Cmd = Commande

Opt = Option

Raccourcis clavier

Home = Ori g . MACINTOSH WINDOWS
ome = Orig ou Pos1 = touche sous Echap
PgUp = PagePréc PgDn = PageSuiv
Gestion des projets et de |'espace de travail
Gestion des fichiers de projets
Créer un projet Cmd+N Ctrl+N
Créer une bibliotheque Cmd+Opt+N Ctrl+Alt+N
Ouvrir Cmd+0 Ctrl+0
Ouvrir en replagant le texte pour la version 7 Opt+bouton Ouvrir dans la bofte Ouvrir Alt+bouton Ouvrir
Enregistrer Cmd+S Ctrl+S
Enregistrer sous Cmd+Opt+S Ctrl+Alt+S
Enregistrer texte Cmd+Opt+E Ctrl+Alt+E
Enregistrer page en EPS Cmd+Opt+Maj+S Ctrl+Alt+Maj+S
Restaurer derniére version disque Opt+Fichier>Version enregistrée Alt+Fichier>Version enregistrée
Imprimer Cmd+P Ctrl+P
Boite Travail sortie Cmd+Opt+P Ctrl+Alt+P
Fermer projet en cours Cmd+W Ctrl+F4
Fermer tous les projets ouverts Cmd+Opt+W
Quitter Cmd+Q Ctrl+Q ou Alt+F4 ou Alt+Maj+F4
Aide F1
Boite Propriétés de la mise en page Cmd+Opt+Maj+P Ctrl+Alt+Maj+P
Boite Propriétés de la mise en page Web Cmd+Opt+Maj+A Ctrl+Alt+Maj+A
Boite Préférences Cmd+Opt+Maj+Y Ctrl+Alt+Maj+Y
Interrompre réaffichage Cmd+point-virgule (;) Echap
Forcer réaffichage Cmd+Opt+point-virgule (;) Maj+Echap
Ouvrir un menu local (contextuel) Ctrl+clic ou clic-droit clic-droit
Recommencer (une annulation) Cmd+Maj+2 Ctrl+Y
Annuler Cmd+Z Ctrl+Z
Navigation dans la fenétre de projet
Zoom avant de 25 % (hors saisie !) Cmd+= Ctrl+!
Zoom arriére de 25 % Cmd-+tiret (-) Ctrl+Maj+!
Taille réelle Cmd+1 Ctrl+&
Basculer entre 100 % et 200 % Cmd+Opt+clic Ctrl+Alt+clic
Taille écran (Adapter la page a la fenétre) Cmd+0 Ctrl+a
Adapter la planche a la fenétre Cmd+0pt+0 Ctrl+Alt+a
Chemin de fer Maj+F6 ou Opt+Maj+F6 Maj+F6
Activer le champ Pourcentage de la fenétre Ctrl+V Ctrl+Alt+V
Faire glisser projet dans fenétre (sauf outil Zoom) Opt+clic Alt+clic
Activation transitoire de I'outil Zoom avant Ctrl+Maj+clic Ctrl+Espace
Activation transitoire de I'outil Zoom arriére Ctrl+Opt+clic Ctrl+Alt+Espace
Réduire et agrandir fenétre de projet F3
Ouvrir menu local de fenétre de projet Alt+Tiret (-)
Navigation parmi les mises en page
Afficher mise en page suivante Cmd+" (apostrophe) Alt+2
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Basculer entre page utile et page maquette Maj+F10* Maj+F4
Afficher page maquette suivante t Opt+F10 Ctrl+Maj+F4
Afficher page maquette précédente t Opt+Maj+F10 Ctrl+Maj+F3
* Occupé par les paramétres systéeme du Macintosh (Exposé) qui intercepte I'action QuarkXPress
t (applicable seulement si déja sur une page maquette)
Navigation parmi les pages
Défilement d'une fenétre vers le début PgUp / Ctrl+K PgUp
Défilement d'une fenétre vers la fin PgDn / Ctrl+L PgDn
Aller au début du document Home / Ctrl+A Home
Aller a la fin du document End / Ctrl+D End
Page précédente Maj+PgUp* / Ctrl+Maj+K Ctrl+Home / Maj+PgUp
Page suivante Maj+PgDn* / Ctrl+Maj+L Ctrl+Fin / Maj+PgDn
Premiére page Maj+Home* / Ctrl+Maj+A Ctrl+PgUp / Maj+Home
Derniéere page Maj+Fin* / Ctrl+Maj+D Ctrl+PgDn / Maj+Fin
Planche précédente Opt+PgUp Alt+PgUp
Planche suivante Opt+PgDn Alt+PgDn
Aller a la page Cmd+J Ctrl+)

Insérer des pages

Opt+déposer maquette dans palette Dispo.

