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Programmsteuerung

Programm

Beenden Befehl + Q
Riickgéngig Befehl + Z
Wiederherstellen Befehl + Y
Stilvorlagen Befehl + Wahl + Umschalt + S

Farben € Verlaufe

Befehl + Wahl + C

MaBeinheiten in Dialogen/Paletten

Cicero C
Zoll ”
Zoll IN
Dezimalzoll DZ
Geviert G
Millimeter MM
Zentimeter o)
Punkt Didot PD
Punkt Pica PT
Pica P
Quart Q
Prozentangabe %
Mathematische Operatoren in Dialogen/Paletten

Multiplizieren .
Addieren +
Subtrahieren -
Dividieren /
Paletten anzeigen/verbergen

Modulpalette Befehl + Fg
Seitenpalette Befehl + Fio
Stilvorlagenpalette Befehl + Ful
Uberfilllungspalette Befehl + Fi2
Suchen & Ersetzen Befehl + F
Anderungsverfolgung Wahl + C

Farbpalette

Befehl + F6

Eingaben in Dialogen/Paletten

Aktuellen Feldinhalt markieren
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Textzeiger + 3fach Mausklick

Vorheriges Feld markieren

Umschalt + Tabulator

Ndchstes Feld markieren Tabulator
Néchste Option in Einblendmenii wéhlen Mausrad
Riickgangig Befehl + Z
Wiederherstellen Befehl + Y
Alles auswahlen Befehl + A
Ausschneiden Befehl + X
Kopieren Befehl + C
Einsetzen Befehl + v
Vorheriges Zeichen |6schen Riickschrittaste
Ndchstes Zeichen |6schen Loschtaste

Unicode Kontrollzeichen einfiigen

Klick mit sekundarer Maustaste

Stilvorlagenpalette
Stilvorlage bearbeiten

Klick auf Name mit sekundarer Maustaste

Stilvorlage anwenden

Mausklick auf Name

Vorgaben in Textkette iberschreiben

Doppelklick auf Name

Vorgaben in Textkette iberschreiben

Klick auf Name mit sekundarer Maustaste

Verbindung l6sen

Mausklick auf ,Keine“

Ebenenpalette
Neue Ebene

Klick mit sekundarer Maustaste

Ebene bearbeiten

Klick auf Ebenenname mit sekundarer Maustaste

Ebene sperren/entsperren

Klick auf SchloBsymbol/Platzhalter

Ebene zeigen/verbergen

Klick auf Augensymbol/Platzhalter

Objekt(e) [6schen

Klick auf Objektname(n) mit sekundérer Maustaste

Text oder Bild importieren (VD8)

Klick auf Objektname mit sekundérer Maustaste

Modulpalette Text
Schriftbeispiel zeigen

Klick auf Palette mit sekundérer Maustaste

Modulpalette

Funktionsbereich zeigen/verbergen

Doppelklick auf Bereichsname
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Seitenpalette
Neue Dokumentseite(n)

Klick auf Seitensymbol mit sekundérer Maustaste

Seite bearbeiten

Klick auf Seitenbereich mit sekundérer Maustaste

Seite 6schen

Del + Mausklick auf Seitensymbol

Seite bewegen

Maus ziehen + Mausklick auf Seitensymbol

Seitenvorschau zeigen/verbergen

Klick auf Seitenbereich mit sekundérer Maustaste

Neue Aliasseite

Klick auf Aliasseitenbereich mit sekundarer Maustaste

Aliasseite umbenennen

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekundérer Maustaste

Aliasseite duplizieren

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekundérer Maustaste

Aliasseite schiitzen/Schutz aufheben

Klick auf Aliasseitensymbol mit sekundérer Maustaste

Zeichentabelle

Zeichen in der ausgewahlten Schrift einfiigen Doppelklick auf Zeichensymbol

Zeichen in der ausgewahlten Schrift einfiigen Klick auf Zeichensymbol mit sekundérer Maustaste

