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Application
Environnement Commande
Obtenir des informations sur l’environnement Alt+À propos de QuarkCopyDesk®

Comment obtenir de l’aide Commande
Aide F1

Préférences Commande
Volet Paragraphe de la boîte de dialogue Préférences Ctrl+Alt+Y
Boîte de dialogue Préférences Ctrl+Alt+Maj+Y

Quitter l’application Commande
Quitter Alt+F4
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Commandes de boîte de dialogue
Boutons Commande
Appliquer Alt+A
Annuler Echap
Non Alt+N
OK (ou bouton activé) Retour ou Entrée
Bouton Définir (Attributs de paragraphe � Tabulations) Alt+S
Oui Alt+Y

Champs Commande
Copier Ctrl+C
Couper Ctrl+X
Coller Ctrl+V
Effectuer un calcul en combinant les opérateurs + (addition)

– (soustraction) 
* (multiplication)
/ (division)

Rétablir la valeur d’origine du champ Ctrl+Z
Sélectionner le champ avec l’outil Modification Double-clic
Sélectionner le champ suivant Tab
Sélectionner le champ précédent Maj+Tab

Listes Commande
Sélectionner des éléments consécutifs dans une liste Maj+clic
Sélectionner des éléments non consécutifs dans une liste Ctrl+clic

Rubriques des boîtes de dialogue Commande
Afficher la rubrique suivante Ctrl+Tab
Afficher la rubrique précédente Ctrl+Maj+Tab
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Commandes de fenêtre de document
Modification des vues Commande
Passer en mode Taille réelle en vue WYSIWYG Ctrl+1
Passer en mode Taille écran en vue WYSIWYG Ctrl+0
Ajuster la plus grande planche à l’écran en vue WYSIWYG Alt+Taille écran ou Ctrl+Alt+0 (zéro)
Passer au champ de taux d’affichage en vue WYSIWYG Ctrl+Alt+V
Afficher ou masquer les repères F7
Afficher ou masquer les caractères invisibles Ctrl+I
Passer au mode d’affichage Plein écran Ctrl+8
Passer au mode d’affichage Placard Ctrl+7
Basculer entre 100 % et 200 % en vue WYSIWYG Ctrl+Alt+clic
Agrandir en vue WYSIWYG (bloc d’image) Ctrl++
Agrandir en vue WYSIWYG Ctrl+Espace+clic et glissement
Réduire en vue WYSIWYG (bloc d’image) Ctrl+- 
Zoom à 200 % en vue WYSIWYG Ctrl+6

Fermeture de documents Commande
Fermer le document Ctrl+F4

Gestion d’un document Commande
Configuration de l’article Ctrl+Alt+Maj+P
Développer ou réduire un composant Ctrl++ [pavé numérique]
Nouvel article Ctrl+N
Nouveau composant Ctrl+Alt+C
Composant suivant Ctrl+Alt+Page suiv
Ouvrir Ctrl+O
Ouvrir la boîte de dialogue Travaux de profils de sortie Ctrl+Alt+P
Composant précédent Ctrl+Alt+Page précédente
Imprimer Ctrl+P
Revenir à la dernière version enregistrée automatiquement Alt+Version enregistrée

Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer sous Ctrl+Alt+S

Gestion du contenu Commande
Modifier les couleurs Maj+F12
Modifier C&J Ctrl+Alt+J
Modifier les feuilles de style Maj+F11
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Commandes de fenêtre de document
Consultation d’un document Commande
(clavier étendu)
Descendre d’un écran (clavier étendu) Page suivante
Aller à une page spécifique du document Ctrl+J
Aller à la première page du document (clavier étendu) Ctrl+Page précédente
Aller à la dernière page du document (clavier étendu) Ctrl+Page suivante
Aller à la page suivante du document (clavier étendu) Maj+Page suivante
Aller à la planche suivante (clavier étendu) Alt+Page suivante
Aller à la page précédente du document (clavier étendu) Maj+Page précédente
Aller à la planche précédente (clavier étendu) Alt+Page précédente
Remonter d’un écran (clavier étendu) Page précédente

Notes Commande
Fermer toutes les notes Ctrl+Alt+Maj+C
Créer une note à partir du texte sélectionné F10
Supprimer une note Ctrl+Maj+X
Aller à la note suivante Ctrl+Alt+G
Aller à la note précédente Ctrl+Maj+S
Insérer une note Ctrl+Alt+N
Ouvrir toutes les notes Ctrl+Alt+A
Ouvrir une note Ctrl+Maj+A
Ouvrir des options de notes Ctrl+Alt+Maj+A

Rafraîchissement de l’écran Commande
Arrêter le rafraîchissement Ctrl+.

