


ü

ü

Vorgaben +Wahl+Umschalt+Y

Beenden +Q

ü

Neues Projekt +N

Neue Bibliothek +Wahl+N

Öffnen +O

Schließen  +W

Sichern  +S

Sichern unter +Umschalt+S

Zurück zur letzten automatisch gesicherten Fassung Wahl+Alte Fassung 

Importieren +E

Text sichern +Wahl+E

Anfügen +Wahl+A

Layout als PDF exportieren +Wahl+P 

Seite als EPS exportieren +Wahl+Umschalt+S

Drucken +P

ü

Widerrufen +Z 

Wiederherstellen +Umschalt+Z 

Ausschneiden +X

Kopieren +C

Einsetzen +V

Einsetzen ohne Formatieren +Wahl+V

An gleicher Stelle einfügen +Wahl+Umschalt+V

Alles auswählen +A

Suchen/Ersetzen  +F

Suchen/Ersetzen schließen  +Wahl+F

Bereich Absatz (Dialogbox Vorgaben) +Wahl+Y

Dialogbox Stilvorlagen Umschalt+F11 

Dialogbox Farben Umschalt+F12 

Sonderzeichen +Wahl+T

ü ü

Größe > Andere +Umschalt+G 



ü ü

Schriftstile  

Normal +Umschalt+P

Fett  +Umschalt+B

Kursiv  +Umschalt+I

Unterstrichen  +Umschalt+U

Wort unterstrichen  +Umschalt+W

Durchgestrichen  +Umschalt+A

Doppelt durchgestrichen  +Wahl+Umschalt+A

Konturiert  +Umschalt+O

Schattiert  +Umschalt+Y

Versalien  +Umschalt+V

Hochgestellt  +Umschalt++

Tiefgestellt  +Umschalt+- (Trennstrich)

Index +Umschalt+C

Ligaturen (nicht in Plus/ostasiatischen Editionen) +Umschalt+/

Dialogbox Zeichenattribute  +Umschalt+D

Textrichtung ändern (nur Plus/ostasiatische Editionen) +Wahl+Umschalt+T

Rubi (nur Plus/ostasiatische Editionen) +Wahl+R

Zeichen gruppieren (nur Plus/ostasiatische Editionen) +Umschalt+G

Ausrichtung  

Linksbündig +Umschalt+L

Zentriert +Umschalt+M

Rechtsbündig +Umschalt+R

Blocksatz +Umschalt+J

Erzwungener Blocksatz +Wahl+Umschalt+J

Zeilenabstand +Umschalt+E

Formate +Umschalt+F

Tabulatoren +Umschalt+T

Linien +Umschalt+N

Fußnoten einsetzen Cmd+Opt+Shift+F1  

Endnoten einsetzen Cmd+Opt+Shift+F2 

Zurück zum Verweis Cmd+Opt+Shift+F4 

Vorgabe für Schriftenvoransicht umschalten Umschalt+Untermenü Schrift aufrufen 

ü ü

Bild zentrieren +Umschalt+M

Bild an Rahmen anpassen +Umschalt+F

Bild auf Rahmengröße skalieren (proportional) +Wahl+Umschalt+F



ü

Modifizieren +M

Randstil +B

Umfluss +T

Schlagschatten +Wahl+Umschalt+D

Duplizieren +D

Mehrfach duplizieren +Wahl+R

Mehrfach duplizieren (nur Plus/ostasiatische Editionen) +Wahl+D

Löschtaste +K

Gruppieren +G

Gruppieren rückgängig +U

Position sperren/entsperren F6 

An Textrahmen anpassen anwenden  Cmd + Option + Shift + F5 

Ganz nach hinten Umschalt+F5 

Ganz nach vorn F5 

Weiter nach vorn Wahl+Objekt > Ganz nach vorn oder Wahl+F5 

Weiter nach hinten Wahl+Objekt > Ganz nach hinten oder 

Wahl+Umschalt+F5 

Inline-Tabelle einfügen Cmd+Opt+Shift+Z 

Abstand/Ausrichtung  

Linksbündig (objektbezogen) +Linkspfeil

Linksbündig (seitenbezogen) +Umschalt+Linkspfeil

Rechtsbündig (objektbezogen) +Rechtspfeil

Rechtsbündig (seitenbezogen) +Umschalt+Rechtspfeil

Mitten ausrichten horizontal (objektbezogen) +Wahl+5

Mitten ausrichten horizontal (seitenbezogen) +Wahl+Umschalt+5

Mitten ausrichten vertikal (objektbezogen) +Wahl+6

Mitten ausrichten vertikal (seitenbezogen) +Wahl+Umschalt+6

Oben ausrichten (objektbezogen) +Pfeil aufwärts

Oben ausrichten (seitenbezogen) +Umschalt+Pfeil aufwärts

Unten ausrichten (objektbezogen) +Pfeil abwärts

Unten ausrichten (seitenbezogen) +Umschalt+Pfeil abwärts

Register Abstand/Ausrichtung der Maßpalette  +, (Komma)

Form (Bézier-Linie in ausgefüllten Bézier-Rahmen) Wahl+Objekt > Form > [Bézier-Form] 