Alt-+déposer maquette dans palette Dispo.

* Vous pouvez utiliser Cmd en remplacement de Maj

Controle des repéres et regles

Afficher/Masquer regles Cmd+R Ctrl+R
Afficher/Masquer repéres F7 F7
Afficher/Masquer grille de ligne de base Opt+F7 Ctrl+F7
Magnétiser les repéres (oui/non) Maj+F7 Maj+F7

Supprimer repéres horizontaux

Opt+clic dans régle horizontale

Alt+clic dans régle horizontale

Supprimer reperes verticaux

Opt+clic dans régle verticale

Alt+clic dans régle verticale

Acces aux outils

Permuter outils Déplacement et Modification Maj+F8 Maj+F8
Activer temporairement Déplacement/Modification ~ Cmd-+clic Ctrl+clic
Activer outil suivant (en descendant) Opt+F8 / Cmd+O0pt+Tab Ctrl+F8 / Ctrl+Alt+Tab

Activer outil précédente (en remontant)

Opt+Maj+F8 / Cmd+Opt+Maj+Tab

Ctrl+Maj+F8 / Ctrl+Alt+Maj+Tab

Prolonger activation outil

Opt+clic dans le bouton d'outil

Alt+clic dans le bouton doutil

Activer temporairement |'outil Zoom avant

Ctrl+Maj+clic

Ctrl+Espace

Activer temporairement |'outil Zoom arriere

Ctrl+Opt+clic

Ctrl+Alt+Espace

Préférences de I'outil

Double-clic dans le bouton d’outil

Double-clic dans le bouton d'outil

Gestion des palettes et boites de dialogue

Palettes
Afficher/Masquer la palette Outils F8 F8
Afficher/Masquer la palette Spécifications F9 F9

Page précédente de la palette Spécifications

Cmd-+Opt+: (deux-points)

Ctrl+Alt+, (virgule)
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Page suivante de la palette Spécifications Cmd+Opt+U Ctrl+Alt+$ (dollar)
Afficher/Masquer palette Disposition de page F10 F4
Afficher/Masquer palette Feuilles de style F11 F11
Afficher/Masquer palette Couleurs F12 F12
Afficher/Masquer palette Listes Opt+F11 Ctrl+F11
Afficher/Masquer palette Info. de défonce Opt+F12 Ctrl+F12
Multisélection de voisins dans liste/palette Maj+clic Maj+clic
Multisélection de non-voisins dans liste/palette  Cmd-+clic Ctrl+clic
Opérations génériques dans les boites de dialogue
Champ de boite suivant Tab Tab
Champ de boite précédent Maj+Tab Maj+Tab
Page de bofte suivante Cmd+Opt+Tab Ctrl+Tab
Page de bofte précédente Cmd+Opt+Maj+Tab Ctrl+Maj+Tab
OK (ou bouton préactivé) Retour Entrée
Abandon et fermeture de boite Echap Echap
Non Cmd+N N
Oui Cmd+0 0
Appliquer Cmd+A Alt+A
Boite de dialogue Usage
Page Polices de la boite Usage F13 / Cmd+F6 / Cmd+Maj+F6 F2
Page Images de la boite Usage Opt+F13 / Cmd+O0pt+F6 Maj+F2

