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Команды меню (Windows®) 
  

Меню “Файл”  

Новый проект Ctrl+N 

Новая библиотека Ctrl+Alt+N 

Открыть Ctrl+O 

Закрыть Ctrl+F4 

Сохранить Ctrl+S 

Сохранить как Ctrl+Shift+S 

Возврат к последней автоматически сохраненной верс

ии 

Alt+Вернуться к сохраненному 

Импорт Ctrl+E 

Сохранить текст Ctrl+Alt+E 

Присоединение Ctrl+Alt+A 

Экспорт макета в PDF Ctrl+Alt+P 

Экспорт страницы в EPS Ctrl+Alt+Shift+S 

Печать Ctrl+P 

Выход Ctrl+Q 

Задание вывода Ctrl+Alt+Shift+O 

  

Меню “Правка”  

Отменить Ctrl+Z 

Вернуть Ctrl+Z, Ctrl+Shift+Z или Ctrl+Y (в зависимости от пользо

вательской настройки) 

Вырезать Ctrl+X 

Копировать Ctrl+C 

Вставить Ctrl+V 

Вставить без форматирования Ctrl+Alt+U 

Вставить на место Ctrl+Alt+Shift+V 

Выбрать все Ctrl+A 

Поиск/Замена Ctrl+F 

Закрытие окна “Поиск/Замена” Ctrl+Alt+F 

Диалоговое окно “Предпочтения” Ctrl+Alt+Shift+Y 

Панель “Абзац” (диалоговое окно “Предпочтения”) Ctrl+Alt+Y 

Панель “Треппинг” (диалоговое окно “Предпочтения”) Ctrl+Shift+F12 

Панель Инструменты (диалоговое окно Предпочтения) Двойной щелчок на инструменте на палитре Инструме

нты 

Диалоговое окно Таблицы стилей Shift+F11 
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Меню “Правка”  

Диалоговое окно Цвета Shift+F12 

Диалоговое окно Наборы переносов и выключки Ctrl+Alt+J 

  

Меню “Стиль” для текста  

Размер > Другое Ctrl+Shift+\ 

Стили шрифта   

Обычный Ctrl+Shift+P 

Полужирный Ctrl+Shift+B 

Курсив Ctrl+Shift+I 

Подчеркнутый Ctrl+Shift+U 

Подчеркнутые слова Ctrl+Shift+W 

Зачеркивание Ctrl+Shift+. (точка) 

Двойное зачеркивание  Ctrl+Alt+Shift+. (точка) 

Контур Ctrl+Shift+O 

Тень Ctrl+Shift+Y 

Все прописные Ctrl+Shift+K 

Капитель Ctrl+Shift+H 

Верхний индекс Ctrl+Shift+0 (нуль) 

Нижний индекс Ctrl+Shift+9 

Надстрочный знак Ctrl+Shift+V 

Лигатуры (не доступно в версии Plus и в версии для Во

сточной Азии) 

Ctrl+Shift+G 

Диалоговое окно Атрибуты символа Ctrl+Shift+D 

Изменение направления статьи (только в версии Plus 

и в версии для Восточной Азии) 

Ctrl+Alt+Shift+T 

Rubi (только в версии Plus и в версии для Восточной А

зии) 

Ctrl+Alt+R 

Сгруппировать символы (только в версии Plus и в верс

ии для Восточной Азии) 

Ctrl+Shift+G 

Выравнивание  

Слева Ctrl+Shift+L 

По центру Ctrl+Shift+C 

Справа Ctrl+Shift+R 

Выключка Ctrl+Shift+J 

Принудительная выключка Ctrl+Alt+Shift+J 

Интерлиньяж Ctrl+Shift+E 

Форматы Ctrl+Shift+F 
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Меню “Стиль” для текста  

Табуляция Ctrl+Shift+T 

Линии Ctrl+Shift+N 

Переключение предпочтительного параметра Предв. п

росмотр шрифтов 

Shift+отображение вложенного меню Шрифт 

  

Меню “Стиль” для изображений  

Растр Ctrl+Shift+H 

Центрировать рисунок Ctrl+Shift+M 

Рисунок по размерам блока Ctrl+Shift+F 

Рисунок по размерам блока (с сохранением пропорций

) 