Bearbeiten  

Form Wahl+F4 

Ausschnittspfad Wahl+Umschalt+F4 

Punkt-/Segmenttyp  



ü

Eckpunkt Wahl+F1 

Glatter Punkt Wahl+F2 

Symmetrischer Punkt Wahl+F3 

Gerades Segment Wahl+Umschalt+F1 

Kurvenförmiges Segment Wahl+Umschalt+F2 

ü

Dialogbox Gehe zu Seite +J

Musterseite dieser Seite anzeigen Umschalt+F10 

Nächste Musterseite anzeigen Wahl+F10 

Nächste Musterseite anzeigen Wahl+Umschalt+F10 

Layout anzeigen (bei angezeigter Musterseite) Umschalt+F10 

Display page pop-up menu Strg+Alt+J 

ü

Dialogbox Layouteigenschaften +Wahl+Umschalt+P

Vorheriges Layout zeigen Ctrl+Umschalt+Tab 

Nächstes Layout zeigen Ctrl+Tab 

ü

Ganze Seite +0 (Null)

In Reflow-Ansicht umschalten +9

In Texteditoransicht umschalten +8

In Beschnittansicht umschalten  +Wahl+Umschalt+F7

Ganze Doppelseite Wahl+Ganze Seite oder +Wahl+0 (Null) 

Originalgröße +1

Miniaturen Umschalt+F6 

Hilfslinien zeigen/verbergen F7 

Seitenraster zeigen/verbergen Wahl+F7 

Textrahmenraster zeigen/verbergen +Wahl+F7

Hilfslinien magnetisch Umschalt+F7 

Am Seitenraster verriegeln Wahl+Umschalt+F7 

Lineale zeigen/verbergen  +R

Sonderzeichen zeigen/verbergen  +I

In Ansichtsgruppe Ausgabevorschau umschalten +Wahl+Umschalt+G

In Ansichtsgruppe Authoring-Ansicht umschalten +Wahl+Umschalt+I

Auswahl verbergen +Umschalt+H

In den Vollbildmodus wechseln 
+Option+F 



ü
Dynamische Hilfslinien zeigen/verbergen 

+F7 

ü

Rechtschreibprüfung > Wort/Auswahl +U

Rechtschreibprüfung > Text +Wahl+U

Rechtschreibprüfung > Layout +Wahl+Umschalt+U

Hinzufügen (während der Rechtschreibprüfung) +A

Alle unbekannten Wörter ins Hilfslexikon aufnehmen 

(während der Rechtschreibprüfung) 

Wahl+Umschalt+Klick auf Fertig 

Schaltfläche Auslassen (während der Rechtschreibprü

fung) 

+S

Schaltlfäche Alle ersetzen (während der Rechtschreibprü

fung) 

+R

Schaltlfäche Ersetzen (während der Rechtschreibprüfung) +Umschalt+R

Schaltlfäche Fertig (während der Rechtschreibprüfung) +D

Trennvorschlag +Wahl+Umschalt+H

Dialogbox Verwendung  

Bereich Schriften +F6 oder F13

Bereich Bilder +Wahl+F6

Zeilenprüfung nächste Zeile +ü

ü

Werkzeugpalette zeigen/verbergen F8 

Maßpalette zeigen/verbergen F9 

Palette Seitenlayout zeigen/verbergen F10 

Palette Stilvorlagen zeigen/verbergen F11 

Palette Farben zeigen/verbergen F12 

Palette Listen zeigen/verbergen Wahl+F11 



Nächstes Feld auswählen  Tabulator 

Vorheriges Feld auswählen  Umschalt+Tab 

Feld mit Texteinfügemarke auswählen  Doppelklick 

Ausschneiden +X

Kopieren +C

Einsetzen +V

Felder auf Ursprungswerte zurücksetzen +Z

Berechnungen mit Operatoren ausführen + (Addition) 

   – (Subtraktion) 

   * (Multiplikation) 

   / (Division) 

OK (oder umrandete Schaltfläche) Return oder Eingabetaste 

Abbrechen  +. (Punkt) oder Esc

Schaltfläche Festlegen in Registern (in Dialogbox 

Absatzattribute) 

+S

Aufeinander folgende Listeneinträge auswählen Umschalt+Klick 

Nicht aufeinander folgende Listeneinträge auswählen +Klick



Palette zeigen/verbergen F8 

Umschalten zwischen Objektwerkzeug und 

Textinhaltswerkzeug oder Bildinhaltswerkzeug 

Umschalt+F8 

Nächstes Werkzeug auswählen Wahl+F8 oder +Wahl+Tab 

Vorheriges Werkzeug auswählen Wahl+Umschalt+F8 oder +Wahl+Umschalt+Tab 

Werkzeug in Hauptpalette verschieben Control+Werkzeug auswählen 

Werkzeug in Popup-Werkzeugliste verschieben Control+Werkzeug anklicken 

Tastenkürzel zur Werkzeugauswahl (nicht verfügbar, 

wenn das Textinhaltswerkzeug ausgewählt ist) 

 

Objektwerkzeug V 

Textwerkzeuge T 

Bildinhaltswerkzeug R 

Rahmenwerkzeuge B 

Linienwerkzeug L 

Stiftwerkzeuge P 

Tabellenwerkzeug G 

Zoomwerkzeug Z 

Verschiebewerkzeug X 

Palette zeigen/verbergen F9 

Feld X des Registers Home oder des Registers 

Abstand/Ausrichtung auswählen (oder Palette zeigen) 