Basculer en Tout mettre a jour

Option-clic sur le bouton

Alt+clic sur le bouton

Création et controle des textes

Importer texte Cmd+E Ctrl+E

Sélectionner tout le texte de |'article courant Cmd+A Ctrl+A

Copier la sélection Cmd+C Ctrl+C

Couper la sélection Cmd+X Ctrl+X

Copier le presse-papier au point d'insertion Cmd+V Ctrl+V

Afficher/Masquer Caractéres invisibles Cmd+l Ctrl+l

Activer police Symbol pour prochain caractére Cmd+O0pt+Q Ctrl+Alt+Q

Activer police Zapf Dingbats pour prochain car. Cmd+O0pt+Z

Supprimer caractére précédent Suppr RetourArr (Backspace)
Supprimer caractére suivant Maj+Suppr Suppr ou Maj+RetourArr
Supprimer mot précédent Cmd+Suppr Ctrl+RetourArr
Supprimer mot suivant Cmd-+Maj+Suppr Ctrl+Suppr ou Ctrl+Maj+RetourArr

Navigation & sélection de texte

Sélectionner mot

Double-clic dans le mot

Double-clic dans le mot

Sélectionner mot avec ponctuation

Double-clic dans I'espace entre mots

Double-clic dans I'espace entre mots

Sélectionner ligne

Trois clics sur texte

Trois clics sur texte

Sélectionner paragraphe

Quatre clics sur texte

Quatre clics sur texte

Sélectionner article

Cing clics sur texte

Cing clics sur texte
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Caractére précédent * fleche Gauche fleche Gauche
Caractére suivant * fleche Droite fleche Droite
Ligne suivante * fleche Bas fleche Bas
Ligne précédente * fleche Haut fleche Haut
Début du mot précédent™ Cmd-+fleche Gauche Ctrl+fleche Gauche
Début du mot suivant * Cmd-fleche Droite Ctrl+fleche Droite
Début de ligne * Cmd+Opt+fleche Gauche Ctrl+Alt+fleche Gauche
Fin de ligne * Cmd+Opt+fleche Droite Ctrl+Alt+fleche Droite
Début de paragraphe ou para précédent * Cmd-+fleche Haut Ctrl+fleche Haut
Début de paragraphe suivant * Cmd-+fleche Bas Ctrl+fleche Bas
Début de I'article * Cmd+Opt+fleche Haut Ctrl+Home ou Ctrl+Alt+Haut
Fin de I'article * Cmd-+Opt+fleche Bas Ctrl+Fin ou Ctrl+Alt+Bas
* Ajouter Maj pour sélectionner en zonant

Formatage du texte
Police et corps
Police installée suivante Opt+F9 Ctrl+F9
Police installée précédente Opt+Maj+F9 Ctrl+Maj+F9
Activer le champ Police en mode Classique ou
page Texte de la palette Spécifications Cmd+Opt+Maj+M Ctrl+Alt+Maj+M
Réduire corps de 1 point Cmd+Opt+Maj+= Ctrl+Alt+Maj+=
Réduire corps au prochain prédéfini Cmd+Maj+= Ctrl+Maj+=
Augmenter corps de 1 point Cmd+Opt+Maj+$ Ctrl+Alt+Maj+$
Augmenter corps au prochain prédéfini Cmd-+Maj+$ Ctrl+Maj+$
Format des caractéres
Réduire échelle horizontale de 5 % Cmd+, (virgule) Ctrl+Maj+, (virgule)
Réduire échelle horizontale de 1 % Cmd+Opt+, Ctrl+Alt+Maj+,
Augmenter échelle horizontale de 5 % Cmd-+; (point-virgule) Ctrl+Maj+; (point-virgule)
Augmenter échelle horizontale de 1 % Cmd+Opt+; Ctrl+Alt+Maj+;
Réduire approche de 10 (1/20 cadratin) Cmd+Maj+, Ctrl+Maj+,
Réduire approche de 1 (1/200 cadratin) Cmd+Opt+Maj+, Ctrl+Alt+Maj+,
Augmenter approche de 10 (1/20 cadratin) Cmd+Maj+; Ctrl+Maj+;
Augmenter approche de 1 (1/200 cadratin) Cmd+Opt+Maj+; Ctrl+Alt+Maj+;
Styles des caractéres
Style Gras Cmd-+Maj+B Ctrl+Maj+B
Style Petites capitales (« Majuscules ») Cmd+Maj+H Ctrl+Maj+H
Style Italiques Cmd-+Maj+| Ctrl+Maj+!
Style Capitales Cmd+Maj+K Ctrl+Maj+K
Style Relief Cmd+Maj+0 Ctrl+Maj+0
Style Normal (« Plain ») Cmd-+Maj+P Ctrl+Maj+P
Style Ombré Cmd+Maj+S Ctrl+Maj+S
Style Souligné Cmd-+Maj+U Ctrl+Maj+U
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Style Supérieur (Exposant) Cmd+Maj+V Ctrl+Maj+V
Style Mot souligné Cmd+Maj+W Ctrl+Maj+W
Style Barré Ctrl+Maj+:
Style Exposant Ctrl+Maj+a
Activer ligatures Cmd+Maj+G Ctrl+Maj+G
Formatage des paragraphes
Réduire interlignage de 1/10 de pt. Ctrl+Alt+u
Augmenter interlignage de1/10 de pt. Ctrl+Alt+*
Alignement Centré Cmd+Maj+C Ctrl+Maj+C
Alignement Justifié Cmd-+Maj+) Ctrl+Maj+J
Alignement A gauche Cmd+Maj+L Ctrl+Maj+L
Alignement A droite Cmd+Maj+R Ctrl+Maj+R
Alignement Justification forcée Cmd+Opt+Maj+) Ctrl+Alt+Maj+J

