
键盘命令指南

菜单命令

对话框命令

调色板命令

项目和版面命令

项目命令

文本命令

图片命令



菜单命令

文件菜单

新建项目 Ctrl+N 

新建库 Ctrl+Alt+N 

打开 Ctrl+O 

关闭 Ctrl+F4 

保存  Ctrl+S 

另存为 Ctrl+Shift+S 

恢复到上次自动保存 Alt+恢复到已保存 

导入 Ctrl+E 

保存文本 Ctrl+Alt+E 

附加 Ctrl+Alt+A 

以 PDF 檔形式导出版面 Ctrl+Alt+P 

以 EPS 形式导出页面 Ctrl+Alt+Shift+S 

打印 Ctrl+P 

退出 Ctrl+Q 

输出作业 Ctrl+Alt+Shift+O 

编辑菜单

撤消 Ctrl+Z 

重做 Ctrl+Z、Ctrl+Shift+Z 或 Ctrl+Y（可配置） 

剪切 Ctrl+X 

复制 Ctrl+C 

粘贴 Ctrl+V 

无格式粘贴 Ctrl+Alt+U 

粘贴到位 Ctrl+Alt+Shift+V 

全选 Ctrl+A 

查找/更改  Ctrl+F 

关闭查找/更改 Ctrl+Alt+F 

首选项对话框 Ctrl+Alt+Shift+Y 

段落窗格（首选项对话框） Ctrl+Alt+Y 

捕获窗格（首选项对话框） Ctrl+Shift+F12 

工具窗格（首选项对话框） 双击工具调色板中的工具 

样式表对话框 Shift+F11 

颜色对话框 Shift+F12 

H&J 对话框 Ctrl+Alt+J 



文本的样式菜单

类型样式    

普通 Ctrl+Shift+P 

粗体  Ctrl+Shift+B 

斜体  Ctrl+Shift+I 

下划线 Ctrl+Shift+U 

单词下划线  Ctrl+Shift+W 

删除线  Ctrl+Shift+/ 

双删除线 Ctrl+Alt+Shift+/ 

轮廓线  Ctrl+Shift+O 

阴影  Ctrl+Shift+Y 

全部大写  Ctrl+Shift+K 

小型大写字母 Ctrl+Shift+H 

上标 Ctrl+Shift+0（零） 

下标  Ctrl+Shift+9 

上标字  Ctrl+Shift+V 

连字（在 Plus 和东亚版本中不可用） Ctrl+Shift+G 

更改正文方向（仅限 Plus 和东亚版本） Ctrl+Alt+Shift+T 

Rubi（仅限 Plus 和东亚版本） Ctrl+Alt+R  

组字符（仅限 Plus 和东亚版本） Ctrl+Shift+G 

对齐  

左对齐 Ctrl+Shift+L 

居中对齐 Ctrl+Shift+C 

右对齐 Ctrl+Shift+R 

左右对齐 Ctrl+Shift+J 

强制 Ctrl+Alt+Shift+J 

插入脚注 Ctrl+Alt+Shift+F1 

插入尾注 Ctrl+Alt+Shift+F2  

返回参考 Ctrl+Alt+Shift+F4      

切换字体预览首选项 Shift+显示字体子菜单 

图片的样式菜单

半色调 Ctrl+Shift+H  

中间图片 Ctrl+Shift+M 

拉伸图片以适合方框  Ctrl+Shift+F 

缩放图片以适合方框（按比例） Ctrl+Alt+Shift+F 

项目菜单

复制 Ctrl+D 



项目菜单

步进和重复 Ctrl+Alt+R  

步进和重复（仅限 Plus 和东亚版本） Ctrl+Alt+D  

删除 Ctrl+K 

组合 Ctrl+G 

取消群组 Ctrl+U 

锁定位置/解锁位置 F6 

应用将方框调整至文本大小 Ctrl + Alt + Shift + F5 

前置 F5 

向前发送 Ctrl+F5 

后置 Shift+F5 

向后发送 Ctrl+Shift+F5 

空格/对齐 Ctrl+,（逗号） 

形状（将贝塞尔直线转换为中心填充的贝塞尔方框） Alt+项目 > 形状 > [贝塞尔形状] 