Ctrl+Alt+Shift+F 

  

Меню “Стиль” для линий  

Ширина > Другое  Ctrl+Shift+\ 

  

Меню “Элемент”  

Изменение Ctrl+M 

Рамка Ctrl+B 

Обтекание Ctrl+F10 

Обрезка Ctrl+Alt+T 

Тень Ctrl+Alt+Shift+D  

Правка интерактивных функций Blio Ctrl+Alt+Shift+I 

Дублировать Ctrl+D 

Шаг и повтор Ctrl+Alt+R  

Шаг и повтор (только в версии Plus и в версии для Вос

точной Азии) 

Ctrl+Alt+D 

Удалить Ctrl+K 

Сгруппировать Ctrl+G 

Разгруппировать Ctrl+U 

Блокировка/разблокировка позиции F6 

На передний план F5 

Переместить вперед Ctrl+F5 

На задний план Shift+F5 

Переместить назад Ctrl+Shift+F5 

Распределить/Выровнять Ctrl+б 

Форма (преобразование линии Безье в блок Безье с за

крашенным центром) 

Alt+Элемент > Форма > [форма Безье] 
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Меню “Элемент”  

Правка   

Обтекание Ctrl+T 

Траектория обрезки Ctrl+Shift+F10 

  

Меню “Страница”  

Диалоговое окно “Перейти на стр.” Ctrl+J 

Отображение шаблонной страницы для данной страни

цы 

Shift+F4 

Отображение следующей шаблонной страницы Ctrl+Shift+F4 

Отображение предыдущей шаблонной страницы Ctrl+Shift+F3 

Отображение макета (при наличии отображаемой шаб

лонной страницы) 

Shift+F4 

Свойства страницы (при наличии активного web-макет

а) 

Ctrl+Alt+Shift+A 

Предварительный просмотр макета (в виде SWF) Ctrl+Alt+B 

  

Меню “Макет”  

Диалоговое окно “Свойства макета” Ctrl+Alt+Shift+P 

  

Меню “Вид”  

Целая страница Ctrl+0 (нуль) 

Переключиться в вид «Изменение расположения текст

а» 

Ctrl+9 

Переключиться в вид «Редактор статей» Ctrl+8 

Наибольший разворот по размерам окна Alt+Целая страница или Ctrl+Alt+0 (нуль) 

Фактический размер Ctrl+1 

Эскизы страниц Shift+F6 

Направляющие (отображение/скрытие) F7 

Сетки страницы (отображение/скрытие) Ctrl+F7 

Сетки текстовых блоков (отображение/скрытие)  Ctrl+Alt+F7 

Привязка к направляющим Shift+F7 

Привязка к сетке страницы Shift+Alt+F7 

Линейки (отображение/скрытие) Ctrl+R 

Непечатаемые символы (отображение/скрытие) Ctrl+I 

  

Меню “Утилиты”  

Правописание > Слово/Выбор Ctrl+W 
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Меню “Утилиты”  

Правописание > Статья Ctrl+Alt+W 

Правописание > Макет Ctrl+Alt+Shift+W 

Добавить (диалоговое окно Правописание) Ctrl+A 

Добавить все сомнительные слова во 
вспомогательный словарь (диалоговое окно 
Правописание) 

Alt+Shift+щелчок на кнопке Добавить все 

Кнопка Пропустить (диалоговое окно Правописание) Ctrl+S 

Кнопка Заменить все (диалоговое окно 

Правописание) 

Ctrl+R 

Кнопка Заменить (диалоговое окно Правописание) Ctrl+Shift+R 

Кнопка Готово (диалоговое окно Правописание) Ctrl+D 

Предлагаемая расстановка переносов Ctrl+Alt+Shift+H 

Дополнительно > Проверка линий > Следующая строк

а 

Ctrl+; (точка с запятой) 

  

Меню “Окно”  

Отображение/скрытие палитры Инструменты F8 

Отображение/скрытие палитры Измерения F9 

Отображение/скрытие палитры Макет страницы F4 

Отображение/скрытие палитры Таблицы стилей F11 

Отображение/скрытие палитры Цвета F12 

Отображение/скрытие палитры Информация о треппи

нге 

Ctrl+F12 

Отображение/скрытие палитры Списки Ctrl+F11 

Отображение/скрытие палитры Интерактивный Ctrl+Alt+F8 

  