Copie de format

Copie des attributs de format du paragraphe

cliqué vers celui contenant le point d'insertion

Opt+Maj+clic dans paragraphe

Alt+Maj+clic dans paragraphe

Restauration des attributs de feuille de style

Appliquer Aucun puis le style sans écarts

Opt-clic sur le nom de style

Alt+clic sur le nom de style

Restaurer style en préservant les
personnalisations au niveau des caractéres

Opt+Maj+clic sur le nom de style

Alt+Maj+clic sur le nom de style

Acceés aux boites de contréle de format

Attributs de caractére Cmd+Maj+D Ctrl+Maj+D

Attributs de caractére (dans le champ Corps) Cmd+Maj+\ Ctrl+Maj+\

Page Format de Attributs de paragraphe Cmd+Maj+F Ctrl+Maj+F

Page Format de Attributs de paragraphe

(dans champ Interlignage) Cmd+Maj+E Ctrl+Maj+E

Page Tabulations de Attributs de paragraphe Cmd+Maj+T Ctrl+Maj+T

Page Filets de Attributs de paragraphe Cmd+Maj+N Ctrl+Maj+N

Page Paragraphe des préférences Cmd+Opt+Y Ctrl+Alt+Y
Recherche et remplacement

Ouvrir boite Rechercher/Remplacer Cmd+F Ctrl+F

Fermer boite Rechercher/Remplacer Cmd+Opt+F Ctrl+Alt+F

Basculer bouton Rechercher suivant en Début Opt+clic sur le bouton Alt+clic sur le bouton

