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Gestione di un documento  

Apri la finestra di dialogo Impostazione articolo Ctrl+Alt+Maiusc+P 

Espandi o riduci componente (visualizzazione Schermo 

intero e Galleria) 

Ctrl++ [tastierino numerico] 

Apri la finestra di dialogo Nuovo articolo Ctrl+N 

Apri la finestra di dialogo Nuovo componente Ctrl+Alt+C 

Componente successivo Ctrl+Alt+Pag giù 

Componente precedente Ctrl+Alt+Pag su 
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Equivalenti da tastiera dei Menu (Windows®) 
  

Menu File  

Nuovo articolo Ctrl+N 

Apri Ctrl+O 

Chiudi  Ctrl+F4 

Salva  Ctrl+S 

Salva con il nome Ctrl+Alt+S 

Ritorna all’ultima versione salvata automaticamente Alt+Ultima versione 

Importa Ctrl+E 

Salva il testo Ctrl+Alt+E 

Stampa Ctrl+P 

Esci Ctrl+Q 

Apri la finestra di dialogo Layout con profili di output Ctrl+Alt+P 

  

Menu Modifica  

Annulla Ctrl+Z 

Ripristina Ctrl+Z, Ctrl+Maiusc+Z oppure Ctrl+Y (configurabile) 

Taglia Ctrl+X 

Copia Ctrl+C 

Incolla Ctrl+V 

Seleziona tutto Ctrl+A 

Trova/Cambia  Ctrl+F 

Chiudi Trova/Cambia Ctrl+Alt+F 

Finestra di dialogo Preferenze Ctrl+Alt+Maiusc+Y 

Riquadro Paragrafo (finestra di dialogo Preferenze) Ctrl+Alt+Y 

Fogli stile - finestra di dialogo Maiusc+F11 

Colori - finestra di dialogo Maiusc+F12 

SG - finestra di dialogo Ctrl+Alt+J 

  

Sottomenu Notes  

Chiudi tutte le note Ctrl+Alt+Maiusc+W 

Crea nota dal testo selezionato F10 

Elimina nota Ctrl+Maiusc+X 

A nota successiva Ctrl+Alt+G 

A nota precedente Ctrl+Maiusc+S 

Inserisci la nota Ctrl+Maiusc+N 

Apri tutte le note Ctrl+Alt+A 

Apri la nota/chiudi la nota Ctrl+Maiusc+A 
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Sottomenu Notes  

Opzioni apertura note Ctrl+Alt+Maiusc+A 

Dimensioni > Altre Ctrl+Maiusc+\ 

Stile carattere    

Normale Ctrl+Maiusc+P 

Grassetto  Ctrl+Maiusc+B 

Corsivo  Ctrl+Maiusc+I 

Sottolineato  Ctrl+Maiusc+U 

Parola sott.  Ctrl+Maiusc+W 

Barrato  Ctrl+Maiusc+0 

Barrato doppio Ctrl+Alt+Maiusc+0 

Bordato  Ctrl+Maiusc+O 

Ombreggiato Ctrl+Maiusc+Y 

Maiuscolo  Ctrl+Maiusc+K 

Maiuscoletto  Ctrl+Maiusc+H 

Apice  Ctrl+Maiusc+9  

Pedice  Ctrl+Maiusc+8  

Superiore  Ctrl+Maiusc+V 

Attributi carattere - finestra di dialogo Ctrl+Maiusc+D 

Allineamento  

Sinistro Ctrl+Maiusc+L 

Centrato Ctrl+Maiusc+C 

Destro Ctrl+Maiusc+R 

Giustificato Ctrl+Maiusc+J 

Forzato Ctrl+Alt+Maiusc+J 

Interlinea Ctrl+Maiusc+E 

Formati Ctrl+Maiusc+F 

Tabulazioni Ctrl+Maiusc+T 

Filetti Ctrl+Maiusc+N 

Attiva/Disattiva la preferenza Anteprime font Maiusc+visualizza sottomenu Font 

  