+Wahl+M

Feld Schriftart des Registers Home oder des Registers 

Zeichen auswählen 

+Wahl+Umschalt+M

Register Zeichen auswählen +Umschalt+D

Feld Schriftgröße des Registers Zeichen auswählen +Umschalt+\

Feld Zeilenabstand des Registers Absatz auswählen +Umschalt+E

Erstes Feld des Registers Absatz auswählen +Umschalt+F

Register Linien auswählen +Umschalt+N

Feld Position des Registers Tabulatoren auswählen +Umschalt+T

Erstes Feld des Registers Rahmen auswählen +BF 

Register Umfluss auswählen +T 

Register Schlagschatten auswählen +Wahl+Umschalt+T 

Vorgabe für Schriftenvorschau umschalten Umschalt+Dropdown-Menü Schrift anzeigen 

Nächstes Feld auswählen  Tabulator 



Vorheriges Feld auswählen  Umschalt+Tab 

Nacheinander vorwärts durch die Register +Wahl+ö

Nacheinander rückwärts durch die Register  +Wahl+, (Komma)

Beenden/Anwenden  Return oder Eingabetaste 

Beenden/Abbrechen  +. (Punkt) oder Escape

Register Abstand/Ausrichtung zeigen +, (Komma)

Ändern Sie die Schriftgröße über den Maßpaletten-Ticker  

Schriftgröße erhöhen/verringern (Punkt, aus der 
Dropdown-Liste) 

Ticker Klicken 

Schriftgröße erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Schriftgröße erhöhen/verringern (20 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Skalierungsprozentsatzes über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Skalierungsprozentsatz erhöhen/verringern (10 %) Ticker Klicken 

Skalierungsprozentsatz erhöhen/verringern (1 %) Ticker Wahl+klicken 

Skalierungsprozentsatz erhöhen/verringern (25 %) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern von Unterschneidung/Spationierung über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Unterschneidung/Spationierung erhöhen/verringern 
(10 em) 

Ticker Klicken 

Unterschneidung/Spationierung erhöhen/verringern (1 
em) 

Ticker Wahl+klicken 

Unterschneidung/Spationierung erhöhen/verringern 
(100 em) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Sendens (Punkt) über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Senden erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Senden erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Senden erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Grundlinienversatzes über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Grundlinienversatz erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Grundlinienversatz erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Grundlinienversatz erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Rahmenbild-Winkels über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Rahmenbild-Winkels erhöhen/verringern (10 Grad) Ticker Klicken 

Rahmenbild-Winkels erhöhen/verringern (1 Grad) Ticker Wahl+klicken 

Rahmenbild-Winkels erhöhen/verringern (45 Grad) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Rahmenbild-Neigung über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Bild neigen (10 Grad) Ticker Klicken 

Bild neigen (1 Grad) Ticker Wahl+klicken 



Bild neigen (25 Grad) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Rahmenwinkels über den Maßpaletten-Ticker  

Rahmenwinkel erhöhen/verringern (10 Grad) Ticker Klicken 

Rahmenwinkel erhöhen/verringern (1 Grad) Ticker Wahl+klicken 

Rahmenwinkel erhöhen/verringern (45 Grad) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Rahmenneigung über den Maßpaletten-Ticker  

Rahmenneigung (10 Grad) Ticker Klicken 

Rahmenneigung (1 Grad) Ticker Wahl+klicken 

Rahmenneigung (25 Grad) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Eckenradius des Rahmens über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Eckenradius erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Klicken 

Eckenradius erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Eckenradius erhöhen/verringern (25 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Rahmentext-Winkels über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Rahmentext-Winkels erhöhen/verringern (10 Grad) Ticker Klicken 

Rahmentext-Winkels erhöhen/verringern (1 Grad) Ticker Wahl+klicken 

Rahmentext-Winkels erhöhen/verringern (45 Grad) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Rahmentext-Neigung über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Rahmentext-Neigung erhöhen/verringern (10 Grad) Ticker Klicken 

Rahmentext-Neigung erhöhen/verringern (1 Grad) Ticker Wahl+klicken 

Rahmentext-Neigung erhöhen/verringern (25 Grad) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Rahmentext-Spaltenabstands über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Rahmentext-Spaltenabstand erhöhen/verringern (10 
Punkt) 

Ticker Klicken 

Rahmentext-Spaltenabstand erhöhen/verringern (0,1 
Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Rahmentext-Spaltenabstand erhöhen/verringern (10 
Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der oberen Einrückung des Rahmentexts über 

den Maßpaletten-Ticker 

 

Obere Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (1 Punkt) 

Ticker Klicken 

Obere Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (0,1 Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Obere Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (10 Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der linken Einrückung des Rahmentexts über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Linke Einrückung des Rahmentexts erhöhen/verringern 
(1 Punkt) 

Ticker Klicken 

Linke Einrückung des Rahmentexts erhöhen/verringern 
(0,1 Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 



Linke Einrückung des Rahmentexts erhöhen/verringern 
(10 Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der unteren Einrückung des Rahmentexts über 

den Maßpaletten-Ticker 

 

Untere Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (1 Punkt) 

Ticker Klicken 

Untere Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (0,1 Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Untere Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (10 Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der rechten Einrückung des Rahmentexts über 

den Maßpaletten-Ticker 

 