Défilement Commande
Avec l’outil Main (vue WYSIWYG uniquement) Alt+faire glisser

Manipulation du contenu Commande
Copier Ctrl+C
Couper Ctrl+X
Coller Ctrl+V
Recommencer (lorsque sélectionné dans les préférences) Ctrl+Y
Recommencer (lorsque sélectionné dans les préférences) Ctrl+Alt+Maj+Z
Recommencer (lorsque sélectionné dans les préférences) Ctrl+Maj+Z
Tout sélectionner Ctrl+A
Annuler Ctrl+Z
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Commandes d’élément
Sélection/désélection des éléments Commande
Désélectionner tous les points Tab
Sélectionner un élément à l’arrière-plan ou derrière Ctrl+Alt+Maj+clic au point de chevauchement des éléments
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Commandes de palette
Palette Couleurs Commande
Afficher ou masquer la palette Couleurs F12
Afficher le menu contextuel de modification des couleurs Ctrl+clic sur le nom de la couleur
Ouvrir la boîte de dialogue Couleurs Ctrl+clic sur le nom de la couleur

Palette Rechercher/Remplacer Commande
Ouvrir la boîte de dialogue Rechercher/Remplacer Ctrl+F
Fermer la boîte de dialogue Rechercher/Remplacer Ctrl+Alt+F
Condenser ou développer la palette F3
Rechercher/Remplacer

Remplacer le bouton Rechercher par le bouton Début Alt+bouton Rechercher

Caractère de numérotation de page automatique Ctrl+3
Barre oblique Ctrl+\
Espace variable Ctrl+Maj+F
Nouveau bloc Ctrl+Maj+Entrée
Nouvelle colonne Ctrl+Entrée
Nouvelle ligne Ctrl+Maj+Retour
Nouveau paragraphe Ctrl+Retour
Caractère de numérotation de page du bloc suivant Ctrl+4
Caractère de numérotation de page du bloc précédent Ctrl+2
Espace de ponctuation Ctrl+.
Tabulation \t
Caractère joker (champ Rechercher uniquement) Ctrl+/

Palette Listes Commande
Afficher ou masquer la palette Listes Ctrl+F11

Palette Spécifications Commande
Afficher ou masquer la palette Spécifications F9
Appliquer Retour ou Entrée
Annuler Ctrl+.
Symbole du pied (apostrophe) Ctrl+’
Aller au champ Police (palette Spécifications) Ctrl+Alt+Maj+M
Aller à la palette Spécifications Ctrl+Alt+M
Symbole du pouce (guillemets droits) Ctrl+Maj+’
Aller au champ suivant Tab
Aller au champ précédent Maj+Tab

Palette Feuilles de style Commande
Afficher ou masquer la palette Feuilles de style F11
Ouvrir la boîte de dialogue Feuilles de style Ctrl+clic sur la feuille de style
Afficher le menu contextuel Modifier feuille de style Clic du bouton droit sur la feuille de style
Appliquer Aucun style, puis une feuille de style Alt+clic sur la feuille de style
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Commandes d’image
Centrage et ajustement des images Commande
Centrer l’image Ctrl+Maj+M
Calibrer l’image au bloc proportionnellement Ctrl+Alt+Maj+F
Mettre l’image à l’échelle pour remplir le bloc Ctrl+Alt+Maj+M