Zeichen in der Textschrift einfligen

Klick auf Zeichensymbol mit sekundérer Maustaste

Zeichen zu Favoriten hinzufiigen

Klick auf Zeichensymbol mit sekundérer Maustaste

Schriftenvariation zeigen/verbergen

Klick auf Zeichensymbol mit sekundérer Maustaste

Schriftinformation zeigen

Maus Gber Informationssymbol

Darstellungsmodus wechseln

Klick auf Listensymbol

Schriftbeispiel zeigen

Klick auf Schriftenmenti mit sekundérer Maustaste

Bildpalette

Im Bildbearbeitungsprogramm &ffnen

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekundarer Maustaste

Im Vektorgrafikprogramm 6ffnen

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekundarer Maustaste

Ubergeordneten Ordner &ffnen

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekundarer Maustaste

Bild zu Favoriten hinzufligen

Klick auf Bildname/Bildsymbol mit sekundarer Maustaste

Farbpalette

Farbe anwenden

Klick auf Farbname

Farbe/Verlauf bearbeiten

Klick auf Farbname mit sekunddrer Maustaste

Modus wechseln

Klick auf Symbol fiir Fiillung/Rahmen

Neue Farbe

Klick auf Farbname mit sekunddrer Maustaste

Neuer Verlauf

Klick in Palette mit sekundédrer Maustaste

Farben & Verldufe 6ffnen

Klick in Palette mit sekundédrer Maustaste
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Dokumente

Erzeugen/Bearbeiten

Drucken Befehl + P
Einstellungen Befehl + Wahl + Umschalt + P
Neu Befehl + N
Offnen Befehl + 0
Sichern Befehl + S
Sichern als Befehl + Wahl + S
Zur letzten Version Befehl + Wahl + Umschalt + Z
SchlieBen Befehl + W
AusschnittsgroBe

4,00% Befehl + 4
200% Befehl + 2
75% Befehl + 7
50% Befehl + 5

5% vergroBem

Befehl + Wahl + Mausrad

5% verkleinern

Befehl + Wahl + Mausrad

Ganze Seite zeigen

Befehl + o

Ganzen Streifen zeigen

Befehl + 8

Individuell vergroBern

Befehl + Wahl + Mausklick + Ziehen

Individuell verkleinern

Befehl + Wahl + Umschalt + Mausklick + Ziehen

OriginalgroBe Befehl + 1
Prozentfeld Befehl + Wahl + Vv
Seitenbreite Befehl + 3
VergroBern Befehl + Wahl + Mausklick
VergroBern Befehl + +
Verkleinern Befehl + Wahl + Umschalt + Mausklick
Verkleinern Befehl + -

Verschieben

Wahl + Mausklick + Ziehen

Ausschnitt verandern

Bildschirm abwarts Bild runter
Bildschirm abwarts Pfeiltaste nach unten
Bildschirm aufwarts Bild rauf

Bildschirm aufwarts

Pfeiltaste nach oben

Seiten
Erste Seite anzeigen
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Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,,Erste Seite“

Letzte Seite anzeigen

Navigationsleiste * Klick auf Symbol fiir , Letzte Seite®

Nachste Seite anwahlen

Bild runter

Ndchste Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,,Nachste Seite*

Vorherige Seite anzeigen

Navigationsleiste + Klick auf Symbol fiir ,, Vorherige Seite®

Vorherige Seite anwéhlen Bild rauf
Dokumentlineal
Lineale Zeigen/Verbergen Befehl + R

Nullpunkt interaktiv bestimmen

Klick auf Nullpunkt des Lineals + Ziehen

Nullpunkt numerisch bestimmen

Klick mit sekunddrer Maustaste auf Nullpunkt des Lineals

Nullpunkt zuriicksetzen

Klick mit sekunddrer Maustaste auf Nullpunkt des Lineals

Hilfsmittel

Hilfslinien zeigen/verbergen

Befehl + L

Hilfsobjekte anwahlbar

Befehl + Wahl + Umschalt + G

Hilfsobjekte zeigen/verbergen

Befehl + Wahl + G

Intelligente Hilfslinien zeigen/verbergen

Befehl + Wahl + Umschalt + U

Prasentationsmodus

Prasentationsmodus Befehl + 9
Prasentationsmodus verlassen Esc
Prasentationsmodus verlassen Mausklick
Ausschnitt vergroBern +
Ausschnitt vergroBern Mausrad
Ausschnitt verkleinerm -
Ausschnitt verkleinerm Mausrad
Vorherige Seite Bild rauf
Vorherige Seite Pfeiltaste nach oben
Nachste Seite Bild runter