Меню “Справка”  

Справка F1 

  

Вкладки в диалоговых окнах  

Отображение следующей вкладки Ctrl+Tab 

Отображение предыдущей вкладки Ctrl+Shift+Tab 
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Команды операций с диалоговыми окнами (Windows) 
  

Поля  

Выбор следующего поля Tab 

Выбор предыдущего поля Shift+Tab 

Выбор поля со строкой вставки текста Двойной щелчок 

Вырезать Ctrl+X 

Копировать Ctrl+C 

Вставить Ctrl+V 

Отменить Ctrl+Z 

Восстановление первоначальных значений полей Ctrl+Shift+Z 

Выполнение арифметических действий путем комбини

рования операторов 

+ (сложение) 

  – (вычитание) 

  * (умножение) 

  / (деление) 

  

Кнопки  

“ОК” (или кнопка, выделенная рамкой) Enter 

Отмена Escape 

Применить Alt+A 

Да Y 

Нет N 

Кнопка “Установить” на вкладке “Табуляция” (в окне “А

трибуты абзаца”) 

Alt+S 

  

Списки (в диалоговых окнах)  

Выбор элементов списка, расположенных последовате

льно 

Shift+щелчок 

Выбор элементов списка, расположенных произвольн

ым образом 

Ctrl+щелчок 
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Команды операций с палитрами (Windows) 
  

Палитра “Инструменты”  

Отображение/скрытие палитры Ctrl+F11 

Выбор следующего инструмента (или отображение па

литры Инструменты) 

Ctrl+Alt+Tab или Ctrl+F8 

Выбор предыдущего инструмента (или отображение п

алитры Инструменты) 

Ctrl+Alt+Shift+Tab или Ctrl+Shift+F8 

Открытие панели инструментов в диалоговом окне “Пр

едпочтения” 

Двойной щелчок на инструменте создания элементов 

или на инструменте масштабирования 

Переключение между инструментом Элемент и инстру

ментом Текстовое содержимое или Графическое соде

ржимое 

Shift+F8 

Временное преобразование инструмента работы с сод

ержимым в инструмент работы с элементами 

Ctrl 

Перемещение раскрывающейся панели инструментов 

на главную палитру 

Control+выбор инструмента 

Перемещение инструмента во всплывающий список и

нструментов 

Control+щелчок на инструменте 

Сочетания клавиш для выбора инструментов (не досту

пно при выбранном инструменте Текстовое содержимо

е) 

 

Инструмент Элемент М 

Инструменты работы с текстом Е 

Инструмент Рисунок К 

Инструменты работы с блоками И 

Инструмент Линия Д 

Инструменты работы с пером З 

Инструмент Таблица П 

Инструмент Масштаб Я 

Инструмент Панорамирование Ч 

  

Палитра “Измерения”  

Отображение/скрытие палитры Ctrl+F11 

Выбор поля "Шрифт" на вкладке Классический или на 

вкладке Распределить/выровнять (или отображение п

алитры) 

Ctrl+Alt+M  

Выбор поля "Шрифт" на вкладке Классический или на Ctrl+Alt+Shift+M  
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Палитра “Измерения”  

вкладке Атрибуты символа 

Переключение предпочтительного параметра Предв. п

росмотр шрифтов 

Shift+открытие раскрывающегося меню “Шрифт” 

Выбор следующего поля Tab 

Выбор предыдущего поля Shift+Tab 

Выход/Применить Enter 

Выход/Отмена Escape 

Переход к следующей вкладке Ctrl+Alt+ж 

Переход к предыдущей вкладке Ctrl+Alt+б 

Отображение вкладки “Распределить/Выровнять” Ctrl+б 

  

Палитра “Макет страницы”  

Отображение палитры Ctrl+F 

Открытие диалогового окна “Вставка страниц” Alt+перетаскивание шаблонной страницы в область ма

кета 

Отображение контекстного меню “Вставка страниц” Щелчок на странице правой кнопкой мыши 

Отображение абсолютного номера страницы Alt+щелчок на странице 

  

Палитра “Таблицы стилей”  