编辑    

狭条排印 Ctrl+T 

剪辑路径 Ctrl+Shift+F10 

插入内联表 Ctrl+Alt+Shift+Z 

页面菜单

转到页面对话框 Ctrl+J 

显示此页的主页面 Shift+F4 

显示下一主页面 Ctrl+Shift+F4 

显示上一主页面 Ctrl+Shift+F3 

显示版面（显示主页面时） Shift+F4 

页面属性（一个 Web 版面活动时） Ctrl+Alt+Shift+A 

预览布局（作为 SWF） Ctrl+Alt+B 

版面菜单

版面属性对话框 Ctrl+Alt+Shift+P  

视图菜单

适合窗口 Ctrl+0（零） 

切换到回放视图 Ctrl+9 

切换到 Story Editor 视图 Ctrl+8 

切换到修剪视图 Ctrl+Alt+Shift+F7 

适合窗口中的最大跨页 Alt+适合窗口或 Ctrl+Alt+0（零） 

实际尺寸 Ctrl+1（一） 

缩略图 Shift+F6 



视图菜单

显示/隐藏辅助线 F7 

显示/隐藏页面网格 Ctrl+F7 

显示/隐藏文本框网格 Ctrl+Alt+F7 

对齐辅助线 Shift+F7 

对齐页面网格 Shift+Alt+F7 

显示/隐藏标尺  Ctrl+R 

显示/隐藏隐形  Ctrl+I 

切换到输出预览视图集 Ctrl+Alt+Shift+G 

切换到制作视图视图集 Ctrl+Alt+Shift+I 

实用程序菜单

检查拼写  > 单词/选择 Ctrl+W 

检查拼写  > 正文 Ctrl+Alt+W 

检查拼写  > 版面 Ctrl+Alt+Shift+W 

添加（拼写检查对话时） Ctrl+A 

将可疑单词添至辅助字典（拼写检查对话时） Alt+Shift+点击全部添加键 

跳过键（拼写检查对话时） Ctrl+S 

全部替换键（拼写检查时） Ctrl+R 

替换键（拼写检查时） Ctrl+Shift+R 

完成键（拼写检查时） Ctrl+D 

建议的断字 Ctrl+Alt+Shift+H 

更多  > 行检查  > 下一行 Ctrl+; 