Importation des images Commande
Importer une image EPS sans ajouter de Ctrl+Ouvrir dans la boîte de dialogue Importer image
couleur d’accompagnement 
Importer l’image Ctrl+E
Réimporter toutes les images dans le projet Ctrl+Ouvrir dans la boîte de dialogue Ouvrir

Modification d’un chemin de Commande
détourage ou d’habillage
Ajouter un point de Bézier Alt+clic sur le segment
Contraindre la poignée de courbe à 45° Maj+faire glisser la poignée de courbe
Contraindre le point actif à un mouvement de 45° Maj+faire glisser le point
Convertir en un point angulaire Ctrl+F1
Convertir en un segment courbe Ctrl+Maj+F2
Convertir en un point lisse Ctrl+F2
Convertir en un segment droit Ctrl+Maj+F1
Convertir en un point symétrique Ctrl+F3
Convertir en un point lisse Ctrl+Maj+faire glisser la poignée de courbe
Supprimer un point de Bézier Alt+clic sur le point
Modifier le chemin de détourage Ctrl+Maj+F10
Modifier le chemin d’habillage Ctrl+F10
Afficher les poignées de courbe Ctrl+Maj+faire glisser le point
Masquer les poignées de courbe Ctrl+Maj+clic sur un point
Sélectionner tous les points d’ancre d’une forme de Bézier Ctrl+Maj+A
Sélectionner plusieurs points Maj+clic
Point lisse à angulaire Ctrl+Maj+faire glisser la poignée de courbe

Modification des images Commande
Appliquer le style d’image Négatif ou Inverser Ctrl+Maj+G
Remplacer le bouton Mettre à jour par le bouton Alt+clic sur le bouton Mettre à jour
Tout mettre à jour (Utilitaires � Usage � Images)

Rubrique Détourage (boîte de dialogue Image) Ctrl+Alt+T
Ouvrir la boîte de dialogue Image à l’aide de la souris Ctrl+double-clic sur l’élément 
Ouvrir la boîte de dialogue Image Ctrl+M
Ouvrir la boîte de dialogue Spécifications des Ctrl+Maj+H
demi-teintes de l’image

Ouvrir la rubrique Habillage (boîte de dialogue Image) Ctrl+T
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Commandes d’image
Déplacement incrémentiel des Commande
images (outil Déplacement)
Vers le bas d’1 point Maj+flèche bas
Vers le bas d’1/10 point Alt+flèche bas
Sur la gauche d’1 point Maj+flèche gauche
Sur la gauche d’1/10 point Alt+flèche gauche
Sur la droite d’1 point Maj+flèche droite
Sur la droite d’1/10 point Alt+flèche droite
Vers le haut d’1 point Maj+flèche haut
Vers le haut d’1/10 point Alt+flèche haut

Rotation des images Commande
Faire pivoter dans le sens des aiguilles d’une montre 1° Ctrl+Alt+Maj+²
Faire pivoter dans le sens des aiguilles d’une montre 15° Ctrl+²
Faire pivoter dans le sens des aiguilles d’une montre 90° Ctrl+Maj+²
Faire pivoter dans le sens trigonométrique 1° Ctrl+Alt+Maj+$
Faire pivoter dans le sens trigonométrique 15° Ctrl+$
Faire pivoter dans le sens trigonométrique 90° Ctrl+Maj+$

Mise à l’échelle des images Commande
Réduire l’échelle de 5 % Ctrl+Maj+,
Augmenter l’échelle de 5 % Ctrl+Maj+;
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Commandes de texte
Ajout automatique de numéros de Commande
page à un bloc de texte
Caractère de numérotation de page automatique Ctrl+3
Caractère de numérotation de page du bloc suivant Ctrl+4
Caractère de numérotation de page du bloc précédent Ctrl+2

Sous-menu Alignement Commande
Centré Ctrl+Maj+C
Forcé Ctrl+Alt+Maj+J
Justifié Ctrl+Maj+J
Gauche Ctrl+Maj+L
Droite Ctrl+Maj+R

Substitution de police Commande
Champ Police (palette Spécifications) Ctrl+Alt+Maj+M
Police précédente Ctrl+Maj+F9

