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Willkommen!

Willkommen bei TextMaker! Mit TextMaker haben Sie eine Textverarbeitung er-
worben, die Bedienerfreundlichkeit mit einem praxisorientierten Leistungsumfang
verbindet — und dies zu einem unverschimt niedrigen Preis! Mit TextMaker wer-
den Sie Ihre Schreibarbeiten zukiinftig schnell und komfortabel erledigen.

Einige der Features von TextMaker:
m Erhiltlich fiir PCs (Windows und Linux), Pocket PCs und Handheld PCs

m Praktische Dokumentvorlagen zum Erstellen neuer Dokumente: fertig ausge-
fiillte Briefkopfe, Faxformulare etc. im Handumdrehen.

m Erweiterte Absatzformatierungen wie automatische Nummerierung, Bullets,
Umrandungen, Schattierungen, Muster

m Absatz- und Zeichenvorlagen, mit denen Sie Text auf Knopfdruck mit Ihren
Lieblingsformatierungen versehen kénnen

m DTP-Features wie ,,Masterseiten®, Initialen, Kapitédlchen, regelbare Zeichen-
abstidnde und -breiten

m Grafikeinbindung in zahlreichen Formaten, umfangreiche Zeichenfunktio-
nen, Textart-Modul fiir Schrifteffekte

m Leistungsfihige Tabellenfunktionen, sogar mit Rechenfunktionen
m Dateimanager mit Suchfunktionen

m Inhalts- und Stichwortverzeichnisse, Fufinoten, Gliederungsansicht (Out-
liner)

m Ausgezeichnete Rechtschreibpriifung und Silbentrennung gemil alten oder
neuen Rechtschreibregeln, grofler deutscher Thesaurus

m Integrierte Adressdatenbank
... und vieles mehr

TextMaker wird stindig weiterentwickelt. Falls Sie beim Arbeiten einmal ein Fea-
ture vermissen sollten oder andere Anregungen haben, schreiben Sie uns — wir
wollen, dass TextMaker den Wiinschen der Anwender entspricht!
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Technischer Support

Wenn Sie Fragen haben, hilft Thnen unser technischer Support gerne weiter. Sie
konnen diesen wie folgt erreichen:

Internet: www.softmaker.de

Auf unserer Website finden Sie die neuesten Updates fiir Thre Programme und vie-
le weitere Informationen. Besuchen Sie uns auf www.softmaker.de

Supportforen: www.softmaker.de/diskussion

In unseren Supportforen konnen Sie technische Fragen stellen und mit anderen
Anwendern kommunizieren: www.softmaker.de/diskussion

Anfragen per E-Mail senden Sie bitte an: support@softmaker.de

Post oder Fax
Sie konnen uns Anfragen auch per Post oder Fax senden:

SoftMaker Software GmbH
Kronacher Straf3e 7
D-90427 Niirnberg
Deutschland

Fax: 0911/303796

Telefon

Natiirlich konnen Sie uns auch anrufen, um Fragen zu stellen. Bitte halten Sie da-
bei immer Thre Kundennummer bereit.

Telefon: 0911/936 386-50

16 « Willkommen! Handbuch TextMaker 2006



Uber dieses Handbuch

TextMaker besitzt sehr viele Funktionen. Das mag am Anfang vielleicht etwas
verwirren — aber keine Sorge: Sie miissen nicht alle Befehle beherrschen! Nutzen
Sie am Anfang nur die Moglichkeiten, die Sie benétigen. Wenn Sie spéter einmal
die fortgeschrittenen Funktionen von TextMaker in Anspruch nehmen mochten,
konnen Sie die entsprechenden Stellen im Handbuch immer noch nachlesen.

Das Handbuch zu TextMaker ist folgendermaBen aufgebaut:

m Das Kapitel ,,Installation und Programmstart™ ab Seite 21 beschéftigt sich mit
der Installation von TextMaker. Sie erfahren weiterhin, wie das Programm ge-
startet wird.

m Im Kapitel ,,Der Arbeitsbildschirm® ab Seite 27 werden die einzelnen Bestand-
teile des Programmfensters beschrieben.

m Im Kapitel ,,Grundlagen* ab Seite 33 lernen Sie die wichtigsten Befehle von
TextMaker kennen. Ideal fiir Einsteiger!

m Das Kapitel ,,Die TextMaker-Tour™ ab Seite 45 befasst sich praxisbezogen mit
dem Thema Textverarbeitung und fithrt Sie anhand einiger praktischer Beispie-
le in die Bedienung von TextMaker ein.

m Mit dem Kapitel ,,Arbeiten mit Markierungen™ ab Seite 67 beginnt der Refe-
renzteil des Handbuchs. Dieser ist nach Themen aufgeteilt und beschreibt aus-
fithrlich alle Funktionen von TextMaker.

Schreibweisen

Mentibefehle werden in diesem Handbuch durch Fettdruck gekennzeichnet. Datei
> Neu bezeichnet beispielsweise den Befehl Neu im Mentii Datei.

Bestandteile eines Dialogfensters sind ebenfalls fett gedruckt. Zum Beispiel:
,,Wihlen Sie in der Liste Name einen Dateinamen und klicken Sie auf die Schalt-
fliche OK.“

Dateinamen werden folgendermalien dargestellt: C:\BILDER\SCHULZ.JPG

Die Eingabetaste wird als dargestellt, die Richtungstasten als [«], ete.
Um eine Tastenkombinationen wie beispielsweise einzugeben, betitigen
Sie die Taste (F] bei gedriickter Alt-Taste.
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Wichtig: Derart hervorgehobene Textabschnitte enthalten besonders wichtige
Hinweise oder niitzliche Tipps.

Systemvoraussetzungen

Zum Einsatz dieser Software bendtigen Sie folgende Hard- und Software:

Windows-Version

m PC mit CD- oder DVD-Laufwerk

m Windows 95 oder h6her

m Benoétigter Hauptspeicher (RAM):
Bei Windows 95: 8 MB
Bei Windows 98, ME und NT: 16 MB
Bei Windows 2000 und XP: 64 MB

Pocket PC-Version

m Beliebiger Pocket PC oder Pocket PC Phone Edition

m StrongARM- oder XScale-CPU

m Speicherbedarf:
10 MB im Datenspeicher (kann auf Speicherkarte installiert werden)
6 MB im Programmspeicher (wéhrend TextMaker lduft)

Handheld PC-Version

m Handheld PC mit einer Auflésung von mindestens 640x240

m StrongARM- oder XScale-CPU

® Windows CE ab 2.11 oder Windows CE .NET

m Speicherbedarf:
10 MB im Datenspeicher (kann auf Speicherkarte installiert werden)
6 MB im Programmspeicher (wéhrend TextMaker l4uft)

Linux-Version

m PC mit CD- oder DVD-Laufwerk
m Grafikkarte mit mindestens 32.000 Farben
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m Beliebiges x86-Linux mit glibc ab Version 2.2.5
m X Window mit beliebigem Window Manager

Zaurus-Version

m Beliebiger Sharp Zaurus (SL-5500, SL-5600, SL-6000, SL-C700, SL-C750,
SL-C860)

m Wir empfehlen das Standard-ROM von Sharp oder Cacko-ROMSs. Nicht unter-
stiitzt werden pdaXrom und OpenZaurus.

B 12 MByte freier Speicher wihrend der Installation

m Kann im internen Speicher oder auf Speicherkarte installiert werden
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Installation und Programmstart

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie TextMaker installieren und wie Sie das
Programm starten.

Das Kapitel ist nach Betriebssystemen aufgeteilt:
m Installation von TextMaker fiir Windows (ab Seite 21)

= Installation von TextMaker fiir Pocket PCs (ab Seite 24)

Installation von TextMaker fiir Handheld PCs (ab Seite 24)

Installation von TextMaker fiir Linux (ab Seite 25)

Installation von TextMaker fiir Zaurus (ab Seite 26)

Lesen Sie bitte bei dem Threm Betriebssystem entsprechenden Abschnitt weiter.

Installation von TextMaker fiir Windows

Netzwerk: Falls IThr PC mit einem lokalen Netzwerk verbunden ist, beachten Sie
bitte auch den Abschnitt ,,Besonderheiten bei Netzwerken (Windows)“ ab Seite
22.

Download

Wenn Sie TextMaker per Download aus dem Internet bezogen haben, finden Sie
Instruktionen zur Installation des Programms in der E-Mail, die Sie dazu automa-
tisch erhalten haben.

CD-ROM

Wenn Sie TextMaker auf CD-ROM bezogen haben, starten Sie nun bitte das Instal-
lationsprogramm auf der CD. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Legen Sie die Installations-CD ein. Nach einigen Sekunden wird automatisch
das Meniiprogramm der CD gestartet.
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Falls die Autostart-Funktion auf Threm PC deaktiviert ist, konnen Sie das Meniiprogramm auch von
Hand starten. Offnen Sie dazu den Ordner Arbeitsplatz auf Ihrem Desktop, doppelklicken Sie dar-
in auf Thr CD-Laufwerk und dann auf die Datei Setup.

2. Das Meniiprogramm zeigt nun ein Auswahlmenii an. Klicken Sie darin auf den
Meniipunkt Software installieren.

Folgen Sie dann den Anweisungen des Installationsprogramms, um die Software
zu installieren.

Starten von TextMaker fiir Windows

Zum Starten der installierten Programme verwenden Sie das Start-Menii in der
linken unteren Bildschirmecke. Klicken Sie nacheinander auf Start, Programme,
SoftMaker Office und TextMaker, um beispielsweise TextMaker zu starten.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten,
werden Sie aufgefordert, Thren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. an-
zugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fiir
das automatische Eintragen Threr Adressdaten in die mitgelieferten Dokument-
vorlagen fiir Briefe, Faxe usw. benétigt. Sie konnen diese Angaben spéter jeder-
zeit wieder dndern (siehe dazu Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein®
ab Seite 467).

Besonderheiten bei Netzwerken (Windows)

Hinweis: Dieser Abschnitt betrifft nur die Windows-Version von TextMaker.

Wenn TextMaker fiir Windows auf PCs installiert werden soll, die mit einem loka-
len Netzwerk (LAN) verbunden sind, sollten Sie die nachfolgenden Hinweise be-
achten:

Installation von TextMaker fiir Windows in einem Netzwerk

Um TextMaker fir Windows in einem Netzwerk zu installieren, fiihren Sie einfach
eine normale Installation durch, wie dies weiter oben im Abschnitt ,,Installation
von TextMaker fiir Windows* beschrieben wurde.
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Tipp: Vorzugsweise sollten Sie TextMaker in einen freigegebenen Ordner (zum
Beispiel auf einem Netzwerk-Server) installieren, auf den alle Rechner zugreifen
konnen, die TextMaker verwenden sollen. Das vereinfacht die Installation auf
weiteren Arbeitsplitzen.

Alternativ konnen Sie TextMaker auch auf die lokale Festplatte installieren, wenn
das Programm beispielsweise nur auf IThrem Arbeitsplatz eingesetzt werden soll.

Einrichten weiterer Arbeitsplidtze im Netzwerk

Wenn TextMaker fiir Windows nur auf einem einzigen Rechner innerhalb des an-
geschlossenen Netzwerks verwendet werden soll, brauchen Sie diesen Abschnitt
nicht zu beachten.

Sollen hingegen mehrere PCs TextMaker verwenden, sind folgende Schritte durch-
zufiihren:

Grundinstallation

Zunichst muss TextMaker von einem beliebigen Arbeitsplatz aus installiert wer-
den — und zwar in einen freigegebenen Ordner, auf den alle Rechner zugreifen
konnen, die TextMaker verwenden sollen.

Vorbereiten weiterer Arbeitsplitze

Ist die Grundinstallation einmal erfolgt, kann TextMaker ganz einfach auf weiteren
Arbeitsplitzen eingerichtet werden. TextMaker verfiigt ndmlich iiber eine automa-
tische Installationsroutine, die Thnen fast jegliche Arbeit abnimmt.

Sie miissen TextMaker lediglich auf jedem Arbeitsplatz ein einziges Mal von Hand
starten. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Windows-Explorer auf.
2. Wechseln Sie in den Ordner, in den TextMaker installiert wurde.
3. Starten Sie darin die Datei TEXTMAKER per Doppelklick.

TextMaker stellt nun fest, dass er zum ersten Mal gestartet wird, und konfiguriert
den Arbeitsplatz (nach Riickfrage) automatisch. Unter anderem legt er im Start-
Menii eine Verkniipfung an, mit der TextMaker zukiinftig gestartet werden kann.
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Beachten Sie bitte die Lizenzbestimmungen!

Hinweis: Eine einzelne Vollversion von TextMaker berechtigt Sie, TextMaker
zwar auf mehreren Rechnern zu installieren, allerdings darf zu einem Zeitpunkt
nur ein Benutzer TextMaker verwenden. Wenn mehrere Benutzer TextMaker
gleichzeitig verwenden sollen, miissen Sie eine entsprechende Anzahl an zusitz-
lichen Programmversionen erwerben.

Installation von TextMaker fiir Pocket PCs

Informationen zur Installation von TextMaker finden Sie in der E-Mail, die Sie
zum Download des Programms automatisch erhalten haben, beziehungsweise in
der beiliegenden Dokumentation.

Starten von TextMaker fiir Pocket PCs

Zum Starten der installierten Programme verwenden Sie das Start-Menii Thres
Pocket PCs. Tippen Sie nacheinander auf Start > Programme > TextMaker, um
beispielsweise TextMaker zu starten.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten,
werden Sie aufgefordert, Thren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. an-
zugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fiir
das automatische Eintragen lhrer Adressdaten in die mitgelieferten Dokument-
vorlagen fiir Briefe, Faxe usw. benétigt. Sie kénnen diese Angaben spéter jeder-
zeit wieder dndern (siehe dazu Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein®
ab Seite 467).

Installation von TextMaker fiir Handheld PCs

Informationen zur Installation von TextMaker finden Sie in der E-Mail, die Sie
zum Download des Programms automatisch erhalten haben, beziehungsweise in
der beiliegenden Dokumentation.
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Starten von TextMaker fiir Handheld PCs

Zum Starten der installierten Programme verwenden Sie das Start-Menii lThres
Handheld PCs. Tippen Sie nacheinander auf Start > Programme > TextMaker,
um beispielsweise TextMaker zu starten.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten,
werden Sie aufgefordert, IThren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. an-
zugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fiir
das automatische Eintragen lhrer Adressdaten in die mitgelieferten Dokument-
vorlagen fiir Briefe, Faxe usw. bendtigt. Sie kénnen diese Angaben spéter jeder-
zeit wieder dndern (siehe dazu Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein®
ab Seite 467).

Installation von TextMaker fiir Linux

Informationen zur Installation von TextMaker finden Sie in der E-Mail, die Sie
zum Download des Programms automatisch erhalten haben, beziehungsweise in
der beiliegenden Dokumentation.

Starten von TextMaker fiir Linux

Um TextMaker fiir Linux zu starten, wechseln Sie in den Ordner, in den Sie Text-
Maker installiert haben und fiihren darin die Datei textmaker aus.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten,
werden Sie aufgefordert, IThren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. an-
zugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fiir
das automatische Eintragen lhrer Adressdaten in die mitgelieferten Dokument-
vorlagen fiir Briefe, Faxe usw. bendtigt. Sie kénnen diese Angaben spéter jeder-
zeit wieder dndern (siche dazu Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein“
ab Seite 467).
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Installation von TextMaker fiir Zaurus

Informationen zur Installation von TextMaker finden Sie in der E-Mail, die Sie
zum Download des Programms automatisch erhalten haben, beziehungsweise in
der beiliegenden Dokumentation.

Starten von TextMaker fiir Zaurus

Das Installationsprogramm legt nach der Installation ein Symbol fiir TextMaker im
Programm-Ordner an. Tippen Sie dieses doppelt an, um TextMaker zu starten.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten,
werden Sie aufgefordert, IThren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. an-
zugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fiir
das automatische Eintragen lhrer Adressdaten in die mitgelieferten Dokument-
vorlagen fiir Briefe, Faxe usw. benétigt. Sie konnen diese Angaben spiter jeder-
zeit wieder dndern (siche dazu Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein“
ab Seite 467).
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Der Arbeitsbildschirm

Auf den néchsten Seiten stellen wir Thnen die einzelnen Komponenten der Benut-
zeroberfldche von TextMaker vor.

Falls Sie bisher nur wenig Erfahrung im Umgang mit Computern haben, sollten Sie
dieses Kapitel unbedingt lesen.

TM TextMaker - [Unbenannt 1] =]
Datei Bearbeiten Ansicht Format  Einfigen Objekt Tabelle \Weiteres Fepster Hilfe 18] =l

DEEHISE 450 9-¢- 4 AEEQ® A | i & w
L\S INormaI j ITimesNewRoman j IlD j I- 'I F K Q”E? HT I

-
LZ'1.I2:3|.4'§'8.|?.I8'.9'1.0'11.|12:13'.14|1.5|18.|Q—_I

. ]

ILI:I;ILIL

o |
|

[z215p1 |Bersich 1 [Kapitel 1 Seite 1 van 1 | | EmF

Das Programmfenster von TextMaker (Windows-Version)

Anmerkung: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden groBtenteils mit der
Windows-Version von TextMaker angefertigt. Unter anderen Betriebssystemen
sehen manche Bedienelemente zwar etwas anders aus, die Funktionsweise ist je-
doch die gleiche.

Pocket PC-Anwender beachten bitte auch den Abschnitt ,,Besonderheiten bei
Pocket PCs* ab Seite 31.

Titelzeile

In der obersten Zeile des Programms finden Sie die Titelzeile.
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Die Titelzeile zeigt den Namen des Programms an. Ist momentan ein Dokument
ge6ffnet, wird dahinter dessen Name angezeigt.

Meniileiste

Unter der Titelzeile befindet sich die Meniileiste.

Datei EBearbeiten Ansicht Format Einfligen Objekt Tabelle ‘Weiteres Fenster Hilfe

Diese enthilt simtliche Befehle von TextMaker in Form von tibersichtlichen Me-
niis. Klicken Sie auf einen Meniieintrag, um ein Menii zu 6ffnen und darin einen
Befehl aufzurufen.

Hinweis fiir Pocket PC-Anwender: Bei TextMaker fiir Pocket PCs rufen Sie die
Meniileiste auf, indem Sie auf das Symbol in der linken unteren Bildschirmecke
klicken.

Funktionsleiste

Unterhalb der Meniileiste wird die Funktionsleiste angezeigt. Diese enthdlt Symbo-
le fiir die gebriuchlichsten Befehle von TextMaker.

L SBfnlE 9-@- A @MEEQR| A& |Y b & W

Symbolleisten wie die Funktionsleiste erméglichen blitzschnellen Zugriff auf die
Funktionen eines Programms. Jedes Symbol steht fiir einen bestimmten Befehl.
Klicken Sie darauf, wird der entsprechende Befehl aufgerufen.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken),
erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.

Es gibt in TextMaker noch zahlreiche weitere solche Symbolleisten, die Sie nach
Belieben ein- und ausschalten konnen. Rufen Sie dazu den Befehl Ansicht > Sym-
bolleisten auf oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der angezeigten
Symbolleisten. Es erscheint ein Menti, in dem Sie wihlen konnen, welche Leisten
angezeigt werden sollen.
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Symbolleisten selbst gestalten: Sie konnen die vorgegebenen Symbolleisten nach
Belieben verdndern und auch eigene Symbolleisten erstellen. Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt ,,Symbolleisten anpassen‘ ab Seite 492.

Formatleiste

Die Formatleiste finden Sie unterhalb der Funktionsleiste. Sie kénnen damit die
gebriuchlichsten Textformatierungen (Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift usw.) fiir
das aktuelle Textstiick sowohl ablesen als auch dndern.

|\S INormaI j ITimesNewRoman j IlD j I-'l F & U ”5?

= HT R
Markieren Sie zuvor einen Textabschnitt, wirken sich Anderungen an der Forma-
tierung nur auf den markierten Text aus. Ansonsten ist der Text betroffen, den Sie
anschliefend eintippen.

Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwihlen, klicken Sie auf das kleine
Pfeilchen rechts neben der Schriftart, um die Liste zu 6ffnen, und wihlen dann eine
Schriftart aus.

Andere Symbole der Formatleiste sind wiederum Schalter, die Sie durch Anklicken
ein- und ausschalten kénnen — zum Beispiel das F fiir Fettdruck.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole in dieser Leiste zeigen (oh-
ne zu klicken), erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.

Dokumentfenster

Den grofiten Teil des Bildschirms nimmt das Dokumentfenster zum Eingeben und
Bearbeiten von Dokumenten ein.

Jedes Dokument, das Sie in TextMaker 6ffnen oder neu anlegen, wird in einem
eigenen Dokumentfenster angezeigt. So kénnen Sie mehrere Dokumente gleichzei-
tig bearbeiten und Daten zwischen diesen austauschen.

Ein Dokumentfenster hat folgende Bestandteile:
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Titelzeile (nur Windows- und Linux-Version)

Sofern ein Dokumentfenster nicht maximiert worden ist, enthélt es seine eigene
Titelzeile. Hierin wird der Name des darin gedffneten Dokuments angezeigt.

Linealleiste

In der obersten Zeile des Dokumentfensters befindet sich das horizontale Lineal,
im weiteren Verlauf dieses Handbuchs Linealleiste genannt. Darin werden die
Rinder und Tabulatoren fiir den aktuellen Absatz beziehungsweise alle derzeit
markierten Absétze angezeigt.

Lg-l-1;!-2-1-3-1-4-l-5-l-B;l-?‘-:-8-||-9-|-1ID-|-11;!-12-||-13-|;14-|-1l5-|-18|-|-=

Einzlige und Tabulatoren werden hier aber nicht nur angezeigt, sie lassen sich mit
der Maus auch dndern. Wie das geht, konnen Sie in den Abschnitten ,,Einziige” ab
Seite 84 und ,,Tabulatoren* ab Seite 92 nachlesen.

Dokument
Den grofiten Bereich des Fensters nimmt das Dokument selbst ein.

Ausfiihrlichere Informationen zum Arbeiten mit Dokumentfenstern kénnen Sie bei
Bedarf dem Kapitel ,,Dokumentfenster ab Seite 459 entnehmen.

Statuszeile

Am unteren Ende des TextMaker-Fensters befindet sich die Statuszeile.

| |zes7sps  |Bereichi  |Kapitell  [Seitetwonz | | Emr

Bewegen Sie die Maus iiber die Schaltflichen einer Symbolleiste oder iiber die
Befehle eines Meniis, wird in der Statuszeile eine kurze Erlduterung dazu ausgege-
ben.

Weiterhin werden in der Statuszeile folgende Informationen angezeigt:

Beispiel Erlauterung

Ze37 Sp8 Die Schreibmarke befindet sich in der Zeile 37 und Spalte 8 der
aktuellen Seite.
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Bereich 1 Die Schreibmarke befindet sich in Bereich 1 des Dokuments (siche
dazu Kapitel ,,Mehrspaltendruck ab Seite 143).

Kapitel 1 Die Schreibmarke befindet sich in Kapitel 1 des Dokuments (siche
dazu Abschnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel“ ab Seite
121).

Seite 1 von 2 Die Schreibmarke befindet sich auf Seite 1 eines Dokuments mit

insgesamt 2 Seiten.

EINF Zeigt an, ob der Einfiigemodus (EINF) oder der Uberschreibmodus
(UB) aktiv ist:

EINF: Der Einfiigemodus ist aktiv — neu eingegebener Text wird
also vor dem bestehenden Text eingefiigt.

UB: Der Uberschreibmodus ist aktiv — neu eingegebener Text iiber-
schreibt also den bestehenden Text.

Die Standardeinstellung ist EINF. Mit der Taste kénnen Sie
zwischen diesen beiden Modi umschalten.

Besonderheiten bei Pocket PCs

Auf Pocket PCs sieht der Arbeitsbildschirm von TextMaker etwas anders aus. Da-
mit moglichst viel vom Dokument zu sehen ist, sind die Meniileiste und die meis-
ten Symbolleisten ndmlich ausgeblendet. Stattdessen wird ganz unten eine Funkti-
onsleiste angezeigt, die Sie noch nicht kennen: die Pocket PC-Leiste.

ERNREEERELER

Diese Leiste ermdglicht blitzschnellen Zugriff auf das Menii, die ausgeblendeten
Symbolleisten und weitere wichtige Befehle.

Sie hat folgende Funktionen (von links nach rechts):
m Menii 6ffnen

m Objektmodus ein/aus

m Funktionsleiste ein/aus

m Formatleiste ein/aus

m Linealleiste ein/aus
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m Statuszeile ein/aus
m VergroBerungsstufe wihlen

m Text am Fensterrand umbrechen ein/aus (bricht den Text — unabhingig von
seiner tatsdchlichen Breite — automatisch am rechten Fensterrand um, damit er
auf dem Bildschirm besser lesbar ist.)

m Tastatur ein/aus
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Grundlagen

Dieses Kapitel stellt Thnen kurz die wichtigsten grundlegenden Funktionen von
TextMaker vor. Einsteiger, die bisher kaum mit Textverarbeitungen gearbeitet ha-
ben, sollten diese Informationen unbedingt lesen.