Nachste Seite

Pfeiltaste nach unten
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Objekte

Erzeugen/Umwandeln

Rechteckiges Textobjekt erzeugen
Rechteckiges Textobjekt erzeugen (LTR)
In Textobjekt umwandeln

Rechteckiges Bildobjekt erzeugen

In Bildobjekt umwandeln

Rechteckiges Grafikobjekt erzeugen
Rechteckiges Grafikobjekt erzeugen

In Grafikobjekt umwandeln

Polygon erzeugen

Quadrat/Kreis erzeugen

Linie erzeugen

Orthogonale Linie erzeugen

Pfad erzeugen (Liniensegmente)

Pfad erzeugen (Kurvensegmente)
Bezierkurve erzeugen
Bezierobjekt erzeugen
Tangente/Bezierkurve erzeugen
Alias erzeugen

Spitzer Kontrollpunkt (Tangente abknicken)
Streckpunkt hinzufiigen

Selektionspunkt I6schen

Werkzeug rechteckiges Textobjekt + Mausklick + Ziehen
Befehl + Umschalt + T

Befehl + Umschalt + T

Befehl + Umschalt + B

Befehl + Umschalt + B

Werkzeug rechteckiges Grtafikobjekt + Mausklick + Ziehen
Befehl + Umschalt + G

Befehl + Umschalt + G

Werkzeug Polygon + Mausklick + Ziehen

Werkzeug Rechteck/Oval + Mausklick + Umschalt + Ziehen
Werkzeug Linie + Mausklick + Ziehen

Werkzeug Orthogonale Linie + Mausklick + Ziehen
Pfadwerkzeug + Mausklick

Pfadwerkzeug + Mausklick + Ziehen

Pfadwerkzeug + Ziehen + Alt+Klick+Ziehen + Mausklick
Werkzeug Polygon + Ziehen + Klick+Ziehen + Doppelklick + Mausklick
Maus auf Streckpunkt + Befehl + Mausklick + Ziehen
Befehl +*

Maus auf Kontrollpunkt + Strg + Umschalt + Ziehen
Wahl + Klick auf Linien- oder Kurvensegment

Wahl + Umschalt + Klick auf Selektionspunkt

Anwdhlen

Alle Objekte Befehl + A
Grafikobjekt Mausklick
Textobjekt Befehl + Mausklick
Textobjekt Klick auf Rahmen

Textobjekt Esc
Bildobjekt Befehl + auf Objekt + Mausklick
Bildobjekt Klick auf Rahmen
Bildobjekt Esc
Tabellenobjekt Befehl + Mausklick
Tabellenobjekt Klick auf Rahmen
Uberlagerte Objekte Befehl + Control + Wahl + Umschalt + Mausklick

GroBe
Objekt strecken
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Maus auf Streckpunkt + Mausklick + Ziehen

Objekt proportional mit Bildinhalt strecken

Befehl + Umschalt + Ziehen + Mausklick

Objekt proportional mit Bildinhalt strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

Objekt mit Bildinhalt strecken/verzerren

Maus auf Streckpunkt + Strg + Mausklick + Ziehen

Objekt proportional mit Textinhalt strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

