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Checkliste für Funktionen, Einstellung und Bedienfelder 
in Adobe InDesign CS3 bis CS5/5.5: 

Das ist mir bekannt/nicht bekannt JA NEIN

Voreinstellungen
Allgemein: „Beim Skalieren auf Inhalt anwenden“  
Eingabe: „Intelligenter Textumfluss“ (automatisch/halbautomatisch)  
Hilfslinien und Montagefläche: „Intelligente Hilfslinien“  
Autokorrektur: Eingabe und Pflege der „Autokorrektur“ (Text)  
Notizen: Mit „Notizen“ arbeiten  
Änderungen verfolgen: „Textkorrekturen“ aufzeichnen/verwalten  
Schwarzdarstellung: „Schwarz für Darstellung“ korrekt anzeigen  
Dateihandhabung: Text und Tabellen verknüpfen  
Zwischenablageoptionen: �Vermeiden von Umwandeln der Silbentrenn-

striche in echte Bindestriche im Text beim 
Kopieren und Einfügen aus anderen Pro-
grammen. 

 

Datei
Platzieren: „�Importoptionen“ und „Statische Beschriftungen“ als 

Bildunterschrift automatisch erstellen lassen und mehr-
fach Bilder importieren und platzieren

 

Adobe PDF-Vorgaben: �Welche Voreinstellung (Norm) muss ich bei der 
„PDF-Erstellung“ beachten!

 
Bearbeiten
Einfügen/Unformatiert Einfügen: �Welche Voreinstellung ist notwendig 

und warum diese Text-Funktionen 
 

Rechtschreiprüfung: �„Dynamische Rechtschreibung“ einschalten mit 
gleichzeitiger Pflege des „Wörterbuchs“________  
„Autokorrektur“ nutzen_____________________

 
 


 
 


Farbeinstellungen: Farbmanagement (Creative Suite)  
Tastaturbefehle: Programmbefehlen neue Tastenkürzel zuweisen  
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Layout
Layoutanpassung: �Layout von Hoch- in Querformat oder umgekehrt 

konvertieren lassen
 

Inhaltsverzeichnis: �Automatisches Erstellen eines Inhaltsverzeich-
nisses mit vordefinierten Absatzformaten

 
Schrift
Glyphen: Mit dem „Glyphenfenster“ arbeiten  
Schriften: Was sind „Type1-“/„TrueType-“/„OpenType“(Pro)-Schriften  
Pfadtext: Texte auf und an einem Pfad platzieren (Optionen)  
Änderungen verfolgen: �Textkorrekturen als Änderungen anzeigen 

lassen – Bestätigen oder Ablehnen
 

Dokumentfußnoten: �Mit „Dokumentfußnoten“ arbeiten  
Hyperlinks und Querverweise: �Anlegen, verwalten und ändern  
Textvariablen: �In bestehendem Text mit „Textvariablen“ (Automatis-

men) arbeiten, selbst erstellen und ändern
 

Aufzählungs- und nummerierte Listen: �Textformatierung mit Aufzäh-
lung und umfangreicher Num-
merierung über mehrere „Ebe-
nen“– 1.1, 1.2, 1.2.1 … 1.3 
etc.

 

Mit Sonderzeichen arbeiten: �Generell mit „Sonderzeichen“ arbeiten 
„Bedingter Trennstrich“______________  
„Geschützter Trennstrich“_____________  
„Mit Umbruchzeichen arbeiten“________

 
 
 


 
 
 


Objekt
Transformieren: �„Objekte transformieren“ und erneut transformieren  
Textrahmenoptionen: �Erste Grundlinie einrichten und „Benutzer

definiertes Grundlinienraster“ verwenden
 

Verankertes Objekt: �„Verankerte Objekte“ erstellen mit „Eingebun-
den“, „Über Zeile“ oder „Benutzerdefiniert“

 
Anpassen: �„Rahmeneinpassungsoptionen“ verwenden und vorher für 

Rahmen festlegen
 
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Effekte: �Mit „Effekten“ und „Füllmethoden“ arbeiten, Objekten 
zuweisen und die PDF-Ausgabe für „Postscript“ bzw.  
„PDF Print Engine“ steuern

 

Beschriftungen: �Statische bzw. automatische Bildunterschriften aus 
den Metadaten (Adobe Bridge) erstellen

 

Vektor-Pfade: �„Verknüpfte Pfade“ erstellen  
Pathfinder: �Aus übereinander liegenden Objekten neue Objekte mit 

eigenen Vektor-Pfaden erstellen
 

Punkt konvertieren: �Mit dem Zeichenstift erstellte Ankerpunkte in 
„Eck-“, „Kurven-“ oder „symmetrischer Kurven-
punkte“ konvertieren

 

Tabelle
Tabelle einfügen: Tabelle im Textrahmen erstellen  
Tabelle in Text umwandeln: �Tabelle in Text mit Tabulatoren umwan-

deln oder mit Tabulatoren erfassten Text 
in eine Tabelle umwandeln

 

Tabellenoptionen: �Tabellen einrichten, formatieren und als 
„Tabellenformate“ speichern

 
Zellenoptionen: �Zellen einer Tabelle formatieren und als „Zellen

formate“ speichern
 

Ansicht: �Warum gibt es eine „Überdruckenvorschau“?  
Proof einrichten: �Verschiedene „Softproofs“ einrichten für die Vor-

schau des Dokumentes am Monitor
 

Fenster
Anordnen: �Dateifenster am Monitor neu anordnen  
Arbeitsbereich: �Zwischen den angebotenen Arbeitsbereichen wech-

seln und eigene Arbeitsbereiche anlegen
 

Ausgabe: �„Attribute“ auf Objekte anwenden_____________________  
Mit „Preflight“ arbeiten______________________________  
„Reduzierungsvorschau“ nutzen_______________________  
„Separationsvorschau“ anwenden______________________  
„Überfüllungsvorgaben“ kontrollieren___________________