Rechte Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (1 Punkt) 

Ticker Klicken 

Rechte Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (0,1 Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Rechte Einrückung des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (10 Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Versatzes der ersten Grundlinie des 

Rahmentexts über den Maßpaletten-Ticker 

 

Versatz der ersten Grundlinie des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (1 Punkt) 

Ticker Klicken 

Versatz der ersten Grundlinie des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (0,1 Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Versatz der ersten Grundlinie des Rahmentexts 
erhöhen/verringern (10 Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der maximalen vertikalen Ausrichtung zwischen 

Absätzen über den Maßpaletten-Ticker 

 

Maximale vertikale Ausrichtung zwischen Absätzen 
erhöhen/verringern (10 Punkt) 

Ticker Klicken 

Maximale vertikale Ausrichtung zwischen Absätzen 
erhöhen/verringern (10 Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Maximale vertikale Ausrichtung zwischen Absätzen 
erhöhen/verringern (10 Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Rahmenbreite über den Maßpaletten-Ticker  

Rahmenbreite erhöhen/verringern (Punkt, aus der 
Dropdown-Liste) 

Ticker Klicken 

Rahmenbreite erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Rahmenbreite erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des linken Einzugs über den Maßpaletten-Ticker  

Linken Einzug erhöhen/verringern (8 Punkt) Ticker Klicken 

Linken Einzug erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Linken Einzug erhöhen/verringern (25 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Erstzeileneinzugs (absolut) über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Erstzeileneinzug (absolut) erhöhen/verringern (8 
Punkt) 

Ticker Klicken 

Erstzeileneinzug (absolut) erhöhen/verringern (1 
Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 



Erstzeileneinzug (absolut) erhöhen/verringern (25 
Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Erstzeileneinzugs (Geviert-Leerzeichen) über 

den Maßpaletten-Ticker 

 

Erstzeileneinzug (Geviert-Leerzeichen) 
erhöhen/verringern (1 Punkt) 

Ticker Klicken 

Erstzeileneinzug (Geviert-Leerzeichen) 
erhöhen/verringern (0,1 Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Erstzeileneinzug (Geviert-Leerzeichen) 
erhöhen/verringern (10 Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des rechten Einzugs über den Maßpaletten-Ticker  

Rechten Einzug erhöhen/verringern (8 Punkt) Ticker Klicken 

Rechten Einzug erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Rechten Einzug erhöhen/verringern (25 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des vorherigen Abstands über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Vorherigen Abstand erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Vorherigen Abstand erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Vorherigen Abstand erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des nachfolgenden Abstands über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Nachfolgenden Abstand erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Nachfolgenden Abstand erhöhen/verringern (0,1 
Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Nachfolgenden Abstand erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Zeilenabstands über den Maßpaletten-Ticker  

Zeilenabstand erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Zeilenabstand erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Zeilenabstand erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Schriftgröße von Initialen über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Schriftgröße von Initialen erhöhen/verringern  Ticker Klicken 

Schriftgröße von Initialen erhöhen/verringern (1 %) Ticker Wahl+klicken 

Schriftgröße von Initialen erhöhen/verringern (25 %) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des minimalen Abstands zum Text über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Minimalen Abstand zum Text erhöhen/verringern (1 
Punkt) 

Ticker Klicken 

Minimalen Abstand zum Text erhöhen/verringern (0,1 
Punkt) 

Ticker Wahl+klicken 

Minimalen Abstand zum Text erhöhen/verringern (10 
Punkt) 

Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Linie oben von links über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Linie oben von links erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Linie oben von links erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 



Linie oben von links erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Linie oben von rechts über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Linie oben von rechts erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Linie oben von rechts erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Linie oben von rechts erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Versatzes der Linie oben über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Versatz der Linie oben erhöhen/verringern (10 %) Ticker Klicken 

Versatz der Linie oben erhöhen/verringern (1 %) Ticker Wahl+klicken 

Versatz der Linie oben erhöhen/verringern (20 %) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Versatzes der Linie oben über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Versatz der Linie oben erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Klicken 

Versatz der Linie oben erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Versatz der Linie oben erhöhen/verringern (20 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Breite der Linie oben über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Breite der Linie oben erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Breite der Linie oben erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Breite der Linie oben erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Linie unten von links über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Linie unten von links erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Linie unten von links erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Linie unten von links erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Linie unten von rechts über den Maßpaletten-

Ticker 

 

Linie unten von rechts erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Linie unten von rechts erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Linie unten von rechts erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Versatzes der Linie unten über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Versatz der Linie unten erhöhen/verringern (10 %) Ticker Klicken 

Versatz der Linie unten erhöhen/verringern (1 %) Ticker Wahl+klicken 

Versatz der Linie unten erhöhen/verringern (20 %) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern des Versatzes der Linie unten über den 

Maßpaletten-Ticker 

 

Versatz der Linie unten erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Klicken 

Versatz der Linie unten erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Versatz der Linie unten erhöhen/verringern (20 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Ändern der Breite der Linie unten über den Maßpaletten-  