Objekt mit Textinhalt strecken/verzerren

Maus auf Streckpunkt + Strg + Mausklick + Ziehen

Objektgruppe proportional strecken

Maus auf Skalierungsstreckpunkt + Mausklick + Ziehen

Glatte, symetrische Kontrollpunkte

Befehl + Ziehen + Mausklick

Ebenen
Eine Ebene nach oben stellen

Befehl + Wahl + Numerischer Block +

Eine Ebene nach unten stellen

Befehl + Wahl + Numerischer Block -

Ganz nach oben stellen

Befehl + Umschalt + Numerischer Block +

Ganz nach unten stellen

Befehl + Umschalt + Numerischer Block -

Lage

Nach links bewegen

Pfeiltaste nach links

Nach rechts bewegen

Pfeiltaste nach rechts

Nach oben bewegen

Pfeiltaste nach oben

Nach unten bewegen

Pfeiltaste nach unten

Nur horizontal/vertikal bewegen

Umschalt + Grafikzeiger + Ziehen + Mausklick

Um Mittelpunkt rotieren

Mausklick auf Rotationssymbol + Ziehen

Ausrichten/Verteilen (2 Objekte oder mehr) Befehl +,
Sicherung

Fixieren Befehl + Umschalt + L
Fixierung aufheben Befehl + Wahl + Umschalt + L
Schiitzen Befehl + Umschalt + H

Schutz aufheben

Befehl + Wahl + Umschalt + H
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Allgemein

Ausschneiden Befehl + X
Kopieren Befehl + C
Einsetzen Befehl + v
Loschen Loschtaste
Loschen Riickschritttaste
Einstellungen Befehl + Doppelklick auf Objekt
Einstellungen Befehl + M
Einstellungen Doppelklick auf Objektrahmen/Selektionssymbol
Spezial

Spezial Einstellungen Befehl + Wahl + M
Gruppieren Befehl + G
Gruppierung aufldsen Befehl + U
Gruppenmodus aktiv Befehl + Wahl + U
Duplizieren Befehl + D
Teilen Befehl + Wahl + Umschalt + T
UmflieBen Befehl + T
Verkettung

Textobjekte verketten Werkzeug Textobjekte verketten + Mausklick

Verkettung l6sen Werkzeug Verkettung auflosen + Mausklick
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GroBe

OriginalgroBe Befehl + Wahl + Numerischer Block 1
400% Befehl + Wahl + Numerischer Block 4
200% Befehl + Wahl + Numerischer Block 2
75% Befehl + Wahl + Numerischer Block 7
50% Befehl + Wahl + Numerischer Block 5

Rahmen proportional fiillen

Befehl + Wahl + Numerischer Block 3

Rahmen proportional fiillen

Schieberegler + Klick auf Symbol , Proportional fiillen

Bild gleich Rahmen

Befehl + Control + =

Bild proportional einpassen

Befehl + Wahl + Numerischer Block 1

BildgréBe um 1% vergroBern

Wahl + Umschalt + Mausrad

Bildgr6Be um 1% verkleinern

Wahl + Umschalt + Mausrad

BildgréBe um 5% vergroBern

Wahl + Mausrad

Bildgr6Be um 5% verkleinern

Wahl + Mausrad

Bild vergréBern/Verkleinern

Schieberegler + Klicken und ziehen

Ausrichten & Bewegen
Zentrieren

Befehl + Umschalt + Z

Links

Befehl + Umschalt + G

Rechts

Befehl + Umschalt + R

Nach links bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach links bewegen

Pfeiltaste nach links

Nach rechts bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach rechts bewegen

Pfeiltaste nach rechts

Nach oben bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach oben bewegen

Pfeiltaste nach oben

Nach unten bewegen

Verschiebezeiger + Maus ziehen

Nach unten bewegen

Pfeiltaste nach unten

Nur horizontal/vertikal bewegen

Umschalttaste + Verschiebezeiger + Maus ziehen + Mausklick

Horizontal Spiegeln

Schieberegler + Klick auf Symbol ,,Horizontal Spiegein®

Vertikal Spiegeln

Schieberegler + Klick auf Symbol ,,Vertikal Spiegeln®

Rotieren

Klick auf Symbol in Bild + Ziehen

Mac OS X
Allgemein
Importieren Befehl + <
Importieren Schieberegler + Klick auf Symbol ,,iImportieren®
Ausschneiden Befehl + X
Kopieren Befehl + C
Einsetzen Befehl + v
Loschen Loschtaste
Loschen Riickschritttaste
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Text

