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Zarzadzanie dokumentem

Wyswietl okno dialogowe Ustawienia artykutu Ctrl+Alt+Shift+P
Rozwinh lub zwin komponent (widok petnego ekranu i Ctrl++ [numeric keypad]
widok szpalty)

Wyswietl okno dialogowe Nowy artykut CtrI+N

Wyswietl okno dialogowe Nowy komponent Ctrl+Alt+C

Nastepny komponent Ctrl+Alt+Page Down
Poprzedni komponent Ctrl+Alt+Page Up



Opcje menu (Windows®)

Nowy artykut Ctrl+N
Otworz Ctrl+O
Zamkanij Ctrl+F4
Zapisz Ctrl+S
Zapisz jako Ctrl+Alt+S
Przywrd¢ ostatnig automatycznie zapisang wersje Alt+Przywrdé zapisang wersje
Importuj Ctri+E
Zapisz tekst CtrI+Alt+E
Drukuj Ctrl+P
Zakoncz Ctrl+Q
Wyswietl okno dialogowe Zadania profilu wydruku Ctrl+Alt+P

Menu Edycja

Cofnij Ctrl+Z
Wykonaj ponownie Ctrl+Z, Ctrl+Y
Wytnij Ctrl+X

Kopiuj Ctrl+C

Wklej Ctrl+V
Zaznacz wszystko CtrlI+A
Znajdz/Zamien Ctrl+F
Zamknij Znajdz/Zamien Ctrl+Alt+F
Okno dialogowe Preferencje Ctrl+Alt+Shift+Y
Panel Akapit (okno dialogowe Preferencje) Ctrl+Alt+Y
Okno dialogowe Arkusze stylow Shift+F11
Okno dialogowe Kolory Shift+F12
Okno dialogowe D&J CtrlI+Alt+J

Podmenu Notki

Zamknij wszystkie notki Ctrl+Alt+Shift+W
Utworz notke z zaznaczonego tekstu F10

Usunh notke Ctrl+Shift+X
Przejdz do nastepnej notki Ctrl+Alt+G
Przejdz do poprzedniej notki Ctrl+Shift+Y
Wstaw notke Ctrl+Shift+N
Otworz wszystkie notki CtrI+Alt+A
Otwdrz/zamknij notke Ctrl+Shift+A



Podmenu Notki
Otworz opcje notek
Rozmiar > Inny

Style fontu

Zwykty

Pogrubienie

Kursywa
Podkreslenie
Podkreslenie wyrazu
Przekreslenie
Podwadjne przekreslenie
Kontur

Tinta

Wszystkie kapitaliki
Kapitaliki

Indeks gérny

Indeks dolny
Najwyzszy

Okno dialogowe Atrybuty znakow
Wyréwnanie

Do lewej
Wysrodkowane

Do prawej
Wyjustowane
Wymuszone

Interlinia

Formaty

Tabulatory

Linie

Przetacz preferencje Podglad fontéw

Menu Styl dla obrazéw
Raster
Wysrodkuj obraz

Skaluj obraz, aby wypetni¢ ramke

Skaluj obraz do ramki (proporcjonalnie)

Edytuj
Otaczanie

Sciezka wycinania

CtrlI+Alt+Shift+A
Ctrl+Shift+\

Ctrl+Shift+P
Ctrl+Shift+B
Ctrl+Shift+I
Ctrl+Shift+U
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Shift+/
Ctrl+Alt+Shift+/
Ctrl+Shift+O
Ctrl+Shift+S
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+0 (zero)
Ctrl+Shift+9
Ctrl+Shift+V
Ctrl+Shift+D

Ctrl+Shift+L
Ctrl+Shift+C
Ctrl+Shift+R
Ctrl+Shift+J
Ctrl+Alt+Shift+J
Ctrl+Shift+E
Ctrl+Shift+F
Ctrl+Shift+T
Ctrl+Shift+N

Shift+wyswietlenie podmenu Font

Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+M
Ctrl+Alt+Shift+M
Ctrl+Alt+Shift+F

Ctrl+T
Ctrl+Shift+F10



Menu Styl dla obrazéw

Wyswietl uchwyty krzywej
Ukryj uchwyty krzywej

Menu Widok

Dopasuj dowolny widok do okna w widoku rzeczywistym

Dowolny widok do rozmiaru rzeczywistego w widoku
rzeczywistym

Powieksz do 200% w widoku rzeczywistym
Przetacz do widoku szpalty

Przetagcz do widoku petnego ekranu
Przejdz do okreslonej strony
Wyswietl/ukryj prowadnice

