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功能表命令

文檔菜單

新建項目 Ctrl+N 

新建庫 Ctrl+Alt+N 

打開 Ctrl+O 

關閉  Ctrl+F4 

保存  Ctrl+S 

另存為 Ctrl+Shift+S 

恢復到上次自動保存 Alt+恢復到已保存 

導入  Ctrl+E 

保存文本 Ctrl+Alt+E 

附加 Ctrl+Alt+A 

以 PDF 檔形式導出版面 Ctrl+Alt+P 

以 EPS 形式導出頁面 Ctrl+Alt+Shift+S 

列印 Ctrl+P 

退出 Ctrl+Q 

輸出作業 Ctrl+Alt+Shift+O 

編輯功能表

撤銷 Ctrl+Z 

重做 Ctrl+Z、Ctrl+Shift+Z 或 Ctrl+Y（可配置） 

剪切 Ctrl+X 

複製 Ctrl+C 

粘貼 Ctrl+V 

无格式粘貼 Ctrl+Alt+U 

粘貼到位 Ctrl+Alt+Shift+V 

全選 Ctrl+A 

查找/更改  Ctrl+F 

關閉查找/更改 Ctrl+Alt+F 

首選項對話方塊 Ctrl+Alt+Shift+Y 

段落窗格（首選項對話方塊） Ctrl+Alt+Y 

捕獲窗格（首選項對話方塊） Alt+Shift+F12 

工具窗格（首選項對話方塊） 雙擊工具調色板中的工具 

樣式表對話方塊 Shift+F11 

顏色對話方塊 Shift+F12 

H&J 對話方塊 Ctrl+Alt+J 



文本的樣式功能表

尺寸 Þ 其他 Ctrl+Shift+\ 

類型樣式    

普通 Ctrl+Shift+P 

粗體  Ctrl+Shift+B 

斜體  Ctrl+Shift+I 

下劃線  Ctrl+Shift+U 

單詞下劃線  Ctrl+Shift+W 

刪除線  Ctrl+Shift+/ 

Double Strikethrough  Ctrl+Alt+Shift+/ 

輪廓線  Ctrl+Shift+O 

陰影  Ctrl+Shift+Y 

全部大寫  Ctrl+Shift+K 

小型大寫字母  Ctrl+Shift+H 

上標  Ctrl+Shift+0（零） 

下標  Ctrl+Shift+9 

上標字  Ctrl+Shift+V 

連字（在 Plus 和東亞版本中不可用） Ctrl+Shift+G 

字元屬性對話方塊 Ctrl+Shift+D 

更改正文方向（僅限 Plus 和東亞版本） Ctrl+Alt+Shift+T 

Rubi（僅限 Plus 和東亞版本） Ctrl+Alt+R 

組字元（僅限 Plus 和東亞版本） Ctrl+Shift+G 

對齊    

左對齊 Ctrl+Shift+L 

居中對齊 Ctrl+Shift+C 

右對齊 Ctrl+Shift+R 

左右對齊 Ctrl+Shift+J 

強制 Ctrl+Alt+Shift+J 

行距 Ctrl+Shift+E 

格式 Ctrl+Shift+F 

選項卡 Ctrl+Shift+T 

規則 Ctrl+Shift+N 

切換字體預覽首選項 Shift+顯示字體子功能表 

圖片的樣式功能表

半色調  Ctrl+Shift+H 

中間圖片 Ctrl+Shift+M 

拉伸圖片以適合方框 Ctrl+Shift+F 

縮放圖片以適合方框（按比例） Ctrl+Alt+Shift+F 



行的樣式功能表

寬度 Þ 其他  Ctrl+Shift+\ 

專案菜單

修改 Ctrl+M 

框架 Ctrl+B 

狹條排印 Ctrl+F10 

剪輯 Ctrl+Alt+T 

陰影 Ctrl+Alt+Shift+D 

複製 Ctrl+D 

步進和重複 Ctrl+Alt+R 

步進和重複（僅限 Plus 和東亞版本） Ctrl+Alt+D  

刪除 Ctrl+K 

組合 Ctrl+G 

取消群組 Ctrl+U 

鎖定位置/解鎖位置 F6 

前置 F5 

向前發送 Ctrl+F5 

後置 Shift+F5 

向後發送 Ctrl+Shift+F5 

空格/對齊 Ctrl+,（逗號） 

形狀（將貝塞爾直線轉換為中心填充的貝塞爾方框） Alt+項目 Þ 形狀 Þ [貝塞爾形狀] 