Wir empfehlen Thnen, sich anschlieBend die TextMaker-Tour im nichsten Kapitel
anzusehen, die Sie anhand praktischer Beispiele Schritt fiir Schritt in das Pro-
gramm einweist.

Verwendung der Tastatur

PC-Tastaturen verfiigen iiber einige Zusatztasten — die so genannten Sondertasten.
Die wichtigsten sollen hier vorgestellt werden:

Diese Taste ruft die Online-Hilfefunktion auf (nur bei der Windows-
Version von TextMaker).

Umschalttaste Die Umschalttaste [e] (englisch Shift-Taste) bewirkt wie bei
Schreibmaschinen die Grof3schreibung eines Zeichens. Tipp: Wenn
Sie bei gedriickter Umschalttaste Richtungstasten betdtigen, wird
Text markiert (siche auch Kapitel ,,Arbeiten mit Markierungen ab
Seite 67).

,»Strg bedeutet ,,Steuerung®. Mit der Strg-Taste konnen Sie die ge-
brauchlichsten Befehle iiber Tastenkiirzel auslosen und diese somit
schneller aufrufen als iiber das Menii. (0] ruft beispielsweise
blitzschnell den Befehl Offnen im Menii Datei auf.

ATt ist wie die Strg-Taste eine Kombinationstaste, die nur zusammen mit
einer anderen Taste wirksam wird. Sie dient zum Offnen der Be-
fehlsmeniis. So klappt die Tastenkombination (D] beispielswei-
se das Menii Datei auf.

Esc »Escape” (engl.: Flucht) ist eine Art Notbremse. Mit dieser Taste
konnen Sie Funktionen abbrechen.

Tab Die Tabulatortaste fiigt einen Tabulator in den Text ein, bewegt die
Schreibmarke also auf den nichsten ,,Tabstopp”. Bei den meisten
Tastaturen ist diese Taste links vom ,,Q* zu finden. Sie ist in der
Regel mit beschriftet; in diesem Handbuch wird sie aber als
dargestellt.
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ist die ,,Eingabetaste* (englisch Return-Taste oder Enter-Taste). Sie
bringt die Schreibmarke an den Anfang der folgenden Zeile. Wich-
tig: Im Gegensatz zur Schreibmaschine betétigt man die Eingabetas-
te bei einer Textverarbeitung nicht am Ende jeder Zeile; vielmehr
geschieht dies nur am Ende eines Absatzes oder zum Einfiigen von
Leerzeilen.

Riicktaste Die Riicktaste befindet sich auf den meisten Tastaturen ober-
halb der Eingabetaste (<]. Mit der Riicktaste konnen Sie das Zei-
chen links von der Schreibmarke 16schen.

(1], etc. Auf PC-Tastaturen finden Sie links von Zahlenblock einen kleinen
Block mit den vier Pfeiltasten (=]. Diese dienen

zum Bewegen der Schreibmarke.
Dariiber befinden sich sechs weitere Tasten zum Editieren von Text:

steht fiir das Wort ,,Einfiigen”. Mit dieser Taste schalten Sie den
Einfiigemodus ein und aus. Ist der Einfiigemodus aktiv, schiebt die
Schreibmarke beim Schreiben den tibrigen Text vor sich her. An-
sonsten tiberschreibt sie den Text. Ob der Einfiigemodus aktiv ist,
konnen Sie in der Statuszeile ablesen: Dort wird entweder EINF
(Einfiigemodus) oder UB (Uberschreibmodus) angezeigt.

Die Taste ,,Entfernen 16scht das Zeichen rechts von der Schreib-
marke. Haben Sie vor dem Betitigen dieser Taste etwas markiert, so
wird der gesamte Inhalt dieser Markierung geloscht.

(Pos1], Die Richtungstaste setzt die Schreibmarke an den Beginn der
aktuellen Zeile; die Taste an deren Ende.

Die Richtungstasten [Bild T ] und (Bild { ] dienen zum Bléttern um
eine Seite nach oben beziehungsweise unten.

Verwendung der Maus

Mit der Maus bewegen Sie den Mauszeiger iiber den Bildschirm. Normalerweise
ist dieser pfeilformig; bewegen Sie ihn tiber Text, sieht er aus wie ein groBes ,,1*.

Indem Sie den Mauszeiger auf ein Bildschirmelement — etwa einen Eintrag in der
Meniileiste oder einen Dateinamen — bewegen und die linke Maustaste driicken,
treffen Sie eine Auswahl. Haufig wird in diesem Handbuch vom Anklicken, Dop-
pelklick und Ziehen gesprochen:
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m Anklicken

Anklicken bezeichnet das einmalige Betdtigen der linken Maustaste, nachdem
der Mauszeiger auf ein bestimmtes Bildschirmelement bewegt wurde.

m Doppelklick

Ein Doppelklick wird durch zweimaliges kurz hintereinander ausgefiihrtes Kli-
cken mit der linken Maustaste erzeugt. Ein Doppelklick auf ein beliebiges Wort
im Text markiert dieses. Ein Doppelklick auf ein Objekt (zum Beispiel eine
Grafik) 6ffnet ein Dialogfenster zum Bearbeiten der Eigenschaften dieses Ob-
jekts.

m Ziehen

Bestimmte Bildschirmelemente kann man verschieben, indem man sie mit der
Maus iiber den Bildschirm zieht. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger darauf,
driicken die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt. Ziehen Sie das Bild-
schirmelement mit der Maus an die gewiinschte Position und lassen die Maus-
taste dann wieder los.

All diese Aktionen fithren Sie mit der /inken Maustaste aus.

Pocket PCs und andere Gerite, die mit einem Stift bedient werden

Oben gesagtes gilt auch fiir Gerite, die mit einem Stift statt einer Maus bedient
werden (zum Beispiel Pocket PCs). Und etwas anzuklicken, tippen Sie einfach mit
dem Stift darauf, einen Doppelklick erreichen Sie durch zweimaliges Antippen etc.

Text eingeben

Wenn Sie TextMaker starten, wird automatisch ein leeres Dokumentfenster geoft-
net. Sie konnen also sofort mit der Texteingabe beginnen. Keine Angst: Wenn Sie
eine Schreibmaschine bedienen konnen, haben Sie auch mit TextMaker keine
Probleme.

Hinweis: Folgendes sollten Sie jedoch beachten, falls Sie noch nie mit einer
Textverarbeitung gearbeitet haben: Bei der Schreibmaschine betitigen Sie am
Ende jeder Zeile die Eingabetaste (<]. Bei einer Textverarbeitung sollten Sie
dies nicht machen! TextMaker tibernimmt das letzte Wort in einer Zeile von sich
aus in die nichste, wenn es nicht mehr hineinpassen sollte.
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Betitigen Sie die Eingabetaste nur in folgenden Fillen:

m am Ende eines Absatzes
= zum Einfiigen von Leerzeilen

Lassen Sie also innerhalb eines Absatzes einfach TextMaker fiir den korrekten
Umbruch der Zeilen sorgen.

Schreibmarke bewegen

Beim Bearbeiten von Text sehen Sie stets einen blinkenden Strich. Dies ist die so
genannte Schreibmarke. Wenn Sie etwas tippen, erscheinen die Buchstaben stets

dort, wo sich diese Schreibmarke gerade befindet.

Sie konnen die Schreibmarke zwischen Textanfang und -ende frei bewegen. Hier-
fiir sind die Richtungstasten vorgesehen. Die Pfeiltasten und bewegen die
Schreibmarke beispielsweise ein Zeichen nach links beziehungsweise rechts.

Insgesamt gibt es folgende Richtungstasten zum Bewegen der Schreibmarke:

Funktion

Taste

Ein Zeichen nach links
Ein Zeichen nach rechts
Eine Zeile nach oben

Eine Zeile nach unten

Zum Zeilenanfang

Zum Zeilenende

Zum Anfang des aktuellen Absatzes; bei erneutem Betitigen:

zum vorherigen Absatz
Zum nichsten Absatz
Zum Anfang des Dokuments

Zum Ende des Dokuments

In die oberste sichtbare Zeile des Dokumentfensters

In die unterste sichtbare Zeile des Dokumentfensters
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Maus: Mausbenutzer konnen auch eine beliebige Stelle innerhalb des Dokuments
anklicken, um die Schreibmarke dorthin zu setzen.

Verschieben des sichtbaren Ausschnitts

Wenn Sie die Schreibmarke tiber den oberen oder unteren Bildschirmrand hinweg-
bewegen, ,.rollt“ TextMaker den Text von sich aus nach oben bzw. unten. Er ver-
schiebt automatisch den sichtbaren Ausschnitt des Dokuments in die entsprechende
Richtung.

Sie konnen den sichtbaren Ausschnitt auch selbst verschieben. Verwenden Sie da-
zu den horizontalen Rollbalken (unter dem Dokument) beziechungsweise den verti-
kalen Rollbalken (rechts neben dem Dokument).

+ Schieber
Kl 1 i

Ein horizontaler Rollbalken
Rollbalken konnen wie folgt eingesetzt werden:

m Klicken Sie auf eines der Pfeilchen, um den Bildschirmausschnitt etwas in die
gewliinschte Richtung zu verschieben.

m Sie werden bemerken, dass sich dabei zwischen den Pfeilchen ein abgesetzter
Bereich, der so genannte Schieber, mitbewegt. Dieser zeigt die Position des
momentanen Ausschnitts an. Sie kénnen den sichtbaren Ausschnitt auch ver-
schieben, indem Sie diesen Schieber mit der Maus an die gewiinschte Position
ziehen.

m Wenn Sie den Bereich zwischen Schieber und einem der Pfeilchen anklicken,
bewegt sich der sichtbare Ausschnitt um einen gréBeren Betrag (zum Beispiel
um eine ganze Bildschirmseite auf einmal).

Rollbalken und die Schreibmarke: Beachten Sie, dass sich die Schreibmarke nicht
mitbewegt, wenn Sie den sichtbaren Ausschnitt mit den Rollbalken verschieben,
sondern an ihrer alten Position verbleibt. Sie konnen aber nach dem Rollen eine
beliebige Textstelle anklicken und so die Schreibmarke an diese Position setzen.

Verwendung der Tastatur: Sie konnen den sichtbaren Ausschnitt auch mit der Tasta-
tur verschieben, indem Sie bei gedriickter Alt-Taste eine der Pfeiltasten driicken.
Verwenden Sie beispielsweise (1], um den sichtbaren Ausschnitt eine Zeile
nach unten zu bewegen.

Handbuch TextMaker 2006 Grundlagen ¢ 37



Text loschen

Gelegentlich macht jeder Tippfehler und mochte diese wieder 16schen. Hierzu gibt
es in TextMaker zahlreiche Moglichkeiten:

Zeichen loschen: Um ein Zeichen zu 16schen, verwenden Sie die Riicktaste [« ],
die sich tiber der Eingabetaste befindet. Diese Taste 19scht das Zeichen links
der Schreibmarke. Der nachfolgende Text riickt automatisch nach.

Sie konnen auch in die entgegengesetzte Richtung 16schen: Die Taste (,,Ent-
fernen) macht dies. Sie 16scht nicht das Zeichen links, sondern das rechts der
Schreibmarke.

Wort loschen: Wenn Sie die Schreibmarke vor den ersten Buchstaben eines Wortes
setzen und dann driicken, wird dieses Wort geldscht. Befindet sich die
Schreibmarke inmitten des Wortes, 16scht diese Tastenkombination nur die Buch-
staben bis zum Ende dieses Wortes.

Wagenriicklauf léschen: Sie koénnen auch einen versehentlich eingefiigten Wagen-
ricklauf wieder entfernen. Probieren Sie es aus: Tippen Sie einen mehrzeiligen
Absatz und fligen Sie dann mitten in dem Absatz einen Wagenriicklauf ein, indem
Sie die Eingabetaste driicken. Der Text dahinter springt in die nichste Zeile,
und der Absatz wird geteilt. Das kann ja in bestimmten Féllen durchaus beabsich-
tigt sein, wenn ein zu langer Absatz in zwei Absitze aufgeteilt werden soll. Hier
war es jedoch ein ,,Versehen* — driicken Sie also die Riicktaste [« ], um den Wa-
genriicklauf wieder zu entfernen.

Lange Textstiicke loschen: Obige Loschtasten sind gut geeignet zum Entfernen kur-
zer Textstiicke, aber viel zu umstindlich fiir gréBere ,,Loscharbeiten®. Deshalb gibt
es noch eine weitere Loschmethode, bei der Sie Text erst markieren und dann
durch Driicken der Taste komplett 16schen. Mehr dazu im Kapitel ,,Arbeiten
mit Markierungen® ab Seite 67.

Anderungen riickgingig machen

Mit dem Befehl Bearbeiten > Riickgingig konnen Sie die zuletzt an einem Do-
kument durchgefiihrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie beispielsweise
Text in einer anderen Schrift, brauchen Sie nur Bearbeiten > Riickgéingig aufzu-
rufen, und schon wird es wieder aufgehoben.
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Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen Text-
anderungen — so konnen Sie beispielsweise auch das Eintippen oder Loschen von
Text riickgéngig machen.

Der Befehl Riickgiingig lasst sich bei Bedarf mehrmals hintereinander anwenden.
Rufen Sie ihn zum Beispiel fiinfmal auf, werden die letzten flinf Textinderungen
widerrufen.

Sie konnen diesen hiufig benétigten Befehl tibrigens auch {iber die Tastenkombi-

nation aufrufen.

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

Es gibt auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgingig: den Befehl Bearbeiten >
Wiederherstellen. Er stellt die zuletzt von Thnen widerrufene Aktion wieder her.
So konnen Sie also das Widerrufen von Textéinderungen widerrufen.

Auch dieser Befehl ldsst sich mehrmals hintereinander aufrufen. Rufen Sie also
beispielsweise fiinfmal den Befehl Riickgéingig auf, werden die letzten fiinf Text-
anderungen widerrufen. Rufen Sie anschlieBend fiinfmal den Befehl Wiederher-
stellen auf, erhalten Sie wieder den urspriinglichen Text.

Auch fiir diesen Befehl gibt es ein Tastenkiirzel: die Tastenkombination (v].

Einfiigen oder Uberschreiben?

Das Eingeben von Text funktioniert ganz einfach. Sie bewegen die Schreibmarke
an die gewiinschte Stelle im Dokument und beginnen zu tippen.

Bei TextMaker ist der Einfiigemodus voreingestellt. Wenn Sie in diesem Modus
ein Zeichen tippen, wird es in den bestehenden Text eingefiigt und schiebt den {iib-
rigen Text vor sich her.

Sie kénnen aber auch in den Uberschreibmodus umschalten. In diesem Modus ii-
berschreibt der eingegebene Text den nachfolgenden Text.

In der Statuszeile wird stets angezeigt, welcher Modus gerade aktiv ist: Erscheinen
dort die Buchstaben EINF, so ist der Einfligemodus aktiv. Wird UB angezeigt,
arbeiten Sie im Uberschreibmodus.

Mit der Taste konnen Sie zwischen den beiden Modi hin- und herschalten.
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Neues Dokument beginnen

Wenn Sie ein neues Dokument beginnen mdchten, rufen Sie den Befehl Datei >
Neu auf oder driicken das Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: (n].

Neu

Yaorlage:

EHE Deutsch =~ o
£ Brief l—l
FHET Diverse Abbrechen |
£ Inkernet
FHET) Kurzbrief Mewer Standard |

£33 Memo
£ Telefax
FHET) visitenkarte [¥ MWeues Fenster
By e
£ English j

r Beschreibung

Das Dialogfenster von Datei > Neu

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die Dokumentvorilage fiir das neue Do-
kument auswéhlen konnen.

Tipp: Neben der Standardvorlage NORMAL.TMV sehen Sie auch einige Ordner,
die sich per Doppelklick 6ffnen lassen. Diese enthalten vorgefertigte Dokument-
vorlagen fiir Briefe, Faxe usw. Sie miissen sie nur noch ausfiillen. Informationen
dazu finden Sie im Abschnitt ,,Dokumentvorlagen ab Seite 138.

Wenn Sie einfach nur ein neues Dokument beginnen und sich mit Dokumentvorla-
gen im Moment nicht weiter befassen mochten, wihlen Sie die Standardvorlage
NORMAL.TMV.

Sobald Sie mit OK bestétigen, wird das neue Dokument angelegt.

Neues Fenster: Wenn im Dialogfenster dieses Befehls der Schalter Neues Fenster
eingeschaltet ist, erscheint das neue Dokument dabei in einem neuen Dokument-
fenster. Andernfalls wird das Dokument im aktuellen Fenster geschlossen und das
neue Dokument im selben Fenster angelegt.

40 o Grundlagen Handbuch TextMaker 2006



Dokument offnen

Um ein bestehendes Dokument zu 6ffnen, rufen Sie den Befehl Offnen im Menii
Datei auf oder driicken (0].

Es erscheint ein Dialogfenster, das beispielsweise wie folgt aussehen kann:

Offnen HE
Suchen in: I_} Doks j - £ Ea-

|)Schottland
Forrmular2, trd

Formular trnd
Hahlentour.tmd

D ateinamme: | {ffnen I
Drateibyp: I.-’-‘«IIe Dakumente [".lmd;".tmv;".dnc;".dot;".swj Abbrechen |

¥ Meues Fenster

achnelwahlpfad | Dateimanager... | Worschauo.., |

4

Je nach Betriebssystem ist dieses Dialogfenster etwas anders gestaltet, seine Funk-
tion ist aber immer die gleiche: Uber diesen Dialog teilen Sie TextMaker mit, wel-
ches Dokument ge6ffnet werden soll.

Dazu kénnten Sie einfach den Namen der zu 6ffnenden Datei von Hand eintippen.
Uber die Auswahlliste mit den Dateien geht dies allerdings komfortabler, denn hier
werden alle Dateien im aktuellen Ordner aufgelistet und kdnnen bequem ausge-
wihlt werden.

Neues Fenster: Um ecin Dokument in einem neuen Dokumentfenster zu offnen,
miissen Sie den Schalter Neues Fenster aktiviert haben. Ansonsten wird das Do-
kument im aktuellen Fenster geschlossen und die Datei im selben Fenster gedffnet.

Andere Dateiformate 6ffnen

TextMaker kann nicht nur seine eigenen Dokumente, sondern auch Dateien ande-
rer Textverarbeitungen 6ffnen. Sie miissen dazu lediglich das gewiinschte Format
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in der Liste Dateityp auswihlen. Informationen iiber die unterstiitzten Formate
finden Sie im Kapitel ,,Fremdformate® ab Seite 457.

Schnellwahlpfade verwenden

Uber die Schaltfliche Schnellwahlpfad konnen Sie Schnellwahlpfade anlegen und
abrufen, um beim Offnen oder Speichern von Dateien blitzschnell in einen be-
stimmten Ordner wechseln zu konnen. Informationen hierzu finden Sie im Ab-
schnitt ,,Schnellwahlpfade® ab Seite 445.

Dateimanager

Uber die Schaltfliche Dateimanager konnen Sie den integrierten Dateimanager
aufrufen. Dieser zeigt eine Liste Threr Dokumente an und lésst Sie diese nicht nur
6ffnen, drucken, ansehen oder 16schen, sondern auch durchsuchen (siche Abschnitt
»,Dateimanager* ab Seite 448).

Vorschau auf ein Dokument

Wenn Sie im Offnen-Dialog ein Dokument ausgewihlt haben, sich aber nicht si-
cher sind, ob es sich tatsichlich um das gewiinschte Dokument handelt, klicken Sie
einfach auf Vorschau. Es 6ffnet sich dann ein Fenster, in dem der Inhalt der Datei
angezeigt wird.

Liste der zuletzt geoffneten Dateien

Tipp: Am unteren Ende des Meniis Datei finden Sie eine Liste der zuletzt gedftne-
ten Dateien. Um eine dieser Dateien erneut zu 6ffnen, klicken Sie sie einfach an.

Pocket PCs: Bei Pocket PCs finden Sie diese Liste unter dem Meniieintrag Letzte
im Hauptmenti.

Dokument drucken

Hinweis: Auf Pocket PCs ist das Drucken nicht méglich, da dies vom Betriebs-
system nicht unterstiitzt wird.
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Wenn Sie das aktuelle Dokument ausdrucken méchten, rufen Sie den Befehl Datei
> Drucken auf oder driicken (p).

r Busgabe
Drucker:
ILJ4DSD (PCLY an LPTZ: j Einrichten. .. |
- Seiten rOophionen——————————————
&« alle Exemplare: |1 @
= akiuelle Seite [+ Kopien sortieren
" Seiten: 1-1 [~ In Datei drucken
Zu druckende Auswahl: I™ Ohne Bider
Alle gewahlien Seiten j I™ Ungekehrte Reihenfolge
oK I abbrechen

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie einstellen, welche Seiten und wie viele
Exemplare gedruckt werden sollen. Voreingestellt ist der Druck eines Exemplars
des gesamten Dokuments.

Welche Funktionen die anderen Optionen haben, kénnen Sie im Kapitel ,,Drucken,
Faxen und Mailen* ab Seite 431 nachlesen.

Dokument speichern

Haben Sie ein Dokument fertig gestellt, sollten Sie dieses speichern, um es dauer-
haft zu erhalten.

Den Befehl Speichern finden Sie im Menii Datei. Er ldsst sich auch mit der Tas-
tenkombination aufrufen und sichert das Dokument im aktuellen Fenster
unter seinem Dateinamen.

Sollte das Dokument noch keinen Namen besitzen, fordert Sie TextMaker vor dem
Speichern automatisch auf, einen Dateinamen zu vergeben.
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Speichern unter einem anderen Namen/an einem anderen Ort

TextMaker verfligt weiterhin iiber den Befehl Datei > Speichern unter. Dieser
sichert Thr Dokument ebenfalls, jedoch kdnnen Sie ihm zuvor einen anderen Datei-
namen geben oder einen anderen Ordner zum Speichern wihlen.

Speichern in einem anderen Dateiformat

Sie konnen ein Dokument mit Datei > Speichern unter auch im Dateiformat eines
anderen Programms speichern. Wihlen Sie dazu das gewiinschte Format in der
Liste Dateityp (Siehe Kapitel ,,Fremdformate* auf Seite 457).

Speichern aller gedffneten Dokumente

Haben Sie mehrere Dokumentfenster gleichzeitig gedffnet, konnen Sie den Befehl
Datei > Alles speichern verwenden, um die Dokumente in allen Fenstern spei-
chern zu lassen. TextMaker priift nach, ob die Dokumente seit dem letzten Spei-
chern gedndert wurden, und speichert nur die Dokumente, bei denen dies der Fall
ist.

Arbeit beenden

Wenn Sie TextMaker beenden mo6chten, rufen Sie Datei > Beenden auf.

Wurde eines der gedffneten Dokumente seit seiner letzten Speicherung veridndert,
fragt TextMaker automatisch nach, ob Sie es zuvor noch speichern mochten.
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Die TextMaker-Tour

Willkommen bei der TextMaker-Tour, in der wir Thnen die wichtigsten Funktionen
von TextMaker anhand praktischer Beispiele vorstellen mochten.

Hinweis: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden groBtenteils mit der
Windows-Version von TextMaker angefertigt. Unter anderen Betriebssystemen
sehen manche Bedienelemente zwar etwas anders aus, die Funktionsweise ist je-
doch die gleiche.

Scheuen Sie sich beim Durcharbeiten der Ubungen nicht, mit den neu kennen ge-
lernten Befehlen zu experimentieren! Selbst wenn einmal etwas v6llig danebengeht
— das macht tiberhaupt nichts. Fiir jeden neuen Lektionsabschnitt wird ein fertiges
Beispieldokument mitgeliefert, das Sie 6ffnen und als Basis fiir den nichsten Ab-
schnitt verwenden konnen.

Ein Ubungsbrief
Bereit fiir die erste Ubung? Dann starten Sie jetzt TextMaker.

Hinweis: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten, werden Sie aufgefordert,
Thren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. anzugeben. Diese Angaben dienen
nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fiir das automatische Eintragen Ih-
rer Adressdaten in die mitgelieferten Dokumentvorlagen fiir Briefe, Faxe usw.
benotigt. Sie konnen diese Angaben spiter jederzeit wieder dndern (sieche dazu
Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein‘ ab Seite 467).

Nach dem Programmstart wird stets ein leeres Dokumentfenster angelegt, damit
Sie gleich lostippen kdnnen. Am Beginn des Dokuments blinkt die Schreibmarke.
Wenn Sie etwas eintippen, erscheint es immer direkt hinter der Schreibmarke und
riickt diese entsprechend weiter.

Als erstes mochten wir, das ,,Architekturbiiro Escher®, einen einfachen Brief be-
ginnen. Das heifit, so einfach im Sinne von ,,simpel* soll dieser Brief gar nicht
werden. Am Ende dieser Tour werden Sie einen komplett ausgestatteten Ge-
schéftsbrief mit allem Drum und Dran verfasst haben.