Wyswietl/ukryj siatki strony

WysSwietl/ukryj siatki ramki tekstowej
Wyswietl/ukryj niewidoczne

Switch to Output Preview view set

Switch to Authoring Biew view set

Menu Narzedzia

Sprawdz pisownie > Wyraz/Zaznaczenie

Artykut

Komponent

Dodaj (podczas sesji sprawdzania pisowni)

Dodaj wszystkie podejrzane wyrazy do stownika
dodatkowego (podczas sesji sprawdzania pisowni)
Przycisk Wyszukaj (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)
Zalecane dzielenie wyrazow

Wiecej > Sprawdz wiersz > Nastepny wiersz

Menu Okno

Wyswietl/ukryj palete Miary
Wyswietl/ukryj palete Arkusze stylow
Wyswietl/ukryj palete Kolory

Ctrl+Shift+przeciggniecie punktu
Ctrl+Shift+kliknigcie punktu

Ctrl+0
Ctrl+1

Ctrl+6

Ctrl+7

Ctrl+8

Ctrl+J

F7

Ctrl+F7

Ctrl+Alt+F7

Ctrl+l
Ctrl+Option+Shift+G
Ctrl+Option+Shift+I

Ctrl+L

Ctrl+Alt+Shift+L

Ctrl+Alt+L

Ctrl+A

Alt+Shift+klikniecie przycisku Dodaj wszystko

Ctrl+L
Ctrl+S
Ctrl+R

Ctrl+Shift+R
Ctrl+D
Ctrl+Alt+Shift+H
Ctrl+; (Srednik)

F9
F11
F12



Menu Okno
Wyswietl/ukryj palete Listy Ctrl+F11

Menu Pomoc

Pomoc F1

Uzyskaj informacje o srodowisku Alt+QuarkCopyDesk® — informacje
Karty w oknach dialogowych

Wyswietl nastepng karte Ctrl+Tab

Wyswietl poprzednig karte Ctrl+Shift+Tab



Polecenia w oknach dialogowych (Windows)

Wybierz nastepne pole Tab

Wybierz poprzednie pole Shift+Tab
Wybierz pole z symbolem wstawiania tekstu Kliknij dwukrotnie
Wytnij Ctrl+X

Kopiuj Ctrl+C

Wklej Ctrl+V

Cofnij Ctrl+zZ

Przywré¢ oryginalne wartosci pol Ctrl+Shift+Z

Wykonaj operacje matematyczng przy uzyciu operatoréow  + (dodawanie)
— (odejmowanie)

* (mnozenie)

/ (dzielenie)
OK (lub przycisk z wyréznieniem) Enter
Anuluj Escape
Zastosuj Alt+A
Tak Y
Nie N

Przycisk Ustaw w sekcji Tabulatory (w oknie dialogowym Alt+S

Atrybuty akapitu)

Listy (w oknach dialogowych)
Zaznacz sasiadujgce pozycije na liscie Shift+klikniecie

Zaznacz niesgsiadujgce pozycje na liscie Ctrl+klikniecie



Polecenia palety (Windows)

Wyswietl/ukryj palete Ctrl+F11

Wybierz pole Font Ctrl+Alt+Shift+M

Przetgcz preferencje Podglad fontow Shift+otworz menu rozwijane Font
Wybierz nastepne pole Tab

Wybierz poprzednie pole Shift+Tab

Wyjdz/Zastosuj Enter

Wyjdz/Anuluj Escape

Paleta Arkusze stylow

Wyswietl palete Ctrl+F

Wyswietl menu kontekstowe Edytuj arkusz stylow Kliknij nazwe arkusza styléw prawym przyciskiem myszy
Wyswietl okno dialogowe Edytuj arkusz styléw Ctrl+klikniecie arkusza stylow

Zastosuj Brak stylu, a nastepnie arkusz stylow Alt+klikniecie nazwy arkusza styléw

Paleta Kolory

WysSwietl/ukryj palete Ctrl+F11
Wyswietl menu kontekstowe Edytuj kolory Klikniecie nazwy koloru prawym przyciskiem myszy
Wyswietl okno dialogowe Kolory Ctrl+klikniecie nazwy koloru

Paleta Listy
Wyswietl/ukryj palete Ctrl+F11

Paleta Znajdz/Zamien

Wyswietl palete Ctrl+F
Zamknij palete CtrlI+Alt+F
Zmien przycisk Znajdz nastepny w przycisk Znajdz Alt
pierwszy

