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Windows

DOKUMENTE TABELLEN

In die Auswahl einflgen.......................oL. Alt+Strg+V
Neues DOKUMENT . ... e Strg+N  An Originalposition einfligen..................... Shift + Alt+Strg+V  Tabulatoren............ ... i Shift+Strg+ T
Offnen . Strg+0  Textrahmenoptionen................coooiiiiiiiiiieii ... Strg+B  Tabelleeinfligen ......................ooiii.l. Shift+ Alt + Strg+ T
SPEIChEIN . . Strg+S  GrUPPIEIeN. ... Strg+G  Tabelleeinrichten................................ Shift + Alt + Strg + B
Speichernunter. ... Shift+Strg+S  Gruppierung aufheben................................ Shift+Strg+ G Zellenoptionen ... Alt + Strg + B
Kopie speichern. ... Alt +Strg+S  POSITION SPEITEN. ...\ttt Strg+L  SprunginndchsteZelle ............oo i Tab
SchlieBen ... Strg+W  Positionentsperren ... Alt+Strg+L  SprunginZellerechts.............................. Nach-rechts-Taste
RUCKGANGIG . .. Strg+Z IndenVordergrund ............ . Shift+Strg+A  Sprungin Zellelinks................................. Nach-links-Taste
Dokumenteinrichten ... Alt+Strg+P  Schrittweise nachvorn...............coiiii i Strg+A  Sprungin Zelledarlber............................. Nach-oben-Taste
Auswahl Musterseiten-Objekte . ..................... Alt + Strg+ Maus  Schrittweise nach hinten..................................... Strg+0  Sprungin Zelledarunter .......................... Nach-unten-Taste
Automatische Seitenzahl......................... Shift + Alt+Strg+N  IndenHintergrund.....................oo L Shift+Strg+0  Auswahlen:Spalte.................... ... ... Alt + Strg + 3
Erste Seite. ... Shift+Strg+  Nachstes Objekt darlber auswahlen..................... Alt+Strg+ A Auswahlen:Tabelle.................o i Alt+Strg+ A
Vorherige Seite. ... i Strg + Bild-auf-Taste ~ Nachstes Objekt darunter auswaéhlen.................... Alt+Strg+0  Auswahlen: Zeile. ... ... Strg+3
Ndchste Seite ... Strg + Bild-ab-Taste  Rahmen proportional skalieren.......................... Shift + ziehen ~ Auswahlen:Zelle............ ... . ... .. i, Strg + #
LetzteSeite ..ot Shift + Strg + Bild-ab-Taste ~ Rahmen und Inhalt skalieren............................ Strg +ziehen  Einflgen:Spalte................ ..., Alt+ Strg+ 9
Bild/Text platzieren. ... ... Strg+D  Rahmen u.Inhalt proport. skalieren............... Shift + Strg + ziehen  EinfUgen:Zeile....... ... .. ... Strg+9
Lineale ein-/ausblenden...................co i Strg+R  Rahmenaninhaltanpassen.....................ooooet Alt + Strg + C
Hilfslinien ein-/ausblenden...................ooo i Strg+U  Inhaltan Rahmenanpassen............................. Alt+Strg+E
Rahmenkanten ein-/ausblenden ........................ .. ... Strg+H  Inhalt proport. an Rahmen anpassen............. Shift + Alt + Strg + E
An Hilfslinien ausrichten............................... Shift +Strg+U  Rahmen proportional fillen...................... Shift + Alt + Strg + C
Grundlinienraster ein-/ausblenden .................. ... Alt+Strg+B  Inhaltzentrieren.............ooiiiiiiiiiiiiiii Shift + Strg + E
Dokumentraster ein-/ausblenden .......................... L. Strg + 8
An Dokumentraster ausrichten........................ Shift + Strg + B PREFLIGHT UND AUSGABE