窗口菜单

显示/隐藏工具调色板  F8 

显示/隐藏测量调色板  F9 

显示/隐藏页面版面调色板  F10 

显示/隐藏样式表调色板  F11 

显示/隐藏颜色调色板  F12 

显示/隐藏捕获信息调色板  Ctrl+F12 

显示/隐藏列表调色板  Ctrl+F11 

显示/隐藏交互调色板 Ctrl+Alt+F8 

帮助菜单

帮助  F1  

对话框中的选项卡

显示下一选项卡 Ctrl+Tab 



对话框中的选项卡

显示上一选项卡 Ctrl+Shift+Tab 



对话框命令

字段

选择下一字段 Tab 

选择上一字段  Shift+Tab 

选择带文本插入栏的字段  双击 

剪切 Ctrl+X 

复制 Ctrl+C 

粘贴 Ctrl+V 

撤消 Ctrl+Z 

将字段恢复原始值 Ctrl+Shift+Z 

通过结合运算符执行数学运算 +（加） 

 –（减） 

 *（乘） 

 /（除） 

按钮

确定（或边框按钮） Enter 

取消  Escape 

应用 Alt+A 

是 Y 

否 N 

在选项卡选项卡中设置按钮（在段落属性对话框中） Alt+S 

列表（在对话框中）

选择列表中的连续项目 Shift+单击 

选择列表中的非连续项目 Ctrl+单击 



调色板命令

工具调色板

显示/隐藏调色板 Ctrl+F11 

选择下一工具（或显示工具调色板） Ctrl+Alt+Tab 或 Ctrl+F8 

选择上一工具（或显示工具调色板） Ctrl+Alt+Shift+Tab 或 Ctrl+Shift+F8 

打开首选项对话框的工具窗格 双击项目创建工具或缩放工具 

在项目和文本内容工具或图片内容工具之间切换 Shift+F8 

内容工具暂时更改为项目工具 Ctrl 

移动发射工具以保持调色板 Control+选择工具 

将工具移动到弹出工具列表 Control+单击工具 

連結/取消連結文字方塊  

連結時保留文字方塊中的文本 Alt+ 選擇“連結”工具 

從連結鏈中取消連結文字方塊及其內容 Shift+Alt+ 選擇“取消連結”工具 

取消連結時保留文字方塊中的文筆 Alt+選擇“取消連結”工具 

工具选择快捷方式（选中文本内容工具时不可用）  

项目工具  V 

文本工具 T 

图片工具 R 

方框工具 B 

切换“形状绘制”工具 M 

直线工具 L 

钢笔工具 P 

选择“项格式画笔”工具 I 

表格工具 G 

缩放工具 Z 

摇摄工具 X 

测量调色板

显示/隐藏调色板 F9 

选择传统选项卡的字体字段或空格/对齐选项卡（或显示调

色板） 

Ctrl+Alt+M 

选择传统选项卡的字体字段或字符属性选项卡 Ctrl+Alt+Shift+M 

选择主页选项卡的 X 字段或空格/对齐选项（或显示调色

板） 

Ctrl+Alt+M 

选择框架选项卡的初始字段 Ctrl+B 

选择字符选项卡 Ctrl+Shift+D 

选择段落选项卡的行距字段 Ctrl+Shift+E 

选择段落选项卡的初始字段 Ctrl+Shift+F 



测量调色板

选择 Tab 选项卡的位置字段 Ctrl+Shift+T 

切换字体预览首选项 Shift+打开字体下拉菜单 

选择下一字段 Tab 

选择上一字段  Shift+Tab 

退出/应用  Enter 

退出/取消  Escape 

切换到“测量”调色板的“文本阴影”选项卡 Ctrl+Alt+O 

切换到“测量”调色板的“列流动”选项卡 Ctrl+Alt+G 

选择狭条排印选项卡 Ctrl+T 

选择下拉阴影选项卡 Ctrl+Alt+Shift+D 

选择标尺选项卡 Ctrl+Shift+N 

向前切换选项卡  Ctrl+Alt+;（分号） 

向后切换选项卡  Ctrl+Alt+,（逗号） 

显示空格/对齐选项卡 Ctrl+,（逗号） 

样式调色板

显示调色板 F4 

页面版面调色板

显示调色板 F10 

打开插入页面对话框 Alt+将主页面拖动到版面区域 

显示插入页面上下文菜单 右键单击页面 

显示绝对页码 Alt+单击页面 

样式表调色板

显示调色板 F11 

显示编辑样式表上下文菜单 右键单击样式表名称 

显示编辑样式表对话框 Ctrl+单击样式表 

应用无样式，然后是样式表 Alt+单击样式表名称 

（仅应用到段落属性） Alt+Shift+单击段落样式表 

颜色调色板

显示/隐藏调色板 F12 

显示编辑颜色上下文菜单 右键单击颜色名称 

显示颜色对话框  Ctrl+单击颜色名称 

显示/隐藏颜色混合调色板 Alt + F12 

添加默认黑色的颜色停止 用鼠标单击梯度滑块下方 

添加自定义颜色的颜色停止 按住 Shift 键单击梯度滑块下方 

编辑自定义颜色停止的颜色 双击自定义颜色停止 



颜色调色板
移除自定义颜色停止 选择颜色停止并拖出 

选择/取消选择颜色选择器工具 K 

将颜色添加到颜色选择器样本 选择颜色选择器，单击所选位置 

将样本颜色添加到颜色调色板 1.选择颜色并单击“添加到颜色”按钮 

2.双击样本颜色，在“添加颜色”对话框中按“确定”。 

抑制添加颜色对话框，将样本颜色添加到颜色调色板 选择颜色，按住 Alt 键单击“添加到颜色”按钮 

将所有样本颜色添加到颜色调色板 按住 Shift 和 Alt 键单击“添加到颜色” 

