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FICHIER

Nouveau > Document ... Ctrle N
OUVIIT Ctrl+0
Parcourir dans Bridge............... Alt+Ctrl+ O
Fermer ..o, Ctrle W

Planche suivante ... Alt+ Numpad 3
Planche précédente ... Alt+ Numpad 9
Atteindre la pagé.. oo Ctrle J

TEXTE

Enregistrer .o Crle S Tabulations o DCEPLT
Enregistrer SoUS oo Ctrl+€®+S  Glyphes . Alt+{r+ F11
Enregistrerune copie. e Ctrl+ALE+ S VECTONISEr _4r+Ctrl+ 0
Importer.. . _ Ctrl+ D Masquer les caracteres masques ......... Alt+Ctrl+ |
Exporter. . . .. Ctrl+E  INSERER UN CARACTERE SPECIAL
Format de document.. . Alt+Ctrl+ P Numéro de page active ... Alt+©+Ctrl+ N
Ajuster la mise en page... e Alt+ ¥+ P Tiret conditionnel o D4 Ctrle-
Informations ... Alt+0¥+Ctrl«| Trait dunioninsécable ... Alt+Ctrle-
Assemblage Alt+©>+Ctrl+ P Tabulation de retraitadroite ... s
IMPAMET Ctrl+P PARAGRAPHE

Aligneradroite ... {Ctrl+R
EDITION Aligner agauche ... {4Ctrl+ L
AnnUIer Ctrle 2 Centrer .. {+Ctrl+ C
Rétablir . {+Ctrle Z - ustifier. {r+Ctrl+ J
Couper/Copier/Coller ... Ctrl+ X/Ctrl+ C/Ctrl+V  Césure auto activée/désactivée ... Alt+{*+Ctrl+ H
Coller sans mise en forme ... {++Ctrl+ V. CARACTERE
Collerdedans ... Alt+Ctrl+V  Appliquergras ... £24Ctrl+ B
Collersurplace ... Alt+ 2 +Ctrl+ V- Appliquer italique o {+Ctrl+ |
Dupliquer o Alt+{>+Ctrl+ D Appliquernormal .. O+Ctrls Y
Exécuter et répéter.. ... Alt«Ctrl+ U Augmenter / Diminuer le corps ... £+Ctrl+; ou,
Tout sélectionner ... Ctrl+ A INSERER UN CARACTERE DE SAUT
Tout désélectionner ... {*+Ctrl+ A Sautdecolonne ... Pavé Num+Entrée
Modifier en mode éditeur ... . Ctrl+Y Sautdebloc ... {+Pavé Num+Entrée
Application rapide ... Ctrl+ Entrée  Sautdepage ... Ctrl+Pavé Num+Entrée
Rechercher-remplacer.. ... Ctrl+F Sautdeligneforcé ... {r+Entrée
SUVANT Ctrl+Alt+ F
Préférences ... Ctrl+ K OBJET

Transformation > Déplacement.. ... ©++Ctrl+ M
PAGE DISPOSITION
Ajouter une page {4Ctrl+ P Amiere-plan ... {+Ctrls)
Premiere page ... {*+Ctrl+ Numpad 9 Enarriere ... Ctrl+)
Page précédente ... {+Numpad9 Enavant ... Ctrl+U
Page suivante ... {*+ Numpad 3  Premierplan ... - {+Ctrl+ U
Derniere page ... {+Ctrl+ Numpad 9  Associer / Dissocier ... Ctr G / 4Ctrl+ 6

www.creatheque.fr

Verrouiller .. LCtrl+ L
Tout déverrouiller sur la planche  ACtrls L
MESQUEN Ctrl+”

Alt+Ctrl+ ”
Ctrl+B

Tout afficher sur la planche ...
Options de bloc de texteu .o
AJUSTEMENT

Remplir le bloc proportionnellement . Alt+{*+Ctrl+ C
Ajuster le contenu proport.. ... Alt+{*+Ctrl+ E

Ajustementau contenu ... Alt+Ctrl+ X
Ajuster le bloc au contenu ... Alt+Ctrl+ C
Ajuster le contenu au bloc ... Alt«Ctrl+ E
Centrerlecontenu ... {+Ctrl+ E
Masque > Options ... Alt+{r+Ctrl+ K
TABLEAU

Insérer untableau ... Alt+{r+Ctrls T
Format de tableau ... Alt+{r+Ctrl+ B
AFFICHAGE

Apercu de la surimpression ............ Alt+{r+Ctrls Y
Zoom avant / Zoom arrigre ... Ctrls + / Ctrl+ -
Ajusterlapagealafenétre .. Ctrl+A
Ajuster la planche a lafenétre ... Alt+Ctrls A
Tailleréelle ..o Ctrl+ &
Table de montage ... Alt+{r+Ctrls A
Affichage en mode Présentation ... ©+W
PERFORMANCES D'AFFICHAGE

Affichage rapide ... Alt«T+Ctrl+ Z
Affichage standard ... Alt+Ctrl+ Z
Affichage de qualité supérieure ... Alt+Ctrl+ H
Masquer les regles .. Ctrl+R
EXTRAS

Masquer le contour du bloc ... Ctrl+ H
Afficher le chalnage dutexte ... Alt«Ctrl+ Y

Repéres commentés ... Ctrl+U
Sélectionner tous les reperes ... Alt+Ctrl+ G
Afficher la grille de ligne de base ... Alt+Ctrl+ <

PANNEAU

Calques . F7
CONTOUT F10
Couleur . Fé
NUBNCIEE F5
Effets {++Ctrl+ F10

Habillage de texte ... Alt+Ctrle W
[nformations ... F8

LIBNS o {+Ctrl+ D
Alignement . 4+ F7
Pages ... . F12
Apercu des separahons ............................ 0+ Fé
Controleenamont ... Alt+ 0¥ +Ctrl+ F
Styles dobjet Ctrl+ F7

Styles de caractere ... ©+F11
Styles de paragraphe ... F11
Caractere ... Ctrl+ T
Glyphes . Al F11
INAEX {0+ F8
Paragraphe ... AltCrle T
Tableau .o 0+ F9
Scripts ... Alt+Ctrl+ F11

RGONOMIE NAVIGATION

Main Espace+:¥Glisser
Main (outil Texte actif) ... Alt+¥Glisser
Outil Sélection (temporaire)................. Ctrl
Zoom avant rapide avec outil Main .. sk maintenu
Passer d'un document a lautre ... Ctrl+ >

SELECTION - GESTION BLOC

Masquer le transporteur ... Alt+B

GRILLES ET REPERES Sélectionner objet dessous ... Ctrl+¥
Masquer les reperes ... Ctrl+$  Remplacer un élément de gabarit ... {++Ctrl+:¥
Verrouiller les reperes ... Alt«Ctrl+$  Augm/Réduire conteneur-contenu prop.. .. Ctrls{d+:¥
Magnétisme des reperes ... {++Ctrl+$ Duphquer bloc avec Outil de Sélection. Alts¥ Glisser
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