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凸出矩形

菱形

圓角矩形
若要新增其他工具，

請用右鍵按一下文
件視窗的頂部，並

選擇「自訂工具列」

文字 (T)

風格 (B)

橢圓形

線性尺寸 (D)

連接

標籤

分割

多邊形

位移

角度尺寸

圓形 (C)

選擇（空格鍵）

2 點弧形 (A)

手繪曲線

圓形圖

線條 (L)

3 點弧形

圓弧

矩形 (R)

工具

復原

重做

建立群組

取消群組

編輯

格線挪移開啟

物件挪移開啟

格線挪移關閉

物件挪移關閉

上移一層 (Shift =)

移至最下層

移至最上層

下移一層 (Shift -)

垂直置中對齊

靠上對齊

從左向右翻轉

靠左對齊

水平置中對齊

靠底對齊

從上向下翻轉

靠右對齊

水平空間

垂直空間

垂直置中 

水平置中
排列

顯示網格

隱藏網格

縮放範圍

開始簡報

縮放

縮放視窗 (Z)

縮小

放大

實際尺寸

平移

檢視

複製頁面

下一頁

上一頁

刪除頁面

新增頁面

頁面

清除

表格

工具 操作 說明
移動 (M) Option 切換複製模式

Shift 按住鎖定目前的推斷方向
箭頭 鎖定方向；上 = 綠色，右/左 = 紅色，下 = 平行/垂直

縮放比例 (S) Option 縮放副本
Shift 按住以等比例縮放

Command 切換至縮放中心
旋轉 (Q) Option 旋轉副本

Shift 或箭頭 限制第二個點的軸向
圓形 (C) 按兩下 建立與前一次繪製的圓形相同的圓形
倒斜角 (Shift C)
線性尺寸 (D) Option 按住以取消尺寸方向限制

Command 按住以切換引線方向
按兩下 重複之前的尺寸位移

橢圓形 Option 從中心開始繪製
Shift 限制為圓形

按兩下 建立與前一次繪製的橢圓形相同的橢圓形
延伸 (Shift E)

移動 (M)

縮放比例 (S)

旋轉 (Q)

縮放至頁面 (P)

裁剪 (Shift T)

延伸 (Shift E)

倒圓角 (Shift F)

倒斜角 (Shift C)
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倒圓角 (Shift F)
連接 按一下 依次按一下每個線段以進行連接 [選中實體後，按一下以連接全部]
線條 (L) Shift 鎖定水平或垂直方向

長度 輸入數字並按下 Enter 來指定長度
標籤 Command 按住以將文字翻轉到另一側

Option 按住以取消第二線段限制
按一下 > 按兩下 建立單段式引線

按一下 > 按一下 > 按一下 建立二段式引線
按一下並拖曳 建立彎曲引線
編輯標籤文字 按兩下標籤文字以編輯

編輯引線 按兩下引線，並移動端點或線段以編輯
位移 Command 開放路徑的兩側位移

上/下 點一下向上或向下箭頭，改變曲線的線段數量
多邊形 Shift 鎖定目前的推斷方向

按兩下 建立與前一次繪製的多邊形相同的多邊形
邊 輸入數字、按下 S 鍵和 Enter 來指定邊的數量

矩形 (R) Option 從中心開始繪製
Shift 限制為正方形

按兩下 建立與前一次繪製的矩形相同的矩形
尺寸 輸入寬和高，並按下 Enter 來指定尺寸（如：20,40）

矩形，圓角 上/下 繪圖時點一下向上或向下箭頭以變更角半徑
矩形，凸出 上/下 繪圖時點一下向上或向下箭頭以變更凸出數量
選擇（空格鍵） 按一下並拖曳 移動所選實體

按一下並拖曳+Command 按住以選擇實體且未移動
Option 移動時按住以建立副本

距離 輸入數字並按下 Enter 來指定移動距離
外部複製陣列 連續 X 個副本：移動第一個副本，輸入一個數字，按下 X 鍵，再按下 Enter
內部複製陣列 之間有 X 個副本：移動第一個副本，輸入一個數字，按下 / 鍵，再按下 Enter
Option（選取） 按住按鍵，同時用滑鼠按一下以加入選取組合

Shift（選取） 按住按鍵，同時用滑鼠按一下以加入/移除選取組合
Option+Shift（選取） 按住按鍵，同時用滑鼠按一下以移除選取組合

Shift（縮放） 按住按鍵，同時縮放以調整為統一比例（不要扭曲）
Command 按住以圍繞中心縮放

Shift（旋轉） 按住 Shift 鍵，同時將游標暫留到旋轉手柄，以設置自訂開始角度
樣式 按一下 範本樣式屬性（筆觸、填滿、顏色、圖案、字體、大小、箭頭等）

再按一次 套用範本中的樣式屬性
分割 按一下 在點擊點處將線分割 [選中實體後，按一下以分割所有線段]
表格 按兩下 建立與前一次繪製的表格相同的表格

儲存格 輸入欄數量、列數量並按下 Enter 來指定儲存格數量
文字 按一下 建立無邊界的文字方塊

按一下並從左到右拖曳 按住以建立靠左對齊的有邊界文字方塊
按一下並從右到左拖曳 按住以建立靠右對齊的有邊界文字方塊
按一下並拖曳+Option 按住以建立置中對齊、錨定中央的有邊界文字方塊

裁剪 (Shift T)
其他提示 挪移 在繪圖元素之外的任一處按右鍵，以切換挪移方式

線條粗細 使用 SketchUp 模型對話框中的「樣式」標籤，改變線條粗細
編輯尺寸 按兩下尺寸，使用「形狀樣式」面板編輯各個實體

滑鼠滾輪 捲動 縮放
按一下並拖曳 平移