Sie werden jetzt vielleicht sagen: ,,Das kann ich doch viel einfacher haben, indem
ich den Befehl Datei > Neu aufrufe und eine der vorgefertigten Briefvorlagen
auswéhle®. Natiirlich — aber Sie /ernen dabei nichts. Wenn Sie diese Tour mitma-
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chen, missen Sie ein wenig Zeit investieren, beherrschen danach aber die wichtigs-
ten Funktionen des Programms und kdnnen sofort damit beginnen, die mitgeliefer-
ten Vorlagen nach Thren Wiinschen anzupassen!

Lassen Sie uns also beginnen. Tippen Sie zunichst den nachfolgenden Beispieltext
ab. Sie miissen sich nicht genau an die Vorgabe halten und kénnen gerne auch ei-
nen anderen Brieftext eingeben — der Inhalt spielt keine Rolle.

Wichtig: Betitigen Sie die Eingabetaste nur an den gekennzeichneten Stel-
len. Im Gegensatz zur Schreibmaschine betitigt man diese Taste bei Textverar-
beitungsprogrammen nicht am Ende jeder Zeile. Vielmehr geschieht dies nur am
Ende eines Absatzes oder zum Einfiigen von Leerzeilen.

Sehr geehrte Damen und Herren, («]

in diesem Jahr haben wir ausnahmsweise nicht nur fir Sie,
sondern auch fir uns gebaut. Der neue "Escher-Komplex",
eines der gewagtesten Bauvorhaben Deutschlands, soll unsere
neue Heimat werden. Zum Richtfest méchten wir Sie hiermit
herzlich einladen.

Die Feierlichkeiten finden am kommenden Samstag Nachmittag
in der LindenstraBe 38-42 statt. Fir Ihr leibliches Wohl ist
bestens gesorgt, und unser Rahmenprogramm wird Ihnen einen
unvergesslichen Nachmittag bescheren.[+]

Bringen Sie Ihre Familie einfach mit - wir bauen auf Ihr
Kommen ! (']

Tippfehler: Wenn Sie einen Tippfehler machen, kdnnen Sie diesen durch Driicken
der Riicktaste sofort wieder 16schen. Diese Taste ist oberhalb der Eingabe-
taste zu finden.

Wenn Sie sich an die Vorlage gehalten haben, sollte Thr Dokument schlieBlich et-
wa folgendermalien aussehen:
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Sehr geehute Damen und Herren, J
in diesem Jaht haben wir ausnahmeweise nicht nur fiir Sie, sondern auch fir uns gebaut. Der neue "EscherKomplex",
eines der gewagtesten Bauvorhaben Deutschlands, soll unsere neue Heimat werden. Zum Richtfest mochten wir Sie

hiermit herzlich einladen.

Diie Feietlichkeiten finden am kommenden Samstag Nachmittag in der Lindenstrafie 38-42 statt. Fisr Thr leibliches Wohl
ist bestens gesorgt, und unser Rahmenprogramm wird Ihnen einen unvergesslichen Nachmittag bescheren.

Bringen Jie Ihre Familie einfach mit - wit bauen auf Thr Kommen!

I
A |

Der fertig eingetippte Text

5 sopets

Als néchstes braucht unser Brief eine Anschrift, die wir oberhalb des Textes einfii-
gen. Um zum Beginn des Dokuments zu gelangen, betitigen Sie die Tastenkombi-

nation (Pos1].

Driicken Sie dann siebenmal die Eingabetaste (<], um Leerzeilen einzufiigen. So
schaffen wir Platz fiir unsere eigene Anschrift, die aber erst spiter eingegeben
werden soll. Ubrigens konnen Sie versehentlich eingefiigte Leerzeilen ebenfalls
mit der Riicktaste wieder entfernen.

Anschlieend driicken Sie die Taste [ T], um die Schreibmarke in die leere Zeile
oberhalb des Brieftextes zu setzen.

Tippen Sie jetzt ein, an wen der Brief geschickt werden soll:

Mirko Backfisch(+]
Heidschnuckenweg 7
22529 Liinendonk[+]

Fiigen Sie abschlieend durch elfmaliges Driicken von weitere Leerzeilen ein,
um Abstand zwischen Anschrift und Brieftext zu schaffen.

Die wichtigsten Grundelemente eines einfachen Briefs haben wir jetzt vorliegen
und mdchten diesen erst einmal speichern.
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Speichern des Ubungsbriefs

Hinweis: Ausfiihrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
»Dokument speichern® ab Seite 43.

Um ein Dokument zu speichern, verwenden Sie den Befehl Speichern im Menii
Datei (in Zukunft schreiben wir dafiir: Datei > Speichern). Rufen Sie diesen Be-
fehl folgendermalien auf:

Maus: Klicken Sie in der Meniileiste auf den Eintrag Datei. Das Datei-Menti 6ff-
net sich, und Sie konnen den Befehl Speichern per Mausklick aufrufen.

Tastatur: PC-Anwender konnen alternativ die unterstrichenen Kennbuchstaben in
den Meniis verwenden. Tippen Sie diese bei gedriickter Alt-Taste — zum Speichern
(o] fiir Datei und dann (5] fiir Speichern.

Vielleicht ist Ihnen beim Betrachten des Meniis aufgefallen, dass rechts neben dem
Befehl Speichern ,,Strg+S* angezeigt wird. Dies ist das Tastenkiirzel fiir diesen
Befehl. Das bedeutet: Sie konnen auch driicken, um diesen Befehl aufzu-
rufen, Thr Dokument also zu speichern.

Auch fiir Mausbenutzer gibt es eine Abkiirzung fiir das Speichern: In der Funkti-
onsleiste finden Sie Symbole fiir die am hdufigsten benétigten Befehle.

DSB8l @-@- A MEEQR|AE|Y b & W

Um Thr Dokument zu speichern, klicken Sie auf das Diskettensymbol in der Funk-
tionsleiste.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole in der Funktionsleiste zei-
gen (ohne zu klicken), erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols an-
gibt.

Falls die Funktionsleiste nicht angezeigt wird, wurde sie vermutlich deaktiviert.
Rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf und klicken Sie auf das Kést-
chen vor Funktionsleiste, um sie wieder einzuschalten.

Das Dialogfenster beim Speichern

Nachdem unser Dokument noch keinen Namen hat, erscheint beim Aufruf des Be-
fehls Datei > Speichern automatisch ein Dialogfenster, das Sie zur Angabe des
Dateinamens auffordert:
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Speichern unter BE
Speichemn I_} Softhaker j - £ E9-

Drateinarme: | Speicherm I
D ateityp: IDDkument [¥.trnd] j Abbrechen |

achnelwahlpfad | Infos...

4

Hier tippen Sie bei Dateiname einen beliebigen Namen fiir das Dokument ein oder
wihlen einen Namen aus der Dateiliste, falls Sie eine bestehende Datei iiberschrei-
ben mochten.

Geben wir dem Dokument den Namen BRIEF. Geben Sie bei Dateiname also
,,Brief* ein und klicken Sie auf OK oder betitigen Sie die Eingabetaste (<], um
Ihre Eingabe zu bestitigen. TextMaker speichert die Datei unter dem angegebenen
Namen und hdngt automatisch die Namenserweiterung .TMD (fiir ,,TextMaker-
Dokument®) an. Der vollstdndige Dateiname lautet also BRIEF.TMD.

Wenn Sie Datei > Speichern das nichste Mal aufrufen, erscheint dieses Dialog-
fenster nicht mehr, da das Dokument nun ja einen Namen hat. Es wird daher un-
mittelbar unter seinem Namen gespeichert.

Sie hitten das Dialogfenster {ibrigens auch verlassen kénnen, ohne den Befehl
Speichern auszufiihren. Dazu hitten Sie statt auf OK auf die Schaltfliche Abbre-
chen geklickt oder gedriickt. Dieser ,,Fluchtweg® steht Thnen in allen Dialog-
fenstern zur Verfiigung.

Einfache Formatierungen

Kommen wir nun zu den interessanteren Funktionen — zum Beispiel dem Forma-
tieren von Text, also dem Verwenden von Schriftarten, Textauszeichnungen (Fett-
druck, Kursivschrift, Unterstreichen etc.), Einziigen usw.

Handbuch TextMaker 2006 Die TextMaker-Tour ¢ 49



Fiigen wir als erstes tiber der Adresse eine Zeile mit unserem Absender ein, wie
dies bei Briefen, die in Fensterumschldgen verschickt werden sollen, tiblich ist.

Setzen wir die Schreibmarke also zwei Zeilen iiber die Adresse (Zeile 5) und tip-
pen die Anschrift fiir unser Architekturbiiro. Zwischen Name, Strafle und Ort kon-
nen Sie dabei gewohnliche Bindestriche setzen.

Architekturbiiro Escher - BauhausstraBle 6 - 10719 Berlin

Fiir das Sichtfenster eines Fensterumschlags ist diese Zeile allerdings viel zu breit,
weswegen wir die Schriftgrofle etwas verringern mochten. Damit kommen wir zu
einem wichtigen Thema: dem Markieren.

Erst markieren, dann formatieren

Hinweis: Ausfiihrliche Informationen zum Markieren finden Sie im Kapitel
ZArbeiten mit Markierungen® ab Seite 67.

Um die Formatierung eines Textabschnitts nachtrdglich andern zu kénnen, miissen
Sie diesen erst markieren, damit TextMaker weil}, welcher Bereich iiberhaupt ge-
andert werden soll.

Um die Zeile mit der Anschrift zu markieren, gehen Sie wie folgt vor:

Maus: Ziehen Sie den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste vom Anfang zum En-
de des zu markierenden Textes. Zum Markieren kompletter Zeilen gibt es iibrigens
eine Hilfe: Klicken Sie links neben der Zeile in den Seitenrand. Sofort wird die
komplette Zeile markiert.

Tastatur: Wenn Sie lieber mit der Tastatur arbeiten, nehmen Sie Markierungen
durch Bewegen der Schreibmarke bei gedriickter Umschalttaste (¢] vor. In unse-
rem Fall markieren Sie die Zeile mit der Anschrift also, indem Sie die Schreibmar-
ke mit vor das erste Zeichen der Anschrift setzen und die Tastenkombination
(o] driicken.

Haben Sie die Zeile mit der Anschrift markiert, konnen Sie die Schriftgrée dn-
dern. Verwenden Sie dazu die Formatleiste, die alle hdufig benétigten Formatie-
rungsbefehle von TextMaker anbietet. Falls die Formatleiste nicht sichtbar sein
sollte, rufen Sie Ansicht > Symbolleisten auf und klicken auf das Késtchen vor
Formatleiste, um sie zu aktivieren.
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Die Formatleiste

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen zur Formatleiste finden Sie in den Kapi-
teln ,,Zeichenformatierung® (ab Seite 73) und ,,Absatzformatierung* (ab Seite §3).

L\g INormaI j ITimesNewRoman j IlD j I-'l F K Q. ”5? ”T [S UL}

Rechts neben der Schriftart wird die Schriftgroe des markierten Textabschnitts
angezeigt — momentan ist 10 Punkt eingestellt. Klicken Sie mit der Maus auf das
Pfeilchen rechts neben der ,,10%. Es 6ffnet sich eine Liste mit den gebrauchlichsten
SchriftgréBen. Wihlen Sie ,,8 aus der Liste.

Wihlen Sie nun zusétzlich eine andere Schriftart. Klicken Sie dazu auf den Pfeil
rechts neben der Schrift und wihlen Sie aus der Liste die Schrift MicroSquare.
Sollten Sie diese Schrift nicht installiert haben, konnen Sie auch eine beliebige
andere wéhlen.

Die Formatleiste sieht nach der Anderung folgendermafen aus:

L\g INormaI j IMicroSquare j IB j I- 'l F & U ’5?

Die Schrift MicroSquare in der Grifle 8 Punkt wurde eingestellt.

”T.IJ.J:

Abschliefend mochten wir bei der Empfingeradresse Postleitzahl und Ort durch
Fettdruck hervorheben. Markieren Sie also die Zeile mit Postleitzahl und Ort in der
Anschrift des Empfiangers und klicken Sie auf das F in der Formatleiste — oder
driicken Sie das Tastenkiirzel fiir den Fettdruck: (o] (F]. Sofort wird die Orts-
angabe fett formatiert.

Genauso einfach konnen Sie Text mit dem Symbol K oder durch Driicken von
(straJ(e][k) kursiv formatieren und mit dem Symbol U beziehungsweise
(stra)(e][u) unterstreichen. Um derartige Formatierungen wieder riickgingig zu
machen, wenden Sie sie einfach nochmals auf den gleichen Text an.

Letztendlich sollten Absender und Anschrift etwa folgendermaflen aussehen:

[T] Brief.tmd [_ (O] x|
£-|-1;|-2-:-3-|;4-|-§-|-B;l‘?-:-8-||-9-|-1|0-|-11;|-12‘:-13-||-14-|-1l5-|-18;|-: ﬂ
[

Architekurbiim Escher - Bavhausstrabe B - 10718 Badin

Mirko Backfisch
Heidschmickenweg 7

22520 Liinendonk

5 aopsi

1] |

Jetzt ist es an der Zeit, das Dokument mit Datei > Speichern wieder einmal abzu-
speichern.
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Wenn mal etwas schief geht...

Hinweis: Ausfiihrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
»Anderungen riickgingig machen® ab Seite 38.

Wie Sie im letzten Abschnitt erfahren haben, konnen Sie beispielsweise Fettdruck
wieder ausschalten, indem Sie bereits fett formatierten Text nochmals fett forma-
tieren.

Zusitzlich gibt es bei TextMaker eine sehr praktische Einrichtung: Mit dem Befehl
Bearbeiten > Riickgéingig konnen Sie beliebig viele der zuletzt durchgefiihrten
Textinderungen widerrufen. Formatieren Sie einen Textabschnitt beispielsweise in
einer anderen Schriftart, brauchen Sie nur Bearbeiten > Riickgéingig aufzurufen,
und schon wird es wieder aufgehoben.

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen Text-
anderungen — auch das Eintippen oder Loschen von Text ldsst sich riickgédngig ma-
chen.

Der Befehl Riickgéngig ldsst sich auch mehrmals hintereinander anwenden. Rufen
Sie ihn beispielsweise fiinfmal auf, werden die letzten fiinf Anderungen widerru-
fen.

Sie konnen diesen hiufig benétigten Befehl iibrigens auch tiber das Tastenkiirzel

aufrufen.

Es gibt tibrigens auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgiingig: den Befehl Bear-
beiten > Wiederherstellen (Tastenkiirzel (Y)). Er stellt die zuletzt von Ihnen
widerrufene Aktion wieder her. So kénnen Sie also das Widerrufen von Textinde-
rungen widerrufen.

Datei offnen

Hinweis: Ausfiihrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
,,Dokument 6ffnen‘ ab Seite 41.

Offnen wir nun die mitgelieferte Beispieldatei TOUR1.TMD. Sie enthilt den aktuel-
len Stand unseres Ubungsdokuments.

Um ein Dokument zu 6ffnen, rufen Sie den Befehl Datei > Offnen auf oder betiiti-

gen das Tastenkiirzel (0].
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|()achottland

Hahlentour trnd

D ateiname: | Qffren I
Drateibyp: I.-’-‘«IIe Diokumente [".lmd;".tmv;".dnc;".dot;".swj Abbrechen |

v Meues Fenster

Schnellwahlpfad | Dateimanaager... | Warschau.., |

4

Wechseln Sie zunichst in den Ordner mit den Beispieldokumenten. Unter Win-
dows befindet sich dieser iiblicherweise im Ordner SOFTMAKER unterhalb des Ord-
ners EIGENE DATEIEN.

Nun werden die Beispieldateien angezeigt. Fithren Sie einen Doppelklick auf die
Datei TOUR1.TMD aus, um diese zu 6ffnen.

Briefkopf erstellen

Unser Brief braucht natiirlich noch einen ansehnlichen Briefkopf mit dem Firmen-
namen in einer groBeren Schrift und vielleicht noch einer Zeile, die Aufschluss
dartiber gibt, was unsere Firma anzubieten hat.

Machen wir uns ans Werk! Bewegen Sie die Schreibmarke mit an den
Beginn des soeben gedftneten Dokuments TOUR1.TMD. Dann tippen Sie:

Architekturbiliro Escher
Entwurf und Planung von Bauvorhaben aller GrdBenordnungen

Der Firmenname darf ruhig etwas groBer erscheinen: Markieren Sie die erste Zeile,
formatieren Sie diese mit Hilfe der Formatleiste in der Schrift MicroSquare, wih-
len Sie eine Schriftgr6Be von 32 Punkt und schalten Sie Fettdruck ein.
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32 ist in der Liste der SchriftgroBen nicht vorhanden? Macht nichts — denn die Lis-
te bietet nur die gebrduchlichsten GroBen an. Sie konnen aber jederzeit Werte von
Hand eingeben. Klicken Sie in der Formatleiste einfach auf die Schriftgrofie, tra-
gen Sie dort ,,32“ ein und bestitigen Sie die Eingabetaste [<].

Sie konnten sogar SchriftgroBen mit einer Nachkommastelle angeben (zum Bei-
spiel 11,6 Punkt), um Text exakt in den zur Verfiigung stehenden Platz einzupas-
sen.

Die Formatleiste sollte schlieBlich folgendermaflen aussehen:

L\S INormaI j IMicroSquare j |32 j I- 'l ’E K Q ’5?

MicroSquare 32 Punkt fett wurde gewdihit

”T.IJ.J:

Die zweite Zeile wollen wir in MicroSquare 12 Punkt kursiv formatieren. Dazu
miissen wir diese Zeile wie iiblich erst markieren. Verwenden Sie diesmal aber
nicht die Formatleiste, um die Schriftgré3e zu dndern. Rufen Sie stattdessen For-
mat > Zeichen auf, damit Sie diesen hdufig benétigten Befehl auch einmal kennen
lernen.

Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem alle Formatierungsmdéglichkeiten fiir Zei-
chen auf einen Blick angeboten werden.

Schirift: | Abstand I Verknlipfung I

Schriftart: Grifie: Stil: Sprache:
ITimes Mew Roman j IlD j IStandard j I & Standard j
- Auszeichnungen IUnterstreichen SchriftFarbe:
[~ Kapitalchen: I ¥a [~ Durchgehend I-Schwarz "I
y Ji Wiorbwei:
" versalien ™ Wortweise Hintergrundfarbe:
[T Durchstreichen [~ Werborgen ¥ Einfach ||:|Transparent vI
[~ Elinkend [~ Geschiitzt " Doppelt
- Beispiel
AaBhCei¥yZz

Zuriicksetzen | OF I abbrechen

Das Dialogfenster von Format > Zeichen
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Hinweis: Ausfiihrlichere Informationen zu diesem Dialogfenster finden Sie im
Kapitel ,,Zeichenformatierung ab Seite 73.

Die Einstellungen in diesem Dialogfenster sind auf mehrere Karteikarten aufge-
teilt, zwischen denen Sie wechseln kénnen, indem Sie oben auf den gewiinschten
Karteikartenreiter klicken. Wie Sie sehen, hat dieser Dialog Karteikarten fiir
Schrift, Abstand und Verkniipfung. Nachdem wir nur die Schrift verdndern
mochten, kénnen wir auf der Karteikarte Schrift verbleiben.

Offnen Sie die aufklappbare Liste Schriftart, indem Sie auf das Pfeilchen rechts
daneben klicken, und wéhlen Sie die Schrift MicroSquare. Rechts daneben, in der
Liste Grofle, wihlen Sie dann die Schriftgrofe 12 Punkt. SchlieBlich schalten Sie
noch Kursivschrift ein, indem Sie in der aufklappbaren Liste Stil den Eintrag
.. Kursiv wihlen.

Klicken Sie dann auf OK, um die gednderte Formatierung anzubringen. Speichern
Sie anschliefend das Dokument.

Drucken des Ubungsbriefs

Hinweis: Auf Pocket PCs ist das Drucken nicht méglich, da dies vom Betriebs-
system nicht unterstiitzt wird.

Wenn Sie mochten, kénnen Sie Thr erstes Werk nun einmal zur Kontrolle auszu-
drucken. Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Drucken auf oder driicken Sie das

Tastenkiirzel (r].

Handbuch TextMaker 2006 Die TextMaker-Tour ¢ 55



r Busgabe
Drucker:
ILJ4DSD (PCLY an LPTZ: j Einrichten. .. |
- Seiten ropbionen———————————
& ale Exemplare; |1 E
= akiuelle Seite [+ Kopien sortieren
" Seiten: 1-1 [~ In Datei drucken
Zu druckende Auswahl: I™ Ohne Bider
Alle gewahlien Seiten j I™ Ungekehrte Reihenfolge

oK I abbrechen

Das Dialogfenster von Datei > Drucken

In dem Dialogfenster ,,Drucken* konnen Sie unter anderem festlegen, wie viele
Exemplare und welche Seiten gedruckt werden sollen. StandardméBig wird das
Dokument in einem Exemplar gedruckt. Bestétigen Sie also mit OK.

Absatzausrichtung

Als Absatzausrichtung bezeichnet man die Art und Weise, wie TextMaker den
Text zwischen den Réndern auffiillt. Sie dndern die Absatzausrichtung iiber den
Befehl Format > Absatz. Es erscheint ein Dialogfenster. Offnen Sie darin die Lis-
te Ausrichtung und wihlen Sie die gewiinschte Absatzausrichtung.

Schneller geht dies tibrigens tiber die Formatleiste, denn diese enthélt vier Symbo-
le, mit denen Sie die Ausrichtung per Mausklick d&ndern konnen:

‘2| Linksbiindig
E Rechtsbiindig
E Zentriert
E Blocksatz

Der Firmenname soll nun zentriert ausgerichtet werden. Bewegen Sie die Schreib-
marke dazu vor ein beliebiges Zeichen im Firmennamen ,,Architekturbiiro Escher*
und klicken Sie auf das Symbol fiir ,,Zentriert™ in der Formatleiste.

56 ¢ Die TextMaker-Tour Handbuch TextMaker 2006



Hinweis: Absatzformatierungen — also alle Formatierungen, die Sie mit dem Be-
fehl Format > Absatz vornehmen konnen — betreffen stets komplette Absitze.
Mochten Sie also das Absatzformat eines einzelnen Absatzes #ndern, brauchen
Sie diesen nicht erst zu markieren, sondern bewegen die Schreibmarke einfach
an eine beliebige Stelle innerhalb des Absatzes.

Mochten Sie hingegen die Formatierung mehrerer aufeinander folgender Absitze
abdndern, miissen Sie diese zuvor markieren. Die Markierung darf dabei an einer
beliebigen Stelle innerhalb des ersten Absatzes beginnen und irgendwo im letzten
Absatz enden.

Probieren wir das gleich aus. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Riickgiingig auf
— der Firmenname ist dann wieder linksbiindig formatiert. Ziehen Sie die Maus
dann bei gedriickter Maustaste von einem beliebigen Buchstaben des Firmenna-
mens in die zweite Zeile und klicken Sie auf das Symbol fiir ,,.Zentriert in der
Formatleiste. Jetzt werden beide Absétze zentriert.

Ihr Arbeitsbildschirm sollte schlielich etwa folgendes Aussehen haben:

[f] Tour1.tmd
a
£-|-1;|-2-:-3-|;4-|-!IS-|-8;|‘?-:-8-||-8-|-1|D-|-11;|-12‘:-13-||-14-|-1l5-|-18;|-: _I

Architekturbiiro Escher |

Entwurf und Planung von Bauwvorhaben allar GriGenordnungsn

Architekturbirm Escher - Bavhausstralbe B - 10719 Barlin

Mirko Backfisch
Heidschmckenweg 7

22529 Liinendonk

Kl |

S el

Eigentlich konnten wir jetzt unser ,,Mit freundlichen Griilen” unter den Brief set-
zen und ihn losschicken. Es gibt aber sicher noch einiges, was man an diesem
Briefkopf verschonern konnte.

Beginnen wir also mit etwas Feinarbeit.
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Tabulatoren

Bevor Sie weitermachen, kénnen Sie das Dokument TOUR2.TMD é')ffnep und mit
Ihren Ergebnissen vergleichen. Es enthilt den aktuellen Stand unseres Ubungsdo-
kuments.

Zu jedem Geschéftsbrief gehort eine Zeile mit Angaben wie ,,lhr Zeichen®, ,,Ihr
Schreiben vom* usw. Diese wollen wir jetzt einfiigen, um dabei gleich den Einsatz
von Tabulatoren kennen zu lernen.

Hinweis: Tabulatoren fiigen Sie durch das Driicken der Tabulatortaste ein. Ob-
wohl diese Taste bei den meisten Tastaturen mit beschriftet ist, wird in
diesem Handbuch zur besseren Unterscheidung von den Richtungstasten die Be-
schriftung verwendet.

