
pc_indesign cs3/cs4  |  gustav flohr | www.ifog-akademie.de  

Allgemein

● N Neues Dokument �
● ● ●

● Q Programm beenden
● ● ●

● S Kopie speichern 
● ● ●

● A Auswahl aufheben
● ● ●

● D Platzieren    Importoptionen einschalten
● ● ●

● Z Schrittweise zurück
● ● ●

● O Öffnen 
● ● ●

● O Durchsuchen    Wechseln zu Bridge
● ● ●

● K Voreinstellungen 
● ● ●

● P Drucken 
● ● ●

● X Ausschneiden
● ● ●

● E Exportieren 
● ● ●

● Z Schrittweise wieder vorwärts
● ● ●

● W Dokument schließen
● ● ●

● S Speichern
● ● ●

● P Dokument einrichten 
● ● ●

● V Einfügen
● ● ●

● F Preflight 
● ● ●

● S Speichern unter 
● ● ●

● A Alles auswählen  
● ● ●

● V An Orginalposition einfügen
● ● ●

● I Dateiinformationen 
● ● ●

● V In die Auswahl einfügen
● ● ●

● P Verpacken 
● ● ●

● C Kopieren
● ● ●

PC-Tastaturkürzel für InDesign CS3/CS4

● N Neues Dokument 
● ● ●

Shift (Umschalttaste)

Strg

Windows-Taste

alt (Optionstaste)

Zeichen Ausführung

Die grauen Kreissymbole stehen für die PC-Funktionstasten. 
Ausführung: Schwarz hinterlegte Kreise gedrückt halten und nachfolgendes Zeichen hinzunehmen. 
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● ß An Dokumentenraster ausrichten
● ● ●

● Ü Objekte an Hilfslinien ausrichten
● ● ●

● J Gehe zur Seite 
● ● ●

● ß Grundlinienraster ein- oder ausblenden
● ● ●

● G Alle Hilfslinien auswählen
● ● ●

●
Nach oben: Zur ersten Seite.  Nach unten: Zur letzten Seite.

● ● ●

●
Nach oben: Eine Doppelseite nach vorne.  Nach unten: Eine Doppelseite nach hinten.

● ● ●

● P Seiten hinzufügen  Am Dokumentenende ohne Rückfrage
● ● ●

● R Lineal einblenden
● ● ●

● H Objekt-Rahmenkanten ein- oder ausblenden
● ● ●

● ß Dokumentenraster ein- oder ausblenden
● ● ●

● Ü Hilfslinien sperren
● ● ●

●
Nach oben: Eine Seite nach vorne.  Nach unten: Eine Seite nach hinten.

● ● ●

●
Lineal über Doppelseite positionieren

● ● ●

● U Magnetische Hilfslinien	  nur CS4
● ● ●

● Ü Hilfslinien ein- oder ausblenden   Satzspiegel und Hilfslinien
● ● ●

● Y Textverkettung anzeigen
● ● ●

Seiten

Hilfsmittel

●
Rahmen als Kreis oder Quadrat aufziehen. Objekte vertikal oder horizontal verschieben

● ● ●

Objekte

● 0 Seite an Fenster anpassen
● ● ●

● 0 Doppelseite an Fenster anpassen
● ● ●

● Leer Verschiebehand   Alttaste gedrückt halten und Leertaste hinzunehmen
● ● ●

● Leer Temporär in die Lupe wechseln   Strg-Taste gedrückt halten, Leertaste hinzunehmen und Zoomrahmen aufziehen
● ● ●

● 0 Ganze Montagefläche
● ● ●

● H Alle Bilder in hoher Darstellung   Anzeige mit hoher Qualität
● ● ●

● Z Alle Bilder in mittlerer Darstellung   Typische Anzeige
● ● ●

● – Auszoomen
● ● ●

● 2 / 4 / 5 200 % / 400 % / 50 %
● ● ●

● + Einzoomen
● ● ●

● 1 Orginalgröße (100 %)
● ● ●

● 5 In das Zoomfeld links unten springen 	 nicht mehr in CS4
● ● ●

● Z Alle Bilder in Grau dargestellt   Schnelle Anzeige
● ● ●

Zoom

●
Objekte auswählen: Nacheinander auf die auszuwählenden Objekte klicken

● ● ●

●
Objekte auswählen: Mit dem Auswahlwerkzeug einen Rahmen über die Objekte ziehen

● ● ●

●
Rahmen von der Mitte (konzentrisch) aufziehen   Zusätzlich mit gedrückten Shifttaste als Kreis oder Quadrat

● ● ●

Bild

Bild

Bild
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● L Alle Musterseitenobjekte markierter Seiten von der Musterseite ablösen
● ● ●