移除样本颜色 按住 Alt 键单击样本 

移除所有样本颜色 按住 Alt 和 Shift 键单击任何样本 

列表调色板

显示/隐藏调色板 Ctrl+F11 

索引调色板

选择文本字段 Ctrl+Alt+I 

单击添加按钮 Ctrl+Alt+Shift+I 

编辑选定的索引条目 双击 

单击添加翻转按钮 Alt+单击添加按钮 

查找 更改调色板

显示调色板 Ctrl+F 

关闭调色板 Ctrl+Alt+F 

更改查找下一个按钮以查找第一个 Alt 



项目和版面命令

显示页面

转到页面对话框 Ctrl+J 

显示此页的主页面 Shift+F4 

显示下一主页面 Ctrl+Shift+F4 

显示上一主页面 Ctrl+Shift+F3 

显示版面（显示主页面时） Shift+F4 

更改视图

访问视图百分比字段 Ctrl+Alt+V 

任何实际尺寸视图 Ctrl+1（一） 

任何适合窗口视图 Ctrl+0（零） 

任何 200% 视图 Ctrl+Alt+单击 

在 100% 和 200% 之间切换  Ctrl+Alt+单击 

适合窗口中的最大跨页 Alt+适合窗口或 Ctrl+Alt+0（零） 

放大  Ctrl+空格+单击/拖动 

缩小  Ctrl+Alt+空格+单击/拖动 

放大（选中文本内容工具时不可用） Ctrl+ = 

缩小（选中文本内容工具时不可用） Ctrl+ -（连字号） 

最小化/最大化项目窗口 F3 

适合窗口中的跨页 Shift+F3 

重新绘制屏幕

停止重新绘制 Escape 

强制重新绘制 Shift+Escape 

删除标尺辅助线

删除水平标尺辅助线 Alt+单击水平标尺 

删除垂直标尺辅助线 Alt+单击垂直标尺 

关闭项目

关闭项目窗口  Ctrl+F4 

关闭项目并退出 QuarkXPress® Alt+Shift+F4 或 Alt+F4 

显示上下文菜单

项目窗口上下文菜单 Alt+ -（连字号） 

活动项目上下文菜单 Shift+F10 



在版面之间导航

循环版面 Alt+’（撇号） 

在项目之间导航

循环项目窗口 Ctrl+Tab 或 Ctrl+F6 

滚动

使用摇摄工具 Alt+拖动 

要开始文本  Ctrl+Home 

要结束文本 Ctrl+End 

向上一个屏幕  Page Up 

向下一个屏幕  Page Down 

到首页  Ctrl+Page Up 

到末页  Ctrl+Page Down 

到上一页 Shift+Page Up 

到下一页 Shift+Page Down 

到上一跨页 Alt+Page Up 

到下一跨页 Alt+Page Down 

数字  

以 HTML5 发布形式预览项目中的所有数字布局 Shift+单击 HTML5 预览按钮 



项目命令

选择 取消选择项目

选择背面或后面的项目 Ctrl+Alt+Shift+单击项目层叠位置 

选择多个项目或点 Shift+单击 

取消选择所有项目 Escape 

创建、调整大小和旋转项目

创建方框时限制为方形或圆形 创建时按 Shift 

调整大小时限制比例 Shift+拖动句柄 

调整项目时缩放内容 Ctrl+拖动句柄 

根据中心调整大小 Alt+拖动句柄 

调整多个项目大小（需要多选） 拖动句柄前按 Ctrl 

限制项目旋转为 0°/45°/90° 旋转时按 Shift 

限制直线角度为 0°/45°/90° 创建或调整直线大小时按 Shift 