Bewegen Sie die Schreibmarke jetzt an den Beginn der 17. Zeile und tippen Sie
folgende Zeile ein:

Thr Zeichen:Ihr Schreiben vom:Unser Zeichen:Unser
Schreiben vom:(Tab]Berlin, den

Formatieren Sie diese Zeile anschlieBend in der Schrift MicroSquare, 8 Punkt.

Sie haben jetzt Tabulatoren in den Text eingefiigt, ihre genaue Position aber noch
nicht bestimmt. Dazu setzen Sie Tabstopps. Als Vorgabe macht TextMaker zwar
automatisch alle 1,25 cm einen Tabstopp, diese Voreinstellung aus der Schreibma-
schinenzeit sollten Sie aber im Allgemeinen nicht tibernehmen.

Tabstopps konnen iiber den Befehl Format > Tabulator oder mit Hilfe der For-
matleiste und der Linealleiste festgelegt werden.

LZ-|-1;|-2-:-3-|;4-|-§-|-B;|-?-:-8-|I-9-|-1ID-|-11:|-12-||-13-|:14-|-1l5-|-18|-|-:

Das horizontale Lineal (die ,, Linealleiste )

Falls die Linealleiste iiber dem Dokumentfenster nicht sichtbar ist, schalten Sie
diese zuerst iiber den Befehl Ansicht > Linealleiste ein.

Tabstopps setzen Sie wie folgt:
1. Markieren Sie die Absiitze, in denen Tabstopps gesetzt werden sollen:

Wenn Sie die Tabstopps von mehreren Absétzen einrichten mochten, miissen
Sie diese Absitze wie iiblich erst markieren.
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Markieren Sie bitte die gerade eingegebene Zeile und die Zeile unter ihr, denn
wir mochten die Tabstopps auch gleich fiir die nichste Zeile festlegen, die spé-
ter noch ausgefiillt werden soll.

2. Wihlen Sie in der Formatleiste den gewiinschten Tabulatortyp:

Am rechten Ende der Formatleiste werden vier verschiedene Tabulatorsymbole
angeboten:

ﬂ Linksbiindiger Tabulator
ﬂ Rechtsbiindiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)
ﬂ Zentrierter Tabulator (Text wird an der Tabulatorposition zentrierf)
ﬂ Dezimaltabulator (Zahlen werden am Dezimalkomma ausgerichtet)
Klicken Sie jetzt auf das Symbol fiir linksbiindige Tabulatoren.

3. Klicken Sie die gewiinschte(n) Tabulatorposition(en) im Lineal an:

Klicken Sie mit der Maus (ungefihr) auf die Positionen 3,5 cm, 7 cm, 10 cm
und 14 cm in der Linealleiste, um dort Tabstopps zu setzen. Beobachten Sie,
wie sich der Text entsprechend ausrichtet.

Der umgekehrte Weg wire tibrigens auch moglich gewesen: Sie hitten, bevor Sie
die Zeile mit ,,Ihr Zeichen* usw. tippen, die Tabstopps anlegen und den Text mit-
samt den Tabulatoren erst dann tippen kdnnen.

Linealleiste und Text sollten jetzt etwa folgendermaBen aussehen:

ﬂTnurZ.tmd [_ (O] x|
]=:-|-1‘|-2-|-3-L-4-|-5-|-B-|‘1-|-8-|-8-|-1Q-|-11-|-12‘|-13-|-1&-|-15-|-1B-|- ;I
: JE—

Ihr Zeichen: Ihr Echreiben vam: Unser Zeichen: Unser Schreiben wom: Eerlin, den

Die Tabstopps sind jetzt gesetzt und werden in der Linealleiste angezeigt.

Sollte Thnen die Position eines Tabstopps nicht gefallen, konnen Sie ihn direkt in
der Linealleiste verschieben: Markieren Sie notigenfalls erst die zu dndernden Ab-
sédtze, nehmen Sie den Tabstopp in der Linealleiste mit der Maus, ziehen Sie ihn an
eine andere Position und lassen Sie die Maustaste wieder los. Ubrigens: Wenn Sie
einen Tabstopp nach unten aus der Linealleiste herausziehen, wird er gel6scht.

Es gibt noch eine alternative Vorgehensweise zum Setzen von Tabulatoren. Lassen
Sie die beiden Absitze markiert und rufen Sie Format > Tabulator auf. Es 6ffnet
sich ein Dialogfenster, das Ihnen die Positionen der gerade gesetzten Tabstopps
genau anzeigt. Dieser Dialog wird folgendermalien bedient:
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Aktion Vorgehensweise

Setzen neuer Tabstopps Tragen Sie im Feld Tabulator die gewiinschte Posi-
tion ein und klicken Sie auf Setzen.

Loschen von Tabstopps Klicken Sie einen der vorhandenen Tabstopps an und
rufen Sie Loschen auf. Mit Alle 16schen konnen Sie
alle Tabstopps auf einmal entfernen.

Verschieben von Tabstopps Loschen Sie den Tabstopp und setzen Sie einen neu-
en.
Andern der Ausrichtung Klicken Sie einen der vorhandenen Tabstopps in der

Liste an, wihlen Sie bei Ausrichtung eine andere
Ausrichtung und klicken Sie auf Setzen.

Mit OK bestitigen Sie die Anderungen.

MaBeinheiten: In den Dialogen von TextMaker lassen sich Werte nicht nur in Zen-
timetern, sondern auch in anderen MaBeinheiten angeben. Tippen Sie dazu hinter
der Zahl einfach eine der folgenden Mafeinheiten ein:

Einheit Bemerkung

cm Zentimeter

in Inch (Zoll) — 1 in entspricht 2,54 cm.
pt Punkt — 72 pt entsprechen 1 in.

pi Pica (Zeichen)

Tippen Sie fiir einen Tabstopp beispielsweise ,,3 in“ ein und klicken auf Setzen,
legt TextMaker diesen bei 3 Zoll (=7,62 cm) an.

Zuriick zu unserem Beispielbrief:

Nachdem die Tabstopps sowohl fiir die Zeile ,,Ihr Zeichen®, ,,Ihr Schreiben vom*™
usw. und auch die Zeile darunter richtig gesetzt wurden, wollen wir in die zweite
Zeile etwas eintragen.

Bewegen Sie die Schreibmarke an den Beginn dieser Zeile (Zeile 18) und tippen
Sie:

MB(Tab]28.11.05(TabJHG(Tab)25.11.05

Sie sehen: Da diese Zeile beim Setzen der Tabstopps ebenfalls markiert war, gelten
die Positionen der Tabstopps auch hier.
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Was jetzt natiirlich noch fehlt, ist das heutige Datum. Dieses lassen wir TextMaker
im ndchsten Abschnitt automatisch einfiigen und lernen dabei gleich die Felder
kennen.

Datum und andere Felder einfiigen

In dem Bereich unter ,,Berlin, den®, der bisher freigelassen wurde, soll das heutige
Datum eingefiigt werden. Das wollen wir aber nicht von Hand eintippen, sondern
diese Aufgabe TextMaker iiberlassen.

Driicken Sie dazu hinter dem gerade Eingegebenen die Tabulatortaste und
rufen Sie den Befehl Einfiigen > Feld auf.

Feld einfiigen E3
Gruppe: Twp:

D] . [ oo |

Famisch {Grofbuchstaben)

Fdnnisch (Kleinbuchstaben) Schliefen |

Anzahl Seiken
I apitelnummer
Drateinarne
Dokumentinfos
Lekzter Autar
Benutzer (privak) j

Das Dialogfenster von Einfiigen > Feld

Wihlen Sie in der Liste Gruppe das Feld ,,Druckdatum® aus. Die Liste Typ éndert
sich automatisch: hier konnen Sie auswéhlen, in welcher Schreibweise das Datum
eingefiigt werden soll. Wahlen Sie das gewiinschte Format und klicken Sie auf
Einfiigen.

TextMaker fligt nun das aktuelle Datum in den Text ein, und unser Briefkopf sieht
etwa folgendermalen aus:

Handbuch TextMaker 2006 Die TextMaker-Tour ¢ 61



[f] Tour2.tmd [_ (O] %]

£-|-1|2|3|4|-5-|E|?|8|9|1D|11|12|13|14|15|1E|-:d

Architekturbiuro Escher

Entwurf und Planung von Bauvorhaben aller GroGenondnungen

Architekurbiim Escher - Bavhausstrabe B - 10718 Barin

Mirko Backfisch
Heidschmckenweg 7

22529 Liinendonk

Ihr Zeichen: Ihr Echreiben wom: Unser Zeichen: Unger Schreiben vam: Berlin, den
MEB 28.11.05 HG 25.11.05 051205

Kl |

S el

Felder sind ein sehr praktischer Helfer. Zum einen haben Sie sich gerade die Miihe
erspart, das aktuelle Datum per Hand einzutippen. Dariiber hinaus ist das Feld
,Druckdatum® nicht einfach ein starrer Wert, sondern steht symbolisch fiir das ak-
tuelle Datum. Es wird automatisch aktualisiert, wenn Sie das Dokument drucken.
Drucken Sie den Ubungsbrief also morgen aus, erscheint an der gleichen Stelle das
Datum von morgen.

Mit Hilfe von Feldern kdnnen Sie nicht nur das Datum einfiigen, sondern auch die
aktuelle Seitennummer oder den Dateinamen Ihres Dokuments ausgeben lassen
usw.

Weiterhin lassen sich iiber Felder Datenbankfelder aus einer Datenbank einsetzen,
was flir Serienbriefe bendtigt wird.

FuBzeilen

Bevor Sie fortfahren, konnen Sie die Datei TOUR3.TMD 6ffnen. Sie enthilt den ak-
tuellen Stand des Ubungsdokuments.

Fiir jedes Dokument konnen Sie Kopf- und Fuf3zeilen einrichten — Kopfzeilen wer-
den am Beginn und Fullzeilen am Ende jeder Seite gedruckt.

Fiir FuBBzeilen rufen Sie den Befehl Einfiigen > Fufizeile auf. Es passiert eigentlich
nicht viel: die Schreibmarke wird in den unteren Seitenrand gesetzt. Das ist der
Bereich, in den Sie Ful3zeilen eingeben konnen.
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Diesmal wihlen wir schon vor dem Tippen die Schrift MicroSquare in 8 Punkt.
Stellen Sie diese Schrift also mit Hilfe der Formatleiste ein. Wenn jetzt Text einge-
geben wird, erscheint dieser gleich in der gewahlten Schrift.

Tippen Sie als Fufzeile beispielsweise die Adresse unseres Architekturbiiros ein.
Darunter konnen Sie auch noch Bankverbindung, Geschiéftsfithrer, Handelsregis-
tereintrag usw. angeben. Sie miissen sich natlirlich nicht genau an das folgende
Beispiel halten, wenn Thnen das zu viel Tipparbeit ist:

Architekturbiiro Escher - BauhausstraRe 6 - 10719 Berlin -
Telefon: 030/246810 - Telefax: 030/246811(«)

Parkbank Berlin - BLZ 123 456 78 - Konto 9 876 543 -
Geschaftsfihrer M.C. Escher - AG Berlin HRB 0815

Zentrieren Sie die beiden FuBzeilen anschlieBend mit dem Symbol £ |in der For-
matleiste (zuvor markieren!), so dass sich die FuBizeilen auf dem Bildschirm letzt-
lich etwa folgendermalien prisentieren:

ﬂ Tour3.tmd [ [T x|

T2 3 cd e BB T B 910 e 1200 1301400 15 116 1 ;I
O R I R R R R R - - T [ RS RIS PR IS RIS L O [T

=

Architekturbliro Escher - Bauhausstrale 6 - 10713 Berlin - Telefon: 020 ,/2468 10 -Tekefax 030,/246811 ﬂ

Parkbank Berlin - ELZ 123 456 78 -Konto 8 876 543 -Geschéfmfihrer M.C. Escher - AG Berlin HFE OB15 ﬂ

Al | _’lﬂ

Um nach dem Erstellen der Fufizeile wieder zuriick in den normalen Text zu ge-
langen, klicken Sie mit der Maus einfach eine beliebige Position im Text an.
Maochten Sie spiter die Fullzeilen erneut bearbeiten, geniigt wiederum ein Maus-
klick auf eine der Fullzeilen.

Probieren Sie es aus: Klicken Sie im Text in die Zeile unter ,,Bringen Sie Thre Fa-
milie einfach mit...“ — schon sind Sie wieder im Text.

Bei dieser Gelegenheit konnen wir gleich die Grul,formel unter das Textende set-
zen. Fiigen Sie dort mit eine Leerzeile ein und tippen Sie:

Mit freundlichen GriiBen, (]
Architekturbiiro Escher(+])
M.C. Escher(+]

Damit ist unser Brief eigentlich fertig. Im folgenden letzten Abschnitt mochten wir
nur noch eine Linie iiber die FuB3zeilen setzen, um diese besser abzuheben.

Handbuch TextMaker 2006 Die TextMaker-Tour ¢ 63



Linien und Umrandungen

Hinweis: Ausfiihrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
,Umrandung und Linien* ab Seite 103.

Oft zieht man in einem Brief zwischen den FuBlzeilen und dem eigentlichen Text
eine Linie. Bei TextMaker ist dies ganz einfach zu bewerkstelligen: tiber den Be-
fehl Format > Umrandung. Er dient dazu, Absdtze mit einer kompletten Umran-
dung oder einzelnen Umrandungslinien links, rechts, oben oder unten zu versehen.

Um eine Umrandungslinie oberhalb der FuBlzeile anzubringen, klicken Sie in die
erste Zeile der FuBzeile und rufen den Befehl Format > Umrandung auf. Es er-
scheint ein Dialogfenster.

Absatzumrandung E3

Urnrandung |
Linienstl: - Abstand vorn Text - Beispiel
keine Linie ik
Einfache Linie Links: |3 pt - -
Doppelte Line ——————— Rechts: |3 pt ? <
Limiendicke L Limiendicke 2: oben: [3pt
Lt Lot Unken: |3 pk
0,1 pt |=] [o,1pt =] b KL
8,5 pt 8,5 pt Breite der Umrandung:
lpt — 1pt
H H I.ﬂbsatzrénder ﬂ ¥ <
L5pt—— =] |1.5pt - -~ -~
Farbe:
Liniematstand: |1 pk I-Schwarz ﬂ
oK I Abbrechen

Das Dialogfenster von Format > Umrandung

Im Feld Beispiel wird nicht nur angezeigt, wie der umrandete Absatz aussehen
wiirde, sondern hier ldsst sich durch Anklicken auch wéhlen, welche Umrandungs-
linien gedndert werden sollen.

Links kénnen Sie den Linienstil (keine, einfache oder doppelte Linien) und die
Liniendicke einstellen.

Um eine Linie oberhalb des Absatzes anzubringen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie zunichst im Feld Beispiel aus, welche Umrandungslinien gedndert
werden sollen. StandardméBig sind alle Linien (oben, unten, links und rechts)
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selektiert. Sie sehen das an den kleinen Pfeilchen, die neben den Linien ange-
zeigt werden.

Da wir nur die obere Linie dndern mochten, miissen also alle Linien bis auf die
obere deselektiert werden. Klicken Sie dazu im Feld Beispiel auf die linke, un-
tere und rechte Linie, um sie zu deselektieren, sodass anschliefend nur noch die
obere Linie selektiert ist.

2. Bei Linienstil ist momentan Keine Linie ausgew#hlt — es wird ja bisher auch
keine Linie gezeichnet. Wiahlen Sie Einfache Linie.

3. Die Linienstérke ist standardméBig auf 1 Punkt gestellt. Wenn Sie eine dickere
oder diinnere Linie mochten, wihlen Sie die gewiinschte Stirke bei Liniendi-
cke 1 aus.

So einfach geht das — erst im Feld Beispiel auswéhlen, welche Linien verdndert
werden soll, dann unter Linienstil auswéhlen, ob Sie einfache oder doppelte Linien
mochten, und evtl. noch die Liniendicke #ndern.

Um einmal angebrachte Linien wieder zu entfernen, rufen Sie den Befehl erneut
auf, wihlen gegebenenfalls aus, welche Linien entfernt werden sollen, und klicken
dann auf den Linienstil Keine Linie.

Auf die gleiche Weise lassen sich nicht nur Fullzeilen, sondern auch normale Text-
absétze mit Linien versehen.

Fertig!

Unsere TextMaker-Tour endet hier. Sie kennen jetzt viele grundlegende Funktio-
nen des Programms und sollten sich erst einmal etwas Zeit nehmen, diese weiter zu
erforschen.

Eine gute Ubung wire beispielsweise, den Brief anderes zu formatieren, mit scho-
neren Schriftarten zu versehen und Thre eigene Adresse einzutragen. Sie finden das
fertige Beispieldokument unserer TextMaker-Tour iibrigens in der Datei
TOUR4.TMD.

Anschliefend koénnen Sie sich mit dem Rest des Handbuchs beschéftigen. Dieses
wurde bewusst so aufgebaut, dass Sie nur die Kapitel zu lesen brauchen, die Sie
wirklich bendtigen. So konnen Sie sich Schritt fiir Schritt in die Funktionen einar-
beiten, mit denen Sie sich als nichstes befassen mochten.

In diesem Sinne: Viel SpaBl mit TextMaker!
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Arbeiten mit Markierungen

Mit diesem Kapitel beginnt der Referenzteil des Handbuchs. Dieser ist dhnlich
einem Nachschlagewerk nach Sachgebieten aufgeteilt und beschreibt ausfiihrlich
alle Funktionen von TextMaker.

Im ersten Kapitel des Referenzteils geht es um das Arbeiten mit Markierungen.
Wenn Sie einen Teil eines Dokuments namlich 16schen, kopieren oder verschieben
mdchten, dann miissen Sie den betreffenden Textabschnitt erst markieren. Dies gilt
auch fiir Objekte (Grafiken, Zeichnungen etc.).

Weiterhin miissen Sie bei vielen Formatierungsbefehlen erst den zu #ndernden
Textabschnitt markieren. Markieren Sie beispielsweise ein Wort und wéhlen dann
eine andere Schrift, wird nur dieses Wort in der anderen Schrift formatiert.

Ausfiihrliche Informationen zum Arbeiten mit Markierungen finden Sie auf den
néchsten Seiten.

Textabschnitt markieren

Bei manchen TextMaker-Befehlen kénnen Sie vor deren Ausfithrung einen Text-
abschnitt (oder ein Objekt) markieren. Der Befehl wird dann nur auf dieses Text-
stiick beziehungsweise Objekt angewandt.

Um etwas zu markieren, konnen Sie Maus, Stift (bei Pocket PCs und Handheld
PCs) oder Tastatur verwenden.

Verwenden der Maus zum Markieren
Um etwas mit der Maus zu markieren, gehen Sie wie folgt vor:
m Markieren von Textabschnitten

Um einen Textabschnitt zu markieren, positionieren Sie den Mauszeiger am
Beginn des zu markierenden Textes, driicken die linke Maustaste und ziehen
die Maus (bei weiterhin gedriickter Maustaste) bis zum Ende des gewiinschten
Textabschnitts.

Um ein Wort zu markieren, fithren Sie einen Doppelklick auf dieses Wort
durch.
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Um ecine komplette Zeile zu markieren, klicken Sie links dieser Zeile in den
linken Seitenrand. Wenn Sie die Maus im linken Seitenrand ziehen, kénnen Sie
auch mehrere Zeilen markieren.

Um einen kompletten Absatz zu markieren, fithren Sie links von diesem Absatz
einen Doppelklick im linken Seitenrand durch.

m Aufheben einer Markierung

Wenn Sie eine Markierung aufheben mochten, klicken Sie mit der Maus ein-
fach eine beliebige andere Stelle im Dokument an.

m Markieren von Objekten

Um ein Objekt (Grafik, Zeichnung etc.) zu markieren, klicken Sie dieses mit
der Maus an. Es erscheint ein roter Rahmen um das Objekt, um anzuzeigen,
dass es nun markiert ist.

Verwenden des Stifts zum Markieren

Auf Geriten, die mit einem Stift statt einer Maus bedient werden (z.B. Pocket PCs)
funktioniert das Markieren genau wie mit einer Maus (siche oben).

Verwenden der Tastatur zum Markieren
Um etwas mit der Tastatur zu markieren, gehen Sie wie folgt vor:
m Markieren von Textabschnitten

Bewegen Sie die Schreibmarke an den Beginn des zu markierenden Textes.
Betitigen Sie dann die Umschalttaste (o], halten Sie diese gedriickt und bewe-
gen Sie die Schreibmarke mit den Richtungstasten in eine beliebige Richtung.

So kénnen Sie beispielsweise mit (o] und (o] einzelne Zeichen markie-
ren, mit (e](8i1d T ] oder [¢][Bi1d{] ganze Bildschirmseiten auf einmal mar-

kieren etc.

Um das gesamte Dokument zu markieren, driicken Sie erst die Tastenkombina-

tion und dann (Strg](e] — oder Sie rufen den Befehl Bear-

beiten > Alles markieren auf.
u Aufheben der Markierung

Wenn Sie eine Markierung autheben méochten, driicken Sie einfach eine belie-
bige Richtungstaste.
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m Markieren von Objekten

Objekte konnen nur mit Maus oder Stift markiert werden (siehe oben).

Verschieben, Loschen und Kopieren

Alle von TextMaker unterstiitzten Betriebssysteme verfiigen iiber eine #duflerst
niitzliche Einrichtung: die Zwischenablage.

Die Zwischenablage hat folgende Aufgabe: Sie konnen im Dokument etwas mar-
kieren und dieses dann in die Zwischenablage hinein ausschneiden oder kopieren.
AnschlieBend konnen Sie es an einer anderen Stelle des Dokuments wieder einfii-
gen. Auf diese Weise lassen sich Textabschnitte (oder auch Objekte) 16schen, dup-
lizieren und verschieben.

Alle hierzu nétigen Befehle finden Sie im Menii Bearbeiten:

Befehl Erlauterung

Loschen Wenn Sie ein Textstiick (oder ein Objekt) markieren und Bear-
beiten > Léschen aufrufen, so wird dieses geloscht — ohne in der
Zwischenablage zu landen. Noch schneller geht dies mit dem
Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: der Taste (Entf].

Ausschneiden Der Befehl Bearbeiten > Ausschneiden 16scht den Inhalt der
Markierung ebenfalls — jedoch nicht fiir immer. Er wandert statt-
dessen in die Zwischenablage und kann von dort aus an einer
beliebigen Position wieder in das Dokument eingefiigt werden.
Fiir das Ausschneiden gibt es auch ein Tastenkiirzel: x].

Kopieren Der Befehl Bearbeiten > Kopieren (Tastenkiirzel hierfiir:
) kopiert den Inhalt der Markierung in die Zwischenab-
lage.

Einfiigen Um den Inhalt der Zwischenablage in den Text einzufiigen, ver-

wenden Sie den Befehl Bearbeiten > Einfiigen. Setzen Sie die
Schreibmarke an die gewiinschte Textstelle und rufen Sie diesen
Befehl dann auf oder driicken (v]. Sie koénnen den Inhalt
der Zwischenablage auch mehrmals einfiigen.

Falls Thnen jetzt noch nicht ganz klar ist, wie man mit Hilfe der Zwischenablage
etwas 16scht, kopiert und verschiebt, betrachten Sie das Ganze noch einmal von
einer anderen Warte:
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m Wie losche ich Text?

Markieren Sie den Textabschnitt und schneiden Sie ihn mit in die
Zwischenablage aus oder 16schen Sie ihn mit [Entf].

Wie verschiebe ich Text?

Markieren Sie den Textabschnitt und schneiden Sie ithn mit aus. Dann
setzen Sie die Schreibmarke an die Textstelle, an der er wieder erscheinen wer-
den soll, und fiigen ihn mit wieder ein.

Wie kopiere ich Text?

Markieren Sie den Textabschnitt und kopieren Sie ihn mit in die Zwi-
schenablage. Dann setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die Kopie
eingefiigt werden soll, und driicken (c].

Soll der Text noch einmal eingefiigt werden, brauchen Sie die Schreibmarke
nur an eine andere Textstelle zu bewegen und ihn erneut einzufiigen.

Dies funktioniert auf die gleiche Weise auch mit Objekten wie Grafiken oder
Zeichnungen.

Verschieben und Kopieren von Text mit der Maus (,,Drag and Drop*)

Sie kénnen Textabschnitte mit der Maus markieren, an eine andere Stelle ziehen
und dort ablegen. Mit dieser ,, Drag and Drop ““ (,,Zichen und Ablegen®) genannten
Technik kdnnen Sie Text besonders schnell verschieben oder kopieren.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1.

2,

Markieren Sie den Textabschnitt.
Zeigen Sie mit der Maus auf diese Markierung.
Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt.

Ziehen Sie die Maus bei weiterhin gedriickter Maustaste an die gewiinschte
Zielstelle.