Zwin lub rozwih palete Znajdz/Zamien F3

(o]



Polecenia w oknie dokumentu

Wyswietlanie stron

Okno dialogowe Przejdz do strony Ctrl+J

Zmiana widokoéw

Dostep do pola wielkosci procentowej widoku Ctrl+Alt+V
Minimalizuj/Maksymalizuj okno artykutu F3
Dowolny widok do rozmiaru rzeczywistego w widoku Ctrl+1
rzeczywistym

Dopasuj dowolny widok do okna w widoku rzeczywistym Ctrl+0

Dopasuj najwieksza rozktadéwke do okna w widoku Alt+Dopasuj do okna lub Ctrl+Alt+0 (zero)
rzeczywistym

Przetgcz do widoku petnego ekranu Ctrl+8

Przetacz do widoku szpalty Ctrl+7

Przetgcz miedzy powiekszeniem 100 i 200% w widoku Ctrl+Alt+klikniecie

rzeczywistym

Powigksz w widoku rzeczywistym (ramka graficzna) Ctrl++

Powieksz w widoku rzeczywistym Ctrl+spacja+klikniecie i przeciggniecie
Pomniejsz w widoku rzeczywistym (ramka graficzna) Ctrl+-

Powieksz do 200% w widoku rzeczywistym Ctrl+6

Zamykanie dokumentéw
Zamknij dokument Ctrl+F4

Wyswietlanie menu kontekstowego

Menu kontekstowe aktywnego obiektu Shift+F10

w widoku rzeczywistym Alt+przeciagniecie
Do poczatku tekstu Ctrl+Home

Do konca tekstu Ctrl+End

O jeden ekran w gére Page Up

O jeden ekran w dot Page Down

Do pierwszej strony Ctrl+Page Up

Do ostatniej strony Ctrl+Page Down
Do poprzedniej strony Shift+Page Up
Do nastepnej strony Shift+Page Down
Do poprzedniej rozktadowki Alt+Page Up
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Przewijanie

Do nastepnej rozktadéwki Alt+Page Down

Zaznaczanie/anulowanie zaznaczenia

elementow
Zaznacz element z tytu lub pod spodem Ctrl+Alt+Shift+klikniecie w miejscu naktadania elementéw
Wybierz wiele punktow Shift+klikniecie

Modyfikowanie sciezki wycinania lub

otaczania

Dodaj punkt Béziera Alt+klikniecie segmentu

Usun punkt Béziera Alt+klikniecie punktu

Wybierz wszystkie punkty kotwicy w ksztatcie Béziera Ctrl+Shift+A

Punkt gtadki do naroznego Ctrl+Shift+przeciggniecie uchwytu krzywe;j
Ograniczenie aktywnego punktu do przesunigcia o 45° Shift+przeciggniecie punktu

Ograniczenie aktywnego uchwytu krzywej do przesuniecia Shift+przeciggniecie uchwytu krzywej
045°

Otwieranie okna dialogowego Uzycie
Wyswietl okno dialogowe Uzycie (panel Fonty) F2
Karta Obrazy okna dialogowego Uzycie Shift+F2

Controlling indents
Zwieksz wciecie Ctrl+Shift+3
Zmniejsz wciecie Ctrl+Alt+Shift+3

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
PG
Przeptyw tekstu zgodnie z biezgcg wersjg programu Alt+Otworz w oknie dialogowym Otwoérz
QuarkXPress

Zmiana fontu

Pole Font na palecie Miary Ctrl+Alt+Shift+M
Poprzedni font Ctrl+Shift+F9
Nastepny font Ctrl+F9



Wprowadzenie jednego znaku
Symbol Ctri+Alt+Q

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+; (Srednik)
Rozmiar > Inny Ctrl+Shift+\

Modyfikowanie poziomego/ pionowego

skalowania
Zwiekszenie

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 Ctri+Alt+Shift+[

Swiatto miedzy spacjami wyrazéw

Zwiekszenie
0,05 spacji Em Control+Shift+@
0,005 spacji Em Control+Alt+Shift+@
Zmniejszenie
0,05 spacji Em Control+Shift+!
0,005 spacji Em Control+Alt+Shift+!