Vérification orthographique et césure Commande
Ajouter (boîte de dialogue Vérifier l’orthographe) Alt+A
Ajouter tous les mots douteux au dictionnaire auxiliaire Alt+Maj+clic sur le bouton Fermer
(boîte de dialogue Vérifier l’orthographe)
Article Ctrl+Alt+Maj+W
Composant Ctrl+Alt+W
Bouton Liste (boîte de dialogue Vérifier l’orthographe) Alt+L
Bouton Passer (boîte de dialogue Vérifier l’orthographe) Alt+S
Césure proposée Ctrl+Alt+Maj+H
Mot Ctrl+W

Utilisation de la souris pour Commande
sélectionner du texte
Placer le point d’insertion de texte Un clic
Sélectionner une ligne Trois clics
Sélectionner un paragraphe Quatre clics
Sélectionner l’histoire ou le composant Cinq clics
Sélectionner un mot Deux clics sur le mot

Copie des attributs de paragraphe Commande
Copier le formatage du paragraphe cliqué vers le Alt+Maj+clic
paragraphe dans lequel se trouve le point 
d’insertion de texte ou le texte sélectionné 
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Commandes de texte
Suppression de caractères Commande
Caractère suivant Maj+Retour arrière
Caractère suivant (clavier étendu) Suppr
Mot suivant Ctrl+Maj+Retour arrière
Caractère précédent Retour arrière
Mot précédent Ctrl+Retour arrière
Caractères sélectionnés Retour arrière ou Suppr

Déplacement du texte par glissement Commande
Glisser et copier du texte (si activé dans Paramètres Maj+faire glisser
de saisie) 
Faire glisser du texte (si activé dans Paramètres de saisie) Glissement

Saisie d’un caractère dans une Commande
police donnée
Un caractère Symbol Ctrl+Alt+Q

Traits d’union et tirets Commande
Appliquer la césure au niveau des traits d’union Ctrl+- avant le mot
optionnels uniquement 
Tiret cadratin sécable Ctrl+Maj+2
Trait d’union sécable standard -
Trait d’union optionnel Ctrl+!
Tiret cadratin insécable Ctrl+Alt+Maj+2
Tiret demi-cadratin insécable Ctrl+9
Trait d’union standard insécable Ctrl+Maj+!

Importation/Exportation Commande
Importer du texte Ctrl+E
Enregistrer du texte Ctrl+Alt+E

Modification du décalage de la Commande
ligne de base
Descendre la ligne de base d’un point Ctrl+Alt+Maj+&
Monter la ligne de base d’un point Ctrl+Maj+&

Modification du corps d’une police Commande
Réduire le corps d’une police Ctrl+Maj+=
Réduire le corps d’une police d’1 pt Ctrl+Alt+Maj+=
Augmenter le corps d’une police Ctrl+Maj+$
Augmenter le corps d’une police d’1 pt Ctrl+Alt+Maj+$
Autre corps de police Ctrl+Maj+\
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Commandes de texte
Modification de l’échelle Commande
horizontale/verticale
Réduire l’échelle de 1% Ctrl+Alt+Maj+,
Réduire l’échelle de 5% Ctrl+Maj+,
Augmenter l’échelle de 1% Ctrl+Alt+Maj+;
Augmenter l’échelle de 5% Ctrl+Maj+;

Modification de l’approche Commande
de paire/de groupe
Réduire d’1/20ème de cadratin Ctrl+Maj+ù
Réduire d’1/200ème de cadratin Ctrl+Alt+Maj+ù
Augmenter d’1/20ème de cadratin Ctrl+Maj+*
Augmenter d’1/200ème de cadratin Ctrl+Alt+Maj+*

Modification de l’interlignage Commande
Réduire l’interlignage de 0,1 point Ctrl+Alt+ù
Réduire l’interlignage de 1 point Ctrl+ù
Augmenter l’interlignage de 0,1 point Ctrl+Alt+*
Augmenter l’interlignage de 1 point Ctrl+*