Menu Stile per le Immagini  

Mezzetinte Ctrl+Maiusc+H  

Centra l’immagine Ctrl+Maiusc+M 

Scala immagine per inserimento completo nella finestra  Ctrl+Alt+Maiusc+M 

Riduci immagine a dimensioni finestra 

(proporzionalmente) 

Ctrl+Alt+Maiusc+F 

Modifica    

Circonda Ctrl+T 
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Menu Stile per le Immagini  

Percorso di ritaglio Ctrl+Maiusc+F10 

Mostra maniglie di curvatura Ctrl+Maiusc+trascina punto 

Nascondi maniglie di curvatura  Ctrl+Maiusc+clic sul punto 

  

Menu Visualizza  

Da qualunque visualizz. a pagina intera in modalità 

WYSIWYG 

Ctrl+0 

Da qualunque visualizz. a dimens. reali in modalità 

WYSIWYG 

Ctrl+1 

Ingrandim. a 200% in modalità WYSIWYG Ctrl+6 

Passa a visualizz. In colonna Ctrl+7 

Passa a visualizz. Schermo intero Ctrl+8 

A pagina specifica Ctrl+J 

Mostra/Nascondi le Guide F7 

Mostra/Nascondi le Griglie della pagina Ctrl+F7 

Mostra/Nascondi le Griglie della finestra di testo Ctrl+Alt+F7 

Mostra/Nascondi i Codici  Ctrl+I 

Switch to Output Preview view set Ctrl+Option+Shift+G 

Switch to Authoring Biew view set Ctrl+Option+Shift+I 

  

Menu Utilità  

Verifica ortografia > Parola/selezione Ctrl+L 

Articolo Ctrl+Alt+Maiusc+L 

Componente Ctrl+Alt+L 

Aggiungi (durante Verifica ortografia) Ctrl+A 

Aggiungi tutte le parole sospette al dizionario ausiliario 

(durante Verifica ortografia) 

Alt+Maiusc+clic su Aggiungi tutti 

Pulsante Cerca (durante Verifica ortografia) Ctrl+L 

Pulsante Salta (durante Verifica ortografia) Ctrl+S 

Pulsante Sostituisci tutto (durante Verifica ortografia) Ctrl+R 

Pulsante Sostituisci (durante Verifica ortografia) Ctrl+Maiusc+R 

Pulsante Fine (durante Verifica ortografia) Ctrl+D 

Sillabazione suggerita Ctrl+Alt+Maiusc+H 

Ulteriori > Verifica riga > Riga successiva Ctrl+; 

  

Menu Finestra  

Mostra/Nascondi la palette delle Misure F9 

Mostra/Nascondi  la palette Fogli stile F11 
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Menu Finestra  

Mostra/Nascondi  la palette Colori F12 

Mostra/Nascondi  la palette Elenchi Ctrl+F11 

  

Menu Aiuto  

Aiuto  F1  

Informazioni sull’ambiente informatico Alt+Info su QuarkCopyDesk® 

  

Schede delle finestre di dialogo  

Visualizza scheda successiva Ctrl+Tab 

Visualizza scheda precedente Ctrl+Maiusc+Tab 
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Equivalenti da tastiera delle finestre di dialogo (Windows)  
  

Campi  

Seleziona il campo successivo  Tab 

Seleziona il campo precedente  Maiusc+Tab 

Seleziona il campo con la barra di inserimento del testo  Doppio clic 

Taglia Ctrl+X 

Copia Ctrl+C 

Incolla Ctrl+V 

Annulla Ctrl+Z 

Riporta i campi ai loro valori originali Ctrl+Maiusc+Z 

Esegui calcoli combinando gli operatori + (segno “addizione”) 

  – (segno “sottrazione”) 

  * (segno “moltiplicazione”) 

  / (segno “divisione”) 

  

Pulsanti  

OK (oppure pulsante bordato) Invio 

Annulla  Esc 

Applica  Alt+A 

Sì S 

No N 

Imposta il pulsante nella scheda Tabulazioni (in Atttributi 

Paragrafo) 

Alt+I 

  

Elenchi (nelle finestre di dialogo)  

Seleziona voci contigue dell’elenco Maiusc+clic 

Seleziona voci non contigue dell’elenco Ctrl+clic 
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Equivalenti da tastiera delle Palette (Windows) 
  