Wenn Sie nun die Maustaste loslassen, wird der Inhalt der Markierung an die
Zielstelle verschoben. Tipp: Wenn Sie beim Loslassen der Maustaste die Taste
auf der Tastatur gedriickt halten, wird der Text nicht verschoben, son-
dern kopiert.
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Inhalte einfiigen

Wenn Sie mit Bearbeiten > Ausschneiden oder Bearbeiten > Kopieren Informa-
tionen in der Zwischenablage ablegen, werden diese dort in mehreren Formaten
gleichzeitig gespeichert. Hatten Sie beispielsweise Text markiert, erscheint dieser
in der Zwischenablage sowohl in formatierter Form als auch unformatiert.

Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kiimmern, denn TextMaker wahlt
automatisch das geeignetste Format, wenn Sie die Zwischenablage mit Bearbeiten
> Einfiigen ins Dokument einfiigen. Sie konnen das Format jedoch alternativ
selbst auswihlen. Verwenden Sie hierzu den Befehl Bearbeiten > Inhalte einfii-
gen.

Beim Aufruf dieses Befehls erscheint ein Dialogfenster mit einer Liste aller For-
mate, in denen die momentan in der Zwischenablage befindliche Information ge-
speichert ist. Wéhlen Sie ein Format aus und bestétigen Sie mit OK, wird der In-
halt der Zwischenablage im gewéhlten Format eingefiigt.

Dokument einfiigen

Mit dem Befehl Einfiigen > Dokument kénnen Sie ein komplettes TextMaker-
Dokument in das aktuelle Dokument einfiigen.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke, an die Stelle des Dokuments, an der das andere
Dokument eingefiigt werden soll.

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Dokument auf.

3. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie das einzufiigende Dokument aus-
wihlen.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Das gewéhlte Dokument wird nun eingefiigt.
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Zeichenformatierung

Mit Hilfe des Befehls Format > Zeichen konnen Sie das Aussehen einzelner oder
mehrerer Zeichen im Text dndern. Unter einem ,,Zeichen® versteht man einen be-
liebigen Buchstaben, eine Ziffer oder ein Sonderzeichen.

Schrift: | Abstand I Werknipfung I
achriftart: Grafie: Skl: Sprache:
ITimes Mew Roman j |1EI j IStandard j I & standard j
- Auszeichnungen Interstreichen schriftFarbe:
[~ kapitslchen: I %o [~ Durchgehend Im
bl i \Workwed
B bl Bt Hirkergrundfarbe:
[~ Durchstreichen [~ Werborgen & Eirfach [ Jiransparent =
[~ Elinkend [~ Geschiitzk " Doppelt
- Beispiel
AaBbC oYy Zz
Zuricksetzen | a4 I Abbrechen |

Das Dialogfenster von Format > Zeichen verfiigt {iber mehrere Karteikarten, zwi-
schen denen Sie wechseln kénnen, indem Sie mit der Maus oben auf einen der
Karteikartenreiter klicken:

m Karteikarte Schrift

Schriftart und -groBe, Textauszeichnungen (z.B. fett, kursiv, unterstreichen),
Farben und Sprache wihlen

m Karteikarte Abstand
Hoch- und Tiefstellen, Laufweite und Zeichenbreite verdndern
m Karteikarte Verkniipfung

Internet-Verkniipfungen anbringen und bearbeiten. Informationen dazu finden
Sie im Abschnitt ,,Verkniipfungen (Links) erzeugen* ab Seite 428.
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Zeichenformatierung andern
Es gibt zwei Methoden, um die Zeichenformatierung zu dndern:

m Zum nachtriglichen Andern der Zeichenformatierung markieren Sie den ge-
wiinschten Text, rufen den Befehl Format > Zeichen auf und nehmen die ge-
wiinschten Anderungen vor.

m Um die Zeichenformatierung gleich beim Eintippen von neuem Text zu dndern,
wihlen Sie mit Format > Zeichen beispielsweise eine andere Schriftart und
tippen dann einfach weiter. Text, den Sie jetzt eingeben, erscheint nun in der
gewdhlten Schrift — bis Sie wieder eine andere Schrift wihlen.

Mit dem Befehl Format > Standard oder der Schaltfliche Zuriicksetzen im Dia-
logfenster von Format > Zeichen ldsst sich eine einmal angebrachte Zeichenfor-
matierung jederzeit wieder zuriicksetzen. Der Text erscheint dann in der Standard-
schrift, und alle Textauszeichnungen und anderen Zeichenformatierungen werden
entfernt.

Ausfiihrlichere Informationen zum Thema Zeichenformatierung folgen auf den
néchsten Seiten.

Schriftart und Schriftgrofie

Um die Schriftart und/oder -gréBe von Text zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den gewlinschten Text.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.

Nun kénnen Sie die gewiinschte Schriftart und -grofie einstellen:

m Um die Schriftart zu andern, 6ffnen Sie die aufklappbare Liste Schriftart
durch einen Mausklick auf das Pfeilchen rechts daneben und wihlen die ge-
wiinschte Schrift.

m In der aufklappbaren Liste Grofle werden die gebrduchlichsten Schrifigrofsen
angeboten. Sie kénnen aber jederzeit andere Werte von Hand eintippen. Die
SchriftgroBe ldsst sich auf Zehntel genau eingeben — SchriftgroBBen wie 12,7
sind also auch zuléssig.
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SchriftgroBen werden iiblicherweise in der MaBeinheit ,,Punkt” (abgekiirzt ,,pt“)
angegeben. Fiir normalen Text verwenden Sie in der Regel Schriftgroflen zwischen
10 und 12 Punkt. Fiir Uberschriften nimmt man eine etwas groBere Schrift, etwa 14
bis 18 pt, Hauptiiberschriften diirfen noch grofler werden (zum Beispiel 24 pt).

Verwenden der Formatleiste

Sie konnen die Schriftart und -gréfe auch iiber die Formatleiste dndern.

L\S INormaI j ITimesNewRoman j IlD j I-'l F K Q ”5? ”T [S UL}

Die Formatleiste

Dazu markieren Sie den gewiinschten Text, 6ffnen die aufklappbare Liste mit den
Schriftarten beziehungsweise -gréBen in der Formatleiste und wihlen darin die
gewiinschte Schriftart/-gréBe per Mausklick.

Textauszeichnungen

Als Textauszeichnungen werden Zeichenformatierungen wie Fettdruck, Kursiv-
schrift, Unterstreichen etc. bezeichnet.

Es gibt bei TextMaker folgende Textauszeichnungen:
®m Kursivschrift: Eine schrig liegende Variante der Schrift.
m Fettdruck: Eine kriftigere (,,fettere) Variante der Schrift.

m KariTALcHEN: Anstelle von Kleinbuchstaben werden verkleinerte Grof3buch-
staben ausgegeben.

m VERSALIEN: Alle Zeichen werden in GROSSBUCHSTABEN ausgegeben.
m Durehstreichen: Der Text wird durchgestrichen.

m Blinkend: Der Text blinkt (fir HTML-Seiten; nur in bestimmten Internet-
Browsern zu sehen).

m Verborgen: Der Text erscheint nicht mehr auf dem Bildschirm und/oder im
Ausdruck (siche Abschnitt ,,Verbergen von Text™ ab Seite 79).

m Geschiitzt: Der Text kann nicht mehr editiert werden (siehe Abschnitt
,»Schiitzen von Text™ ab Seite 81).
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m Unterstreichen: Sie konnen Text einfach oder doppelt unterstreichen lassen.
Die Unterstreichung kann durchgehend oder wortweise (Leerrdume nicht un-
terstreichen) erfolgen.

m Hochstellen (z.B. 1 ) und Tiefstellen (z.B. H,0): Diese Textauszeichnungen
sind auf der nédchsten Karteikarte zu finden (siche Abschnitt ,,Hochstellen und
Tiefstellen* ab Seite 77).

m Schriftfarbe und Hintergrundfarbe: Auch die Farbe der Textschrift ldsst sich
dndern (siehe nédchster Abschnitt)

m Sprache: Bei Bedarf konnen Sie auBerdem die Sprache des Textabschnitts ein-
stellen (nur erforderlich, wenn Sie mehrere Sprachen in einem Dokument ver-
wenden — siehe Abschnitt ,,Sprache einstellen ab Seite 292).

Textauszeichnungen kénnen nach Belieben miteinander kombiniert werden.

Anbringen von Textauszeichnungen

Um Text mit Textauszeichnungen zu versehen, rufen Sie den Befehl Format >
Zeichen auf und wechseln in dem Dialogfenster auf die Karteikarte Schrift. Nun
konnen Sie die gewiinschten Textauszeichnungen ein- und ausschalten.

Um beispielsweise Fettdruck oder Kursivschrift einzuschalten, 6ffnen Sie die Liste
Stil (rechts neben der Schriftgroe) und wihlen darin den gewiinschten Eintrag:
Normal, Kursiv, Fett oder Fett-kursiv.

Um andere Textauszeichnungen anzubringen, schalten Sie diese in der Rubrik
Auszeichnungen per Mausklick ein/aus.

Verwenden der Formatleiste

Die gebriauchlichsten Textauszeichnungen lassen sich auch iiber die Formatleiste
anbringen.

L\S INormaI =l ITimesNewRoman =l IlD =l I- 'l F K U ”5?

”T.IJ.J:

Klicken Sie dazu das Symbol fiir die Textauszeichnung an, die ein- oder ausge-
schaltet werden soll: Das F steht fiir Fettdruck, das K fiir Kursivschrift und das U
fiir einfaches Unterstreichen.

Tipp: Weiterhin gibt es fiir diese Textauszeichnungen auch Tastenkiirzel:

(strq](e](F] fiir Fettdruck, (Strg](e](k] fiir Kursivschrift und (Strg](e](u] fiir

einfaches Unterstreichen.
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Schriftfarbe

Sie konnen sowohl den Text selbst als auch seinen Hintergrund einférben.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.

In der Liste Schriftfarbe konnen Sie nun die gewiinschte Farbe auswéhlen.

Uber die Liste Hintergrundfarbe konnen Sie zusitzlich die Hintergrundfarbe #n-
dern. Wahlen Sie hier anstelle der Standardeinstellung Transparent eine Farbe,
wird der Text mit dieser Farbe hinterlegt — quasi wie mit einem Textmarker.

Tipp: Die Schriftfarbe lisst sich auch iiber die Farbenliste |- =] in der Format-
leiste dndern. Klicken Sie dazu auf diese Liste, die rechts neben der Schriftgrof3e
zu finden ist, und wéhlen Sie die gewiinschte Farbe.

Sollte Thnen keine der vorgegebenen Farben zusagen, kénnen Sie jederzeit eigene
Farben zusammenstellen, indem Sie auf den letzten Listeneintrag (,,Andere...”)
klicken (siche Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben™ ab Seite
483).

Hochstellen und Tiefstellen

Sie konnen Text hochstellen (z.B. 1*) oder tiefstellen (z.B. H,0).

Dazu markieren Sie den Text, rufen den Befehl Format > Zeichen auf, wechseln
auf die Karteikarte Abstand und schalten Hochstellen beziehungsweise Tiefstel-
len ein.

Auf Wunsch lésst sich zusétzlich bei Position angeben, um wie viel Prozent der
Text hoch- beziehungsweise tiefgestellt werden soll. Weiterhin konnen Sie durch
eine Prozentangabe im Feld Grofie bestimmen, wie stark die Schriftgrofie vermin-
dert werden soll. Geben Sie beispielsweise 100 Prozent ein, wenn die Schrift nicht
verkleinert werden soll.
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Tipp: Fiir das Hoch- und Tiefstellen gibt es auch Tastenkiirzel: [Strg](e](Num+]
(Plustaste auf der Zehnertastatur) fiir das Hochstellen, (Strg)(e](Num-] fiir das
Tiefstellen und (o] [Num*], um Hoch-/Tiefstellungen wieder abzuschalten.

Laufweite und Zeichenbreite

Sie konnen mit TextMaker auch die Laufweite und die Zeichenbreite von Text
dndern.

Die Laufweite bezeichnet den Abstand zwischen den Zeichen. Bei Werten kleiner
als 100% sind die Zeichen enger zusammen, bei Werten grofer als 100% weiter
auseinander.

Wenn Sie die Zeichenbreite dndern, wird nicht der Abstand zwischen den Zei-
chen, sondern die Breite der Zeichen selbst verindert — die Zeichen werden also
verzerrt.

Um diese Einstellungen zu &dndern, rufen Sie Format > Zeichen auf, wechseln auf
die Karteikarte Abstand und tragen die gewiinschten Werte bei Laufweite bezie-
hungsweise Zeichenbreite ein.

Hinweis: Beachten Sie, dass sich die Zeichenbreite bei druckerinternen Schrif-
ten in der Regel nicht dndern lésst.

Format iibertragen

Mit dem Befehl Format > Format iibertragen konnen Sie das Zeichenformat
(Schriftart und -groBe, Textauszeichnungen etc.) von einem Zeichen blitzschnell
auf andere Zeichen tibertragen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie zuerst das Zeichen, dessen Zeichenformat Sie tibertragen moch-
ten. Sie konnen auch mehrere Zeichen selektieren; diese sollten jedoch alle das
gleiche Zeichenformat haben.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Format iibertragen auf.

Der Mauszeiger dndert sich darauthin zu einem Pinsel: Le
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3. Ziehen Sie die Maus nun bei gedriickter Maustaste {iber alle Zeichen, auf die
das Format iibertragen werden soll.

4. Falls Sie das Format noch auf weitere Zeichen iibertragen mochten, wiederho-
len Sie Schritt 4. beliebig oft.

5. Wenn Sie fertig sind, rufen Sie Format > Format iibertragen erneut auf oder
driicken einfach die Taste [Esc].

Verbergen von Text

Sie kénnen Textabschnitte bei Bedarf verbergen. Verborgener Text wird norma-
lerweise nur auf dem Bildschirm angezeigt, aber nicht ausgedruckt.

Es gibt in den Dokumenteigenschaften allerdings die Optionen Verborgenen Text
anzeigen und Verborgenen Text drucken. Je nachdem, ob diese aktiviert sind,
sind die verborgenen Textabschnitte auf dem Bildschirm und/oder im Ausdruck zu
sehen oder nicht.

Anwendungsgebiet: Verborgener Text ist ideal, um Anmerkungen oder Notizen im
Dokument unterzubringen, die beispielsweise nur auf dem Bildschirm zu sehen
sein sollen, nicht jedoch im Ausdruck.

Text verbergen

Um Text zu verbergen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den gewlinschten Text.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.

4. Schalten Sie die Option Verborgen ein.

Der Text ist nun verborgen. Er erscheint normalerweise zwar auf dem Bildschirm,
nicht jedoch im Ausdruck.

Verborgenen Text anzeigen/drucken

StandardméBig ist verborgener Text zwar auf dem Bildschirm zu sehen, er er-
scheint jedoch nicht im Ausdruck. Uber die Dokumenteigenschaften konnen Sie
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jedoch selbst bestimmen, ob verborgene Textabschnitte tatsdchlich sichtbar sein
sollen und ob sie ausgedruckt werden.

Rufen Sie dazu Datei > Eigenschaften auf und wechseln Sie auf die Karteikarte
Ansicht. In der Rubrik Verborgener Text finden Sie folgende Optionen:

m Verborgenen Text anzeigen

Diese Option bestimmt, ob verborgener Text auf dem Bildschirm angezeigt
werden soll.

Standardmifig ist sie eingeschaltet. Verborgener Text ist also sichtbar. Zur
Kenntlichmachung, dass es sich um verborgenen Text handelt, wird er mit einer
gepunkteten Unterstreichung dargestellt.

Schalten Sie die Option aus, wird der verborgene Text auf dem Bildschirm un-
sichtbar.

Verborgenen Text drucken

Die Option Verborgenen Text drucken bestimmt, ob verborgener Text beim
Drucken des Dokuments ausgegeben werden soll.

StandardmiBig ist diese Option ausgeschaltet. Verborgener Text ist im Aus-
druck also nicht zu sehen.

Mochten Sie, dass auch alle verborgenen Textabschnitte gedruckt werden, miis-
sen Sie diese Option einschalten.

Die Formatierung ,,Verborgen‘ wieder entfernen

Mochten Sie die Formatierung Verborgen wieder autheben, gehen Sie folgender-
malen vor:

1.

Stellen Sie sicher, dass die Option Verborgenen Text anzeigen in den Doku-
menteigenschaften eingeschaltet ist (siche oben), damit Sie den Text sehen
konnen.

Markieren Sie den verborgenen Text, rufen Sie Format > Zeichen auf und
schalten Sie die Option Verborgen auf der Karteikarte Schrift wieder aus.

Der Text ist nun nicht mehr verborgen.
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Schiitzen von Text

Sie kénnen einen Textabschnitt schiitzen, um zu verhindern, dass er verindert oder
geloscht werden kann.

Text schiitzen

Um Text zu schiitzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.

4. Schalten Sie die Option Geschiitzt ein.

Der betreffende Text kann nun nicht mehr editiert werden. Wenn Sie die Schreib-
marke in diesen Text setzen und versuchen, etwas einzugeben oder zu 16schen, hat
dies keinerlei Wirkung.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie einen ungeschiitzten Textbereich markieren, der
einen geschiitzten Textabschnitt enthdlt, 1asst sich dieser dennoch 16schen! Es
wird nur das Editieren und Loschen innerhalb des geschiitzten Textes verhindert.

Die Formatierung ,,Geschiitzt* wieder entfernen

Um das Attribut ,,Geschiitzt” wieder zu entfernen, markieren Sie den geschiitzten
Textabschnitt, rufen Format > Zeichen erneut auf und schalten die Option Ge-
schiitzt auf der Karteikarte Schrift wieder aus.

Der Text ist nun nicht mehr geschiitzt, kann also wieder normal editiert werden.

Zeichenformatierung zuriicksetzen

Einmal angebrachte Zeichenformatierungen lassen sich jederzeit wieder entfernen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den betreffenden Textabschnitt.
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2. Rufen Sie Format > Standard auf oder betitigen Sie das Tastenkiirzel fiir die-

sen Befehl: [Leertaste].

TextMaker entfernt nun alle Zeichenformatierungen, die Sie iiber Format > Zei-
chen oder die Formatleiste angebracht haben.

Absatzformatierungen oder die Zeichenformatierung aus Absatzvorlagen bleiben
hingegen erhalten.

Hinweis: Auch die Zeichenformatierungen Verborgen und Geschiitzt werden
hierbei entfernt. Verborgener Text wird also wieder sichtbar, und geschiitzter
Text ldsst sich wieder editieren.
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Absatzformatierung

Mit dem Befehl Format > Absatz bestimmen Sie die Absatzformatierung von Ab-
sétzen.

Zu den gebriuchlichsten Absatzformatierungen gehoren:

m Einziige

m Zeilenabstand

m Abstinde oberhalb und unterhalb des Absatzes

m Absatzausrichtung (links, rechts, zentriert oder Blocksatz)

m Silbentrennung (automatisch)

m Zeichenformat gesamter Absitze dndern (Schrift, Textauszeichnungen etc.)
m Tabulatoren

Dariiber hinaus bietet TextMaker folgende erweiterte Absatzformatierungen:

Aufzdhlungen mit Bullets und Nummerierungen

Initialen

Schattierung

Umrandung

Gliederungsebene dndern

Umbruch vor dem Absatz erzwingen (Seitenumbruch, Spaltenumbruch etc.)
Typografie (bestimmte Absétze zusammenhalten etc.)

Weiterhin konnen Sie nicht-trennende Leerzeichen verwenden, um zwei Worter
eines Absatzes in der gleichen Zeile halten

Absatzformatierungen beziehen sich immer auf komplette Absdtze. Befindet sich
die Schreibmarke in einem bestimmten Absatz, wirken sich Anderungen an der
Absatzformatierung also immer auf den gesamten Absatz aus. Markieren Sie meh-
rere Absitze, sind alle markierten Absétze betroffen.

Andern der Absatzformatierung
Sie konnen die Absatzformatierung auf zwei unterschiedliche Methoden éndern:

m Zum nachtréiglichen Andern der Absatzformatierung markieren Sie die betref-
fenden Absitze, rufen Format > Absatz auf und nehmen die gewiinschten An-
derungen vor.

m Um die Absatzformatierung gleich beim Eintippen von neuem Text zu dndern,
stellen Sie mit Format > Absatz die gewiinschte Formatierung ein, ohne zuvor
etwas zu markieren. Der aktuelle Absatz wird nun entsprechend umformatiert.
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Weiterhin wird jeder neue Absatz, den Sie nun mit der Eingabetaste begin-
nen, genauso formatiert — solange, bis Sie die Absatzformatierung erneut &n-
dern.

Absatzvorlagen (fiir fortgeschrittene Anwender): Eine besondere Arbeitserleichte-
rung bei der Absatzformatierung finden Sie in den Absatzvorlagen. Mit deren
Hilfe konnen Sie Absétzen blitzschnell eine zuvor definierte Absatzformatierung
zuweisen. Informationen dazu finden Sie im Kapitel ,,Formatvorlagen® ab Seite
127.

MaBeinheiten: In den Dialogen von TextMaker lassen sich Werte nicht nur in Zen-
timetern, sondern auch in anderen MaBeinheiten angeben. Tippen Sie dazu hinter
der Zahl einfach eine der folgenden Mafleinheiten ein:

Einheit Bemerkung

cm Zentimeter

in Inch (Zoll) — 1 in entspricht 2,54 cm.
pt Punkt — 72 pt entsprechen 1 in.

pi Pica (Zeichen)

Tippen Sie als Position fiir einen Tabulator also beispielsweise ,,3 in*“ ein, weil}
TextMaker, dass 3 Zoll (7,62 cm) gemeint sind.

Einziige

Mit Hilfe von Einziigen konnen Sie den linken und rechten Rand von Absitzen
voriibergehend dndern, um Text ein- oder auszuriicken. Der Einzug fiir die erste
Zeile eines Absatzes lédsst sich dabei getrennt einstellen.

In diesem Absatz wurde beispielsweise der Einzug fiir
die Erste Zeile auf 1 Zentimeter gesetzt, der
Einzug Von links auf 2 cm, und der Einzug
Von rechts auf 3 cm.

Einziige werden immer relativ zu den Seitenrdndern angegeben. Wenn der linke
Seitenrand beispielsweise auf 2 cm gesetzt ist und Sie den Einzug Von links auf 3
cm setzen, beginnt der Text bei 5 cm.
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Hinweis: Die Seitenrénder selbst stellen Sie nicht tiber Einziige, sondern mit Hil-
fe des Befehls Datei > Seite einrichten ein.

Um Einziige zu verwenden, markieren Sie in der Regel erst die gewiinschten Ab-
sidtze und rufen dann Format > Absatz auf.

Absatz E2
rEimzige ———— Austichbung: Zeichen... | oK I
[

Yan links: 0cm I'—""ks
’ Tabulatoren. .. | Abbrechen |
Silbentrennung:

Won rechts: 0cr
IStBtS j Bullets. .. | Zurtlcksetzegl

Erste Zeile: ID crm
Gliederungsebene: ID Schattierung... |

r Zeilenabstand——— [ Umbriiche = .
Spaltenumbruch frandung. .. |
Auta =] oo e

rabstdnde————— [ Twpoarafie
[~ Absatze zusammenhalken
[~ Kein Umbruch im &bsatz

[~ sSchusterjungen vermeiden

[~ Seitenumbruch Initialen. .. |

Oberhalb: 0pt

Unkerhalb: 0pt

Unter der Rubrik Einziige konnen Sie die Einziige Von links, Von rechts und den
Einzug fiir die Erste Zeile einstellen. Geben Sie hier die gewiinschten Werte ein.

Sie konnen auch negative Werte eingeben, wenn Sie Text beispielsweise nicht ein-
sondern ausriicken méchten.

Verwendung der Linealleiste

Einziige lassen sich auch bequem iiber die Linealleiste &ndern, sofern Sie diese mit
Ansicht > Linealleiste nicht ausgeblendet haben.

Einziige werden in der Linealleiste folgendermaflen dargestellt:
Einzug fir die erste Zeile andern

R"'1;"2'!'3";4'"’.5"'5;"?"'8".'9"'1.“"'”;"12'."13";14"'1.5"'15."':

Linken Einzug indern Rechten Einzug andern

Einzug fiir die erste Zeile und linken Einzug gleichzeitio andern

Um die Einziige zu dndern, markieren Sie zunichst die gewiinschten Absitze.
Dann klicken Sie in der Linealleiste den gewiinschten Einzug (siehe Abbildung)
mit der Maus an und ziehen ihn bei weiterhin gedriickter Maustaste an die ge-
wiinschte Position.
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Achten Sie beim Andern des Einzugs Von links darauf, das richtige Dreieck zu
erwischen: nur das untere Dreieck ist fiir diesen Einzug zusténdig. Das obere Drei-
eck hingegen verdndert den Einzug fiir die Erste Zeile allein. Der rechteckige
Schieber unter den beiden Dreiecken éndert den Einzug Von links und den Einzug
fiir die Erste Zeile gemeinsam.