● 4 Erneut transformieren – Abfolge
● ● ●

● E Inhalt zentrieren
● ● ●

● M Objekt verschieben 
● ● ●

● Klick Einzelne Musterseitenobjekte von der Musterseite ablösen
● ● ●

● U Objekt dupliziert und versetzt einfügen 
● ● ●

● E Inhalt an Rahmen anpassen
● ● ●

  Ö Nächstes Objekt darunter auswählen   Vom markierten Objekt ausgehend
● ● ●

● 3 Erneut transformieren
● ● ●

● E Inhalt proportional anpassen
● ● ●

● C Rahmen proportional füllen
● ● ●

● D Duplizieren  Nach den Werten unter Duplizieren und versetzt einfügen
● ● ●

● C Rahmen an Inhalt anpassen    Funktioniert auch bei Textrahmen
● ● ●

● Ä Nächstes Objekt darüber auswählen   Vom markierten Objekt ausgehend
● ● ●

● Ö Hinterstes Objekt auswählen    
● ● ●

● N Automatische Seitenzahl
● ● ●

● - Bedingter Trennstrich   Im Wort: Trenngebot. Vor dem Wort: Trennverbot
● ● ●

● - Geschützter Trennstrich
● ● ●

● Tab Tabulator für Einzug rechts
● ● ●

● X Geschütztes Leerzeichen
● ● ●

Sonderzeichen

● Ä Vorderstes Objekt auswählen    
● ● ●

● Ö Objekt ganz in den Hintergrund legen
● ● ●

● Punkt Objekte oder Inhalt um 5 % vergrößern   Bezugspunkt festlegen
● ● ●

●
Objekte mit Pfeiltasten bewegen    Nach Voreinstellung

● ● ●

● Ä Objekt ganz in den Vordergrund legen
● ● ●

● Komma Objekte oder Inhalt um 5 % verkleinern   Bezugspunkt festlegen
● ● ●

●
Objekte mit Pfeiltasten bewegen 10 x langsamer

● ● ●

● Ö Objekt schrittweise nach hinten
● ● ●

●
Objekte mit Pfeiltasten bewegen 10 x schneller

● ● ●

● Komma Objekte oder Inhalt um 1 % verkleinern   Bezugspunkt festlegen
● ● ●

● Ä Objekt schrittweise nach vorne
● ● ●

● Punkt Objekte oder Inhalt um 1 % vergrößern   Bezugspunkt festlegen
● ● ●

● G Gruppierung aufheben
● ● ●

● L Objektposition entsperren
● ● ●

● L Objektposition sperren
● ● ●

● M Geviert
● ● ●

● M Achtelgeviert
● ● ●

● Accent Einzug bis hierhin
● ● ●

● G Gruppieren
● ● ●

●
Ziehen eines Objektes erstellt eine Kopie davon

● ● ●
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● Q Kerningeinstellungen zurücknehmen  Text markieren
● ● ●

● C Zentriert
● ● ●

●
Zeilenabstand verändern    Nach Voreinstellung

● ● ●

● K Versalien
● ● ●

● B Bold
● ● ●

● U Unterstreichen
● ● ●

●
Zeilenabstand verändern 5fach

● ● ●

● H Kapitälchen
● ● ●

● I Italic
● ● ●

● # Durchstreichen
● ● ●

●
Grundlinienversatz 5fach

● ● ●

● + Tiefgestellt
● ● ●

● R Rechtsbündig
● ● ●

●
Grundlinienversatz    Nach Voreinstellung

● ● ●

● L Linksbündig
● ● ●

● + Hochgestellt
● ● ●

●
Kerning 5fach

● ● ●

●
Kerning    Nach Voreinstellung

● ● ●

● Komma Markierten Text vergrößern/verkleinern 5fach
● ● ●

● Punkt Markierten Text vergrößern/verkleinern    Nach Voreinstellung
● ● ●

● Y Alle künstlichen Schriftattribute wieder zurücksetzen
● ● ●

●
2 x Klick markiert Wort

● ● ●

●
3 x  Klick markiert Zeile

● ● ●

● Return Neuer Absatz
● ● ●

● Return Neue Zeile    (Harter Zeilenumbruch)
● ● ●

● I Verborgene Zeichen einblenden
● ● ●

●
4 x  Klick markiert gesamten Absatz   5 x = gesamter Text , schneller aber mit Strg + A

● ● ●

●
1 x Klick setzt Cursor

● ● ●

Text

● Klick Manueller Textimport   Spalte oder ein existierender Textrahmen wird gefüllt
● ● ●

● Klick Halbautomatischer Textimport   Text verbleibt im Cursor und es genügt je Rahmen ein Klick
● ● ●

● Klick Automatischer Textimport   Fügt automatisch Rahmen und notwendige Seiten hinzu bis zum Textende
● ● ●