編輯    

狹條排印 Ctrl+T 

剪輯路徑 Ctrl+Shift+F10 

頁面功能表

轉到頁面對話方塊 Ctrl+J 

顯示此頁的主頁面 Shift+F4 

顯示下一主頁面 Ctrl+Shift+F4 

顯示上一主頁面 Ctrl+Shift+F3 

顯示版面（顯示主頁面時） Shift+F4 

頁面屬性（一個 Web 版面活動時） Ctrl+Alt+Shift+A 

預覽佈局（作為 SWF） Ctrl+Alt+B 

版面菜單

版面屬性對話方塊 Ctrl+Alt+Shift+P  



視圖菜單

適合窗口 Ctrl+0（零） 

切換到重播視圖 Ctrl+9 

切換到 Story Editor 視圖 Ctrl+8 

切換到修剪視圖 Ctrl+Alt+Shift+F7 

適合視窗中的最大跨頁 Alt+適合窗口或 Ctrl+Alt+0（零） 

實際尺寸 Ctrl+1（一） 

縮略圖 Shift+F6 

顯示/隱藏輔助線 F7 

顯示/隱藏頁面網格 Ctrl+F7 

顯示/隱藏文本框網格 Ctrl+Alt+F7 

對齊輔助線 Shift+F7 

對齊頁面網格 Shift+Alt+F7 

顯示/隱藏尺規  Ctrl+R 

顯示/隱藏隱形 Ctrl+I 

切換到輸出預覽視圖集 Ctrl+Alt+Shift+G 

切換到製作視圖視圖集 Ctrl+Alt+Shift+I 

實用程式功能表

檢查拼寫 Þ 單詞/選擇 Ctrl+W 

檢查拼寫 Þ 正文 Ctrl+Alt+W 

檢查拼寫 Þ 版面 Ctrl+Alt+Shift+W 

添加（拼寫檢查對話時） Ctrl+A 

將可疑單詞添至輔助字典（拼寫檢查對話時） Alt+Shift+點擊全部添加鍵 

跳過鍵（拼寫檢查對話時） Ctrl+S 

全部替換鍵（拼寫檢查時） Ctrl+R 

替換鍵（拼寫檢查時） Ctrl+Shift+R 

完成鍵（拼寫檢查時） Ctrl+D 

建議的斷字 Ctrl+Alt+Shift+H 

更多 Þ 行檢查 Þ 下一行 Ctrl+; 