Chercher caractére générique Cmd+/ Ctrl+/
Vérification orthographique

Vérifier 'orthographe — Mise en page Cmd+Opt+Maj+L Ctrl+Alt+Maj+W

Vérifier 'orthographe — Article Cmd+O0pt+L Ctrl+Alt+W

Vérifier I'orthographe — Mot ou sélection Cmd+L Ctrl+W

Césure proposée Cmd+Opt+Maj+H Ctrl+Alt+Maj+H

Liste Cmd+L Alt+L
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Alt+S

Ajouter

Cmd+A

Alt+A

Ajouter tous les douteux au dictionnaire auxiliaire

Opt+Maj+clic sur Terminé

Alt+Maj+clic sur Fermer

Création d’index

Ouvrir la palette Index

Cmd+Opt+

Ctrl+Alt+l

Ajouter dans la palette Index

Cmd+O0pt+Maj+I

Ctrl+Alt+Maj+

Basculer Ajouter en Ajouter ordre inverse

Opt+clic sur bouton

Alt+clic sur bouton

Création et gestion des objets dans la page

Création des objets

Contraindre la forme & un carré ou un cercle

Maj+clic tout en zonant

Maj+clic tout en zonant

Contraindre la rotation aux pas de 45 °

Maj+clic tout en glissant avec Rotation

Maj+clic tout en glissant avec Rotation

Sélectionner plusieurs objets

Maj+clic

Maj+clic

Sélectionner un objet derriere

Cmd+Opt+Maj+clic

Ctrl+Alt+Maj+clic

Sélectionner tous les objets de la planche

(outil Déplacement active) Cmd+A Ctrl+A
Désélectionner tous les objets (outil Dépl.) Tab Tab
Dupliquer Cmd+D Ctrl+D
Dupliquer et déplacer Cmd+Opt+R Ctrl+Alt+D
Copier objets sélectionnés (outil Dépl.actif) Cmd+C Ctrl+C
Couper objets sélectionnés (outil Dépl.actif) Cmd+X Ctrl+X
Coller objets sélectionnés (outil Dépl.actif) Cmd+V Ctrl+V
Coller en place Cmd+Opt+Maj+V Ctrl+Alt+Maj+V
Supprimer objet (outil Déplacement actif) Cmd+K Ctrl+K
Supprimer objet (outil Modification actif) Cmd+O0pt+X Ctrl+Alt+X
Grouper objets sélectionnés Cmd+G Ctrl+G
Dégrouper le groupe sélectionné Cmd+U Ctrl+U
Verrouiller/Déverrouiller position F6 F6
Edition/Forme (Oui/Non) Maj+F4 F10

Menu local d'objet Maj+F10

Convertir texte en ligne en bloc en ligne ancré

Opt+Style>Convertir texte en bloc

Alt+Style>Convertir texte en bloc

Positionnement des objets

Déplacer objet de 1 pt a gauche (outil Déplacement)*

fleche Gauche

fleche Gauche

Déplacer objet de 1 pt a droite (outil Déplacement)*

fleche Droite

fleche Droite

Descendre objet de 1 pt (outil Déplacement)*

fleche Bas

fleche Bas

Monter objet de 1 pt (outil Déplacement)*

fleche Haut

fleche Haut

Contraindre déplacements aux pas de 90 °

Maj+glisser avec outil Déplacement

Maj+glisser avec outil Déplacement

Activer champ X de la palette Spécifications
(mode Classique)

Cmd+O0pt+M

Ctrl+Alt+M

*Ajouter la touche Opt/Alt pour progresser de 1/10¢™ de pt.
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WINDOWS

Aligner a gauche des objets entre eux*®

Cmd-+fleche Gauche

Ctrl+fleche Gauche

Aligner a droite des objets entre eux*

Cmd-+fleche Droite

Ctrl+fleche Droite

Aligner en bas des objets entre eux*

Cmd-+fleche Bas

Ctrl+fleche Bas

Aligner en haut des objets entre eux*

Cmd-+fleche Haut

Ctrl+fleche Haut

* Ajouter la touche Maj pour aligner par rapport a la page et non a I'élément

Chevauchement/empilement des objets

Premeir plan F5 F5

Rapprocher d'un plan Opt+F5 ou Opt+Bloc>Premier plan (menu) Ctrl+F5

Arriére-plan Maj+F5 Maj+F5

Eloigner d'un plan Opt+Maj+F5 Ctrl+Maj+F5
Opt+Bloc>Arriére-plan (menu)

Modification des objets

Boite Modifier (derniere page affichée) Cmd+M Ctrl+M
Double-clic sur objet avec outil Déplacement Double-clic sur objet avec outil Déplacement

Page Ombre portée de Modifier Cmd+Opt+Maj+D Ctrl+Alt+Maj+D

Page Cadre de Modifier Cmd+B Ctrl+B

Page Détourage portée de Modifier Cmd+Opt+T Ctrl+Alt+T

Page Habillage de Modifier Cmd+T Ctrl+T

Gestion des ressources

Boite Ajouter Cmd+Opt+A Ctrl+Alt+A

Boite Feuilles de style Maj+F11* Maj+F11

Boite Couleurs Maj+F12* Maj+F12

Bofte C&J (césure) Cmd+Opt+]J / Opt+Maj+F11 Ctrl+Maj+F11

Boite Modifier spécifique de ressource

Cmd-+dlic sur nom de ressource dans palette

Cmd-lic sur nom de ressource dans palette

* Utilisé sur Macintosh par Exposé qui intercepte la frappe

Gestion des images

Importer image

Cmd+E

Ctrl+E

Déplacer image a gauche de 1 pt (outil Modif.)*

fleche Gauche

fleche Gauche

Déplacer image a droite de 1 pt (outil Modif.)*

fleche Droite

fleche Droite

Descendre image de 1 pt (outil Modification)* fleche Bas fleche Bas

Monter image de 1 pt (outil Modification)* fleche Haut fleche Haut

Réduire échelle d'image de 5 % Cmd+Opt+Maj+= Ctrl+Maj+virgule (,)
Augmenter échelle d'image de 5 % Cmd+O0pt+Maj+$ Ctrl+Maj+point-virgule (;)
Modifier chemin de détourage (Oui/Non) Opt+Maj+F4 Ctrl+Maj+F10