Palette delle Misure  

Mostra/Nascondi la Palette Ctrl+F11 

Seleziona campo Font  Ctrl+Alt+Maiusc+M 

Attiva/Disattiva la preferenza Anteprima font Maiusc+visualizza il menu a discesa Font 

Seleziona il campo successivo  Tab 

Seleziona il campo precedente  Maiusc+Tab 

Esci/Applica  Invio 

Esci/Annulla  Esc 

  

Palette Fogli stile  

Visualizza la Palette Ctrl+F 

Visualizza il menu contestuale Modifica Foglio stile Clic con il pulsante destro del mouse sul nome del foglio 

di stile 

Apri la finestra di dialogo Modifica Foglio stile Ctrl+clic sul foglio di stile 

Applica Nessuno stile, quindi un foglio di stile  Alt+clic sul nome del foglio di stile 

  

Palette Colori  

Mostra/Nascondi la Palette Ctrl+F11 

Apri la finestra di dialogo Colori Clic con il pulsante destro del mouse sul nome del colore 

Visualizza il menu contestuale Modifica colori  Ctrl+clic sul nome del colore 

  

Palette Elenchi  

Mostra/Nascondi la Palette Ctrl+F11 

  

Palette Trova/Cambia   

Visualizza la Palette Ctrl+F 

Chiudi la palette Ctrl+Alt+F 

Converti il pulsante Trova prossimo in Trova il primo Alt 

Minimizza o espandi la palette Trova/Cambia. F3 
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Comandi della finestra Documento 
  

Visualizzazione pagine  

Finestra di dialogo Vai a pagina Ctrl+J 

  

Cambio della visualizzazione  

Accesso al campo della percentuale di visualizzazione Ctrl+Alt+V 

Minimizza/Espandi la finestra dell'articolo F3 

Da qualunque visualizz. a dimens. reali in modalità 

WYSIWYG 

Ctrl+1 

Da qualunque visualizz. a pagina intera in modalità 

WYSIWYG 

Ctrl+0 

Adattam. alla finestra di documento di max grandezza in 

modalità WYSIWYG 

Alt+Adatta alla finestra o Ctrl+Alt+0 (zero) 

Passa a visualizz. Schermo intero Ctrl+8 

Passa a visualizz. In colonna Ctrl+7 

Passa in alternanza da 100% a 200% in modalità 

WYSIWYG 

Ctrl+Alt+clic 

Ingrandimento in modalità WYSIWYG (finestra immagine) Ctrl++ 

Ingrandimento in modalità WYSIWYG   Ctrl+Space+clic e trascina 

Riduzione in modalità WYSIWYG (finestra immagine)  Ctrl+- 

Ingrandim. a 200% in modalità WYSIWYG Ctrl+6 

  

Chiusura dei documenti  

Chiudi il documento Ctrl+F4 

  

Visualizzazione menu contestuale  

Menu contestuale dell’oggetto attivo Maiusc+F10 

  

Scorrimento  

(in modalità WYSIWYG) Alt+trascina 

All’inizio del testo  Ctrl+Home 

Alla fine del testo  Ctrl+Fine 

Schermata precedente  Pgsu 

Schermata successiva  Pggiù 

Alla prima pagina  Ctrl+Pgsu 

All’ultima pagina  Ctrl+Pggiù 

Alla pagina precedente Maiusc+Pgsu 

Alla pagina successiva Maiusc+Pggiù 
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Scorrimento  

Alle pagine affiancate precedenti Alt+Pgsu 

Alle pagine affiancate successive Alt+Pggiù 

  

Selezione/Deselezione degli oggetti  

Seleziona un oggetto dietro o davanti Ctrl+Alt+Maiusc+clic dove gli oggetti si sovrappongono 

Seleziona molteplici punti Maiusc+clic 

  

Modifica di un percorso di ritaglio o di 
contornamento del testo 

 