拖动时复制项目 拖动项目时按 Alt 

编辑贝塞尔项目和路径

添加贝塞尔点 使用贝塞尔钢笔工具单击线段 

删除贝塞尔点 使用贝塞尔钢笔工具单击点 

从贝塞尔钢笔工具调用选择点模式 Ctrl 

从贝塞尔钢笔工具调用转换点模式 Alt 

拖动贝塞尔句柄时调用转换点模式 Alt+拖动 

收回贝塞尔句柄 Alt+单击控制句柄 

删除活动的贝塞尔点 删除（必须选择选择点工具） 

选择贝塞尔项目或路径上的所有点 使用选择点工具双击点 

从贝塞尔钢笔工具调用项目模式 Ctrl+Alt 

将活动点限制为 45° 移动 Shift+拖动点 

从贝塞尔钢笔工具调用项目模式 Shift+拖动曲线句柄 

将贝塞尔直线转换为中心填充的贝塞尔方框 Alt+ 项目 > 形状 > [贝塞尔形状] 

显示使用对话框

显示使用对话框（字体窗格） F2 

显示使用对话框的图片选项卡 Shift+F2 

修改线宽

增加    

预设范围  Ctrl+Shift+.（句号） 

1 点 Ctrl+Alt+Shift+.（句号） 



修改线宽

减少    

预设范围  Ctrl+Shift+,（逗号） 

1 点 Ctrl+Shift+;（分号） 

移动项目

没有限制  拖动（项目工具）或 Ctrl+拖动（文本内容工具或图片内容

工具） 

带有水平/垂直限制  Shift+拖动（项目工具）或 Ctrl+Shift+拖动（文本内容工具

或图片内容工具） 

轻推项目（项目工具）

移动 1 点 箭头键 

移动 1/10 点 Alt+箭头键 

移动 10 点（首选项中可配置的数量） Shift+箭头键 

修改方框

调整方框大小，限制形状 Shift+拖动方框句柄 

调整方框大小，保持长宽比 Alt+Shift+拖动方框句柄 

调整方框和比例图片/文本大小 Ctrl+拖动方框句柄 

调整方框和比例图片/文本大小，限制形状 Ctrl+Shift+拖动方框句柄 

调整方框和比例图片/文本大小，保持长宽比 Ctrl+Alt+Shift+拖动方框句柄 

显示上下文菜单（项目）

显示项目的上下文菜单 Shift+F10 



文本命令  

不换行属性

控制缩进

增加缩进 Ctrl+/ 

减少缩进 Ctrl+Alt+/ 

添加自动页面文本框中的数字

上一方框页码字符 Ctrl+2 

当前页码字符 Ctrl+3 

下一方框页码字符 Ctrl+4 

更新文本流

当前 QuarkXPress 版本中的回流文本 Alt+打开对话框中的打开 

更改语言

强制应用语言（忽略语言锁定） Ctrl+选择语言下拉菜单中的语言 

更改字体

测量调色板中的字体字段  Ctrl+Alt+Shift+M 

上一字体 Ctrl+Shift+F9 

下一字体 Ctrl+F9 

强制应用字体（忽略字体锁定） Ctrl+选择字体菜单中的一种字体  

输入一种字体字符

字体字符符号 Ctrl+Alt+Q 

修改字号

增加    

预设范围  Ctrl+Shift+.（句号） 

1 点 Ctrl+Alt+Shift+,（句号） 

减少    

预设范围  Ctrl+Shift+,（逗号） 

1 点 Ctrl+Shift+;（分号） 

交互调整大小    

根据中心按比例 Ctrl+Alt+Shift+拖动句柄 

比例 Ctrl+Shift+拖动句柄 

非比例 Ctrl+拖动句柄 



修改水平 垂直比例

增加    

5% Ctrl+] 