Отображение палитры Ctrl+F 

Отображение контекстного меню редактирования табл

ицы стилей 

Щелчок на имени таблицы стилей правой кнопкой мыш

и 

Отображение диалогового окна Правка таблиц стилей Ctrl+щелчок на таблице стилей 

Применение режима Нет стиля и последующее приме

нение таблицы стиля 

Alt+щелчок на имени таблицы стиля 

(применяется только к атрибутам абзаца) Alt+Shift+щелчок на таблице стилей абзаца 

  

Палитра “Цвета”  

Отображение/скрытие палитры Ctrl+F11 

Отображение контекстного меню редактирования цвет

ов 

Щелчок на имени цвета правой кнопкой мыши 

Отображение диалогового окна Цвета Ctrl+щелчок на имени цвета 

  

Палитра “Информация о треппинге”  

Отображение/скрытие палитры Ctrl+F11 
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Палитра “Списки”  

Отображение/скрытие палитры Ctrl+F11 

  

Палитра “Указатель”  

Выбор поля “Текст” Ctrl+Alt+I 

Нажатие кнопки “Добавить” Ctrl+Alt+Shift+I 

Редактирование выбранной записи указателя Двойной щелчок 

Нажатие кнопки “Добавить в обратном порядке” Alt+нажатие кнопки “Добавить” 

  

Палитра “Поиск/Замена”  

Отображение палитры Ctrl+F 

Закрытие палитры Ctrl+Alt+F 

Замена кнопки “Найти следующий” кнопкой “Найти пер

вый” 

Alt 
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Команды операций с проектами и макетами (Windows) 
  

Отображение страниц  

Диалоговое окно “Перейти на стр.” Ctrl+J 

Отображение шаблонной страницы для данной страни

цы 

Shift+F4 

Отображение следующей шаблонной страницы Ctrl+Shift+F4 

Отображение предыдущей шаблонной страницы Ctrl+Shift+F3 

Отображение макета (при наличии отображаемой шаб

лонной страницы) 

Shift+F4 

  

Изменение видов  

Доступ к полю масштаба вида в процентах Ctrl+Alt+V 

Восстановление фактических размеров любого вида Ctrl+1 

Масштабирование любого вида по размерам окна Ctrl+0 (нуль) 

Масштабирование любого вида до 200% Ctrl+Alt+щелчок 

Переключение между значениями масштаба 100% и 

200% 

Ctrl+Alt+щелчок 

Наибольший разворот по размерам окна Alt+Целая страница или Ctrl+Alt+0 (нуль) 

Увеличение Ctrl+пробел+щелчок/перетаскивание 

Уменьшение Ctrl+Alt+пробел+щелчок/перетаскивание 

Увеличение (не доступно при выбранном инструменте 

Текстовое содержимое) 

Ctrl + + (цифровая панель) 

Уменьшение (не доступно при выбранном инструменте 

Текстовое содержимое) 

Ctrl+- (дефис) 

Разворачивание/сворачивание окна проекта F3 

Разворот по размерам окна Shift+F3 

  

Обновление изображения на экране  

Остановка обновления изображения Escape 

Принудительное обновление изображения Shift+Escape 

  

Удаление направляющих линеек  

Удаление направляющих горизонтальных линеек Alt+щелчок на горизонтальной линейке 

Удаление направляющих вертикальных линеек Alt+щелчок на вертикальной линейке 
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Закрытие проектов  

Закрытие окна проекта Ctrl+F4 

Закрытие проекта и завершение работы QuarkXPress® Alt+Shift+F4 или Alt+F4 

  

Отображение контекстного меню  

Контекстное меню окна проекта Alt+- (дефис) 

Контекстное меню активного объекта Shift+F10 

  

Перемещение между макетами  

Циклическое перемещение между макетами Alt+э 

  

Перемещение между проектами  

Циклическое перемещение между окнами проекта Ctrl+Tab или Ctrl+F6 

  

Прокрутка  

С помощью инструмента Панорамирование Alt+перетаскивание 

В начало текста Ctrl+Home 

В конец текста Ctrl+End 

На один экран вверх Page Up 

На один экран вниз Page Down 

На первую страницу Ctrl+Page Up 

На последнюю страницу Ctrl+Page Down 

На предыдущую страницу Shift+Page Up 

На следующую страницу Shift+Page Down 

К предыдущему развороту Alt+Page Up 

К следующему развороту Alt+Page Down 
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Команды операций с элементами (Windows) 
  