Verwendung der Tastatur

Alternativ kénnen Sie auch die Tastatur verwenden, um Einziige zu erhohen oder
zu reduzieren. Hierfiir stehen folgende Tastenkombinationen zur Verfiigung:

m Einzug Von links erhohen:
m Einzug Von links reduzieren: (o]
m Héngenden Einzug* erh6hen:
m Hingenden Einzug* reduzieren: (o]

* Entspricht dem Erhohen des Einzugs Von links bei gleichzeitigem Reduzieren des Einzugs Erste
Zeile. Das Resultat ist, dass die erste Zeile ihre Position beibehilt und nur der Einzug der Zeilen dar-
unter erhoht wird.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand bestimmt den Abstand zwischen den Zeilen eines Absatzes.
Um den Zeilenabstand zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie gegebenenfalls die gewiinschten Textabsétze.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Absatz auf.

3. Die Optionen zum Andern des Zeilenabstands finden Sie in der Rubrik Zeilen-
abstand:

Wihlen Sie zundchst {iber die aufklappbare Liste aus, welche Methode zur
Festlegung des Zeilenabstands gewiinscht wird (siehe unten).

Tragen Sie dann rechts daneben das gewiinschte Maf ein.

Wenn Sie mit OK bestitigen, wird der Zeilenabstand entsprechend gedndert.
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Methoden zur Festlegung des Zeilenabstands

Sie konnen den Zeilenabstand auf drei unterschiedliche Methoden festlegen. Wih-
len Sie dazu, wie oben beschrieben, die gewiinschte Methode in der aufklappbaren
Liste Zeilenabstand aus.

Es gibt folgende Methoden:
B Auto (Automatischer Zeilenabstand)

Beim automatischen Zeilenabstand ermittelt TextMaker den optimalen Zeilen-
abstand automatisch. Wenn Sie in dem Absatz gréBere Schriften verwenden,
erhoht er den Zeilenabstand automatisch. Reduzieren Sie die SchriftgroBe, wird
auch der Zeilenabstand automatisch verkleinert.

Rechts neben der Liste konnen Sie einen Prozentwert angeben. Der Standard-
wert von 100 Prozent entspricht einem normalen automatischen Zeilenabstand,
tragen Sie hingegen ,,150% ein, wird der automatisch ermittelte Abstand mit 1,5
multipliziert etc.

® Genau (Fester Zeilenabstand)

Hier konnen Sie den Zeilenabstand in Punkt von Hand angeben. Tipp: Die
Faustregel fiir einen korrekten Zeilenabstand lautet:

Zeilenabstand = Schriftgrofe x 1,2

Bei einer 10 Punkt-Schrift wire also ein Zeilenabstand von etwa 12 Punkt an-
gebracht.

m Mindestens (Mindestzeilenabstand)

Die Einstellung Mindestens liefert einen automatischen Zeilenabstand von
100%, verhindert jedoch, dass der angegebene Mindestwert unterschritten wird.
Tragen Sie hier also 12 Punkt ein, verwendet TextMaker normalerweise einen
automatischen Zeilenabstand — unterschritte dieser jedoch 12 Punkt, weil Sie
eine sehr kleine Schrift verwenden, wird ein fester Zeilenabstand von 12 Punkt
verwendet.

StandardmiBig ist der Zeilenabstand auf Auto und 100 Prozent gesetzt.
Fiir die gebrauchlichsten Einstellungen gibt es auch Tastenkiirzel:
] Einzeiliger automatischer Zeilenabstand (100%)
] Anderthalbzeiliger automatischer Zeilenabstand (150%)
[ Zweizeiliger automatischer Zeilenabstand (200%)
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Abstiande oberhalb/unterhalb des Absatzes

Neben dem Zeilenabstand kénnen Sie auch angeben, wie viel Platz oberhalb der
ersten und unterhalb der letzten Zeile eines Absatzes freigehalten werden soll. Dies
konnen Sie in der Rubrik Abstinde im Dialogfenster von Format > Absatz ein-
stellen.

Es gibt hier folgende Optionen:

Option Erlauterung

Oberhalb Geben Sie hier an, wie viel Abstand zum Ende des vorherigen Absatzes
eingehalten werden soll.

Unterhalb Hier konnen Sie festlegen, wie viel Abstand TextMaker zum Beginn des
nichsten Absatzes einhalten soll.

Absatzausrichtung

Es gibt bei TextMaker vier Arten der Absatzausrichtung (dahinter jeweils das zu-
gehorige Tastenkiirzel):

m Linksbiindig
m Rechtsbiindig (Stra](R]
m Zentriert
m Blocksatz

Um die Absatzausrichtung zu @ndern, markieren Sie die gewiinschten Absétze und
betdtigen eines der oben aufgefiihrten Tastenkiirzel.

Alternativ kénnen Sie den Befehl Format > Absatz aufrufen und die gewiinschte
Absatzausrichtung in der aufklappbaren Liste Ausrichtung wihlen.

Verwenden der Formatleiste

Sie konnen die Absatzausrichtung auch mit Hilfe der Formatleiste festlegen. Kli-
cken Sie dazu auf eine der folgenden Schaltflichen:

2| Linksbiindig

E Rechtsbiindig
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= | Zentriert
E Blocksatz

Die Ausrichtung der markierten Absitze dndert sich entsprechend.

Silbentrennung

Die Silbentrennung sorgt dafiir, dass lange Worter am Zeilenende getrennt werden,
um den rechten Rand des Textes gleichméBiger erscheinen zu lassen.

Bei TextMaker erfolgt die Silbentrennung vollautomatisch wihrend des Tippens
(sofern sie nicht mit dem Befehl Format > Absatz abgeschaltet wurde). Sie brau-
chen sich also normalerweise iiberhaupt nicht darum zu kiimmern.

Sie miissen lediglich darauf achten, dass Sie die korrekte Sprache eingestellt ha-
ben, da die Silbentrennung natiirlich fehlerhafte Resultate liefert, wenn sie bei-
spielsweise einen englischen Text nach deutschen Trennregeln trennen lassen.

Standardsprache einstellen

Wichtig: Damit Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus korrekt
funktionieren, miissen Sie Thre Muttersprache als Standardsprache einstellen.

Um die Standardsprache einzustellen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Einstellungen auf.

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache.

3. Wihlen Sie bei Standardsprache Ihre Muttersprache.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Hinweis: Beachten Sie dabei, dass es fir Deutsch zwei Eintrdge in dieser Liste
gibt: Wihlen Sie ,,Deutsch (Deutschland)“ fiir die neue Rechtschreibung oder
,,Deutsch (Deutschland, alt)“ fiir die alte Rechtschreibung. Entsprechendes gilt
fiir ,,Deutsch (Schweiz)“.

Wenn Sie TextMaker auf diese Weise mitgeteilt haben, in welcher Sprache Sie
Ihre Dokumente schreiben, konnen Sie die Silbentrennung getrost ,,vergessen®. Sie
arbeitet vollautomatisch im Hintergrund.
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Textabschnitte in einer anderen Sprache formatieren

Falls Sie einmal ein Dokument verfassen, das komplett oder teilweise in einer
Fremdsprache ist, kommt Thnen der Befehl Format > Zeichen gelegen. Damit
konnen Sie ndmlich Textabschnitte in einer anderen Sprache formatieren.

Wenn Sie einen Textabschnitt in einer anderen Sprache formatieren, richten sich
Rechtschreibpriifung, Thesaurus und auch die Silbentrennung dort nach der ge-
wihlten Sprache.

Normalerweise ist das gesamte Dokument immer in der Sprache Standard forma-
tiert; es wird also die in den Einstellungen festgelegte Standardsprache verwendet
(siehe oben). Um nun einen fremdsprachlichen Textabschnitt — beispielsweise ein
Zitat in Englisch — in einer anderen Sprache zu formatieren, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Markieren Sie den fremdsprachlichen Textabschnitt.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.

4. Wihlen Sie in der Liste Sprache die gewiinschte Sprache.
5. Bestitigen Sie mit OK.

Die Silbentrennung folgt jetzt im betreffenden Textabschnitt den Trennregeln der
englischen Sprache, und auch die Rechtschreibpriifung zieht in diesem Abschnitt
das englische Lexikon zu Rate.

Sie konnen die Sprache innerhalb eines Dokuments {ibrigens beliebig oft wechseln
und natiirlich auch komplette Dokumente in einer anderen Sprache formatieren.

Zuriick zur Standardsprache: Um einen Abschnitt wieder in der Standardsprache zu
formatieren, markieren Sie diesen und weisen ihm wie oben beschrieben mit dem
Befehl Format > Zeichen die Sprache Standard zu.

»Keine* Sprache: Wenn Sie einen Textabschnitt in der Sprache Keine formatieren,
werden darin iiberhaupt keine Silbentrennungen mehr durchgefiihrt. Weiterhin
iberspringt die Rechtschreibpriifung diesen Abschnitt.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,Sprache einstel-
len‘ ab Seite 292.
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Trennhiufigkeit einstellen

Auf Wunsch konnen Sie einstellen, wie hdufig die Silbentrennungsfunktion Worter
trennen soll — oder die Silbentrennung ganz abschalten. Diese Einstellung ldsst sich
fiir jeden Absatz getrennt festlegen.

Markieren Sie dazu die betreffenden Absitze, rufen Sie Format > Absatz auf und
wihlen Sie die gewiinschte Einstellung in der aufklappbaren Liste Silbentren-
nung.

Folgende Optionen stehen zur Wahl:

Option Erlauterung
Keine Keine Silbentrennungen durchfiihren
Stets Beliebig viele aufeinander folgende Silbentrennungen versu-

chen. Dies ist die Standardeinstellung.
2-Zeilen-Trennung Silbentrennung nur in jeder zweiten Zeile versuchen
3-Zeilen-Trennung Silbentrennung nur in jeder dritten Zeile versuchen

Mit Keine schalten Sie die Silbentrennung fiir die selektierten Absitze also ganz
ab, wogegen Stets in jeder beliebigen Zeile eines Absatzes versucht, eine Silben-
trennung durchzufiihren.

Wozu aber dienen die zwei anderen Optionen? Nun, es ist nicht immer erstrebens-
wert, alle denkbaren Silbentrennungen durchzufiithren. Denn das kann beispiels-
weise bei schmalen Textspalten dazu fithren, dass in fast jeder Zeile getrennt wird,
was die Lesbarkeit des Dokuments vermindert. Deshalb konnen Sie TextMaker mit
Hilfe der Optionen 2- und 3-Zeilen-Trennung anweisen, eine Silbentrennung nur
in jeder zweiten beziehungsweise dritten Zeile zu versuchen.

Silbentrennungen manuell beeinflussen

Der Trennstrich, den TextMaker bei einer Silbentrennung einfiigt, ist kein normaler
Bindestrich. Er wird vielmehr als weicher Bindestrich bezeichnet. Andern Sie den
Text namlich so ab, dass die Silbentrennung tiberfliissig wird, verschwindet der
weiche Bindestrich automatisch wieder aus dem Wort.

Sie konnen weiche Bindestriche auch von Hand in den Text einfiigen, wenn Text-
Maker eine Silbentrennung falsch oder tiberhaupt nicht durchfiihrt. Driicken Sie
dazu die Tastenkombination (-] (Minuszeichen).
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Tipp: Von Thnen manuell angebrachte weiche Bindestriche haben stets Prioritét
vor denen, die TextMaker automatisch setzt. Auf diese Weise konnen Sie auf die
automatische Silbentrennung Einfluss nehmen.

Zeichenformat gesamter Absatze dndern

Das Dialogfenster des Befehls Format > Absatz verfiigt auch tiber eine Schaltfla-
che namens Zeichen. Mit deren Hilfe konnen Sie die Zeichenformatierung
(Schriftart, Textauszeichnungen etc.) fiir komplette Absdtze andern. Dies ist beson-
ders niitzlich bei Formatvorlagen (néheres dazu im Abschnitt ,,Absatzvorlagen ab
Seite 133).

Um die Zeichenformatierung ganzer Absétze zu &ndern, markieren Sie die ge-
wiinschten Absitze, rufen Format > Absatz auf und klicken auf die Schaltfliche
Zeichen. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Zeichen ent-
spricht (Beschreibung siehe Kapitel ,,Zeichenformatierung* ab Seite 73).

Tabulatoren

Ein Tabulator ist eine Art ,,Sprungziel”, mit dem Sie die Schreibmarke auf eine
bestimmte Position innerhalb der Zeile setzen kénnen.

Tabulatoren helfen Thnen dabei, tabellarische Aufstellungen herzustellen.
Um mit Tabulatoren zu arbeiten, sind zwei Schritte erforderlich:

1. Zuerst setzen Sie iiber den Befehl Format > Tabulator ,, Tabstopps®. Dadurch
legen Sie fest, an welchen Positionen sich Tabulatoren befinden sollen.

2. Nun koénnen Sie mit der Tabulatortaste die Schreibmarke auf den jeweils
néchsten Tabstopp springen lassen — sprich: Tabulatoren einfiigen.

Hinweis: Obwohl die Tabulatortaste bei den meisten PC-Tastaturen mit
beschriftet ist, wird in diesem Handbuch die Beschriftung verwendet, da sie
leichter von den Richtungstasten zu unterscheiden ist.
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Tabulatoren verwenden

StandardmiBig sind Tabstopps fiir alle 1,25 cm voreingestellt. Diese voreingestell-
ten Tabstopps sind allerdings nur ein Relikt aus der Schreibmaschinenzeit, und Sie
sollten die Moglichkeit wahrnehmen, eigene Tabstopps zu setzen.

Nachdem Tabulatoren zu den Absatzformatierungen zéhlen, kénnen Sie fiir jeden
Absatz des Dokuments andere Tabstopps setzen.

Um Tabstopps zu setzen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Markieren Sie die gewiinschten Absétze.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Tabulator auf.

Tabulatoren E3

Tabulator: Fiillzeichen:
TEER IKeines j Setzen I O |
Ausrichtunags

Léschen | Abbrechen |
ILinks "I

Alle lasch
Standardbreite; ﬂl

|1J25 cm E

3. Geben Sie unter Tabulator die gewiinschte Position relativ zum linken Seiten-
rand ein — der linke Seitenrand entspricht also ,,0°.

4. Wihlen Sie gegebenenfalls eine andere Ausrichtung und ein anderes Fiillzei-
chen fiir den Tabulator (siche unten).

5. Nicht vergessen: Klicken Sie auf die Schaltfliche Setzen.

6. Richten Sie wahlweise auf die gleiche Art weitere Tabstopps ein, bevor Sie das
Dialogfenster mit OK verlassen.

Sind einmal Tabstopps gesetzt, konnen Sie die Tabulatortaste verwenden, um
im Text einen Tabulator bis zum jeweils ndchsten Tabstopp einzufiigen.

Uber den Wert Standardbreite konnen Sie weiterhin festlegen, welchen Abstand
die eingangs erwihnten vordefinierten Tabstopps voneinander haben sollen (nor-
malerweise 1,25 cm). Wenn Sie in einem Absatz jedoch eigene Tabulatoren defi-
nieren, werden die vordefinierten Tabulatoren auler Kraft gesetzt.
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Tabulatorausrichtung

Mit Format > Tabulator kénnen Sie nicht nur die Position eines neuen Tabstopps
festlegen, sondern auch seine Ausrichtung wéhlen:

Ausrichtung Erlauterung

Linksbiindig Ein normaler Tabstopp dhnlich der Tabulatortaste einer Schreib-
maschine. Der Tabstopp bestimmt, wo der folgende Text be-
ginnt.

Rechtsbiindig Hier wird der Text hinter dem Tabulator rechtsbiindig ausgerich-
tet. Der Tabstopp bestimmt also, wo der Text endet.

Zentriert Der Text hinter dem Tabulator wird zentriert an der Tabulator-
position ausgerichtet. Der Tabstopp bestimmt also die Mitte des
Textes.

Dezimal Fiir das Schreiben von Zahlenkolonnen. Zahlen werden so aus-
gerichtet, dass ihre Dezimalkommas biindig untereinander ste-
hen.

Um die Ausrichtung eines vorhandenen Tabstopps zu dndern, rufen Sie Format >
Tabulator auf. Wihlen Sie einen der gesetzten Tabstopps, dndern Sie dessen Aus-
richtung in der Liste Ausrichtung und klicken Sie auf Setzen.

Tabulatorfiillzeichen

Der Raum, der von einem Tabulator tibersprungen wird, kann auf Wunsch mit ei-
nem Fiillzeichen ausgefiillt werden:

Keines Tabulator ohne Fiillzeichen

Unterstriche Tabulator mit Unterstrichen als Fiillzeichen
Bindestriche------------- Tabulator mit Bindestrichen als Fiillzeichen

Punkte .......coveeuevuennenen. Tabulator mit Punkten als Fiillzeichen (wird héufig in

Inhalts- und Stichwortverzeichnissen verwendet)

Um einen bereits vorhandenen Tabstopp mit einem Fiillzeichen zu versehen, rufen
Sie Format > Tabulator auf. Selektieren Sie einen der gesetzten Tabstopps, wih-
len Sie in der Liste Fiillzeichen das gewiinschte Zeichen und klicken Sie auf Set-
zen.
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Tabulatoren l6schen und verschieben

Einmal angelegte Tabstopps konnen jederzeit nachtriaglich verdndert werden: Mar-
kieren Sie dazu die Absitze, deren Tabstopps bearbeitet werden sollen, und rufen
Sie Format > Tabulator auf.

Wihlen Sie in der Liste Tabulator einen der gesetzten Tabstopps. Mit der Schalt-
fliche Loschen konnen Sie ihn entfernen. Die Schaltfliche Alle loschen entfernt
sdamtliche Tabstopps in den markierten Absétzen.

Das Verschieben eines Tabstopps an eine neue Position ist iiber den Befehl For-
mat > Tabulator nicht méglich. Sie konnen den Tabstopp dazu aber 16schen und
einen neuen Tabulator an der gewiinschten Position setzen. Komfortabler geht das
Verschieben von Tabulatoren allerdings iiber die Linealleiste.

Verwendung der Linealleiste

In der Linealleiste werden alle im aktuellen Absatz gesetzten Tabstopps angezeigt.

LZ-|-1-|-2-|-3-|_--'-1-|-5-|-B-|-]’_-|-8-|-9-|-1Q-|-11-|-12-|-13-|-1&-|-15-|-18-|-:

Linealleiste nach dem Setzen einiger linksbiindiger Tabulatoren
Tabstopps lassen sich tiber die Linealleiste auch setzen, verschieben und 16schen.

Um Tabulatoren zu setzen, markieren Sie zunéchst die gewiinschten Absétze. Dann
wihlen Sie den gewiinschten Tabulatortyp. Klicken Sie dazu auf eines der folgen-
den Symbole in der Formatleiste:

ﬂ Linksbiindiger Tabulator
ﬂ Rechtsbiindiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)
ﬂ Zentrierter Tabulator (Text wird an der Tabulatorposition zentriert)

ﬂ Dezimaltabulator (Zahlen werden am Dezimalkomma ausgerichtet)

AnschlieBend klicken Sie in der Linealleiste einfach die gewiinschten Positionen
an, um dort Tabstopps zu setzen.

Sollte Thnen die Position eines Tabstopps nicht gefallen, kénnen Sie ihn ganz ein-
fach verschieben: Klicken Sie ihn mit der Maus an und ziehen Sie ihn bei weiterhin
gedriickter Maustaste an eine andere Position.

Um einen Tabstopp zu loschen, ziehen Sie ihn nach unten aus der Linealleiste her-
aus.
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Aufzdahlungen mit Bullets

Aufzihlungen, bei denen jeder Aufzéhlungspunkt in einem eigenen Absatz steht
und mit einem Aufzdhlungszeichen versehen ist, sind meist tibersichtlicher als
durch Kommata getrennte Aufzahlungen.

Solche Aufzdhlungszeichen (in der Regel kleine Klstzchen, Kugeln etc.) bezeich-
net man als Bullets.

Das Herstellen von Aufzdhlungen mit Bullets ist fiir TextMaker-Anwender ein
Leichtes: TextMaker kann Absétze auf Knopfdruck mit Bullets versehen und au-
tomatisch einriicken.

LE'"1'"2"'3"'4"'5'"E"'?"'8"'9"'10"'11"'12'd'd

Uniibersichtliche Aufzihlung mit Kommas:

Bitte auf kemen Fall vergessen: Luftmatratze, Schlafsack, wasserdichtes,
festes Schuhwerk, Taschenlampe, Rucksack.

Ubersichtliche Aufzihlung mit Bullets:

Bitte auf keinen Fall vergessen:

» Luftmatratze

* Zchlafzack

» wasserdichtes, festes Schubwerlk
* Taschenlampe

* Bucksack
Kl I

Alternativ kénnen Sie sogar Aufzidhlungen erstellen, bei denen statt Bullets Num-
mern angebracht sind. Die Absitze werden dabei automatisch mit 1., 2., 3. etc.
durchnummeriert. Informationen dazu finden Sie im Kapitel ,,Automatische Num-
merierung ab Seite 167.

ILI:I;ILI*_

Bullets anbringen
Um eine Aufzidhlung mit Bullets zu beginnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie Format > Bullets und Nummerierungen auf.
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2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen.
3. Wihlen Sie bei Typ die Option Bullet.
Bullets und Nummerierungen

Bullets und einfache Mumnmerisrungean | Nummerierunt_EE

rIvp
" Keine

" Mummerierung

- Bullek
Standard:

OECROE
Benutzerdefiniert;
Sllolal+[=] o |
Earbe: Grife:

IDAutomatisch j I.C\utomatis-:h ﬂ

Abstand zum Texk: ID,S cm E
Wertikaler Yersatz: IIZI pt E

oK I abbrechen |

4. Wihlen Sie die gewiinschte Art von Bullet, indem Sie eines der Bullets in der
Rubrik Bullet anklicken.

5. Bestitigen Sie mit OK.

6. Tippen Sie nun den Text ein. Betétigen Sie nach dem Absatz die Eingabetaste
(<], um einen neuen Absatz zu beginnen. TextMaker riickt die Absitze auto-
matisch ein und versieht sie mit einem Bullet.

Alternativ konnen Sie natiirlich auch bereits vorhandenen Text markieren, obigen
Befehl aufrufen und ein Bullet wihlen, um an diesem Text nachtriglich Bullets
anzubringen.

Aufzahlung beenden oder Bullets entfernen

Um die Aufzdhlung zu beenden oder vorhandene Bullets wieder zu entfernen,
schalten Sie die Bullets folgendermalien wieder ab:
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1. Driicken Sie am Ende des letzten Absatzes der Aufzidhlung die Eingabetaste
(<], um einen neuen Absatz zu beginnen.

Oder: Markieren Sie alle Absidtze der Aufzidhlung, falls Sie die Bullets fiir diese
Absitze wieder komplett entfernen mochten.

2. Rufen Sie Format > Bullets und Nummerierungen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen.
4. Schalten Sie die Bullets aus, indem Sie bei Typ die Option Keine wéhlen.

5. Bestdtigen Sie mit OK.

Optionen

Auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen im Dialogfenster des
Befehls Format > Bullets und Nummerierungen konnen Sie folgende Einstel-
lungen zu den Bullets vornehmen:

m Typ

Hier kénnen Sie bestimmen, ob die Absidtze mit einem Bullet oder einer
Nummerierung versehen werden sollen. Wéhlen Sie hier also die Option Bul-
let aus. (Informationen zur Option Nummerierung finden Sie im Abschnitt
,.Einfache Nummerierungen ab Seite 168.)

Wenn Sie den Typ auf Keine setzen, werden vorhandene Bullets oder Num-
mern entfernt.

Sie konnen tibrigens jederzeit eine Aufzahlung mit Bullets in eine Aufzéhlung
mit Nummern umwandeln, indem Sie einfach den Typ auf Nummerierung 4n-
dern. Der umgekehrte Weg ist natiirlich ebenfalls moglich.

m Standard und Benutzerdefiniert

Hier konnen Sie das zu verwendende Bullet auswéhlen. In der Reihe Standard
werden vorgefertigte Bullets angeboten, in der Reihe Benutzerdefiniert kon-
nen Sie benutzerdefinierte Bullets anlegen (siehe unten).

m Farbe (nur bei Standard-Bullets)

Uber die aufklappbare Liste Farbe lisst sich eine andere Farbe fiir das Bullet
wihlen. Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben
definieren (siche Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben® ab
Seite 483).
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Tipp: Wenn Sie die Farbe auf ,,Automatisch® setzen, verwendet TextMaker
automatisch die Schriftfarbe des Absatzes rechts des Bullets.

m Grofle (nur bei Standard-Bullets)
Hier kénnen Sie bei Bedarf die Grofle (in Punkt) des Bullets dndern.

Tipp: Wenn Sie hier die Option ,,Automatisch* wihlen, verwendet TextMaker
automatisch die Schriftgré3e des Absatzes rechts des Bullets.

m Schaltfliche Zeichenformat (nur bei benutzerdefinierten Bullets)

Bei benutzerdefinierten Bullets erscheint statt der obigen zwei Optionen die
Schaltfliche Zeichenformat. Klicken Sie diese an, kénnen Sie das Zeichen-
format (GroBe, Farbe, Textauszeichnungen etc.) des Bullets &ndern.