1% Ctrl+Alt+] 

减少    

5% Ctrl+[ 

1% Ctrl+Alt+[ 

修改缩排 跟踪

增加    

1/20 em  Ctrl+Shift+] 

1/200 em  Ctrl+Alt+Shift+] 

减少    

1/20 em  Ctrl+Shift+[ 

1/200 em  Ctrl+Alt+Shift+[ 

单词空格跟踪

增加    

.05 em Control+Shift+@ 

.005 em Control+Alt+Shift+@ 

减少    

.05 em Control+Shift+! 

.005 em Control+Alt+Shift+! 

修改基线切换

上升 1 点 Control+Alt+Shift+) 

下降 1 点 Control+Alt+Shift+( 

修改行距（自动到绝对）

增加    

1 点 Ctrl+Shift+’（撇号） 

1/10 点 Ctrl+Alt+Shift+’（撇号） 

减少    

1 点 Ctrl+Shift+;（分号） 

1/10 点 Ctrl+Alt+Shift+;（分号） 

复制文本格式 Control+Alt+Shift+C 

应用文本格式 Control+Alt+Shift+A 

转到交叉引用源文本/标记 Ctrl + Alt + Shift + F12 



复制段落属性

将格式复制到文本链中的选定段落  Alt+Shift+单击 

拖放文本

拖动-复制文本（输入设置首选项打开） Shift+拖动 

搜索文本

通配符（仅限查找） (\?) Ctrl+/ 

选项卡 \t 

新建段落  (\p) Enter 

新建行  (\n) Shift+Enter 

新建列 (\c) 键盘 Enter 

新建框  (\b) Shift+键盘 Enter 

上一方框页码字符 (\2) Ctrl+2 

当前页码字符 (\3) Ctrl+3 

下一方框页码字符 (\4) Ctrl+4 

标点空格 Ctrl+.（句号） 

灵活空格 (\f) Ctrl+Shift+F 

反斜线 (\\) Ctrl+\ 

此处缩进 \i 

任意新行 \d 

任意连字符 \h 

双倍间距 \m 

单倍行距 \e 

3 倍间距 \5 

4 倍间距 \$ 

6 倍间距 \^ 

数字间隔 \8 

字间最小距 \{ 

紧间距 \[ 

零宽度间距 \z 

单词合并 \j 

无 Unicode 编码值符号 \~ 

智能引号开启时，直单引号 ' 

智能引号开启时，直双引号 " 

曲引号 贴入字段 

单击检查拼写中的按钮对话框

查找 Alt+L 



单击检查拼写中的按钮对话框

跳过 Alt+S 

添加 Alt+A 

将所有可疑的单词添加到辅助词典 Alt+Shift+单击关闭按钮 

特殊字符

此处缩进 Ctrl+\ 

任意新行  Ctrl+Enter 

新建段落  Enter 

新建行  Shift+Enter 

条件样式标记 Ctrl+Alt+Shift+\ 

新建列 键盘 Enter 

新建框  Shift+键盘 Enter 

右缩进选项卡  Shift+Tab 

插入挂起缩进字符  Ctrl+\ 

打开单引号（弯曲引号）字符 Alt+[ 

关闭单引号（弯曲引号）字符 Alt+] 

打开引号（弯曲引号）字符  Alt+Shift+[ 

关闭引号（弯曲引号）字符 Alt+Shift+] 