Aggiungi punto Bézier Alt+clic sul segmento 

Elimina punto Bézier Alt+clic sul punto  

Seleziona tutti i punti di ancoraggio di una forma Bézier Ctrl+Maiusc+A 

Da punto d’arrotondamento a punto d'angolo Ctrl+Maiuscole+trascina maniglia di curvatura 

Forza il punto attivo a un movimento di 45° Maiusc+trascina il punto 

Forza la maniglia di curvatura attiva a un movimento di 45

°  

Maiusc+trascina la maniglia di curvatura 

  

Apertura della finesra di dialogo Utilizzo  

Apri la finestra di dialogo Utilizzo (riquadro Font) F2 

Apri la scheda Immagini della finestra di dialogo Utilizzo Maiusc+F2 

  

Controlling indents  

Aumenta rientro Ctrl+ù 

Riduci rientro Ctrl+Alt+ù 

  

Aggiunta dei numeri di pagina automatici 
in una finestra di testo 

 

Carattere numero pagina della finestra precedente Ctrl+2 

Carattere numero pagina corrente Ctrl+3 

Carattere numero di pagina della finestra successiva Ctrl+4 

  

Aggiornamento dello scorrimento del 
testo 

 

Riscorrimento del testo nella versione corrente di 

QuarkXPress 

Alt+Apri nella finestra di dialogo Apri 

  

Sostituzione delle font  

Campo Font della palette delle Misure  Ctrl+Alt+Maiusc+M 

Font precedente Ctrl+Maiusc+F9 



 

 
11 

Sostituzione delle font  

Font successiva Ctrl+F9 

  

Immissione del carattere di una font  

Carattere della font Symbol  Ctrl+Alt+Q 

  

Modifica delle dimensioni della font  

Aumento    

Intervallo predefinito  Ctrl+Maiusc++  

1 punto Ctrl+Alt+Maiusc++ 

Diminuzione    

Intervallo predefinito  Ctrl+Maiusc+è 

1 punto Ctrl+Maiusc+à 

Dimensioni > Altre Ctrl+Maiusc+&lt; 

  

Modifica del ridimensionamento 
orizzontale/verticale 

 

Aumento    

5% Ctrl+Maiusc+.  

1% Ctrl+Alt+Maiusc+.  

Diminuzione    

5% Ctrl+Maiusc+,  

1% Ctrl+Alt+Maiusc+,  

  

Modifica del Kern e Track  

Aumento    

1/20 di em  Ctrl+Maiusc+ì  

1/200 di em  Ctrl+Alt+Maiusc.+ì 

Diminuzione    

1/20 di em  Ctrl+Maiusc+‘ 

1/200 di em  Ctrl+Alt+Maiusc.+‘  

  

Applicazione di track allo spazio tra 
parole 

 

Aumento    

0,05 em Ctrl+Maiusc+2 

0,005 em Ctrl+Alt+Maiusc+2 

Diminuzione    

0,05 em Ctrl+Maiusc+1 

0,005 em Ctrl+Alt+Maiusc+1 
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Modifica dello spostamento linea di base  

Su di 1 punto 

Giù di 1 punto 

  

Modifica dell’Interlinea (da automatica a 
assoluta) 

 

Aumento    

1 punto Ctrl+Maiusc+ù  

1/10 di punto Ctrl+Alt+Maiusc+ù 

Diminuzione    

1 punto Ctrl+Maiusc+à 

1/10 di punto Ctrl+Alt+Maiusc+à 

  

Copia degli attributi del paragrafo  

Copia il formato nei paragrafi selezionati della catena di 

testo 

Alt+Maiusc+clic 

  

Trascinamento e copia del testo  

Trascina+copia il testo (Preferenza Impostazioni di input 

attiva) 

Maiusc+trascina 

Trascina testo (preferenza Impostazioni di input attiva) Trascina 

  

Ricerca del testo  

Carattere jolly (solo ricerca) (\?) Ctrl+/ 

Tabulazione \t 

Nuovo paragrafo  (\p) Invio 

Nuova riga  (\n) Maiusc+Invio 

Nuova colonna Invio del Tastierino numerico 

Nuova finestra Maiusc+Invio del Tastierino numerico 

Carattere numero pagina della finestra precedente (\2) Ctrl+2 

Carattere numero pagina corrente (\3) Ctrl+3 

Carattere numero di pagina della finestra successiva (\4) Ctrl+4 

Spazio di punteggiatura Ctrl+. (punto) 