Modyfikowanie przesuniecia linii bazowej
W gore o 1 punkt



Modyfikowanie przesuniecia linii bazowej
W dét o 1 punkt Y

Modyfikowanie interlinii (automatycznej

na bezwzgledna)

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)
Skopiuj formaty do zaznaczonych akapitow w tancuchu Alt+Shift+klikniecie
tekstowym

Przeciaganie tekstu

Przecigganie+kopiowanie tekstu (Ustawienia wejscia Shift+przeciggniecie
wiaczone)
Przecigganie tekstu (Ustawienia wejscia wigczone) Przeciggniecie

Wyszukiwanie tekstu

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

Tabulator \t

Nowy akapit (\p) Enter

Nowy wiersz (\n) Shift+Enter

Nowa kolumna Enter na klawiaturze numerycznej
Symbol cala 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+\

Wcigcie w tym miejscu \i

Miekki znak nowego wiersza \d

Miekki tgcznik \h



Klikanie przyciskOw w oknie sprawdzania

pisowni

Wyszukaj

Pomin

Dodaj

Artykut

Komponent

Dodaj wszystkie podejrzane wyrazy do stownika

dodatkowego

Znaki specjalne

Alt+L

Alt+S

Alt+A

Ctrl+Alt+Shift+L

Ctrl+Alt+L

Alt+Shift+klikniecie przycisku Zamknij

Wciecie w tym miejscu

Miekki znak nowego wiersza

Nowy akapit

Nowy wiersz

Znacznik stylu warunkowego

Nowa kolumna

Nowa ramka

Tabulator prawego wciecia

Wstaw znak wysunigcia

Otwierajgcy cudzystow pojedynczy (zaokraglony)
Zamykajacy cudzystéw pojedynczy (zaokraglony)
Otwierajgcy cudzystow podwojny (zaokraglony)
Zamykajacy cudzystéw podwdjny (zaokraglony)
Symbol cala

Symbol ™

Symbol §

Symbol q

Punktor

Symbol copyright

Symbol ®

Symbol t

Ctrl+\
Ctrl+Enter
Enter
Shift+Enter
Ctrl+Alt+Shift+[

Enter na klawiaturze numerycznej

Shift+Enter na klawiaturze numerycznej

Shift+Tab
Ctrl+\

Alt+[

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

Modyfikatory tekstu
Rozpocznij zdanie od matej litery

Rozpocznij zdanie od wielkiej litery

Laczniki i kreski

Alt+F8
F8

Standardowy tgcznik rozdzielajgcy

[y

- (mys$iInik)
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Laczniki i kreski

Standardowy tgcznik nierozdzielajgcy
Miekki fgcznik

Bez dzielenia wyrazéw
Nierozdzielajgca pauza En
Rozdzielajgca pauza Em

Nierozdzielajgca pauza Em

Spacje

Standardowa spacja rozdzielajgca
Standardowa spacja nierozdzielajgca
Rozdzielajgca spacja En
Nierozdzielajgca spacja En

Zmienna spacja rozdzielajgca
Zmienna spacja nierozdzielajgca
Rozdzielajgca spacja interpunkcyjna

Nierozdzielajgca spacja interpunkcyjna

Przenoszenie symbolu wstawiania tekstu

Poprzedni znak
Nastepny znak
Poprzedni wiersz
Nastepny wiersz
Poprzedni wyraz
Nastepny wyraz
Poprzedni akapit
Nastepny akapit
Poczatek wiersza
Koniec wiersza
Poczatek tancucha tekstowego

Koniec tancucha tekstowego

Zaznaczanie znakow
Poprzedni znak

Nastepny znak

Poprzedni wiersz

Nastepny wiersz

Poprzedni wyraz

Nastepny wyraz

Ctrl+=
Ctrl+- (myslInik)