Выбор/отмена выбора элементов  

Выбор элемента, расположенного на заднем плане Ctrl+Alt+Shift+щелчок в месте перекрытия элементов 

Выбор нескольких элементов или точек Shift+щелчок 

Отмена выбора всех элементов Escape 

  

Создание элементов, изменение их разме

ров и поворот 

 

Принудительное преобразование прямоугольника в кв

адрат или овала в круг 

Shift во время создания или изменения размеров 

Сохранение пропорций при изменении размеров Shift+перетаскивание манипулятора 

Масштабирование содержимого при изменении разме

ров элемента 

Ctrl+перетаскивание манипулятора 

Изменение размеров относительно центра Alt+перетаскивание манипулятора 

Изменение размеров нескольких элементов (необходи

мо выбрать несколько элементов) 

Нажатие клавиши Ctrl перед перетаскиванием манипу

лятора 

Ограничение угла поворота элемента значениями 0°

/45°/90° 

Shift во время поворота 

Ограничение угла прямой линии значениями 0°/45°/90° Shift во время создания, изменения размеров или пово

рота 

Создание копии элемента при перетаскивании Нажатие клавиши Alt при перетаскивании элемента 

  

Редактирование элементов Безье и траек

торий 

 

Добавление точки Безье  Щелчок на сегменте при активном инструменте Перо Б

езье 

Удаление точки Безье  Щелчок в точке при активном инструменте Перо Безье 

Переход в режим Выбор точки при работе с инструмен

том Перо Безье 

Ctrl 

Переход в режим Преобразовать точку при работе с и

нструментом Перо Безье 

Alt 

Переход в режим Преобразовать точку при перетаскив

ании манипулятора Безье 

Alt+перетаскивание 

Сворачивание манипулятора Безье Alt+щелчок на управляющем манипуляторе 

Удаление активной точки Безье при создании элемент

а 

Delete (должен быть выбран инструмент Выбор точки) 
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Редактирование элементов Безье и траек

торий 

 

Выбор всех точек на элементе или траектории Безье Двойной щелчок в точке при активном инструменте 

Select Point 

Переход в режим “Элемент” при работе с инструменто

м Перо Безье 

Ctrl+Option 

Ограничение угла перемещения активной точки значе

нием 45° 

Shift+перетаскивание точки 

Ограничение угла перемещения манипулятора активн

ой кривой значением 45° 

Shift+перетаскивание манипулятора кривой 

Преобразование линии Безье в блок Безье с закрашен

ным центром 

Alt+Элемент > Форма > [форма Безье] 

  

Применение теней к элементам  

Вкладка “Тень” диалогового окна “Изменение” Ctrl+Alt+Shift+D  

  

Отображение диалогового окна “Изменит

ь” 

 

Отображение диалогового окна Изменить для выбранн

ого элемента 

Двойной щелчок на элементе при активном инструмен

те работы с элементами 

  

Отображение диалогового окна “Использо

вание” 

 

Отображение диалогового окна Использование (панел

ь Шрифты) 

F2 

Отображение вкладки Рисунки диалогового окна Испо

льзование 

Shift+F2 

  

Изменение ширины линии  

Увеличение   

На заранее заданную величину Ctrl+Shift+ю 

На один пункт Ctrl+Alt+Shift+ю 

Уменьшение   

На заранее заданную величину Ctrl+Shift+б 

На один пункт Ctrl+Shift+ж 
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Перемещение элементов  

Без ограничений Перетаскивание (инструмент работы с объектами) или 

Ctrl+перетаскивание (инструмент Текстовое содержим

ое или Графическое содержимое) 

С ограничениями по горизонтали/вертикали Shift+перетаскивание (инструмент работы с объектами

) или Ctrl+Shift+перетаскивание (инструмент Текстовое 

содержимое или Графическое содержимое) 

  

Пошаговое перемещение элементов (инс

трумент работы с элементами) 

 

Перемещение на один пункт Клавиши со стрелками 

Перемещение на 1/10 пункта Alt+клавиши со стрелками 

Перемещение на 10 пунктов (эту величину можно наст

роить в разделе Предпочтения) 