視窗功能表

顯示/隱藏工具調色板 F8 

顯示/隱藏測量調色板 F9 

顯示/隱藏頁面版面調色板 F4 

顯示/隱藏樣式表調色板 F11 

顯示/隱藏顏色調色板 F12 

顯示/隱藏捕獲資訊調色板 Ctrl+F12 

顯示/隱藏列表調色板 Ctrl+F11 



視窗功能表

顯示/隱藏交互調色板 Ctrl+Alt+F8 

幫助功能表

幫助 F1 

對話方塊中的選項卡

顯示下一選項卡 Ctrl+Tab 

顯示上一選項卡 Ctrl+Shift+Tab 



對話方塊命令

欄位

選擇下一欄位  Tab 

選擇上一欄位  Shift+Tab 

選擇帶文本插入欄的欄位  雙擊 

剪切 Ctrl+X 

複製 Ctrl+C 

粘貼 Ctrl+V 

撤銷 Ctrl+Z 

將欄位恢復原始值 Ctrl+Shift+Z 

通過結合運算符執行數學運算 +（加） 

   –（減） 

   *（乘） 

   /（除） 

按鈕

確定（或邊框按鈕） Enter 

取消  Escape 

應用  Alt+A 

是 Y 

否 N 

在選項卡選項卡中設置按鈕（在段落屬性對話方塊中） Alt+S 

列表（在對話方塊中）

選擇列表中的連續項目 Shift+單擊 

選擇列表中的非連續項目 Ctrl+單擊 



調色板命令

工具調色板

顯示/隱藏調色板 Ctrl+F11 

選擇下一工具（或顯示工具調色板） Ctrl+Alt+Tab 或 Ctrl+F8 

選擇上一工具（或顯示工具調色板） Ctrl+Alt+Shift+Tab 或 Crtl+Shift+F8 

打開首選項對話方塊的工具窗格 雙擊項目創建工具或縮放工具 

保在專案工具和文本內容工具或圖片內容工具之間切換 Shift+F8 

內容工具暫時更改為專案工具 Ctrl 

移動發射工具以保持調色板 Control+選擇工具 

將工具移動到彈出工具列表 Control+單擊工具 

工具選擇快捷方式（選中文本內容工具時不可用）  

項目工具 V 

文本工具 T 

圖片工具 R 

方框工具 B 

直線工具 L 

鋼筆工具 P 

表格工具 G 

縮放工具 Z 

搖攝工具 X 

測量調色板

顯示/隱藏調色板 Ctrl+F11 

選擇傳統選項卡的字體欄位或空格/對齊選項卡（或顯示調

色板） 

Ctrl+Alt+M 

選擇傳統選項卡的字體欄位或字元屬性選項卡 Ctrl+Alt+Shift+M 

切換字體預覽首選項 Shift+打開字體下拉功能表 

選擇下一欄位  Tab 

選擇上一欄位  Shift+Tab 

退出/應用 Enter 

退出/取消 Escape 

向前切換選項卡 Ctrl+Alt+;（分號） 

向後切換選項卡 Ctrl+Alt+,（逗號） 

顯示空格/對齊選項卡 Ctrl+,（逗號） 

頁面版面調色板

顯示調色板 Ctrl+F 

顯示插入頁面對話方塊  Alt+將主頁面拖動到版面區域 



頁面版面調色板

顯示插入頁面上下文功能表 右鍵單擊頁面 

顯示絕對頁碼 Alt+單擊頁面 

樣式表調色板

顯示調色板 Ctrl+F 

顯示編輯樣式表上下文功能表 右鍵單擊樣式表名稱 

顯示編輯樣式表對話方塊 Ctrl+單擊樣式表 

應用無樣式，然後是樣式表 Alt+單擊樣式表名稱 

（僅應用到段落屬性） Alt+Shift+單擊段落樣式表 

顏色調色板

顯示/隱藏調色板 Ctrl+F11 

顯示編輯顏色上下文功能表 右鍵單擊顏色名稱 

顯示顏色對話方塊  Ctrl+單擊顏色名稱 

捕獲信息調色板

顯示/隱藏調色板 Ctrl+F11 

列表調色板

顯示/隱藏調色板 Ctrl+F11 

索引調色板

選擇文本欄位 Ctrl+Alt+I 

單擊添加按鈕 Ctrl+Alt+Shift+I 

編輯選定的索引條目 雙擊 

單擊添加翻轉按鈕 Alt+單擊添加按鈕 

查找 更改調色板

顯示調色板 Ctrl+F 

關閉調色板 Ctrl+Alt+F 

更改查找下一個按鈕以查找第一個 Alt 



項目和版面命令

顯示頁面

轉到頁面對話方塊 Ctrl+J 

顯示此頁的主頁面 Shift+F4 

顯示下一主頁面 Ctrl+Shift+F4 

顯示上一主頁面 Ctrl+Shift+F3 

顯示版面（顯示主頁面時） Shift+F4 

更改視圖

訪問視圖百分比欄位 Ctrl+Alt+V 

任何實際尺寸視圖  Ctrl+1（一） 

任何適合窗口視圖  Ctrl+0（零） 

任何 200% 視圖  Ctrl+Alt+單擊 

在 100% 和 200% 之間切換 Ctrl+Alt+單擊 

適合視窗中的最大跨頁 Alt+適合窗口或 Ctrl+Alt+0（零） 

放大  Ctrl+空格+單擊/拖動 

縮小  Ctrl+Alt+空格+單擊/拖動 

放大（選中文本內容工具時不可用） Ctrl+ = 

縮小（選中文本內容工具時不可用） Ctrl+ -（連字型大小） 

最小化/最大化專案視窗 F3 

適合視窗中的跨頁 Shift+F3 

重新繪製螢幕

停止重新繪製 Escape 

強制重新繪製 Shift+Escape 