Dateiinformationen ... Shift + Alt + Strg + |
LAYOUT Preflight. ... Shift + Alt + Strg + F
Spaltenumbruch . ... Enter  Verpacken ........... ... i Shift + Alt + Strg + P
Rahmenumbruch ... Shift+ Enter  Drucken........ ... ... Strg + P
Seitenumbruch ... Strg+Enter  EXpOrtieren ...t Strg+E
Harter Zeilenumbruch. ........................... Shift +Eingabetaste  Schnelle Anzeige................................. Shift + Alt + Strg + Z
KOpIeren . . Strg+C  Typische Anzeige ... Alt+Strg+2Z
BINfUgen . ... Strg+V  Anzeige mit hoher Qualitat....................... Shift + Alt + Strg + H
Unformatiert einfligen ..., Shift + Strg + V
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WERKZEUGE VOREINSTELLUNGEN UND NAVIGATION TYPOGRAFIE
Auswahl-Werkzeug. ... Esc/V/F1  EINZOOMEN ... ..ot Strg+,+"”  Verborgene Zeichen einblenden ......................... Alt + Strg +1
Direktauswahl-Werkzeug...............co i A AUSZOOMEN L.t ettt e Strg+,-“  Fenster:Zeichen ......... ... i Strg+T
TeXtWETKZEUG . ... T Druckbogen in Fenster einpassen ....................... Alt+Strg+0  Fenster: Absatz.............. ... Alt+Strg+T
TextaufPfad ... Shift+ T  Seite in Fenster einpassen ..............ccoviiiiiiiiiieaiiiin. Strg+0  Am Grundlinienrasterausrichten.................. Shift + Alt + Strg + G
Linienzeichner-Werkzeug ... i B  Ganze Montageflache ........................... Alt + Shift + Strg+0  LinksbUndig ausrichten ............................... Shift + Strg + L
Zeichenstift ... oo P ImTextmodus arbeiten ........... ... Strg+Y  Rechtsbindigausrichten.............................. Shift + Strg + R
Ankerpunkt hinzuflgen.................oo +  Voreinstellungen ... Strg+K  Zentrieren........ ... Shift + Strg + C
AnkerpunKkt I8sChen. .. ..o - Bedienfelder temporérausblenden ..................... Tab  BloCKSatz........cooii Shift + Strg +J
Richtungspunkt umwandeln ... Shift+ C  Navigation: ndchstes Eingabefeld ......................... . ..., Tab  SchriftgroBe erhdhen ... Shift + Strg +.
BUNTSTITL. o N Navigation: vorheriges Eingabefeld ........................ Shift+ Tab  SchriftgroBe verringern. ..., Shift + Strg +,
Rechteckrahmen. .. .. ... .. F  Eingabe-Parametererhdhen ........................ Nach-oben-Taste  Zeilenabstand erhdhen ....................... Alt + Nach-oben-Taste
Rechteck-Werkzeug ....... ..o M Eingabe-Parameter verringern ..................... Nach-unten-Taste  Zeilenabstand verringern...................... Alt + Nach-unten-Taste
Ellipse-Werkzeug. . .....ooo i L  Eingabe-Parameter erhdhenx10 ............ Shift + Nach-oben-Taste  Tabulator fUr Einzugrechts.........................o i Shift + Tab
ST C  Eingabe-Parameter verringernx10.......... Shift + Nach-unten-Taste  Grobuchstaben...................................... Shift + Strg + K
Frei Transformieren. .. ... E  Schnellanwenden ... Strg + Eingabe  Kapitdlchen............. ... ... ... Shift + Strg + H
DreneN. R OK Eingabe  Hochgestellt......... ... ... oo Shift + Strg + +
SKalleren . . S Abbrechen ... Strg + Tiefgestellt ... Shift + Alt + Strg + K
SCREIEN . o Unterstrichen ... Shift + Strg + U
Verlaufsfarbfeld-Werkzeug. ... G FORMATE UND TEXTAUFBEREITUNG Durchgestrichen ................o i Shift + Strg + #
Weiche-Verlaufskante-Werkzeug ... Shift+ G Suchen/Ersetzen ... ... Strg+F  Abstdnde ........ ... Shift + Alt + Strg + J
Notiz Pipette-Werkzeug ... I Weitersuchen ... Alt+Strg+F  Umbruchoptionen....................ooin. Alt+Strg + K
MESSWETKZEUG . . ..ot e K Rechtschreibprifung ... ... Strg+1 Initialen und verschachtelte Formate.................... Alt + Strg+ R
Hand-Werkzeug. ... ... H  Allesauswahlen ... ... Strg+A  Absatzlinien..... ... Alt + Strg +J
ZOOMWETKZEUG .+ 1ttt Z Auswahlaufheben.................. Shift + Strg+ A  Text bis Anfang der Zeile auswahlen.......... Shift + Nach-links-Taste
Flachen-/Konturaktivierung tauschen ... X  Absatzformat neu definieren.................. .. Shift + Alt+ Strg+ R Text bis Ende der Zeile auswahlen........... Shift + Nach-rechts-Taste
Flachen-/Konturfarben tauschen................oooooionn. Shift+X  Zeichenformat neu definieren .................... Shift + Alt+trg + C
Wechsel Standardansicht/Vorschau ... F2  AbSatzformate ...........oo i F11
Zeichenformate ............ .. Shift+F11
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