ShiftОтображение +клавиши со стрелками 

  

Изменение блоков  

Изменение размеров блока с ограничением по форме Shift+перетаскивание манипулятора блока 

Изменение размеров блока с сохранением форматног

о соотношения 

Alt+Shift+перетаскивание манипулятора блока 

Изменение размеров блока с масштабированием изоб

ражения/текста 

Ctrl+перетаскивание манипулятора блока 

Изменение размеров блока с масштабированием изоб

ражения/текста и ограничением по форме 

Ctrl+Shift+перетаскивание манипулятора блока 

Изменение размеров блока с масштабированием изоб

ражения/текста и сохранением пропорций 

Ctrl+Alt+Shift+перетаскивание манипулятора блока 

  

Отображение контекстного меню (пунктов

) 

 

Отображение контекстного меню элемента Shift+F10 
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Команды операций с текстом (Windows) 
  

Controlling indents  

Увеличить отступ Ctrl+. 

Уменьшить отступ Ctrl+Alt+. 

  

Автоматическое добавление номеров стр

аниц в текстовом блоке 

 

Символ номера предыдущей страницы блока Ctrl+2 

Символ номера текущей страницы блока Ctrl+3 

Символ номера следующей страницы блока Ctrl+4 

  

Обновление расположения текста Команды 

Обновление расположения текста в текущей версии 

QuarkXPress 

Alt+Открыть в диалоговом окне “Открыть” 

  

Изменение языка  

Принудительное применение языка (блокировка замен

ы языка) 

Ctrl+выбор языка в раскрывающемся меню Язык 

  

Изменение шрифта  

Поле “Шрифт” на палитре “Измерения” Ctrl+Alt+Shift+M  

Предыдущий шрифт Ctrl+Shift+F9 

Следующий шрифт Ctrl+F9 

Принудительное применение шрифта (блокировка зам

ены шрифта) 

Ctrl+выбор языка в раскрывающемся меню “Шрифт” 

  

Ввод одного символа шрифта  

Символ специального шрифта Ctrl+Alt+Q 

  

Изменение размера шрифта  

Увеличение   

На заранее заданную величину Ctrl+Shift+ю 

На один пункт Ctrl+Alt+Shift+ю 

Уменьшение   

На заранее заданную величину Ctrl+Shift+б 

На один пункт Ctrl+Shift+ж 
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Изменение размера шрифта  

Размер > Другое Ctrl+Shift+\ 

Интерактивное изменение размера   

С сохранением пропорций, относительно центра Ctrl+Alt+Shift+перетаскивание манипулятора 

С сохранением пропорции Ctrl+Shift+перетаскивание манипулятора 

Непропорциональное Ctrl+перетаскивание манипулятора 

  

менение масштаба по горизонтали/вертик

али 

 

Увеличение   

5% Ctrl+ъ 

1% Ctrl+Alt+ъ 

Уменьшение   

5% Ctrl+х 

1% Ctrl+Alt+х 

  

Изменение кернинга/трекинга  

Увеличение   

На 1/20 круглой шпации  Ctrl+Shift+ъ 

На 1/200 круглой шпации  Ctrl+Alt+Shift+ъ 

Уменьшение   

На 1/20 круглой шпации  Ctrl+Shift+х 

На 1/200 круглой шпации  Ctrl+Alt+Shift+х 

  

Трекинг пробелов между словами  

Увеличение    

0,05 круглой шпации Ctrl+Skift+2 

0,005 круглой шпации Ctrl+Alt+Skift+2 

Уменьшение    

0,05 круглой шпации Ctrl+Skift+1 

0,005 круглой шпации Ctrl+Alt+Skift+1 

  

Изменение сдвига базовой линии  

На один пункт вверх 

На один пункт вниз 
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Изменение интерлиньяжа (от автоматиче

ского до абсолютного) 

 

Увеличение   

На один пункт Ctrl+Shift+э 

На 1/10 пункта Ctrl+Alt+Shift+э 

Уменьшение   

На один пункт Ctrl+Shift+ж 

На 1/10 пункта Ctrl+Alt+Shift+ж 

  

Копирование атрибутов абзаца  

Копирование форматов в абзацы, выбранные в тексто

вой цепочке 

Alt+Shift+щелчок 

  

Перетаскивание текста  

Копирование текста путем перетаскивания (при включ

енном режиме Параметры ввода) 

Shift+перетаскивание 

  

Поиск текста  

Символы-заместители (только для поиска) (\?) Ctrl+. 