Ctrl+- (mysInik) bezposrednio przed wyrazem

Ctrl+Alt+Shift+- (mysSInik)
Ctrl+Shift+=
Ctrl+Alt+Shift+=

Spacja

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

Backspace

Delete lub Shift+Backspace
T

2

Ctrl+Backspace

Ctrl+Delete lub Ctrl+Shift+Backspace
Ctrl+1

Ctrl+{

Ctrl+Alt+< lub Home

Ctrl+Alt+- lub End

Ctrl+Alt+1 lub Ctrl+Home

Ctrl+Alt+{ lub Ctrl+End

Backspace

Delete lub Shift+Backspace

Shift+1

Shift+l

Ctrl+Backspace

Ctrl+Delete lub Ctrl+Shift+Backspace



Zaznaczanie znakow
Poprzedni akapit

Nastepny akapit

Poczatek wiersza

Koniec wiersza

Poczatek tancucha tekstowego

Koniec tancucha tekstowego

Klikanie mysza w celu zaznaczenia tekstu

Umies¢ symbol wstawiania tekstu

Zaznacz wyraz

Zaznacz wyraz wraz z kropka, przecinkiem itp.
Zaznacz wiersz

Zaznacz akapit

Zaznacz tancuch tekstowy

Usuwanie znakow
Poprzedni znak
Nastepny znak
Poprzedni wyraz
Nastepny wyraz

Zaznaczone znaki

Ctrl+Shift+1

Ctrl+Shift+{

Ctrl+Alt+Shift+< lub Shift+tHome
Ctrl+Alt+Shift+— lub Shift+End
Ctrl+Alt+Shift+7T lub Ctrl+Shift+Home
Ctrl+Alt+Shift+{ lub Ctrl+Shift+End

Jedno klikniecie

Dwukrotne klikniecie wyrazu

Dwa klikniecia miedzy wyrazem i znakiem przestankowym
Trzy klikniecia

Cztery klikniecia

Pie¢ kliknieé

Backspace

Delete lub Shift+Backspace
Ctrl+Backspace

Ctrl+Delete lub Ctrl+Shift+Backspace

Delete lub Backspace



Polecenia dla obrazéw (Windows)

Importowanie obrazéw
Importuj plik EPS bez dodawania koloréw dodatkowych Ctrl+Otwérz w oknie dialogowym Importuj obraz
Ctrl+E

Ctrl+Otwodrz w oknie dialogowym Otwoérz

Importuj obraz

Ponownie zaimportuj wszystkie obrazy w artykule

Skalowanie obrazéw
Zwigksz 0 5% Ctrl+Alt+Shift+. (kropka)

Zmniejsz 0 5% Ctrl+Alt+Shift+, (przecinek)

Obracanie obrazéw
Obréé o 1° w prawo

Obroéc o 15° w prawo
Obréé o0 90° w prawo
Obréc¢ o 1° w lewo
Obréc¢ 0 15° w lewo

Obré¢ o0 90° w lewo

Wyréwnywanie i dopasowywanie
Obrazow
Wysrodkuj

Dopasuj obraz do ramki proporcjonalnie

Skaluj obraz, aby wypetni¢ ramke

Przesuwanie obrazéw
W lewo o 1 punkt

W lewo o 1/10 punktu
W prawo o 1 punkt

W prawo o 1/10 punktu
W gore o 1 punkt

W gore o 1/10 punktu
W dot o 1 punkt

W dét o 1/10 punktu

Modyfikowanie obrazéw
Okno dialogowe Specyfikacja rastrowania obrazu
Zmien przycisk Aktualizuj w przycisk Aktualizuj wszystko

w panelu Obrazy w oknie dialogowym Uzycie

Ctrl+Alt+Shift+’
Ctrl+’
Ctrl+Shift+’
Ctrl+Alt+Shift+;
Ctrl+;
Ctrl+Shift+;

Ctrl+Shift+M
Ctrl+Alt+Shift+F
Ctrl+Alt+Shift+M

Shift+strzatka w lewo
Alt+<

Shift+strzatka w prawo
Alt+->

Shift+strzatka w goére
Alt+1

Shift+strzatka w dot
Alt+l

Ctrl+Shift+H

Alt+klikniecie przycisku Aktualizuj



Modyfikowanie obrazéw

Wyswietl panel Wycinanie (okno dialogowe Obraz) CtrI+Al+T

Wyswietl panel Otaczanie (okno dialogowe Obraz) Ctrl+T

Wyswietl okno dialogowe Obraz przy uzyciu myszy Ctrl+dwukrotne klikniecie elementu
Wyswietl okno dialogowe Obraz Ctrl+M

Zastosuj styl obrazu Negatyw/Odwroc Ctrl+Shift+- (mysinik)

©2022 Quark, Inc. Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane uzycie i/lub reprodukcja stanowi naruszenie
obowigzujgcych praw. Quark produktow i materiatow sg przedmiotem prawa autorskiego i ochrony wtasno$ci
intelektualnej w Stanach Zjednoczonych i innych krajach. Quark, logo Quark i QuarkCopyDesk to znaki towarowe lub
zarejestrowane znaki towarowe firmy Quark, Inc. i powigzanych firm, zarejestrowane w Stanach Zjednoczonych i/lub
innych krajach. Windows to zarejestrowany znaki towarowy firmy Microsoft Corporation w Stanach Zjednoczonych i/lub
innych krajach. Wszystkie inne znaki stanowig wlasno$¢ odpowiednich wiascicieli.
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