Tipp: Wenn Sie an diesen Einstellungen nichts verdndern, verwendet das Bullet
automatisch das Zeichenformat des Absatzes rechts des Bullets.

m Abstand zum Text

Bestimmt, wie weit der Text nach rechts eingeriickt soll, um Platz fiir die Bul-
lets zu schaffen.

® Vertikaler Versatz

Bestimmt die vertikale Position des Bullets. Bei einem negativen Wert wird das
Bullet tiefer, bei einem positiven Wert hher positioniert.

m Karteikarte Nummerierungslisten

Diese Karteikarte enthilt eine erweiterte Moglichkeit zum Erzeugen von Auf-
zdhlungen mit Bullets oder Nummern: die Nummerierungslisten. In diesen las-
sen sich Aufzdhlungen speichern und immer wieder anwenden. Auflerdem sind
iber Nummerierungslisten auch hierarchische Nummerierungen (1., 1.1., 1.1.1.
etc.) moglich.

Informationen zu Nummerierungslisten finden Sie im  Abschnitt
,Nummerierungslisten* ab Seite 172.

Benutzerdefinierte Bullets verwenden

Wenn lhnen keines der im obigen Dialog angebotenen Bullets gefillt, konnen Sie
jederzeit ein beliebiges anderes Zeichen als Bullet verwenden.

Handbuch TextMaker 2006 Absatzformatierung ¢ 99



In der Mitte des Dialogfensters finden Sie zwei Reihen mit Bullets: Die Bullets in
der Reihe Standard sind nicht verdnderbar. Die Bullets in der Reihe Benutzerde-
finiert konnen hingegen nach Belieben ausgetauscht werden.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Symbol in der Reihe Benutzerdefiniert, das Sie verindern
mochten.

2. Betitigen Sie die Schaltfliche Andern rechts daneben.

3. Es erscheint nun die Zeichentabelle von TextMaker. Stellen Sie bei Bedarf zu-
néchst die gewlinschte Schrift ein.

Tipp fiir Windows-Anwender: Zahlreiche fiir Bullets geeignete Zeichen sind in den Symbolschrif-
ten Symbol und Wingdings enthalten.

4. Wihlen Sie das gewliinschte Zeichen per Doppelklick.

5. Das gewihlte Zeichen erscheint nun in der Liste der verfiigbaren Bullets. Kli-
cken Sie auf OK, um es anzuwenden.

Hinweis: Das Dialogfenster verfiigt iiber insgesamt sechs Schaltflichen fiir benut-
zerdefinierte Bullets. Sie sind deshalb aber nicht auf sechs verschiedene Bullets
beschriankt; vielmehr lassen sich diese Bullets — auch innerhalb des selben Doku-
ments — beliebig oft umdefinieren.

Initialen

Als eine [Initiale bezeichnet man einen groflen Zierbuchstaben am Beginn eines
Absatzes.

TextMaker ist in der Lage, einen solchen Zierbuchstaben automatisch aus dem
ersten Zeichen eines Absatzes zu erzeugen. Der restliche Text des Absatzes um-
flieBt die Initiale dabei automatisch.

Hinweis: Initialen konnen nur bei Absétzen verwendet werden, deren Absatzaus-
richtung auf linksbiindig oder Blocksatz gesetzt wurde.

Um Initialen zu verwenden, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, der mit einer Initiale versehen wer-
den soll, oder markieren Sie mehrere Absitze.
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Wichtig: Die Ausrichtung dieser Absidtze muss linksbiindig oder Blocksatz
sein, sonst werden die Initialen nicht angezeigt.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Initialen auf.
3. Wihlen Sie bei der Option Initialen die gewiinschte Art von Initialen.

4. Wihlen Sie die gewiinschte Schriftgrofie. Falls die Initialen zusétzlich in einer
anderen Schrift dargestellt werden sollen, klicken Sie auf die Schaltfliche Zei-
chen und stellen die gewiinschte Zeichenformatierung ein.

5. Andern Sie gegebenenfalls die Réinder fiir die Initialen.

Sobald Sie mit OK bestétigt haben, stellt TextMaker den ersten Buchstaben des
Absatzes als Initiale dar. Der Inhalt des Absatzes ldsst sich weiterhin wie gewohnt
bearbeiten.

Initialen entfernen

Um Initialen wieder zu entfernen, rufen Sie den Befehl Format > Initialen erncut
auf und setzen die Option Initialen auf Keine.

Schattierung

Mit dem Befehl Format > Schattierung konnen Sie Textabsédtze mit einer farbi-
gen Schattierung oder einem Muster hinterlegen.
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Schattierung

Schattierung |
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Dazu markieren Sie die gewiinschten Absitze, rufen Format > Schattierung auf
und gehen dann wie folgt vor:

= Ein Raster anbringen

Um ein Raster anzubringen, klicken Sie auf eine der vorgegebenen Rasterstér-
ken in der Rubrik Raster — oder tragen in dem Eingabefeld unter Raster die
gewiinschte Rasterstérke in Prozent ein. Zuldssig sind Werte zwischen 0 (nicht
sichtbar) und 100 (volle Farbtonung).

Mit der Option Vordergrundfarbe konnen Sie die Farbe fiir das Raster einstel-
len.

Wenn Sie zusitzlich die Hintergrundfarbe auf eine andere Farbe als Weil3
setzen, erhalten Sie eine Mischung aus Vorder- und Hintergrundfarbe.

= Ein Muster anbringen

Um ein Muster anzubringen, klicken Sie auf eines der Muster in der Rubrik
Muster.

Weiterhin konnen Sie die Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe fiir das
Muster auswihlen.
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m Raster oder Muster entfernen

Mochten Sie ein vorhandenes Raster oder Muster wieder entfernen, wihlen Sie
bei Typ die Option Keines.

Bestitigen Sie dann mit OK.

Umrandung und Linien

Mit dem Befehl Format > Umrandung konnen Sie Textabsitze mit einer kom-
pletten Umrandung oder einzelnen Umrandungslinien oben, unten, links oder
rechts versehen.

Absatzumrandung E3

Urnrandung |
Lirisristil - Aibstand wom Text - Beispiel
Keine Linie
EinFache Linie L |3 p - -
- » 4
Doppelte Line ——————— Rechts: |3 pt
Limiendicke L Limiendicke 2: Oben: |3 pt
1ptk 1ptk
Unken: |3 k
0,1 pt |=] [o,1pt =] P
0,5 pt 0,5 pi Breite: der Umrandung:
ipt — 1ptk
Absatzrander h > [
1,5pt —— ||/ |15 pt i I = -~ -~
Farbe:
Liniematstand: |1 pk I-Schwarz j

oK I Abbrechen

Das Dialogfenster von Format > Umrandung
Um Absitze mit einer Umrandung zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gewlinschten Absétze. Wenn Sie nur einen einzelnen Absatz
umranden mochten, geniigt es, die Schreibmarke hineinzusetzen.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Umrandung auf.

3. Wihlen Sie bei Linienstil, ob einfache oder doppelte Linien gezeichnet werden
sollen.
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4. Andern Sie bei Bedarf die Dicke der Linie unter Liniendicke 1. Voreingestellt
ist eine Linienstdrke von einem Punkt.

Bei doppelten Linien kénnen Sie mit Liniendicke 1 die inneren und mit Li-
niendicke 2 die duBeren Linien dndern.

5. Auf Wunsch konnen Sie noch die Farbe der Linien und andere Optionen ein-
stellen. (Details folgen weiter unten.)

6. Bestdtigen Sie mit OK.

Auf diese Weise lassen sich Absdtze mit einer kompletten Umrandung versehen.
Lesen Sie weiter, um zu erfahren, wie Sie einzelne Umrandungslinien anbringen,
vorhandene Linien bearbeiten und die anderen Optionen in diesem Dialog verwen-
den.

Nur einzelne Umrandungslinien anbringen

Wie eingangs erwihnt, lassen sich Absétze nicht nur mit einer kompletten Umran-
dung, sondern auch mit Einzellinien oben, unten, links und/oder rechts versehen.

Dazu selektieren Sie einfach vor dem Einstellen des Linienstils die gewiinschten
Linien im Feld Beispiel des Dialogs. Klicken Sie eine dieser Linien an, wird sie
selektiert. Klicken Sie sie erneut an, wird sie deselektiert.

Wenn die gewlinschten Linien selektiert sind, wihlen Sie den gewiinschten Linien-
stil.

Vorhandene Linien andern oder entfernen

Um Linienstirke, -stil oder -farbe bei vorhandenen Linien zu dndern, rufen Sie den
Dialog erneut auf. Selektieren Sie gegebenenfalls erst im Feld Beispiel, welche
Linien verdndert werden sollen, und nehmen Sie dann die gewiinschten Anderun-
gen vor.

Um Linien zu entfernen, wihlen Sie bei Linienstil die Option Keine Linie.

Optionen

Im Dialogfenster des Befehls Format > Umrandung konnen Sie folgende Einstel-
lungen vornehmen:
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m Linienstil

Bestimmt, welche Art von Linie gezeichnet werden soll: Keine Linie, Einfa-
che Linie oder Doppelte Linie.

m Liniendicke

Bestimmt die Strichstdrke der Linie. Bei doppelten Linien kénnen Sie mit Li-
niendicke 1 die inneren und mit Liniendicke 2 die dulleren Linien dndern.

= Linienabstand

Nur bei doppelten Linien: Bestimmt den Abstand zwischen den inneren und
den duferen Linien.

m Abstand vom Text
Bestimmt den Abstand der Umrandungslinien zum Text.
= Breite der Umrandung

Bestimmt, wo die Linien beginnen und enden sollen:

Option Erlauterung
Seitenrinder Die Linien reichen vom linken bis zum rechten Seitenrand.
Absatzrinder Die Linien reichen vom linken bis zum rechten Einzug der

Absitze. Dies ist die Standardeinstellung.
Text Die Linien sind so breit wie der Text, den sie umfassen.
m Farbe
Hier konnen Sie die Farbe der Linien dndern.

Neben den hier angebotenen Farben kénnen Sie jederzeit neue Farben definie-
ren (siche Abschnitt , Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben ab Seite
483).

m Feld Beispiel

Hier kénnen Sie auswihlen, welche Linien verdndert werden sollen. Klicken
Sie dazu die gewiinschten Linien mit der Maus an, um sie zu selektie-
ren/deselektieren. Bei selektierten Linien erscheinen kleine Pfeilchen um die
Linie.
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Gliederungsebene

Lange Dokumente (wie zum Beispiel Handbiicher) versieht man in der Regel mit
einer Gliederung.

Zum Anlegen und Bearbeiten der Gliederung eines Dokuments bietet TextMaker
eine eigene Gliederungsansicht. Hier konnen Sie normalen Text zu einer Uber-
schrift ,,ernennen” und die Gliederungsebene von vorhandenen Uberschriften ho-
her oder tiefer stufen.

Hinweis: Normalerweise sollten Sie die Gliederungsebene von Uberschriften
nicht iiber den Befehl Format > Absatz von Hand dndern, sondern diese Arbeit
iiber die Schaltflachen der Gliederungsansicht erledigen.

Sollten Sie die Gliederungsebene einmal doch manuell dndern wollen, kénnen Sie
die gewiinschte Ebene in die Option Gliederungsebene des Dialogfensters von
Format > Absatz cintragen.

Detaillierte Informationen zum Arbeiten mit Gliederungen finden Sie im Abschnitt
,Gliederungen® ab Seite 375.

Umbruch vor dem Absatz erzwingen

Sie konnen TextMaker anweisen, vor dem aktuellen Absatz stets eine neue Seite
oder Spalte beginnen zu lassen. Rufen Sie dazu Format > Absatz auf und schalten
die Option Seitenumbruch bezichungsweise Spaltenumbruch ein.

TextMaker macht nun vor diesem Absatz stets einen Seiten- bezichungsweise
Spaltenumbruch — selbst dann, wenn Sie den Absatz an eine andere Stelle ver-
schieben.

Typografie

In der Rubrik Typografie des Dialogfensters Format > Absatz konnen Sie Ein-
schrinkungen fiir den automatischen Seitenumbruch festlegen, um unisthetische
Seitenumbriiche zu verhindern:
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m Absitze zusammenhalten

Wird diese Option aktiviert, verhindert TextMaker, dass der aktuelle Absatz
durch einen automatischen Seitenumbruch vom darauf folgenden Absatz ge-
trennt werden kann. Der Seitenumbruch erfolgt dann stattdessen bereits vor
dem aktuellen Absatz.

Haben Sie dabei mehrere Absitze markiert, werden diese und der ndichste Ab-
satz hinter der Markierung zusammengehalten.

Anwendungsbeispiel: Schalten Sie Absiitze zusammenhalten bei einer Uber-
schrift ein, konnen Sie vermeiden, dass eine Seite Thres Dokuments mit einer
Uberschrift endet und der dazugehorige Text erst auf der nédchsten Seite be-
ginnt.

m Kein Umbruch im Absatz

Schalten Sie diese Option ein, wird ein Seitenumbruch inmitten des Absatzes
verhindert. TextMaker macht den automatischen Seitenumbruch dann stattdes-
sen vor dem Absatz, so dass dieser komplett auf der nachsten Seite landet.

= Schusterjungen vermeiden

Diese Option verhindert das Entstehen so genannter Schusterjungen im Absatz.
Von einem Schusterjungen spricht man, wenn eine einzelne Zeile eines Absat-
zes auf der einen Seite, der Rest des Absatzes auf einer anderen Seite zu liegen
kommt. Dies wirkt nicht sonderlich dsthetisch und st6ért den Lesefluss bei lan-
geren Dokumenten.

Aktivieren Sie diese Option, wird der Seitenumbruch in einem solchen Fall
automatisch derart korrigiert, dass mindestens zwei Zeilen des Absatzes auf je-
der Seite erscheinen. Ist das nicht moglich — weil der Absatz beispielsweise nur
aus zwei Zeilen besteht —, wird der komplette Absatz auf die nichste Seite ii-
bernommen.

Nicht-trennendes Leerzeichen

In bestimmten Fillen miissen zwei durch ein Leerzeichen getrennte Worter inner-
halb einer Zeile bleiben. TextMaker weil3 davon nichts und verteilt sie beim auto-
matischen Umbrechen der Zeilen méglicherweise auf zwei Zeilen.

Ein Beispiel: Sie mochten, dass der Ausdruck ,,EUR 29,80% stets zusammenhén-
gend gedruckt wird. Dies konnen Sie erreichen, indem Sie zwischen ,,EUR* und
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»29,80 ein so genanntes nicht-trennendes oder geschiitztes Leerzeichen einfiigen.
Driicken Sie dazu statt der Leertaste die Tastenkombination (Strg](e](Leertaste].

Ausgedruckt wird das nicht-trennende Leerzeichen als ganz normales Leerzeichen.
Nur wird sich TextMaker davor hiiten, die Worter, zwischen denen es steht, auf

zwel Zeilen zu verteilen.
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Seitenformatierung

Uber den Befehl Datei > Seite einrichten bestimmen Sie die Seitenformatierung
des Dokuments. Dazu zéhlen die folgenden Optionen:

m Papierformat und Seitenausrichtung
m Seitenrénder
m Kopfzeilen und FuBlzeilen (siehe auch: ,,Masterseiten)

Hinweis: Anderungen an obigen Einstellungen betreffen stets das gesamte Do-
kument, sofern Sie es nicht in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann seine eigene
Seitenformatierung haben. Teilen Sie das Dokument in Kapitel auf, wenn Sie
beispielsweise unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen in einem Dokument bend-
tigen oder inmitten des Dokuments das Papierformat &ndern mochten (siehe Ab-
schnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel“ ab Seite 121).

Zur Seitenformatierung zdhlt weiterhin die Mdoglichkeit, den Seitenumbruch manu-
ell zu beeinflussen. TextMaker fiillt die Seiten normalerweise von oben bis unten.
Erreicht der Text das Ende der Seite, wird er automatisch auf die nichste Seite
umbrochen. Mochten Sie, dass eine Seite vorzeitig beendet wird, kénnen Sie einen
manuellen Seitenumbruch einfiigen (siehe nidchster Abschnitt).

MaBeinheiten: In den Dialogen von TextMaker lassen sich Werte nicht nur in Zen-
timetern, sondern auch in anderen MaBeinheiten angeben. Tippen Sie dazu hinter
der Zahl einfach eine der folgenden Maf}einheiten ein:

Einheit Bemerkung

cm Zentimeter

in Inch (Zoll) — 1 in entspricht 2,54 cm.
pt Punkt — 72 pt entsprechen 1 in.

pi Pica (Zeichen)

Tippen Sie also beispielsweise fiir den linken Seitenrand ,,3 in® ein, weill TextMa-
ker, dass 3 Zoll (7,62 cm) gemeint sind.
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Seitenumbruch einfiigen

TextMaker fiillt die Seiten des Dokuments normalerweise automatisch von oben
bis unten. Erreicht der Text das Ende der Seite, wird er automatisch auf die nichste
Seite umbrochen. Méchten Sie, dass eine Seite vorzeitig beendet wird, konnen Sie
jederzeit einen manuellen Seitenumbruch einfiigen.

Zu diesem Zweck setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die neue Seite
beginnen soll, und rufen Einfiigen > Umbruch > Seitenumbruch auf. Alternativ
konnen Sie das Tastenkiirzel verwenden.

TextMaker fiigt nun einen festen Seitenumbruch ein.

Einen solchen erzwungenen Seitenumbruch kénnen Sie bei Bedarf wieder entfer-
nen, indem Sie die Schreibmarke an den Beginn der Zeile hinter dem Seitenum-
bruch setzen und die Riicktaste betitigen.

Seitenumbruch vor einem bestimmten Absatz durchfiihren lassen

Sie konnen einen vorzeitigen Seitenumbruch nicht nur mit dem Befehl Einfiigen >
Umbruch > Seitenumbruch erzwingen, sondern auch, indem Sie einem Absatz
das Attribut ,,Fiihre vor diesem Absatz stets einen Seitenumbruch durch* geben.

Dazu setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz, rufen Format >
Absatz auf und aktivieren im Dialogfenster die Option Seitenumbruch. TextMa-
ker macht dann vor diesem Absatz immer einen Seitenumbruch — selbst dann,
wenn Sie den Absatz an eine andere Stelle verschieben.

Papierformat und Seitenausrichtung

Mit dem Befehl Datei > Seite einrichten kénnen Sie das Seitenformat des Doku-
ments festlegen. Dazu zdhlen Einstellungen wie das Papierformat und die Seiten-
ausrichtung (Hochformat oder Querformat).

110 e Seitenformatierung Handbuch TextMaker 2006



Seite einrichten E3
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Das Dialogfenster des Befehls Datei > Seite einrichten

In diesem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

m Ausrichtung

Hier konnen Sie die Ausrichtung der Druckseiten festlegen: Hochformat oder
Querformat.

m Papiergrofie

Hier konnen Sie das Papierformat fiir die Druckseiten einstellen. In der auf-
klappbaren Liste Papiergrofie werden alle vom derzeit gewéhlten Drucker un-
terstiitzten Papierformate angeboten; Sie konnen aber unter Breite und Hohe
auch eigene Werte von Hand angeben.

® Rinder

Hier kénnen Sie die Seitenrdnder einstellen (siche dazu auch néchster Ab-
schnitt).

m Papierschiichte

Nur unter Windows verfiigbar: Falls Ihr Drucker {iber mehrere Papierschéch-
te verfligt, kénnen Sie hier einstellen, aus welchem Schacht der Drucker das
Papier einziehen soll. Ist die Standardeinstellung Aus Druckereinstellung ge-
wihlt, nimmt TextMaker keinen Einfluss auf den Papiereinzug. Soll beispiels-
weise die erste Seite aus Schacht 1 und alle weiteren aus Schacht 2 eingezogen
werden, dndern Sie die Einstellung einfach entsprechend.
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Hinweis: Anderungen an diesen Einstellungen betreffen stets das komplette Do-
kument, sofern Sie es nicht in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann seine eigene
Seitenformatierung haben. Teilen Sie das Dokument also in Kapitel auf, wenn
Sie beispielsweise inmitten des Dokuments auf ein anderes Papierformat wech-
seln mochten (siche Abschnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel ab Seite
121).

Seitenrander

Als Seitenriinder werden die Bereiche bezeichnet, die beim Ausdruck zwischen
Text und Blattrand freigelassen werden.

Um die Seitenrdnder zu dndern, rufen Sie den Befehl Datei > Seite einrichten auf
und tragen im Bereich Rinder die gewiinschten Werte ein. Linker, rechter, oberer
und unterer Seitenrand lassen sich getrennt festlegen.

Hinweis: Anderungen an den Seitenriindern betreffen stets das komplette Doku-
ment, sofern Sie es nicht in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann seine eigene
Seitenformatierung haben. Teilen Sie das Dokument also in Kapitel auf, wenn
Sie inmitten des Dokuments andere Seitenrdnder benétigen (sieche Abschnitt
,<Aufteilen eines Dokuments in Kapitel* ab Seite 121).

Tipp: Wenn Sie lediglich den linken oder rechten Rand einzelner Absitze dndern
mochten, sollten Sie nicht den entsprechenden Seitenrand abédndern, sondern Ein-
ziige verwenden (siehe Abschnitt ,,Einziige® ab Seite 84).

Kopfzeilen und Fuf3zeilen

Kopfzeilen und Fufizeilen sind gleich bleibende Texte, die am oberen beziehungs-
weise unteren Ende jeder Seite gedruckt werden.

Kopf- und FuBzeilen werden stets im oberen beziehungsweise unteren Seitenrand
angelegt. Wenn Sie die Seitenrdnder des Dokuments verdndern, passen sich Positi-
on und GréBe der Kopf- und Fullzeilen automatisch an.

Auf den néchsten Seiten erfahren Sie alles Wissenswerte zu Kopf- und Fuf3zeilen.
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Kopf- und FuBzeilen erstellen und bearbeiten

Zum Einfigen von Kopfzeilen rufen Sie den Befehl Einfiigen > Kopfzeile auf.
TextMaker setzt die Schreibmarke dann in den Kopfzeilenrahmen im oberen Sei-
tenrand. Hier kénnen Sie Text wie gewohnt eingeben und formatieren.

Der Kopfzeilenrahmen ist anfanglich nur eine Zeile grof3; er wichst aber automa-
tisch, wenn Sie mehr als eine Zeile Text eintippen oder mit der Eingabetaste
eine neue Zeile beginnen.

Um vom Kopfzeilenrahmen wieder in den normalen Text zuriickzugelangen, kli-
cken Sie einfach mit der Maus an eine beliebige Stelle im normalen Text. Wenn
Sie spater die Kopfzeilen noch einmal bearbeiten mochten, rufen Sie Einfiigen >
Kopfzeile bearbeiten auf oder klicken mit der Maus in den Kopfzeilenrahmen.

Das Anlegen und Bearbeiten von Fufizeilen funktioniert analog. FuB3zeilen werden
mit dem Befehl Einfiigen > Fufizeile im unteren Seitenrand angelegt und kénnen
mit Einfiigen > Fuflzeile bearbeiten bearbeitet werden.

Hinweis: Normalerweise gelten Kopf- und FuBzeilen fiir das gesamte Doku-
ment. Mochten Sie innerhalb eines Dokuments unterschiedliche Kopf- und FuB3-
zeilen verwenden, muss das Dokument in Kapitel aufgeteilt werden. Dann lassen
sich fiir jedes Kapitel eigene Kopf- und FuBzeilen eingeben (siche Abschnitt
,2Aufteilen eines Dokuments in Kapitel*“ ab Seite 121).

Tipp: Verwendung der Kopf- und FuBzeilenleiste

TextMaker verfiigt {iber einen niitzlichen Helfer zum Bearbeiten von Kopfzeilen
und FuBzeilen: die Kopf- und Fufizeilenleiste.

Kopf- und Fulizeilenleiste

@@EEE@@@M@@I@

Die Kopf- und Fuf3zeilenleiste

Diese Symbolleiste erscheint automatisch, wenn Sie die Schreibmarke in eine
Kopf- oder FuBizeile setzen. Falls sie nicht angezeigt wird, wurde sie vermutlich
deaktiviert. Rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf und klicken Sie auf
das Kistchen vor Kopf- und Fufizeilenleiste, um sie wieder einzuschalten.

Die Leiste verfiigt tiber folgende Schaltfldchen (von links nach rechts):

m Eigenschaften der aktuellen Kopf-/FuBlzeile &ndern (siche Abschnitt
»Eigenschaften von Kopf- und Fuflzeilen &ndern® ab Seite 115)
m Seitenformat dndern (ruft den Befehl Datei > Seite einrichten auf)

Handbuch TextMaker 2006 Seitenformatierung o 113



Kopfzeile einfiigen (oder vorhandene aufrufen)
FuBzeile einfiigen (oder vorhandene aufrufen)
Aktuelle Kopf-/FuB3zeile 16schen

Seitennummer einfiigen (als Feld)

Seitenzahl einfiigen (als Feld)

Druckdatum einfiigen (als Feld)

Druckzeit einfiigen (als Feld)

Anderes Feld einfiigen (ruft den Befehl Einfiigen > Feld auf)

Zur vorherigen Kopf-/Fufizeile gehen

Zur néchsten Kopf-/Fufizeile gehen

Zwischen Kopf- und FuBlzeile wechseln

Kopf-/Fulizeile verlassen (Schreibmarke zuriick in den Text setzen)

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken),
erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.