Ticker 

Breite der Linie unten erhöhen/verringern (1 Punkt) Ticker Klicken 

Breite der Linie unten erhöhen/verringern (0,1 Punkt) Ticker Wahl+klicken 

Breite der Linie unten erhöhen/verringern (10 Punkt) Ticker Umschalt+klicken 

Palette zeigen/verbergen F10 

Kontextmenü Seiten einfügen anzeigen Ctrl+Klick auf Palette 

Dialogbox Seiten einfügen anzeigen -Wahl+Musterseite in den Layoutbereich der Palette 

ziehen 

Absolute Seitenzahl anzeigen Wahl+Klick auf Seite 

Palette zeigen/verbergen F11 

Kontextmenü Stilvorlage bearbeiten aufrufen Ctrl+Klick auf Stilvorlage 

Dialogbox Stilvorlage bearbeiten aufrufen +Klick auf Stilvorlage

Kein Stil und danach Stilvorlage anwenden Wahl+Klick auf Stilvorlage 

(nur auf Absatzattribute anwenden) Wahl+Umschalt+Klick auf Absatzstilvorlage 

Palette zeigen/verbergen F12 

Dialogbox Farben aufrufen  +Klick auf Farbname

Kontextmenü Farben bearbeiten aufrufen Ctrl+Klick auf Farbname 

Palette Farbverläufe zeigen/verbergen Wahl + F12 

Farbunterbrechung mit Standardfarbe Schwarz 
hinzufügen 

Mausklick unter dem Verlaufsschieberegler 

Farbunterbrechung mit benutzerdefinierter Farbe 
hinzufügen 

Umschalt-Mausklick unter dem Verlaufsschieberegler 

Farbe der benutzerdefinierten Farbunterbrechung 
bearbeiten 

Doppelklick auf die benutzerdefinierte 
Farbunterbrechung 

Benutzerdefinierte Farbunterbrechung entfernen Farbunterbrechung auswählen und herausziehen 

Farbpipette auswählen/abwählen K 

Farbe zu den Pipetten-Farbfeldern hinzufügen Farbpipette auswählen und auf die gewünschte Stelle 
klicken 

Farbfeld zur Farbpalette hinzufügen 1. Farbe auswählen und auf den Button „Farben 
hinzufügen“ klicken 
2. Auf Farbfeld doppelklicken und im Dialog „Farbe 
hinzufügen“ OK drücken. 

Farbfeld zur Farbpalette hinzufügen durch Unterdrücken 

des Dialogs Farbe hinzufügen 
Farbe auswählen, Wahltaste halten und auf den Button 
„Farben hinzufügen“ klicken 

Alle Farbfelder zur Farbpalette hinzufügen Umschalt + Wahl + Klicken auf „Farben hinzufügen“ 

Farbfeld entfernen Wahltaste halten und auf Farbfeld klicken 

Alle Farbfelder entfernen Wahl + Umschalt und auf ein beliebiges Farbfeld klicken 



Palette zeigen/verbergen Wahl+F11 

Palette aufrufen +Wahl+I

Textfeld markieren +Wahl+I

Schaltfläche Hinzufügen klicken +Wahl+Umschalt+I

Schaltfläche Umgekehrte hinzufügen klicken Wahl+Klick auf Hinzufügen 

Markierten Indexeintrag bearbeiten Doppelklick 

Palette aufrufen +F

Palette schließen +Wahl+F

Schaltfläche Weitersuchen in Suche erstes ändern Wahl+Weitersuchen 

Alle Paletten im Dock Ctrl+` 

Untere Paletten Ctrl+1 

Linke Paletten Ctrl+2 

Obere Paletten Ctrl+3 

Rechte Paletten Ctrl+4 

  



Menü Fenster  

Dialogbox Gehe zu Seite +J

Musterseite dieser Seite anzeigen Umschalt+F10 

Nächste Musterseite anzeigen Wahl+F10 

Nächste Musterseite anzeigen Wahl+Umschalt+F10 

Layout anzeigen (bei angezeigter Musterseite) Umschalt+F10 

Feld Ansichtsgröße aufrufen Ctrl+V 

Beliebige Ansicht zu 200%  +1

Beliebige Ansicht zu Ganze Seite +0

200% zu Originalgröße  +Wahl+Klick

Umschalten zwischen 100% und 200%  +Wahl+Klick

Ganze Doppelseite Wahl+Ganze Seite oder +Wahl+0 (Null) 

Zoomen (größer) Strg+Umschalt+Klicken/Ziehen 

Zoomen (kleiner) Ctrl+Wahl+Klicken/Ziehen 

Zoomen (größer; nicht verfügbar für Textinhaltswerkzeug) +´

Zoomen (kleiner; nicht verfügbar für Textinhaltswerkzeug) +^

Auszoomen in WYSIWYG-Ansicht Ctrl+Wahl+Klick 

Neuaufbau abbrechen +. (Punkt)

Neuaufbau erzwingen +Wahl+. (Punkt)