 
 
 
 


 
 
 
 


Ebenen: �Mit „Ebenen“ arbeiten  
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Formate: �„Absatzformate“ anlegen und anwenden_________________  
„Zeichenformate“ anlegen und anwenden________________  
„Tabellenformate“ anlegen und anwenden_______________  
„Zellenformate“ anlegen und anwenden_________________  
„Objektformate“ anlegen und anwenden_________________

 
 
 
 


 
 
 
 


Konturenführung: �Text um Objekte fließen lassen mit eigenem Pfad, 
Masken (Bild) oder Freisteller (Pfad im Bild)

 

Objekte und Layout: �Objekte zueinander oder auf der Seite ausrichten  
Bedingter Text: �„Bedingte Textabschnitte“ erstellen  
Querverweise: �„Querverweise“ in einem Dokument anlegen  
Absatzformat: �Formate aufeinander basieren lassen_______________  

„Nächstes Format“ programmieren_________________  
Textgestaltung mit „Ligaturen“____________________  
Was ist „Flattersatzausgleich“_____________________  
„Optischen Steg ignorieren“______________________  
Mit „Tabulatoren“ arbeiten_______________________  
Mit „Absatzlinien“ arbeiten_______________________  
„Umbruchoptionen“ anwenden____________________  
„Silbentrennung“ konfigurieren____________________  
„Wortabstände“ für Blocksatz konfigurieren__________  
„Spaltenspanne“ konfigurieren____________________  
„Initialen“ anlegen_____________________________  
Text automatisch formatieren lassen mit 
„Verschachtelten Formaten“______________________  
Text automatisch formatieren lassen mit „GREP-Stilen“ 
Automatische „Aufzählungen und Nummerierungen“ 
programmieren und auf Text anwenden_ ____________  
„OpenType-Funktionen“ im Text anwenden___________

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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Seiten: �„Einzelseiten“ anlegen________________________________  
„Doppelseiten“ anlegen_______________________________
„Musterseiten“ anlegen_ ______________________________  
„Musterseiten“ auf Dokumentseiten anwenden_____________  
„Musterseitenobjekte“ ausblenden, übergehen, wiederherstel-
len oder abtrennen___________________________________  
Neue „Dokumentseitenanordnung“ zulassen_______________  
„Benutzerdefinierte Seitenformate“ anlegen_______________
Unterschiedliche Seitenformate in einem Dokument anlegen

 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 


Verknüpfungen: �Bildverknüpfungen verwalten und mit dem Fenster 
arbeiten – Optionsmenü anwenden

 

Werkzeuge
Auswahlwerkzeug: �Anwendungsoptionen des „Auwahlwerkzeugs“  
Direkauswahl-Werkzeug: �Anwendungsoptionen des „Direktauswahl-

Werkzeugs“
 

Seitenwerkzeug: �Anwendungsoptionen des „Seitenwerkzeugs“  
Lückenwerkzeug: �Anwendungsoptionen des „Lückenwerkzeugs“  
Textwerkzeug: �Arbeiten mit den Textwerkzeugen 

(Standard und Text auf Pfad)
 

Linienzeichner-Werkezug: �Anwendungsoptionen des „Linienzeichner-
Werkzeugs“ 

 
Zeichenstift: �Beziér-Pfade erstellen, bearbeiten und transformieren; 

Ankerpunkte hinzufügen und löschen
 

Buntstift: �Arbeiten mit dem „Buntstift-“, „Glätten-“ und „Radieren-
Werkzeug“

 

Schere: �Objekte und Beziér-Pfade schneiden und wieder schließen  
Frei Transformieren: �Arbeiten mit dem Werkzeug  
Verlaufsfarbfeld-Werkzeug: �Verläufe anlegen, auf Objekte anwenden 

und mit dem „Verlaufsfarbfeld-Werkzeug“ 
verändern

 

Weiche-Verlaufskante-Werkzeug: �Verläufe anlegen, auf Objekte 
anwenden und mit dem „Weiche-Ver-
laufskante-Werkzeug“ verändern

 

Notiz: �„Notizen“ in Texten anlegen und verwalten  
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Pipette-Werkzeug: �Aufnehmen-Optionen festlegen, Farben, Objekt-
stile und Satzparameter aufnehmen, dann auf Text 
und Objekte wieder anwenden

 

Optionsmenüs: �Anwenden der Auswahlmöglichkeiten von Options
menüs in allen Fenstern

 

Standard
Standardeinstellungen: �Festlegen von Standardeinstellungen für das 

Programm InDesign bzw. für Dokumente
 

Standards: �Standardobjektstil Kontur nach innen ändern und warum 
Ligaturen ausschalten und warum_ ___________________  
„Adobe-Absatzsetzer“ in Adobe „Einzeilen-Setzer“ ändern 
Voreinstellung beim Skalieren auf „Skalierungsprozentsatz 
anpassen“ einstellen_______________________________
„Intelligenter Textfluss“ ein- bzw. ausschalten__________  
Voreinstellung für „Hilfslinienoptionen“ anpassen________
Einträge für „Autokorrektur“ pflegen__________________  
Voreinstellung der „Schwarzdarstellung“ richtig einrichten 
Voreinstellung „Dateihandhabung“ einrichten___________  
Voreinstellung „Zwischenablageoptionen“ für Text und 
Tabellen aus anderen Anwendungen richtig einrichten um 
Fehler zu vermeiden_ ______________________________

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