Табуляция \t 

Новый абзац (\p) Enter 

Новая строка (\n) Shift+Enter 

Новый столбец (\c) Enter на дополнительной клавиатуре 

Новый блок (\b) Shift+Enter на дополнительной клавиатуре 

Символ номера предыдущей страницы блока (\2) Ctrl+2 

Символ номера текущей страницы блока (\3) Ctrl+3 

Символ номера следующей страницы блока (\4) Ctrl+4 

Ширина знака препинания Ctrl+ю 

Ширина гибкого пробела (\f) Ctrl+Shift+F 

Обратная косая черта (\\) Ctrl+\ 

Позиция отступа \i 

Точка переноса строки при необходимости \d 

Возможный перенос \h 

Круглая шпация \m 

Полукруглая шпация \e 

1/3 круглой шпации \5 

1/4 круглой шпации \$ 

1/6 круглой шпации \^ 
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Поиск текста  

Ширина цифры \8 

Очень тонкая шпация \{ 

Тонкая шпация \[ 

Шпация нулевой ширины \z 

Соединитель слов \j 

Глиф без значения Unicode \~ 

Прямая одинарная кавычка при включенном режиме 
Типографские кавычки 

' 

Прямая двойная кавычка при включенном режиме 
Типографские кавычки 

" 

Фигурная кавычка Вставка в поле 

  

Нажатие кнопок при проверке правописан

ия 

 

Посмотреть Alt+L 

Пропустить Alt+S 

Добавить Alt+A 

Добавление всех сомнительных слов во вспомогатель

ный словарь 

Alt+Shift+нажатие кнопки “Закрыть” 

  

Специальные символы  

Позиция отступа Ctrl+\ 

Произвольный перенос строки Ctrl+Enter 

Новый абзац Enter 

Новая строка Shift+Enter 

Маркер пользовательского стиля Ctrl+Alt+Shift+\ 

Новый столбец Enter на дополнительной клавиатуре 

Новый блок Shift+Enter на дополнительной клавиатуре 

Табуляция на правом отступе Shift+Tab 

Вставка символа выступа Ctrl+\ 

Символ открывающей одинарной кавычки (изогнутой к

авычки) 

Alt+х 

Символ закрывающей одинарной кавычки (изогнутой к

авычки) 

Alt+ъ 

Символ открывающей кавычки (изогнутой кавычки) Alt+Shift+х 

Символ закрывающей кавычки (изогнутой кавычки) Alt+Shift+ъ 

Знак дюйма Ctrl+Alt+э 

Товарный знак Alt+Shift+2 
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Специальные символы  

Знак § Alt+Shift+6 

Знак ¶ Alt+Shift+7 

Знак маркера позиции Alt+Shift+8 

Знак защиты авторских прав Alt+Shift+C 

Знак зарегистрированной торговой марки Alt+Shift+R 

Знак † Alt+Shift+T 

  

Дефисы и тире  

Разрывный стандартный дефис - (дефис) 

Неразрывный стандартный дефис Ctrl+= 

Произвольный дефис (без жесткого задания формата) Ctrl+- (дефис) 

Запрет переноса в слове Ctrl+- (дефис) непосредственно перед словом 

Неразрывное короткое тире Ctrl+Alt+Shift+- (дефис) 

Разрывное длинное тире Ctrl+Shift+= 

Неразрывное длинное тире Ctrl+Alt+Shift+= 

  

Пробелы  

Разрывный стандартный пробел Пробел 

Неразрывный стандартный пробел Ctrl+5 

Разрывный узкий пробел Ctrl+Shift+6 

Неразрывный узкий пробел Ctrl+Alt+Shift+6 

Разрывный гибкий пробел Ctrl+Shift+5 

Неразрывный гибкий пробел Ctrl+Alt+Shift+5 

Разрывный пробел после знака препинания Shift+пробел 

Неразрывный пробел после знака препинания Ctrl+Shift+пробел 

Разрывный широкий пробел Ctrl+Shift+7  

Неразрывный широкий пробел Ctrl+Alt+Shift+7  

Разрывный минимальный пробел Ctrl+Shift+8  

Неразрывный минимальный пробел Ctrl+Alt+Shift+8 

  