Horizontale Linealhilfslinien löschen Wahl+Klick auf horizontales Lineal 

Vertikale Linealhilfslinien löschen Wahl+Klick auf vertikales Lineal 

Projektfenster schließen  +W

Alle Projektfenster schließen  Wahl+Klick Schließsymbol oder +Wahl+W 

Mit Verschiebewerkzeug Wahl+Ziehen 



Bis Textanfang Ctrl+A 

Bis Textende Ctrl+D 

Einen Bildschirm aufwärts  Bild-nach-oben 

Einen Bildschirm abwärts  Bild-nach-unten 

Zur ersten Seite  Umschalt+Pos 1 

Zur letzten Seite  Umschalt+Ende 

Zur vorhergehenden Seite  Umschalt+Bild-nach-oben 

Zur nächsten Seite  Umschalt+Bild-nach-unten 

Erweiterte Tastatur    

Zum Layoutanfang  Pos 1 

Zum Layoutende  Ende 

Einen Bildschirm aufwärts  Bild-nach-oben 

Einen Bildschirm abwärts  Bild-nach-unten 

Zur ersten Seite  Umschalt+Pos 1 

Zur letzten Seite  Umschalt+Ende 

Zur vorhergehenden Seite  Umschalt+Bild-nach-oben 

Zur nächsten Seite  Umschalt+Bild-nach-unten 

Von Layout zu Layout Ctrl+tab 

Vorheriges Layout zeigen Ctrl+Umschalt+Tab 

Nächstes Layout zeigen Ctrl+Tab 

Von Projektfenster zu Projektfenster +~ 



Verborgenes Objekt auswählen +Wahl+Umschalt+Klick auf Überlappungsbereich

Mehrere Objekte oder Punkte auswählen Umschalt+Klick 

Alle Objekte abwählen Escape 

Rechteck auf Quadrat oder Oval auf Kreis beschränken Umschalt+Erstellen 

Proportionen bei Größenänderung beibehalten Umschalt+Griff ziehen 

Inhalt bei Größenänderung des Objekts skalieren +Griff ziehen+

Größe relativ zur Mitte verändern Wahl+Griff ziehen 

Größe mehrerer Objekte ändern (Mehrfachauswahl 

erforderlich) 

 vor dem Ziehen am Griff drücken 

Objektdrehung auf 0°/45°/90° beschränken Umschalt beim Drehen gedrückt halten 

Gerade Linie auf Winkel von 0°/45°/90° beschränken Umschalt+Erstellen oder Größe ändern 

Objekt beim Ziehen duplizieren Wahl+ziehen 

Erhöhen    

nach Voreinstellung  +Umschalt+. (Punkt)

1 Punkt +Wahl+Umschalt+. (Punkt)

Vermindern    

nach Voreinstellung  +Umschalt+, (Komma)

1 Punkt +Wahl+Umschalt+, (Komma)

é

Bézierpunkt hinzufügen Klick auf Segment mit Bézier-Stiftwerkzeug 

Bézierpunkt löschen Klick auf Punkt mit Bézier-Stiftwerkzeug 

Modus Punkt auswählen mit Bézier-Stiftwerkzeug aufrufen  

Modus Punkt umwandeln mit Bézier-Stiftwerkzeug 

aufrufen 

Wahl 

Modus Punkt umwandeln beim Ziehen der Béziergriffe 

aufrufen 

Löschtaste  

Béziergriffe zurückziehen Wahl+Klick auf Griff 

Aktiven Bézierpunkt löschen Löschen (Punktauswahlwerkzeug muss aktiv sein) 

Alle Punkte auf Bézierobjekt oder Pfad auswählen Doppelklick auf Punkt bei ausgewähltem 

Punktauswahlwerkzeug 



é

Objektmodus mit Bézier-Stiftwerkzeug aufrufen +Wahl

Aktiven Punkt auf 45° Bewegungen beschränken Umschalt+Punkt ziehen 

Aktiven Kurvengriff auf 45° Bewegung beschränken Umschalt+Kurvengriff ziehen 

Bézierlinie in ausgefüllten Bézierrahmen umwandeln Wahl+Objekt > Form > [Bézier-Form] 

Ohne Beschränkung  Ziehen (Objektwerkzeug) oder +Ziehen 

(Textinhaltswerkzeug oder Bildinhaltswerkzeug) 

Mit horizontalen/vertikalen Beschränkungen Umschalt+Ziehen (Objektwerkzeug) oder 

+Umschalt+Ziehen (Textinhaltswerkzeug oder 

Bildinhaltswerkzeug) 

1 Punkt verschieben Pfeiltasten 

1/10 Punkt verschieben Wahl+Pfeiltasten 

10 Punkt verschieben (in Vorgaben einstellbar) Umschalt+Pfeiltasten 

Mitten ausrichten (horizontal) von zwei oder mehr 

Objekten 

+Wahl+5

Mitten ausrichten (vertikal) von zwei oder mehr Objekten +Wahl+6

Zwei oder mehr Objekte links ausrichten (relativ 

zueinander) 

+

Zwei oder mehr Objekte rechts ausrichten (relativ 

zueinander) 

+

Zwei oder mehr Objekte oben ausrichten (relativ 

zueinander) 

+

Zwei oder mehr Objekte unten ausrichten (relativ 

zueinander) 

+

Mitte ausrichten (horizontal) von einem oder mehreren 

markierten Objekten relativ zur Seite 

+Wahl+Umschalt+5

Mitte ausrichten (vertikal) von einem oder mehreren 

markierten Objekten relativ zur Seite 

+Wahl+Umschalt+6

Links ausrichten von einem oder mehreren markierten 

Objekten relativ zur Seite 

+Umschalt+

Rechts ausrichten von einem oder mehreren markierten 

Objekten relativ zur Seite 

+Umschalt+

Unten ausrichten von einem oder mehreren markierten +Umschalt+



Objekten relativ zur Seite 

Oben ausrichten von einem oder mehreren markierten 

Objekten relativ zur Seite 

+Umschalt+



ü

Einzug vergrößern +Umschalt+6

Einzug verringern +Wahl+Umschalt+6

ü

Register Schlagschatten der Maßpalette +Wahl+Umschalt+D

Seitenzahl des vorherigen Rahmens +2

Automatisches Seitenzahlzeichen +3

Seitenzahl des nächsten Rahmens +4

Text an aktuelle Version von QuarkXPress anpassen Wahl+Öffnen in Dialogbox Öffnen 