英寸标志  Ctrl+Alt+’（撇号） 

打开引号（弯曲引号）字符 Alt+Shift+2 

§ 商标符号 Alt+Shift+6 

¶ 符号 Alt+Shift+7 

项标符号 Alt+Shift+8 

版权符号 Alt+Shift+C 

注册符号  Alt+Shift+R 

† 符号  Alt+Shift+T 

连字号和破折号

中断标准破折号  连字号 

非中断标准破折号  Ctrl+= 

任意（软）连字号  Ctrl+ -（连字号） 

不连接单词 Ctrl+ -（连字号）直接在单词之前 

非中断短破折号  Ctrl+Alt+Shift+ -（连字号） 

中断长破折号 Ctrl+Shift+= 

非中断长破折号  Ctrl+Alt+Shift+= 

空格

中断标准空格  Space 



空格

非中断标准空格  Ctrl+5 

中断单倍行距 Ctrl+Shift+6 

非中断单倍行距  Ctrl+Alt+Shift+6 

中断灵活空格 Ctrl+Shift+5 

非中断灵活空格  Ctrl+Alt+Shift+5 

中断标点空格 Shift+Space 

非中断标点空格  Ctrl+Shift+Space 

中断双倍行距 Ctrl+Shift+7  

非中断双倍行距  Ctrl+Alt+Shift+7  

中断薄空格  Ctrl+Shift+8  

非中断薄空格 Ctrl+Alt+Shift+8 

移动文本插入点

上一字符 r  Backspace 

下一字符 Delete 或 Shift+Backspace 

上一行 

下一行  

上一单词 Ctrl+Backspace 

下一单词 Ctrl+Delete 或 Ctrl+Shift+Backspace 

上一段  Ctrl+ 

下一段  Ctrl+ 

开始行 Ctrl+Alt+ 或 Home 

结束行 Ctrl+Alt+ 或 End 

开始正文  Ctrl+Alt+ 或 Ctrl+Home 

结束正文 Ctrl+Alt+ 或 Ctrl+End 

选择字符

上一字符 r  Backspace 

下一字符 Delete 或 Shift+Backspace 

上一行 Shift+ 

下一行  Shift+ 

上一单词 Ctrl+Backspace 

下一单词 Ctrl+Delete 或 Ctrl+Shift+Backspace 

上一段  Ctrl+Shift+ 

下一段  Ctrl+Shift+ 

开始行 Ctrl+Alt+Shift+ 或 Shift+Home 

结束行 Ctrl+Alt+Shift+ 或 Shift+End 

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



选择字符

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

单击鼠标选择文本

定位文本插入点 单击一次 

选择单词  两次单击单词 

选择单词及其句号、逗号等 两次单击单词和标点 

选择行  三次单击 

选择段落  四次单击 

选择正文 五次单击 

删除字符

上一字符 r  Backspace 

下一字符 Delete 或 Shift+Backspace 

上一单词 Ctrl+Backspace 

下一单词 Ctrl+Delete 或 Ctrl+Shift+Backspace 

选择字符  Delete 或 Backspace 



图片命令

导入图片

导入 EPS 不添加点颜色 Ctrl+导入对话框中的打开 

重新导入项目中的所有图片 Ctrl+打开对话框中的打开 

缩放图片

增加 5% Ctrl+Alt+Shift+.（句号） 

减少 5% Ctrl+Alt+Shift+,（逗号） 

调整方框和图片大小

调整保持长宽比大小 Shift+拖动句柄 

调整方框和比例图片大小 Ctrl+拖动方框句柄 

根据中心调整大小 Alt+拖动句柄 

根据中心旋转图片内容 Alt+拖动旋转句柄 

居中和适合图片

居中 Ctrl+Shift+M 

适合方框  Ctrl+Shift+F 

轻推图片（内容工具）

左 1 点 

左 1/10 点 Alt+ 

右 1 点 

右 1/10 点 Alt+ 

上升 1 点 

上升 1/10 点 Alt+ 

下降 1 点 

下降 1/10 点 Alt+ 

修改图片

图片半色调规范对话框 Ctrl+Shift+H 

将更新按钮更改为全部更新在使用对话框的图片窗格中 Alt+单击更新按钮 

应用导航/转化图片样式 Ctrl+Shift+ -（连字号） 
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