Einfligemarke setzen
Vorheriges Zeichen

Pfeiltaste nach links

Nachstes Zeichen

Pfeiltaste nach rechts

Vorherige Zeile

Pfeiltaste nach oben

Nachste Zeile

Pfeiltaste nach unten

Vorheriges Wort

Befehl + Pfeiltaste nach links

Nachstes Wort

Befehl + Pfeiltaste nach rechts

Absatzanfang/Vorheriger Absatz

Befehl + Pfeiltaste nach oben

Nachster Absatz

Befehl + Pfeiltaste nach unten

Zeilenanfang

Befehl + Wahl + Pfeil-schrag-links

Zeilenende Befehl + Wahl + Pfeil-schrdg-rechts
Textanfang Befehl + Wahl + Pfeiltaste nach oben
Textende Befehl + Wahl + Pfeiltaste nach unten

Text markieren

Wort Textzeiger + 2fach Mausklick
Zeile Textzeiger + 3fach Mausklick
Satz Textzeiger + 4fach Mausklick
Absatz Textzeiger + 5fach Mausklick
Gesamter Text Befehl + A
Gesamter Text Textzeiger + 6fach Mausklick
Nach links Umschalt + Pfeiltaste nach links

Nach rechts

Umschalt + Pfeiltaste nach rechts

Vorherige Zeile

Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Néachste Zeile

Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Nachstes Wort

Befehl + Umschalt + Pfeiltaste nach rechts

Vorheriges Wort

Befehl + Umschalt + Pfeiltaste nach links

Bis Absatzanfang

Befehl + Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Bis Absatzende

Befehl + Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Bis Textanfang

Befehl + Wahl + Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Bis Textende

Befehl + Wahl + Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Bis Zeilenanfang

Befehl + Wahl + Umschalt + Pfeiltaste nach links

Bis Zeilenende

Befehl + Wahl + Umschalt + Pfeiltaste nach rechts
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Text bearbeiten
Bereich/Vorheriges Zeichen |8schen Riickschritttaste
Néchstes Zeichen |6schen Loschtaste
Ausschneiden Befehl + X
Kopieren Befehl + C
Einsetzen Befehl + v

Steuerzeichen einfligen
Leerschritt

Leerschritt

Geschitzter Leerschritt

Befehl + Wahl + X

Geviert Befehl + Umschalt + M
Halbgeviert Befehl + Umschalt + N
Achtelgeviert Befehl + Wahl + Umschalt + M
Tabulator Tabulator
Randtabulator Umschalt + Tabulator
Einzug hier Befehl +~

Sonderzeichen einfligen
Sonderzeichen einfligen

Klick mit sekundarer Maustaste

Copyright Symbol Wahl + G
Eingetragene Marke Wahl + 2
Registrierungssymbol Wahl +R

Variablen einfligen
Seitennummer

Befehl + Wahl + N

Umbruchzeichen einfligen

Absatzumbruch Return
Exzwungener Zeilenumbruch Umschalt + Return
Layoutumbruch Wahl + Umschalt + Return

Textobjektumbruch

Umschalt + Enter

Textspaltenumbruch

Enter
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Schriftstile

Normal Befehl + Umschalt + Y
Unterstreichen Befehl + Umschalt + U
Durchstreichen Befehl + Umschalt + #
Hochgestellt Befehl + Wahl + Umschalt + Numerischer Block +
Tiefgestellt Befehl + Wahl + Umschalt + Numerischer Block -
Kapitélchen Befehl + Umschalt + H
Versalien Befehl + Umschalt + K

Ausrichtungen

Links/Oben Befehl + Umschalt + L
Rechtsbiindig Befehl + Umschalt + R
Text zentrieren Befehl + Umschalt + C
Blocksatz Befehl + Umschalt + |
Trennung/Priifung

Geschiitzte Trennstelle Befehl + Wahl + -
Harte Trennstelle -
Geviert-Gedankenstrich Wahl + Umschalt + Numerischer Block -
Halbgeviert-Gedankenstrich Wahl + Numerischer Block -
Bedingter Trennstrich Befehl + Umschalt + -
Allgemein

Suchen & Ersetzen Befehl + F
Importieren Befehl + <
Hilfsmittel

Steuerzeichen zeigen/verbergen Befehl + |