刪除尺規輔助線

刪除水準尺規輔助線 Alt+單擊水平尺規 

刪除垂直尺規輔助線 Alt+單擊垂直尺規 

關閉專案

關閉專案視窗  Ctrl+F4 

關閉專案並退出 QuarkXPress®  Alt+Shift+F4 或 Alt+F4 

顯示上下文功能表

專案視窗上下文功能表 Alt+ -（連字型大小） 

活動專案上下文菜單 Shift+F10 



在版面之間導航

迴圈版面 Ctrl+’（撇號） 

在項目之間導航

迴圈專案視窗 Ctrl+Tab 或 Ctrl+F6 

滾動

使用搖攝工具 Alt+拖動 

要開始文本  Ctrl+Home 

要結束文本 Ctrl+End 

向上一個螢幕 Ctrl+Up 

向下一個螢幕 Ctrl+Down 

到首頁  Ctrl+Page Up 

到末頁  Ctrl+Page Down 

到上一頁 Shift+Page Up 

到下一頁 Shift+Page Down 

到上一跨頁 Alt+Page Up 

到下一跨頁 Alt+Page Down 



專案命令

選擇 取消選擇專案

選擇背面或後面的項目 Ctrl+Alt+Shift+單擊項目重疊位置 

選擇多個項目或點 Shift+單擊 

取消選擇所有專案 Escape 

創建、調整大小和旋轉專案

創建方框時限制為方形或圓形 創建時按 Shift 

調整大小時限制比例 Shift+拖動控制碼 

調整專案時縮放內容 Ctrl+拖動控制碼 

根據中心調整大小 Alt+拖動控制碼 

調整多個專案大小（需要多選） 拖動控制碼前按 Ctrl 

限制項目旋轉為 0°/45°/90° 旋轉時按 Shift 

限制直線角度為 0°/45°/90° 創建或調整直線大小時按 Shift 

拖動時複製專案 拖動拖動項目時按 Alt 

編輯貝塞爾專案和路徑

添加貝塞爾點 使用貝塞爾鋼筆工具單擊線段 

刪除貝塞爾點 使用貝塞爾鋼筆工具單擊點 l 

從貝塞爾鋼筆工具調用選擇點模式 Ctrl 

從貝塞爾鋼筆工具調用轉換點模式 Alt 

拖動貝塞爾控制碼時調用轉換點模式 Alt+拖動 

收回貝塞爾控制碼 Alt+單擊控制控制碼 

刪除活動的貝塞爾點 刪除（必須選擇選擇點工具） 

選擇貝塞爾專案或路徑上的所有點 使用選擇點工具雙擊點 

從貝塞爾鋼筆工具調用專案模式 Ctrl+Alt 

將活動點限制為 45° 移動 Shift+拖動點 

將活動曲線控制碼限制為 45° 移動 Shift+拖動曲線控制碼 

將貝塞爾直線轉換為中心填充的貝塞爾方框 Alt+項目 Þ 形狀 ÞÞ [貝塞爾形狀] 

將陰影應用到專案

修改對話方塊的陰影選項卡 Ctrl+Alt+Shift+D 

顯示修改對話方塊

為選定專案顯示修改對話方塊 使用項目工具雙擊項目 

顯示使用對話方塊

顯示使用對話方塊（字體窗格） F2 



顯示使用對話方塊

顯示使用對話方塊的圖片選項卡 Shift+F2 

修改線寬

增加     

預設範圍 Ctrl+Shift+.（句號） 

1 點  Ctrl+Alt+Shift+.（句號） 

減少     

預設範圍  Ctrl+Shift+,（逗號） 

1 點 Ctrl+Shift+;（分號） 

移動項目

沒有限制 -拖動（項目工具）或 Ctrl+拖動（文本內容工具或圖片內容

工具） 

帶有水準/垂直限制 -Shift+拖動（項目工具）或 Ctrl+Shift+拖動（文本內容工

具或圖片內容工具） 

輕推項目（項目工具）

移動 1 點 箭頭鍵 

移動 1/10 點 Alt+箭頭鍵 

移動 10 點（首選項中可配置的數量） Shift+箭頭鍵 

修改方框

調整方框大小，限制形狀 Shift+拖動方框控制碼 

調整方框大小，保持長寬比 Alt+Shift+拖動方框控制碼 

調整方框和比例圖片/文本大小 Ctrl+拖動方框控制碼 

調整方框和比例圖片/文本大小，限制形狀 Ctrl+Shift+拖動方框控制碼 

調整方框和比例圖片/文本大小，保持長寬比 Ctrl+Alt+Shift+拖動方框控制碼 

顯示上下文功能表（專案）

顯示專案的上下文功能表 Shift+F10 



文本命令

控制縮進

增加縮進 Ctrl+/ 

減少縮進 Ctrl+Alt+/ 

添加自動頁面文本框中的數位

上一方框頁碼字元 Ctrl+2 

自動頁碼字元 Ctrl+3 

下一方框頁碼字元 Ctrl+4 

更新文本流

當前 QuarkXPress 版本的回流文本 Alt+打開對話方塊中的打開 

更改語言

強制應用語言（忽略語言鎖定） -Ctrl+選擇語言下拉功能表中的語言 

更改字體

測量調色板中的字體欄位 Ctrl+Alt+Shift+M 

上一字體 Ctrl+Shift+F9 

下一字體 Ctrl+F9 

強制應用字體（忽略字體鎖定） Ctrl+選擇字體功能表中的一種字體 

輸入一種字體字元

字體字元符號 Ctrl+Alt+Q 

修改字型大小

增加     

預設範圍  Ctrl+Shift+.（句號） 

1 點  Ctrl+Alt+Shift+.（句號）) 