Перемещение точки вставки текста  

Предыдущий символ Backspace 

Следующий символ Delete или Shift+Backspace 

Предыдущая строка 

Следующая строка 

Предыдущее слово Ctrl+Backspace 

Следующее слово Ctrl+Delete or Ctrl+Shift+Backspace 
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Перемещение точки вставки текста  

Предыдущий абзац Ctrl+ 

Следующий абзац Ctrl+ 

Начало строки Ctrl+Alt+ или Home 

Конец строки Ctrl+Alt+ или End 

Начало статьи Ctrl+Alt+ или Ctrl+Home 

Конец статьи Ctrl+Alt+ или Ctrl+End 

  

Выбор символов  

Предыдущий символ Backspace 

Следующий символ Delete или Shift+Backspace 

Предыдущая строка Shift+ 

Следующая строка Shift+ 

Предыдущее слово Ctrl+Backspace 

Следующее слово Ctrl+Delete or Ctrl+Shift+Backspace 

Предыдущий абзац Ctrl+Shift+ 

Следующий абзац Ctrl+Shift+ 

Начало строки Ctrl+Alt+Shift+ или Shift+Home 

Конец строки Ctrl+Alt+Shift+ или Shift+End 

Начало статьи Ctrl+Alt+Shift+ или Ctrl+Shift+Home 

Конец статьи Ctrl+Alt+Shift+ или Ctrl+Shift+End 

  

Выбор текста щелчком мыши  

Задание положения точки вставки текста Один щелчок 

Выбор слова Два щелчка на слове 

Выбор слова вместе с запятой, точкой и т.п. Два щелчка между словом и знаком препинания 

Выбор строки Три щелчка 

Выбор абзаца Четыре щелчка 

Выбор статьи Пять щелчков 

  

Удаление символов  

Предыдущий символ Backspace 

Следующий символ Delete или Shift+Backspace 

Предыдущее слово Ctrl+Backspace 

Следующее слово Ctrl+Delete or Ctrl+Shift+Backspace 

Выбранные символы Delete или Backspace 
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Команды операций с изображениями (Windows) 
  

Импорт изображений  

Импорт EPS без добавления дополнительных цветов Ctrl+“Открыть” в диалоговом окне “Импорт” 

Повторный импорт всех изображений в проект Ctrl+Открыть в диалоговом окне “Открыть” 

  

Масштабирование изображений  

Увеличение на 5% Ctrl+Alt+Shift+ю 

Уменьшение на 5% Ctrl+Alt+Shift+ю 

  

Изменение размеров блоков и изображен

ий 

 

Изменение размеров с сохранением форматного соот

ношения 

Shift+перетаскивание манипулятора 

Изменение размеров блока с масштабированием изоб

ражения 

Ctrl+перетаскивание 

Изменение размеров относительно центра Alt+перетаскивание манипулятора 

Поворот графического содержимого относительно цен

тра 

Alt+перетаскивание манипулятора поворота 

  

Центрирование и подгонка размеров изоб

ражений 

 

Центрирование Ctrl+Shift+M 

По размерам блока Ctrl+Shift+F 

  

Пошаговое перемещение изображений (и

нструмент “Содержимое”) 

 

На один пункт влево 

На 1/10 пункта влево Alt+ 

На один пункт вправо 

На 1/10 пункта вправо Alt+ 

На один пункт вверх 

На 1/10 пункта вверх Alt+ 

На один пункт вниз 

На 1/10 пункта вниз Alt+ 

  



 

 
23 

Изменение изображений  

Диалоговое окно “Характеристики растра рисунка” Ctrl+Shift+H 

Замена кнопки “Обновить” кнопкой “Обновить все” на п

анели “Рисунки” диалогового окна “Использование” 

Alt+нажатие кнопки “Обновить” 

Применение негативного/обращенного стиля изображ

ений 

Ctrl+Shift+-(дефис)  
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