Modification des attributs de texte Commande
Ouvrir la boîte de dialogue Attributs de caractère Ctrl+Maj+D
Rubrique Formats (boîte de dialogue Attributs Ctrl+Maj+F
de paragraphe) 
Interlignage Ctrl+Maj+E
Rubrique Filets (boîte de dialogue Attributs Ctrl+Maj+N
de paragraphe)
Rubrique Tabulations (boîte de dialogue Attributs Ctrl+Maj+T
de paragraphe)

Modification des styles typographiques Commande
Tout majuscules Ctrl+Maj+K
Gras Ctrl+Maj+B
Italique Ctrl+Maj+I
Relief Ctrl+Maj+O
Standard Ctrl+Maj+P
Ombre Ctrl+Maj+Y
Petites majuscules Ctrl+Maj+H
Barré Ctrl+Maj+:
Indice Ctrl+Maj+Z
Supérieur Ctrl+Maj+V
Exposant Ctrl+Maj+à
Souligné Ctrl+Maj+U
Mot souligné Ctrl+Maj+W
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Commandes de texte
Déplacement du point d’insertion Commande
de texte
Fin de ligne Ctrl+Alt+flèche droite ou Fin
Fin de l’histoire ou du composant Ctrl+Alt+flèche bas
Caractère suivant Flèche droite
Ligne suivante Flèche bas
Paragraphe suivant Ctrl+flèche bas
Mot suivant Ctrl+flèche droite
Caractère précédent Flèche gauche
Ligne précédente Flèche haut
Paragraphe précédent Ctrl+flèche haut
Mot précédent Ctrl+flèche gauche
Début de ligne Ctrl+Alt+flèche gauche ou Origine
Début de l’histoire ou du composant Ctrl+Alt+flèche haut

Sélection de caractères Commande
Fin de ligne Ctrl+Alt+Maj+flèche droite
Fin de l’histoire ou du composant Ctrl+Alt+Maj+flèche bas
Caractère suivant Maj+flèche droite
Ligne suivante Maj+flèche bas
Paragraphe suivant Ctrl+Maj+flèche bas
Mot suivant Ctrl+Maj+flèche droite
Caractère précédent Maj+flèche gauche
Ligne précédente Maj+flèche haut
Paragraphe précédent Ctrl+Maj+flèche haut
Mot précédent Ctrl+Maj+flèche gauche
Début de ligne Ctrl+Alt+Maj+flèche gauche
Début de l’histoire ou du composant Ctrl+Alt+Maj+flèche haut

Espaces Commande
Espace demi-cadratin sécable Ctrl+Maj+6
Espace variable sécable Ctrl+Maj+5
Espace de ponctuation sécable Maj+Espace
Espace standard sécable Espace
Espace demi-cadratin insécable Ctrl+Alt+Maj+6
Espace variable insécable Ctrl+Alt+Maj+5
Espace de ponctuation insécable Ctrl+Maj+Espace
Espace standard insécable Ctrl+5
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Commandes de texte
Caractères spéciaux Commande
Puce (•) Alt+Maj+8
Guillemets doubles fermants Alt+Maj+)
Guillemet simple fermé Alt+)
Symbole de copyright (©) Alt+Maj+C
Obèle (†) Alt+Maj+T
Retour à la ligne optionnel Ctrl+Entrée
Alignement sur l’alinéa Ctrl+Alt+Maj+!
Nouveau bloc Maj+Entrée du pavé numérique
Nouvelle colonne Entrée du pavé numérique
Retour à la ligne (Retour optionnel) Maj+Entrée
Nouveau paragraphe Entrée
Guillemets doubles ouverts Alt+Maj+5
Guillemet simple ouvert Alt+5
Symbole de marque déposée (®) Alt+Maj+R
Tabulation de retrait droit Maj+Tab
Section (§) Alt+Maj+6
Symbole de marque commerciale (™) Alt+Maj+2

Modificateurs de texte Commande
Commencer la phrase par une minuscule Alt+F8
Commencer la phrase par une majuscule F8

Mise à jour du flux de texte dans Commande
une mise en page
Mettre à jour le flux du texte à la version actuelle Alt+Ouvrir (boîte de dialogue Ouvrir)
de QuarkXPress®
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