Anwendung einer Sprache erzwingen (Sprach-Locking 

aufheben) 

Wahl+eine Sprache auswählen im Dropdown-Menü 

Sprache des Registers Zeichen der Maßpalette 

Feld Schrift in der Maßpalette aufrufen +Wahl+Umschalt+M

Vorherige Schrift Wahl+Umschalt+F9 

Nächste Schrift Wahl+F9 

Anwenden einer Schrift erzwingen  Wahl+Auswahl einer Schrift im Schriftenmenü 

Symbol Schriftzeichen  Control+Wahl+Q 

Zapf Dingbats Zeichen +Wahl+Z

Erhöhen    

nach Voreinstellung  +Umschalt+. (Punkt)

1 Punkt +Wahl+Umschalt+. (Punkt)

Vermindern    

nach Voreinstellung  +Umschalt+, (Komma)

1 Punkt +Wahl+Umschalt+, (Komma)



Interaktiv verändern  

Proportional relativ zur Mitte +Wahl+Umschalt+Griff ziehen

Proportional +Umschalt+Griff ziehen

Nicht proportional +Griff ziehen

Erhöhen    

5% +9

1% +Ctrl+9

Vermindern    

5% +8 (Clash with Story Editor)

1% +Ctrl+8

Erhöhen    

1/20 Geviert +Umschalt+$

1/200 Geviert +Wahl+Umschalt+$

Vermindern    

1/20 Geviert +Umschalt+ä

1/200 Geviert +Wahl+Umschalt+ä

Erhöhen    

0,05 Geviert +Control+Shift+. (Punkt)

0,005 Geviert +Control+Option+Shift+. (Punkt)

Vermindern    

0,05 Geviert +Control+Shift+, (Komma)

0,005 Geviert +Control+Option+Shift+, (Komma)

1 Punkt nach oben  +Wahl+Umschalt++

1 Punkt nach unten  +Wahl+Umschalt+- (Trennstrich)

Erhöhen     

1 Punkt +Wahl+Umschalt+L

1/10 Punkt +Wahl+L



Vermindern     

1 Punkt +Wahl+Umschalt+K

1/10 Punkt +Wahl+K

Textformatierung kopieren Command+Alt+Shift+C 

Textformatierung anwenden Command+Alt+Shift+A 

Formatierung eines Absatzes auf den Absatz mit der Einfü

gemarke (oder mit markierten Text) anwenden 

Wahl+Umschalt+Klick auf den Absatz mit der gewü

nschten Formatierung 

An Textrahmen anpassen anwenden  Cmd + Option + Shift + F12 

Text ziehen (Vorgabe Eingabeeinstellungen deaktiviert) +Ctrl+ziehen

Text ziehen+kopieren (Vorgabe Eingabeeinstellungen 

aktiviert) 

Umschalt+Ziehen 

Text ziehen+kopieren (Vorgabe Eingabeeinstellungen 

deaktiviert) 

+Ctrl+Umschalt+ziehen

ü

Suchen +L

Überspringen +S

Hinzufügen +A

Alle unbekannten Wörter ins Hilfslexikon aufnehmen Wahl+Umschalt+Klick auf Fertig 

Platzhalter (nur Suchen) (\?) +/

Tab \t 

Neuer Absatz (\p) +Eingabetaste

Neue Zeile (\n) +Umschalt+Eingabetaste

Neue Spalte (\c) +Eingabe

Neuer Rahmen (\b) +Umschalt+Eingabetaste

Seitenzahl des vorherigen Rahmens (\2) +2

Zeichen für automatische Seitenzahl (\3) +3

Seitenzahl des nächsten Rahmens (\4) +4

Interpunktionsraum +. (Punkt)

Flexibles Leerzeichen (\f) +Umschalt+F

Umgekehrter Schrägstrich (\\) +7

Einzug hier \i 



Bedingter Zeilenumbruch \d 

Bedingter Trennstrich \h 

Geviert-Leerzeichen \m 

Halbgeviert-Leerzeichen \e 

1/3-Geviert-Leerzeichen \5 

1/4-Geviert-Leerzeichen \$ 

1/6-Geviert-Leerzeichen \^ 

Ziffernleerzeichen \8 

1/24-Geviert-Leerzeichen \{ 

1/8-Geviert-Leerzeichen \[ 

Leerzeichen ohne Breite \z 

Word-Joiner \j 

Glyphe ohne Unicode-Wert \~ 

Gerades, einfaches Anführungszeichen bei aktiviertem 

Smart Quotes 

' 

Gerades, doppeltes Anführungszeichen bei aktiviertem 

Smart Quotes 

" 

Gekrümmtes Anführungszeichen In Feld einsetzen 

Einzug hier +$

Bedingte Stilmarke  +Wahl+Umschalt+7 

Bedingter Zeilenumbruch +Eingabetaste

Neuer Absatz  Eingabetaste 

Neue Zeile (Weicher Umbruch) Umschalt+Eingabetaste 

Neue Spalte  Eingabe 

Neuer Rahmen  Umschalt+Eingabetaste 

Rechts eingezogener Tabulator  Wahl+Tabulatortaste 

Eingetragene Marke (® Symbol) Wahl+R  

Copyright-Symbol (©) Wahl+C 

Markensymbol (™)  Wahl+Umschalt+X 

Gliederungszeichen (•)  Wahl+Umschalt+$ 

Apple-Logo Wahl+Umschalt+? 