減少     

預設範圍  Ctrl+Shift+,（逗號） 

1 點 Ctrl+Shift+;（分號） 

尺寸 > 其他  

交互調整大小    

根據中心按比例 Ctrl+Alt+Shift+拖動控制碼 

比例 Ctrl+Shift+拖動控制碼 

非比例 Ctrl+拖動控制碼 



修改水準 垂直比例

增加     

5% Ctrl+] 

1% Ctrl+Alt+] 

減少     

5% Ctrl+[ 

1% Ctrl+Alt+[ 

修改縮排 跟蹤

增加     

1/20 em Ctrl+Shift+] 

1/200 em Ctrl+Alt+Shift+] 

減少     

1/20 em Ctrl+Shift+[ 

1/200 em Ctrl+Alt+Shift+[ 

單詞空格跟蹤

增加    

.05 em Control+Shift+@ 

.005 em Control+Alt+Shift+@ 

減少    

.05 em Control+Shift+! 

.005 em Control+Alt+Shift+! 

修改基線切換

上升 1 點 Control+Alt+Shift+) 

下降 1 點 Control+Alt+Shift+( 

修改行距（自動到絕對）

增加     

1 點 Ctrl+Shift+’（撇號） 

1/10 點 Ctrl+Alt+Shift+’（撇號） 

減少     

1 點 Ctrl+Shift+;（分號） 

1/10 點 Ctrl+Alt+Shift+;（分號） 

複製段落屬性

將格式複製到文本鏈中的選定段落 Alt+Shift+單擊 



拖放文本

拖動-複製文本（輸入設置首選項打開） Shift+拖動 

搜索文本

通配符（僅限查找） (\?) Ctrl+/ 

選項卡 \t 

新建段落  (\p) Enter 

新建行 (\n) Shift+Enter 

新建列 (\c) 鍵盤 Enter 

新建框  (\b) Shift+鍵盤 Enter 

上一方框頁碼字元 (\2) Ctrl+2 

自動頁碼字元 (\3) Ctrl+3 

下一方框頁碼字元 (\4) Ctrl+4 

標點空格 Ctrl+.（句號） 

靈活空格 (\f) Ctrl+Shift+F 

反斜線 (\\) Ctrl+\ 

此處縮進 \i 

任意新行 \d 

任意連字元 \h 

雙倍間距 \m 

單倍間距 \e 

3 倍間距 \5 

4 倍間距 \$ 

6 倍間距 \^ 

數字間隔 \8 

字間最小距 \{ 

緊間距 \[ 

零寬度間距 \z 

單詞合併 \j 

無 Unicode 編碼值符號 \~ 

智能引號開啟時，直單引號 ' 

智能引號開啟時，直雙引號 " 

曲引號 貼入欄位 

單擊檢查拼寫中的按鈕

查找 Alt+L 

跳過 Alt+S 

添加 Alt+A 

將所有可疑的單詞添加到輔助詞典 Alt+Shift+單擊關閉按鈕 



特殊字元

此處縮進 Ctrl+\ 

任意新行  Ctrl+Enter 

新建段落  Enter 

新建行 Shift+Enter 

條件樣式標記 Ctrl+Alt+Shift+\ 

新建列 鍵盤 Enter 

新建框  Shift+鍵盤 Enter 

右縮進選項卡  Shift+Tab 

插入掛起縮進字元 Ctrl+\ 

打開單引號（彎曲引號）字元 Alt+[ 

關閉單引號（彎曲引號）字元 Alt+] 

打開引號（彎曲引號）字元 Alt+Shift+[ 

關閉引號（彎曲引號）字元 Alt+Shift+] 