Modifier Chemin d'habillage (Oui/Non) Opt+F4 Ctrl+F10

Sélectionner tous points d'ancrage de chemin Cmd+Maj+A Ctrl+Maj+A

* Ajouter touche Opt/Alt pour déplacer de 1/10°™ de pt dans le bloc
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Retaille des images et des blocs d'images

WINDOWS

Retailler bloc avec forme contrainte

Maj+déplacer poignée de bloc

Maj+déplacer poignée de bloc

Retailler bloc proportionnel

Opt+Maj+déplacer poignée de bloc

Alt+Maj+déplacer poignée de bloc

Retailler bloc avec contenu

Cmd-+déplacer poignée de bloc

Ctrl+déplacer poignée de bloc

Retailler bloc avec contenu, contraint

Cmd-+Maj+déplacer poignée de bloc

Ctrl+Maj+déplacer poignée de bloc

Retailler bloc avec contenu, proportionnel

Cmd-+Opt+Maj+déplacer poignée de bloc

Ctrl+Alt+Maj+déplacer poignée de bloc

Centrer I'image dans le bloc

Cmd+Maj+M

Ctrl+Maj+M

Etirer image dans le bloc

Cmd+Maj+F

Ctrl+Maj+F

Mettre I'image a I'échelle du bloc

Cmd-+Opt+Maj+F

Ctrl+Alt+Maj+F

Gestion des traits, lignes et courbes

Constrain new line to 45° angles

Maj+clic-drag with Line tool

Maj+clic-drag with Line tool

Change Bézier line to Bézier box

Opt+Bloc>Shape menu

Alt+Bloc>Shape menu

Réduire épaisseur de 1 pt Cmd+Opt+Maj+= Ctrl+Alt+Maj+virgule (,)
Réduire épaisseur d'une valeur standard Cmd+Maj+=

Augmenter épaisseur de 1 pt Cmd+Opt+Maj+$ Ctrl+Alt+Maj+point-virgule (.)
Augmenter épaisseur d'une valeur standard Cmd-+Maj+$

Page Ligne de boite Modifier (champ Epaisseur) Ctrl+Maj+_

Bloc>Type de point/segment>Point angulaire Opt+F1 Ctrl+F1

Bloc>Type de point/segment>Point lisse Opt+F2 Ctrl+F2

Bloc>Type de point/segment>Segment courbe Opt+Maj+F2 Ctrl+Maj+F2

Bloc>Type de point/segment>Segment droit Opt+Maj+F1 Ctrl+Maj+F1

Bloc>Type de point/segment>Point symétrique ~ Opt+F3 Ctrl+F3

Modifier courbe ou forme de Bézier

Cmd-+en glissant

Ctrl+en glissant

Ajouter point de Bézier

Opt+clic sur segment

Alt+clic sur segment

Supprimer point de Bézier

Opt-clic sur point

Alt+clic sur point

Sélectionner tous les points d'ancrage de Bézier

Cmd+Maj+A

Ctrl+Maj+A

Supprimer les deux poignées de point

Ctrl+Maj+clic sur point

Ctrl+Maj+clic sur point

Ajouter des poignées symétriques au point

Ctrl+Maj+clic sur point et glisser

Ctrl+Maj+clic sur point et glisser

Modifier point lisse en angulaire — un c6té
du point seulement (ou angulaire en lisse)

Ctrl+Maj+déplacer poignée de bloc

Ctrl+Maj+déplacer poignée de bloc

Contraindre mouvements de points a 45 °©

Maj+clic sur point et glisser

Maj+clic sur point et glisser

Contraindre mouvements de poignées a 45 °

Maj+déplacer poignée de bloc

Maj+déplacer poignée de bloc