Spazio flessibile (\f) Ctrl+Maiusc+F 

Barra rovesciata (\\) Ctrl+\ 

Rientra qui \i 

Nuova riga discrezionale \d 

Trattino discrezionale \h 
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Pulsanti della Verifica ortografia  

Cerca Alt+R 

Salta Alt+T 

Aggiungi Alt+A 

Articolo Ctrl+Alt+Maiusc+L 

Componente Ctrl+Alt+L 

Aggiungi tutte le parole sospette al dizionario ausiliario Alt+Maiusc+clic sul pulsante Chiudi 

  

Caratteri speciali  

Rientro qui Ctrl+\ 

Nuova riga discrezionale  Ctrl+Invio 

Nuovo paragrafo  Invio 

Nuova riga  Maiusc+Invio 

Indicatore di stile condizionale Ctrl+Alt+Maiusc+\ 

Nuova colonna  Invio del Tastierino numerico 

Nuova finestra  Maiusc+Invio del Tastierino numerico 

Tabulazione rientro a destra  Maiusc+Tab 

Inserisci carattere di rientro sospeso Ctrl+\ 

Carattere virgoletta singola aperta (curve)  Alt+è 

Carattere virgoletta singola chiusa (curva)  Alt++ 

Carattere virgolette saperte (curve)  Alt+Maiusc+è 

Carattere virgolette chiuse (curve)  Alt+Maiusc++ 

Virgolette diritte  Ctrl+Alt+Maiusc+1 

Simbolo di marchio commerciale Alt+Maiusc+2 

Simbolo § Alt+Maiusc+6 

Simbolo ¶ Alt+Maiusc+7 

Simbolo pallino elenchi  Alt+Maiusc+8 

Simbolo di copyright Alt+Maiusc+C 

Simbolo di marchio registrato  Alt+Maiusc+R 

Simbolo †  Alt+Maiusc+T 

  

Modificatori di testo  

Inizio della frase con minuscole Alt+F8 

Inizio della frase con maiuscole  F8 

  

Trattini e lineette  

Taglio sillabico standard  Trattino 

Trattino standard indivisibile  Ctrl+Alt+Maiusc+ - (trattino) 

Trattino discrezionale  Ctrl+ - (trattino) 
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Trattini e lineette  

Parola da non sillabare Ctrl+ - (trattino) subito dopo la parola 

Lineetta en indivisibile  Ctrl+7  

Lineetta em divisibile Ctrl+Maiusc+7 

Lineetta em indivisibile  Ctrl+Alt+Maiusc+7 

  

Spazi  

Spazio standard divisibile  Spazio 

Spazio standard indivisibile  Ctrl+5 

Spazio en divisibile  Ctrl+Maiusc+6 

Spazio en indivisibile  Ctrl+Alt+maiusc+6 

Spazio flessibile divisibile Ctrl+Maiusc+5 

Spazio flessibile indivisibile  Ctrl+Alt+Maiusc+5 

Spazio di punteggiatura divisibile  Maiusc+Spazio 

Spazio di punteggiatura indivisibile  Ctrl+Maiusc+Spazio 

  

Spostamento del punto di inserimento del 
testo 

 

Carattere precedente  Backspace 

Carattere successivo  Cancella oppure Maiusc+Backspace 

Riga precedente  

Riga successiva  

Parola precedente  Ctrl+Backspace 

Parola successiva  Ctrl+Cancella oppure Ctrl+Maiusc+Backspace 

Paragrafo precedente  Ctrl+ 

Paragrafo successivo  Ctrl+ 

Inizio riga  Ctrl+Alt+o Home 

Fine riga  Ctrl+Alt+o Fine 

Inizio storia  Ctrl+Alt+o Ctrl+Home 

Fine storia  Ctrl+Alt+o Ctrl+Fine 

  

