozdzielajaca spacja interpunkcyjna

Rozdzielajaca spacja Em
Nierozdzielajaca spacja Em
Chuda spacja rozdzielajaca
Chuda spacja nierozdzielajaca

Spacja

Ctrl+5
Ctrl+Shift+6
Ctrl+Alt+Shift+6
Ctrl+Shift+5
Ctrl+Alt+Shift+5
Shift+spacja

Ctrl+Shift+spacja lub Ctrl+Alt+6

Ctrl+Shift+7
Ctrl+Alt+Shift+7
Ctrl+Shift+8
Ctrl+Alt+Shift+8

Przenoszenie symbolu wstawiania tekstu



Poprzedni znak «

Nastepny znak -

Poprzedni wiersz T

Nastepny wiersz U

Poprzedni wyraz Ctrl+«

Nastepny wyraz Ctrl+—

Poprzedni akapit Ctrl+T

Nastepny akapit Ctrl+!

Poczatek wiersza Ctrl+Alt+« lub Home
Koniec wiersza Ctrl+Alt+— lubEnd
Poczatek faficucha tekstowego Ctrl+Alt+7 lub Ctrl+Home
Koniectancucha tekstowego Ctrl+Alt+! lub Ctrl+End

Zaznaczanie znakow

Poprzedni znak Shift+«

Nastepny znak Shift+—

Poprzedni wiersz Shift+T

Nastepny wiersz Shift+!

Poprzedni wyraz Ctrl+«

Nastepny wyraz Ctrl+—

Poprzedni akapit Ctrl+Shift+T

Nastepny akapit Ctrl+Shift+!

Poczatek wiersza Ctrl+Alt+Shift+ < lub Shift+ Home
Koniec wiersza Ctrl+Alt+Shift+— lub Shift+End
Poczatek fanicucha tekstowego Ctrl+Alt+Shift+T lub Ctrl+Shift+ Home
Koniectancucha tekstowego Ctrl+Alt+Shift+! lub Ctrl+Shift+ End

Klikanie mysza w celu zaznaczenia tekstu

Umies$¢ symbol wstawiania tekstu Jedno Kklikniecie

Zaznacz wyraz Dwukrotne klikniecie wyrazu
Dwa klikniecia miedzy wyrazem i

Zaznacz wyraz wraz z kropka, przecinkiem itp.
znakiem przestankowym

Zaznacz wiersz Trzy klikniecia
Zaznacz akapit Cztery klikniecia
Zaznacz fancuch tekstowy Pie¢ kliknie¢

Usuwanie znakow

Poprzedni znak
Nastepny znak
Poprzedni wyraz

Nastepny wyraz

Zaznaczone znaki

Backspace
Delete lub Shift+Backspace
Ctrl+Backspace

Ctrl+Delete lub Ctrl+Shift+ Backspace

Delete lub Backspace

Otworz dokument polecen
Otwoérz Ctrl+0

Przeptyw tekstu w biezacej wersji programu QuarkXPress podczas otwierania dokumentu Alt+0tworz w oknie dialogowym Otworz

Ctrl+Shift+Otworz w oknie dialogowym

Napraw uszkodzony dokument podczas jego otwierania
P y p Jeg Otworz

Polecenia dla obrazow
Importowanie obrazéw
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Ponownie zaimportuj wszystkie obrazy w projekcie Ctrl+Otworz w oknie dialogowym Otwoérz

Skalowanie obrazéw
Zwieksz 0 5% Ctrl+Alt+Shift+. (kropka)
Zmniejsz 0 5% Ctrl+Alt+Shift+, (przecinek)

Zmiana wielkosci ramek i obrazéw

Zmien wielko$¢ z zachowaniem proporgji Shift+przeciagniecie uchwytu
Zmien wielko$¢ od $rodka z zachowaniem proporgji Alt+Shift+przeciagniecie uchwytu
Zmien wielko$¢ ramki i skaluj obraz Ctrl+Shift+przeciggniecie uchwytu
Zmien wielko$¢ wzgledem $rodka Alt+przeciagniecie uchwytu

Obro6¢ zawarto$¢ obrazu wzgledem srodka Alt+przeciagniecie uchwytu obrotu

Wyréwnywanie i dopasowywanie Obrazéw

Wysrodkuj Ctrl+Shift+M
Dopasuj do ramki Ctrl+Shift+F
Skaluj obraz do ramki Alt+Shift+F1
Skaluj obraz, aby wypetni¢ ramke Ctrl+Alt+Shift+B

Przesuwanie obrazéw (narzedzie Zawartos¢)

Wlewoo 1 punkt “«
Wlewoo1/10 punktu Alt+ <
W prawo o 1 punkt -
Wprawo o 1/10 punktu Alt+—
W gére o 1 punkt T
W gére 01/10 punktu Alt+1
Wdéto1 punkt !
Wdéto1/10 punktu Alt+l

Modyfikowanie obrazéow
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Zmien przycisk Aktualizuj w przycisk Aktualizuj wszystko w panelu Obrazy w oknie dialogowym Uzycie Alt+Klikniecie przycisku Aktualizuj

Informacje prawne

©2026 Quark Software Inc. i jej licencjodawcy. Wszelkie prawa zastrzezone.
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