Pfund-Symbol Umschalt+$ 

Euro-Symbol  Wahl+E 

Yen-Symbol  Wahl+Y 

Teilungssymbol Wahl+Umschalt+. 



Trennstrich - (Trennstrich) 

Geschützter Trennstrich +Umschalt+0

Bedingter (weicher) Trennstrich +- (Trennstrich)

Wort nicht trennen +- (Trennstrich) direkt vor dem Wort

Geschützter Halbgeviert-Trennstrich  Wahl+- (Trennstrich) 

Geviert-Trennstrich Wahl+Umschalt+- (Trennstrich) 

Geschützter Geviert-Trennstrich +Wahl+´ (Accent Aigu)

Leerzeichen Leerzeichen 

Geschütztes Standardleerzeichen  +5

Halbgeviert-Leerzeichen  Wahl+Leertaste 

Geschütztes Halbgeviert-Leerzeichen +Wahl+5

Flexibles Leerzeichen Wahl+Umschalt+Leertaste 

Geschütztes flexibles Leerzeichen  +Wahl+Umschalt+Leertaste

Interpunktionsraum  Umschalt+Leertaste 

Geschützter Interpunktionsraum  +Umschalt+Leertaste

Geviert-Leerzeichen +6

Geschütztes Geviert-Leerzeichen +Wahl+6

1/8-Geviert-Leerzeichen +7

Geschütztes 1/8-Geviert-Leerzeichen +Wahl+7

ü

Vorheriges Zeichen  

Nächstes Zeichen  

Zur vorherige Zeile  

Zur nächsten Zeile  

Vorheriges Wort  +

Nächstes Wort  +

Zum vorhergehenden Absatz  +

Zum nächsten Absatz  +

Zum Zeilenanfang  +Wahl+

Zum Zeilenende  +Wahl+

Zum Textanfang  +Wahl+

Zum Textende  +Wahl+

Vorheriges Zeichen  Umschalt+ 



Nächstes Zeichen  Umschalt+ 

Zur vorherige Zeile  Umschalt+ 

Zur nächsten Zeile  Umschalt+ 

Vorheriges Wort  +Umschalt+

Nächstes Wort  +Umschalt+

Zum vorhergehenden Absatz  +Umschalt+

Zum nächsten Absatz  +Umschalt+

Zum Zeilenanfang  +Wahl+Umschalt+

Zum Zeilenende  +Wahl+Umschalt+

Zum Textanfang  +Wahl+Umschalt+

Zum Textende  +Wahl+Umschalt+

Texteinfügemarke platzieren  Ein Klick 

Wort markieren  Doppelklick auf das Wort 

Wort einschließlich Punkt, Komma, etc. markieren Doppelklick zwischen Wort und Satzzeichen 

Zeile markieren  Dreifachklick 

Absatz markieren  Vierfachklick 

Text markieren  Fünffachklick 

Vorheriges Zeichen  Löschtaste 

Nächstes Zeichen  Umschalt+Löschtaste 

Nächstes Zeichen (erweiterte Tastatur) [Taste vorwärts löschen] 

Vorheriges Wort  +Löschtaste

Nächstes Wort  +Umschalt+Löschtaste

Markierte Zeichen  Löschtaste 



Alle Bilder im Dokument neu importieren +Öffnen in Dialogbox Öffnen

5 % vergrößern +Wahl+Umschalt+. (Punkt)

5 % verkleinern +Wahl+Umschalt+, (Komma)

Größe verändern; Seitenverhältnis beibehalten Umschalt+Griff Ziehen 

Größe von Mitte aus verändern, Seitenverhältnis 

beibehalten 

Wahl+Umschalt+Griff ziehen 

Rahmengröße verändern; Bild skalieren +Rahmengriff ziehen

Größe relativ zur Mitte verändern Wahl+Griff ziehen 

Bildinhalt relativ zur Mitte drehen Wahl+Drehgriff ziehen 

Zentrieren  +Umschalt+M

In Rahmen einpassen  +Umschalt+F

In Rahmen einpassen; Proportionen beibehalten  +Wahl+Umschalt+F

1 Punkt nach links 

1/10 Punkt nach links Wahl+ 

1 Punkt nach rechts 

1/10 Punkt nach rechts Wahl+ 

1 Punkt nach oben 

1/10 Punkt nach oben Wahl+ 

1 Punkt nach unten 

1/10 Punkt nach unten Wahl+ 

Schaltlfläche Aktualisieren ändern in Alle aktualisieren in 

der Fensterfläche Bilder der Dialogbox Verwendung 

Wahl+Klick auf Aktualisieren 

 

Sie können diese Tastenkürzel in den QuarkXPress 
Vorgaben anpassen 
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