Selezione dei caratteri  

Carattere precedente  Backspace 

Carattere successivo  Cancella oppure Maiusc+Backspace 

Riga precedente  Maiusc+ 

Riga successiva  Maiusc+ 

Parola precedente  Ctrl+Backspace 

Parola successiva  Ctrl+Cancella oppure Ctrl+Maiusc+Backspace 

Paragrafo precedente  Ctrl+Maiusc+ 
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Selezione dei caratteri  

Paragrafo successivo  Ctrl+Maiusc+ 

Inizio riga  Ctrl+Alt+Maiusc+o Maiusc+Home 

Fine riga  Ctrl+Alt+Maiusc+o Maiusc+Fine 

Inizio storia  Ctrl+Alt+Maiusc+o Ctrl+Maiusc+Home 

Fine storia  Ctrl+Alt+Maiusc+o Ctrl+Maiusc+Fine 

  

Clic con il mouse per selezionare il testo  

Posizione del punto di inserimento del testo  Un clic 

Seleziona parola  Due clic sopra la parola 

Seleziona la parola e il suo punto, virgola, ecc. Due clic tra la parola e il segno di punteggiatura 

Seleziona la riga  Tre clic 

Seleziona il paragrafo  Quattro clic 

Seleziona la storia  Cinque clic 

  

Cancellazione dei caratteri  

Carattere precedente  Backspace 

Carattere successivo  Cancella oppure Maiusc+Backspace 

Parola precedente  Ctrl+Backspace 

Parola successiva  Ctrl+Cancella oppure Ctrl+Maiusc+Backspace 

Caratteri selezionati  Cancella o Backspace 
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Equivalenti da tastiera delle Immagini (Windows) 
  

Importazione delle immagini  

Importa EPS senza aggiungere colori piatti Ctrl+Apri nella finestra di dialogo Importa  

Importa immagine Ctrl+E 

Reimporta tutte le immagini nel progetto Ctrl+Apri nella finestra di dialogo Apri 

  

Ridimensionamento immagini  

Aumento 5% Ctrl+Alt+Maiusc+. (punto) 

Diminuzione 5% Ctrl+Alt+Maiuscole+, (virgola) 

  

Rotazione immagini  

Ruota in senso orario di 1° Ctrl+Alt+Maiusc+à 

Ruota in senso orario di 15° Ctrl+à 

Ruota in senso orario di 90° Ctrl+Maiusc+à 

Ruota in senso antiorario 1° Ctrl+Alt+Maiusc+è 

Ruota in senso antiorario 15° Ctrl+è 

Ruota in senso antiorario 90° Ctrl+Maiusc+è 

  

Centratura e adattamento delle immagini  

Al centro  Ctrl+Maiusc+M 

Contieni proporzionalmente immagine nella finestra Ctrl+Alt+Maiusc+F 

Scala immagine per inserimento completo nella finestra  Ctrl+Alt+Maiusc+M 

  

Avvicinamento immagini (strumento 
Contenuto) 

 

A sinistra di 1 punto Maiusc+freccia sinistra 

A sinistra di 1 punto Alt+ 

A destra di 1 punto Maiusc+freccia destra 

A destra di 1/10 di punto Alt+ 

Su di 1 punto Maiusc+freccia su 

Su di 1/10 di punto Alt+ 

Giù di 1 punto Maiusc+freccia giù 

Giù di 1/10 di punto Alt+ 

  

Modifica immagini  

Finestra di dialogo Specifiche dell’immagine mezzetinte  Ctrl+Maiusc+H 

Converti il tasto Aggiorna nel tasto Aggiorna tutto, nel 

riquadro Immagini della finestra di dialogo Utilizzo 

Alt+clic sul Pulsante Aggiorna 
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Modifica immagini  

Apri il riquadro Ritaglio (finestra di dialogo Immagine) Ctrl+Alt+T 

Apri il riquadro Circonda (finestra di dialogo Immagine) Ctrl+T 

Apri la finestra di dialogo Immagine utilizzando il mouse Ctrl+doppio clic sull’oggetto  

Apri la finestra di dialogo Immagine Ctrl+M 

Applica lo stile immagine Negativo/Inverti Ctrl+Maiusc+- (trattino) 
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