英寸標誌 Ctrl+Alt+’（撇號） 

商標符號 Alt+Shift+2 

§ 符號 Alt+Shift+6 

¶ 符號 Alt+Shift+7 

項標符號 Alt+Shift+8 

版權符號 Alt+Shift+C 

註冊符號 Alt+Shift+R 

† 符號 Alt+Shift+T 

連字型大小和破折號

中斷標準破折號  連字型大小 

非中斷標準破折號  Ctrl+= 

任意（軟）連字型大小 Ctrl+ -（連字型大小） 

不連接單詞 Ctrl+ -（連字型大小）直接在單詞之前 

非中斷短破折號  Ctrl+Alt+Shift+ -（連字型大小） 

中斷長破折號 Ctrl+Shift+= 

非中斷長破折號  Ctrl+Alt+Shift+= 

空格

中斷標準空格  Space 

非中斷標準空格  Ctrl+5 

中斷單倍間距  Ctrl+Shift+6 

非中斷單倍間距 Ctrl+Alt+Shift+6 

中斷靈活空格 Ctrl+Shift+5 



空格

非中斷靈活空格 Ctrl+Alt+Shift+5 

中斷標點空格  Shift+Space 

非中斷標點空格  Ctrl+Shift+Space 

中斷雙倍行距 Ctrl+Shift+7 

非中斷雙倍行距 Ctrl+Alt+Shift+7 

中斷薄空格  Ctrl+Shift+8 

非中斷薄空格  Ctrl+Alt+Shift+8 

移動文本插入點

上一字元 Backspace 

下一字元 Delete 或 Shift+Backspace 

上一行 

下一行 

上一單詞  Ctrl+Backspace 

下一單詞 Ctrl+Delete 或 Crtl+Shift+Backspace 

上一段  Ctrl+ 

下一段  Ctrl+ 

開始行 Ctrl+Alt+ 或 Home 

結束行  Ctrl+Alt+ 或 End 

開始正文 Ctrl+Alt+ 或 Ctrl+Home 

結束正文  Ctrl+Alt+ 或 Ctrl+End 

選擇字元

上一字元 Backspace 

下一字元 Delete 或 Shift+Backspace 

上一行 Shift+ 

下一行 Shift+ 

上一單詞  Ctrl+Backspace 

下一單詞 Ctrl+Delete 或 Crtl+Shift+Backspace 

上一段  Ctrl+Shift+ 

下一段  Ctrl+Shift+ 

開始行 Ctrl+Alt+Shift+ 或 Shift+Home 

結束行  Ctrl+Alt+Shift+ 或 Shift+End 

開始正文 Ctrl+Alt+Shift+ 或 Ctrl+Shift+Home 

結束正文  Ctrl+Alt+Shift+ 或 Ctrl+Shift+End 

單擊滑鼠選擇文本

定位文本插入點  單擊一次 



單擊滑鼠選擇文本

選擇單詞  兩次單擊單詞 

選擇單詞及其句號、逗號等 兩次單擊單詞和標點 

選擇行  三次單擊 

選擇段落  四次單擊 

選擇正文  五次單擊 

刪除字元

上一字元 Backspace 

下一字元 Delete 或 Shift+Backspace 

上一單詞  Ctrl+Backspace 

下一單詞 Ctrl+Delete 或 Crtl+Shift+Backspace 

選擇字元  Delete 或 Backspace 



圖片命令

導入圖片

導入 EPS 不添加點顏色 Ctrl+導入對話方塊中的打開 

重新導入專案中的所有圖片 Ctrl+打開對話方塊中的打開 

縮放圖片

增加  5% Ctrl+Alt+Shift+.（句號） 

降低  5% Ctrl+Alt+Shift+,（逗號） 

調整方框和圖片大小

調整保持長寬比大小 Shift+拖動控制碼 

調整方框和比例圖片大小 Ctrl+拖動方框控制碼 

根據中心調整大小 Alt+拖動控制碼 

根據中心旋轉圖片內容 Alt+拖動旋轉控制碼 

居中和適合圖片

居中 Ctrl+Shift+M 

適合方框 Ctrl+Shift+F 

輕推圖片（內容工具）

左 1 點 

左 1/10 點 Alt+ 

右 1 點 

右 1/10 點 Alt+ 

上升 1 點 

上升 1/10 點 Alt+ 

下降 1 點 

下降 1/10 點 Alt+ 

修改圖片

圖片半色調規範對話方塊 Ctrl+Shift+H 

將更新按鈕更改為全部更新在使用對話方塊的圖片窗格中 Alt+單擊更新按鈕 

應用導航/轉化圖片樣式 Ctrl+Shift+ -（連字型大小） 
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