●
Zeichen markieren ab Cursor

● ● ●

●
Wörter markieren ab Cursor

● ● ●

●
Absätze markieren ab Cursor

● ● ●

● 8 Aufzählungszeichen  Bullit
● ● ●

● Ü Auslassungszeichen
● ● ●

● - Gedankenstrich
● ● ●

● - Unterstrich
● ● ●

● N Halbgeviert
● ● ●
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● T Tabelle einfügen 
● ● ●

● 3 Zeilen markieren
● ● ●

● B Tabellenoptionen 
● ● ●

● 3 Spalten markieren
● ● ●

● B Zellenoptionen 
● ● ●

● # Einzelne Zellen markieren
● ● ●

● 9 Zeilen einfügen 
● ● ●

● Escape Wechsel zwischen Zelle/Text
● ● ●

● 9 Spalten hinzufügen 
● ● ●

● Tab Nächste Zelle markieren
● ● ●

● Tab Tabulator in der Zelle setzen
● ● ●

● Rückschritt Zeilen löschen
● ● ●

●
Zellenmarkierungen ausweiten

● ● ●

● Rückschritt Spalten löschen
● ● ●

● A Tabelle markieren
● ● ●

Tabellen

Paletten

● T Zeichen
● ● ●

● M Schlagschatten
● ● ●

● F9 Tabelle
● ● ●

● J Absatzlinien
● ● ●

● F7 Ausrichten
● ● ●

● R Initiale u. versch. Formate
● ● ●

● W Konturenführung
● ● ●

● 1 Struktur einblenden  für XML
● ● ●

● F11 Skripten
● ● ●

● T Absatz
● ● ●

● F6 Separationsvorschau
● ● ●

● D Verknüpfungen
● ● ●

● F10 Effekte
● ● ●

● J Abstände
● ● ●

● F8 Informationen
● ● ●

● T Tabulatoren
● ● ●

● F7 Ebenen
● ● ●

● Y Überdruckenvorschau
● ● ●

● F11 Zeichenformate
● ● ●

● K Umbruchoptionen
● ● ●

● F8 Index
● ● ●

●
Cursor durch die Zellen springen

● ● ●

● F10 Kontur
● ● ●

● F11 Absatzformate
● ● ●

● Enter Rahmenumbruch   Text springt in die nächste Spalte
● ● ●

● Enter Seitenumbruch    Text springt in den Textrahmen der nächsten Seite
● ● ●

● Enter Spaltenumbruch    Text springt in die nächste Spalte des mehrspaltigen Textrahmens
● ● ●

●
Im Textwerkzeug temporär in das Auswahlwerkzeug wechseln

● ● ●

● Return Schnell anwenden    Alle erstellten Formate werden angezeigt
● ● ●

● C Zeichenformat neu definieren
● ● ●

● 8 Verknüpfte Pfade erstellen
● ● ●

● R Absatzformat neu definieren
● ● ●

● 8 Verknüpfte Pfade lösen
● ● ●

● 0 Text in Pfade umwandeln
● ● ●

● K Optionen für Beschneidungspfad
● ● ●

● 7 Wechsel zwischen Absatz- und Zeichensteuerung
● ● ●

● I Rechtscheibprüfung
● ● ●

● F Suchen und Ersetzen
● ● ●

● F Weitersuchen
● ● ●

● G Am Grundlinienrsater ausrichten
● ● ●

● Y In den Textmodus wechseln
● ● ●

● B Textrahmenoptionen
● ● ●

● F6 Farben
● ● ●
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Eigene Tastaturkürzel

Werkzeuge

● N Buntstift
● ● ●

● H Hand
● ● ●

● A Direktauswahl
● ● ●

● S Skalieren
● ● ●

● M Rechteck
● ● ●

● Komma Farbfüllung   Markierter Objekte
● ● ●

● < Linien
● ● ●

● Z Zoom
● ● ●

● P Zeichenstift
● ● ●

● I Pipette
● ● ●

● L Ellipse
● ● ●

● Punkt Verlaufsfüllung   Markierter Objekte
● ● ●

● V Auswahl
● ● ●

● O Verbiegen
● ● ●

● F Rechteckrahmen
● ● ●

● X Fläche/Kontur
● ● ●

● T Text
● ● ●

● K Messwerkzeug
● ● ●

● B Schaltfläche
● ● ●

● C Schere
● ● ●

● R Drehen
● ● ●

● # Keine Füllung   Markierter Objekte
● ● ●

● W Ansicht    Normal/Vorschau
● ● ●

● T Text auf Pfad
● ● ●

● 6 Steuerung
● ● ●

● F12 Seiten
● ● ●

● F11 Glyphen
● ● ●

● F5 Farbfelder
● ● ●