Seitennummer, Datum etc. einfiigen

In Kopf- und FuBzeilen werden héufig Angaben wie Seitennummer, Datum etc.
verwendet. Diese Informationen koénnen Sie in TextMaker {iber so genannte Felder
einbringen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu an die gewiinschte Position in den Kopf- oder
FuBzeilen, rufen Sie den Befehl Einfiigen > Feld auf und wéhlen Sie das ge-
wiinschte Feld — zum Beispiel ,,Seitennummer* oder ,,Druckdatum®. Informationen
zu den einzelnen Arten von Feldern finden Sie im Kapitel ,,Felder ab Seite 159.

Tipp: In der Kopf- und Fufizeilenleiste gibt es einige Schaltflichen zum Einfiigen
der gebrduchlichsten Felder (Seitennummer, Datum etc.). Siehe vorheriger Ab-
schnitt.

Beispiel: Seitennummer in der FuBzeile ausgeben lassen

Um beispielsweise in der Fulizeile die Seitennummer ausgeben zu lassen, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in die FuB3zeilen, um die Schreibmarke dorthin zu setzen.

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Feld auf.
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3. Wihlen Sie in der Liste Gruppe den Eintrag ,,Seitennummer™ und in der Liste
Typ den gewiinschten Typ — arabisch (1, 2, 3) oder romisch (I, II, III).

4. Bestitigen Sie mit OK.

TextMaker fiigt nun ein Seitennummernfeld in die FuBlzeile ein.

Seitennummerierung beeinflussen

Normalerweise beginnt die Seitennummerierung in jedem Dokument bei ,,1“. Bei
Bedarf koénnen Sie TextMaker aber anweisen, die Seitennummerierung auf der
ersten Seite mit einer bestimmten Nummer beginnen zu lassen.

Dazu rufen Sie Format > Kapitel auf, dndern die Einstellung Seitennummer von
Automatisch auf Wert und tragen die gewiinschte Nummer daneben ein. Haben
Sie beispielsweise ,,42° eingetippt, erhilt die erste Seite die Seitennummer 42.

Eigenschaften von Kopf- und FuBzeilen andern

Die Position und Grofle des Kopf- und Fufizeilenrahmens, in dem sich die Kopf-
und FuBzeilen befinden, regelt TextMaker normalerweise automatisch.

Wenn Sie also beispielsweise den linken oder rechten Seitenrand vergroBern,
macht TextMaker den Kopf- und Fufizeilenrahmen automatisch entsprechend
schmaler.

Hinweis fiir Anwender dlterer Versionen: Ab TextMaker 2006 kann der Kopf-
zeilenrahmen beliebig hoch werden. Langt der Platz im oberen Seitenrand nicht
mehr aus, wird der FlieBtext automatisch nach unten verdringt. Entsprechendes
gilt fiir den FuBzeilenrahmen.

Bei Bedarf konnen Sie die Eigenschaften des Kopf- und FuBzeilenrahmens bear-
beiten und beispielsweise dessen Breite dndern oder den Abstand zum Text und zur
Blattkante einstellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der Maus in den Kopf- oder Fulizeilenrahmen — je nachdem, ob
Sie die Kopfzeilen oder die Fufizeilen bearbeiten mochten.

Alternativ konnen Sie auch den Befehl Einfiigen > Kopfzeile bearbeiten be-
ziehungsweise Einfiigen > Fuflzeile bearbeiten aufrufen, der das Gleiche tut.
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2. Rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender
Dialog erscheint.

Tipp: Dieser Befehl lésst sich auch iiber das Symbol % in der Kopf- und FuB3-
zeilenleiste aufrufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarte Eigenschaften

Auf der Karteikarte Eigenschaften lassen sich folgende Eigenschaften des Kopf-
beziehungsweise FuBlzeilenrahmens bearbeiten:

m Breite

Hier konnen Sie die Breite des Kopf- beziechungsweise FuBzeilenrahmens dn-
dern:

Seitenrinder: Dies ist die Standardeinstellung. Der Rahmen beginnt beim lin-
ken Seitenrand und endet beim rechten Seitenrand.

Ganze Seite: Wihlen Sie hingegen diese Option, erstreckt sich der Rahmen
liber die gesamte Seitenbreite — von der linken Blattkante bis zur rechten.

m Hohe
Hier konnen Sie die Hohe des Rahmens dndern:

Wachsend: Dies ist die Standardeinstellung. Die Hohe des Rahmens wird au-
tomatisch ermittelt. Je mehr Text Sie eingeben, desto grofler wird der Rahmen.

Genau: Wihlen Sie hingegen diese Option, konnen Sie die Hohe des Rahmens
selbst festlegen. Hinweis: Wenn TextMaker dann am unteren Rand des Rah-
mens einen roten Balken anzeigt, passt der enthaltene Text nicht vollstdndig
hinein. Setzen Sie in diesem Falle die Hohe auf einen gréBeren Wert, wihlen
Sie die Option Wachsend oder verringern Sie die Textmenge.

m Abstand zum Blattrand

Hier konnen Sie festlegen, wie viel Abstand TextMaker zwischen dem Rahmen
und der Blattkante frei lassen soll.

m Abstand zum Text

Hier konnen Sie festlegen, wie viel Abstand TextMaker zwischen dem Rahmen
und dem Flieftext frei lassen soll.
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m Innenrinder
Hier konnen Sie die inneren Ridnder des Rahmens dndern.

Setzen Sie beispielsweise den linken Innenrand auf 1 cm, wird der gesamte
Text um einen Zentimeter eingertickt.

Karteikarte Umrandung
Hier konnen Sie den Rahmen mit Umrandungslinien versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Umrandung (siche Abschnitt ,,Umrandung und Linien* ab Seite 103).

Karteikarte Schattierung
Hier konnen Sie den Rahmen mit einer Schattierung versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Schattierung (siche Abschnitt ,,Schattierung™ ab Seite 101).

Seite, ab der Kopf- und FuBzeilen gedruckt werden

Kopf- und FuBzeilen sind Bestandteile der so genannten Masterseite (siche auch
Abschnitt ,,Masterseiten” ab Seite 119).

Bei Bedarf konnen Sie einstellen, ab welcher Seite des Dokuments diese Master-
seite — und somit auch die Kopf- und FuBlzeilen — angezeigt und gedruckt werden
sollen. So ist es beispielsweise bei vorgedruckten Briefképfen wiinschenswert, die
Kopf- oder FuBlzeilen erst ab Seite 2 drucken zu lassen.

Um dies zu bewerkstelligen, rufen Sie Format > Kapitel auf und @ndern in der
Rubrik Masterseite die Einstellung Beginnt auf Seite. Tragen Sie hier die Seiten-
zahl ein, ab der Kopf- und FuBzeilen ausgegeben werden sollen — in unserem Bei-
spiel also ,,2°.

Unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen links/rechts

Bei Biichern verwendet man héufig fiir linke und rechte Buchseiten unterschiedli-
che Kopf-/Fulizeilen. Im gedruckten TextMaker-Handbuch ist dies beispielsweise
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der Fall: Die Seitennummer in der Fulizeile ist auf linken Seiten links und auf rech-
ten Seiten rechts angeordnet.

Um unterschiedliche Kopf- und FuB3zeilen fiir linke und rechte Seiten verwenden
zu konnen, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Rufen Sie Format > Kapitel auf.
2. Schalten Sie die Option Gegeniiberliegende Seiten ein.

Nun koénnen Sie fiir linke und rechte Seiten unterschiedliche Kopf- und FuB3zeilen
anlegen.

Genauer gesagt: Wenn Sie nun auf einer beliebigen linken Seite des Dokuments
eine Kopfzeile anlegen oder bearbeiten, bleibt die Kopfzeile auf den rechten Seiten
davon unberiihrt. Genauso wirken sich Anderungen der Kopfzeile auf einer belie-
bigen rechten Seite nur auf rechte Seiten aus.

Entsprechendes gilt natiirlich auch fiir Fufzeilen.

Kopf- und FuBzeilen entfernen

Sie konnen den Kopfzeilentext jederzeit entfernen, indem Sie in den Kopfzeilen-
rahmen klicken, darin den gesamten Text markieren und ihn einfach 16schen.

Bei Bedarf kénnen Sie den Kopfzeilenrahmen auch gdnzlich aus dem Dokument
entfernen, obwohl dies normalerweise nicht nétig ist. Gehen Sie dazu folgender-
mallen vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Kopfzeilenrahmen.

2. Klicken Sie auf das Symbol E in der Kopf- und FuBzeilenleiste.

Alternativ konnen Sie auch einen Rechtsklick auf einen beliebigen /eeren Be-
reich innerhalb des Kopfzeilenrahmens durchfithren und dann aus dem Kon-
textmenti den Befehl Kopf-/Fulizeile entfernen aufrufen.

Der Kopfzeilenrahmen wird nun samt Inhalt entfernt. Mit Einfiigen > Kopfzeile
konnen Sie jederzeit wieder einen neuen Kopfzeilenrahmen anlegen.

Bei Fulizeilen konnen Sie auf die gleiche Weise vorgehen.
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Masterseiten

Sie haben in diesem Kapitel bereits die Kopf- und FuBlzeilen kennen gelernt, die
nur ein einziges Mal eingegeben werden miissen, dann aber auf jeder Seite er-
scheinen. Dies ist eine sehr praktische Sache, wenngleich TextMaker hier noch ein
Ass im Armel hat:

Die Masterseite wird ebenfalls auf jeder Seite ausgegeben. Wie ihr Name schon
sagt, sind Sie hier jedoch nicht auf ein paar Zeilen am oberen oder unteren Seiten-
rand beschrénkt, sondern konnen die gesamte Seite befiillen.

Auf einer Masterseite diirfen allerdings nur Rahmen angebracht werden (Text-
rahmen, Grafikrahmen etc.).

Mochten Sie also einen Brief beispielsweise mit einem ,,Wasserzeichen* veredeln,
fiigen Sie einfach einen Grafikrahmen mit einer geeigneten Grafik auf der Master-
seite ein und setzen die Option Textfluss in den Eigenschaften der Grafik auf
HHinter Text*. Das Wasserzeichen erscheint nun auf jeder Seite des Dokuments;
der Text flieBt einfach dariiber hinweg.

Masterseite bearbeiten

Wenn Sie mochten, dass Objekte auf jeder Seite eines Dokuments oder Kapitels
erscheinen, so bringen Sie diese einfach auf der Masterseite an. Dazu wechseln Sie
in die Masterseitenansicht und fiigen diese Objekte dort ein.

Hinweis: Auf Masterseiten konnen nur Rahmen (Textrahmen, Grafikrahmen
etc.) und Zeichnungen angebracht werden. Informationen, wie man mit diesen
Objekten arbeitet, finden Sie im Kapitel ,,Rahmen und Zeichnungen* ab Seite
223.

Folgendermaf3en bearbeiten Sie also die Masterseite:
1. Wechseln Sie mit Ansicht > Masterseiten in die Masterseitenansicht.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor. Um beispielsweise eine Grafik
anzubringen, rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auf;, um
Text eingeben zu konnen, legen Sie mit Objekt > Neuer Textrahmen einen
Textrahmen an etc.

3. Wenn Sie fertig sind, rufen Sie Ansicht > Normal auf, um die Masterseitenan-
sicht wieder zu verlassen.
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Wenn Sie den Inhalt einer Masterseite spdter erneut bearbeiten mochten, rufen Sie
Ansicht > Masterseiten einfach erneut auf.

Objekte, die Sie auf der Masterseite einfiigen, erscheinen auf allen Seiten des Do-
kuments.

Unterschiedliche Masterseiten im gleichen Dokument: Normalerweise gilt die Master-
seite fiir das gesamte Dokument. Méchten Sie innerhalb eines Dokuments unter-
schiedliche Masterseiten verwenden, muss das Dokument in Kapitel aufgeteilt
werden, denn jedes Kapitel hat seine eigene Masterseite. Lesen Sie dazu den Ab-
schnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel* ab Seite 121.

Kopf- und FuBzeilen: Kopf- und FuB3zeilen sind iibrigens ebenfalls Bestandteile der
Masterseite. Abgesehen von der Tatsache, dass sie automatisch im oberen bezie-
hungsweise unteren Seitenrand platziert werden, verhalten sich diese im Prinzip
wie auf der Masterseite eingefligte Textrahmen.

Objekte auf der Masterseite fiir die Normalansicht sperren

Damit auf einer Masterseite angebrachte Objekte in der Normalansicht nicht verse-
hentlich mit der Maus verschoben werden konnen, lassen sich diese auf Wunsch
»Sperren.

Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Eigenschaften auf und wihlen Sie die Kartei-
karte Ansicht. Schalten Sie in der Rubrik Sperren die Option Objekte auf der
Masterseite cin.

Nun lassen sich in der Normalansicht die Objekte auf der Masterseite weder ver-
schieben noch lisst sich ihre Grofe dndern. Sie kénnen nur noch in der Mastersei-
tenansicht verdndert werden.

Hinweis: Diese Einstellung wirkt sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Seite, ab der die Masterseite gedruckt werden soll

Normalerweise wird die Masterseite ab der ersten Seite des Dokuments bezie-
hungsweise Kapitels ausgegeben. Wiinschen Sie dies nicht, rufen Sie Format >
Kapitel auf und dndern in der Rubrik Masterseite die Einstellung Beginnt auf
Seite. Tragen Sie hier die Seitenzahl ein, ab der die Masterseite ausgegeben wer-
den soll.
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Unterschiedliche Masterseiten links/rechts

Wie Sie im Abschnitt iber Kopf- und FuBizeilen bereits erfahren haben, lassen sich
fiir Biicher u.4. unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen fiir linke und rechte Seiten
anlegen. Dies funktioniert natiirlich gleichermaBen mit Masterseiten.

Um unterschiedliche Masterseiten (und somit auch unterschiedliche Kopf- und
FuBzeilen) fiir linke und rechte Seiten anlegen zu kénnen, gehen Sie folgenderma-
Ben vor:

1. Rufen Sie Format > Kapitel auf.
2. Schalten Sie die Option Gegeniiberliegende Seiten ein.

Wenn Sie nun auf einer beliebigen /inken Seite des Dokuments bezichungsweise
Kapitels die Masterseite bearbeiten, bleibt die Masterseite auf den rechten Seiten
davon unberiihrt. Sie kénnen also fiir linke und rechte Seiten unterschiedliche Mas-
terseiten herstellen.

Aufteilen eines Dokuments in Kapitel

Die in diesem Kapitel vorgestellten Seitenformatierungen gelten normalerweise fiir
das gesamte Dokument. Alle Seiten haben also die gleichen Kopf- und FuBzeilen,
das Papierformat lisst sich innerhalb eines Dokuments nicht wechseln etc.

Abhilfe schaffen hier Kapitel. Mit dem Befehl Einfiigen > Umbruch > Kapitel-
umbruch kénnen Sie ein Dokument in beliebig viele Kapitel aufteilen.

Dies hat folgende Auswirkungen auf die Seitenformatierung des Dokuments:

m Papierformat, Seitenausrichtung und Rinder lassen sich fiir jedes Kapitel
getrennt einstellen.

m Jedes Kapitel kann eine eigene Masterseite und somit auch eigene Kopfzeilen
und Fufizeilen haben.

m Die Seitennummerierung kann (bei Bedarf) in jedem Kapitel individuell auf
einen beliebigen Anfangswert zuriickgesetzt werden.

m Schalten Sie in der Kapitelformatierung die Option Gegeniiberliegende Seiten
an, lassen sich fiir linke und die rechte Seiten unterschiedliche Kopfzeilen,
FuBizeilen und Masterseiten anlegen. Auf Wunsch werden die Seiten aulerdem
mit einem Bundsteg gedruckt.
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m Sie konnen bestimmen, dass ein Kapitel beispielsweise stets auf einer rechten
Seite beginnen soll. Landet die erste Kapitelseite auf einer linken Seite, fligt
TextMaker automatisch eine Leerseite davor ein.

Das Aufteilen eines Dokuments in Kapitel ist insofern nicht nur dann sinnvoll,
wenn Sie ein lingeres Werk mit einzelnen ,,Kapiteln® im herkémmlichen Sinn
schreiben. Es kann beispielsweise auch vorkommen, dass Sie inmitten eines Do-
kuments auf das Querformat wechseln mochten, damit Sie mehr Platz fiir eine brei-
te Tabelle zur Verfiigung haben.

Fiigen Sie dazu einen Kapitelumbruch ein, stellen Sie das Papierformat in dem
neuen Kapitel auf Querformat und erstellen Sie die Tabelle. Unterhalb der Tabelle
figen Sie erneut einen Kapitelumbruch ein und setzen das Papierformat fiir dieses
Kapitel wieder auf Hochformat, um den weiteren Text wieder im Hochformat
schreiben zu konnen.

Einzelheiten zum Arbeiten mit Kapiteln finden Sie auf den folgenden Seiten.

Kapitel einfiigen und entfernen

Um ein neues Kapitel anzulegen, fiigen Sie einfach einen Kapitelumbruch in den
Text ein:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der ein neues Kapitel beginnen
soll.

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch auf.

TextMaker fiigt nun einen Kapitelumbruch ein.

Hinweis: Am Beginn eines neuen Kapitels fiihrt TextMaker stets einen Seiten-
umbruch durch.

Tipp: In der Statuszeile am unteren Rand des TextMaker-Fensters wird hinter
,Kapitel“ angezeigt, in welchem Kapitel sich die Schreibmarke momentan befin-
det.

Kapitelumbruch entfernen

Einen Kapitelumbruch kénnen Sie wieder entfernen, indem Sie die Schreibmarke
an den Beginn des ersten Absatzes hinter den Kapitelumbruch setzen und die
Riicktaste betdtigen. Das Kapitel vor dem Umbruch wird dadurch in das
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Kapitel nach dem Umbruch integriert und tibernimmt auch dessen Kapitelformatie-
rung.

Kapitel und die Seitenformatierung

Wichtig: In jedem Kapitel kann eine andere Seitenformatierung verwendet wer-
den.

Zur Wiederholung — zur Seitenformatierung gehoren:

m Papierformat, Seitenausrichtung und Rander
m Kopfzeilen, Fullzeilen und Masterseiten
m Seitennummerierung

Wenn Sie ein neues Dokument beginnen, besteht dieses zunichst aus einem Kapi-
tel. Andern Sie etwas an der Seitenformatierung, wirkt sich dies insofern auf das
gesamte Dokument aus.

Unterteilen Sie das Dokument mit Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch in
mehrere Kapitel, iibernehmen die neuen Kapitel zunichst die urspriingliche Seiten-
formatierung. Denn es gilt:

Wichtig: Fiigen Sie einen Kapitelumbruch ein, tibernimmt das daraus resultie-
rende neue Kapitel zundchst die Seitenformatierung und die Masterseite des ak-
tuellen Kapitels. Anschlieend konnen Sie Seitenformatierung und Masterseite
jedoch in jedem Kapitel separat &ndern.

So lassen sich beispielsweise fiir jedes Kapitel andere Kopf- und FuBzeilen einstel-
len. Sie konnen auch fiir jedes Kapitel ein anderes Papierformat einstellen usw.

Kapitelformatierung

Abgesehen von der Tatsache, dass die Seitenformatierung in jedem Kapitel anders
eingestellt werden kann, gibt es zusétzlich noch die Kapitelformatierung.

Die Seitenformatierung eines Kapitels dndern Sie iiber die bekannten Befehle (sie-
he Kapitel ,,Seitenformatierung* ab Seite 109).

Um die Kapitelformatierung zu dndern, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an eine beliebige Stelle innerhalb des ge-
wiinschten Kapitels — oder markieren Sie mehrere Kapitel, um deren Formatie-
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rung gleichzeitig zu dndern. Die Markierung kann dabei in einem beliebigen
Absatz des ersten Kapitels beginnen und irgendwo im letzten enden.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Kapitel auf.

Kapitel
r Kapitelnunmner r Kapitel beginnt auf | —_— I
*  Aukamatisch " Rechter Seite
' Wert | " Linker Seite Abbrechen |

f+ Belichiger Seite —
Seite einrichten. .. |

r Seitennummer

f+ futomatisch [ Masterseite

 Wert I Beginnt auf Seite |1

[~ Gegeniberliegende Seiten

Bundsteg: 0cm

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestitigen Sie mit OK.
Im Dialogfenster dieses Befehls lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:
m Kapitelnummer

Kapitel werden von TextMaker automatisch fortlaufend durchnummeriert. In
der Statuszeile konnen Sie stets die aktuelle Kapitelnummer ablesen.

Andern Sie die Option Kapitelnummer von der Standardeinstellung Automa-
tisch auf Wert, konnen Sie einen eigenen Wert fiir die Kapitelnummer ange-
ben. Tragen Sie fiir die Kapitelnummer im dritten Kapitel beispielsweise den
Wert ,,5% ein, lauten die Kapitelnummern im Dokument 1, 2, 5, 6, 7 etc.

Tipp: Die Kapitelnummer kann mit dem Befehl Einfiigen > Feld jederzeit im
Text ausgegeben werden (beispielsweise in Kopf- oder FuBlzeilen).

m Seitennummer

Genau wie die Kapitelnummerierung lédsst sich auch die automatische Seiten-
nummerierung beeinflussen. Andern Sie dazu die Einstellung Seitennummer
von Automatisch auf Wert und tragen Sie daneben die Seitennummer ein.

Haben Sie beispielsweise ,,42° eingetippt, erhilt die erste Seite des Kapitels die
Seitennummer 42, die zweite Seite 43 etc.

Weitere Informationen zur Verwendung von Seitennummern finden Sie auch
im Abschnitt ,,Seitennummer, Datum etc. einfiigen ab Seite 114.
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m Kapitel beginnt auf

Wenn Sie einen Kapitelumbruch einfiigen, macht TextMaker stets auch einen
Seitenumbruch. Neue Kapitel beginnen also immer auf einer neuen Seite.

Andern Sie nun die Option Kapitel beginnt auf von der Standardeinstellung
Beliebiger Seite beispielsweise auf Rechter Seite, sorgt TextMaker dafiir, dass
das Kapitel stets auf einer rechten Seite beginnt. Féllt der Kapitelbeginn auf ei-
ne linke Seite, fiigt TextMaker automatisch eine Leerseite davor ein.

In gedruckten Biichern ist es beispielsweise iiblich, alle Kapitel auf einer rech-
ten Seite beginnen zu lassen. Der Leser findet dadurch beim schnellen Durch-
bléttern den Beginn neuer Kapitel leichter.

m Masterseite

Uber die Option Beginnt auf Seite konnen Sie festlegen, ab welcher Seite die
Masterseite (und somit auch die Kopf- und Fufizeilen) gedruckt werden. Die
Standardeinstellung ist ,,1 — die Masterseite wird also ab der ersten Seite des
Kapitels ausgegeben.

Weitere Informationen finden Sie in den Abschnitten ,,Seite, ab der Kopf- und
FuBlzeilen gedruckt werden® auf Seite 117 bezichungsweise ,,Seite, ab der die
Masterseite gedruckt werden soll* auf Seite 120.

m Gegeniiberliegende Seiten

Diese Option ist praktisch, wenn Ihr Dokument beidseitig gedruckt werden soll.
Wird sie eingeschaltet, konnen jeweils eigene Masterseiten (und somit auch
Kopf- und FufBizeilen) fiir linke und rechte Seiten angelegt werden.

® Bundsteg

Hier konnen Sie den inneren Seitenrand fiir beidseitig zu druckende Dokumen-
te einstellen. Auf linken Seiten wird der Bundsteg auf den rechten Seitenrand
aufgeschlagen, bei rechten Seiten auf den linken Seitenrand.

m Schaltfliche Seite einrichten

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in den Dialog des Befehls Datei > Seite
einrichten, mit dem Sie das Papierformat und die Seitenréinder einstellen kon-
nen.

Es sei noch einmal daran erinnert, dass Sie fiir jedes einzelne Kapitel eine ande-
re Seitenformatierung festlegen konnen. Haben Sie ein Dokument also in meh-
rere Kapitel aufgeteilt und mochten die Seitenformatierung fiir das gesamte
Dokument dndern, miissen Sie zuvor auch das gesamte Dokument markieren.
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Kapitel auffinden

Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu konnen Sie zu einem bestimmten Kapitel
blittern. Rufen Sie den Befehl dazu auf, wihlen Sie in der Liste Gehe zu... die
Option Kapitel und wihlen Sie dann das gewiinschte Kapitel aus.
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Formatvorlagen

Eine besondere Arbeitserleichterung fiir Textverarbeitungs-Profis stellen die For-
matvorlagen dar.

Bendtigen Sie eine bestimmte Zeichen- oder Absatzformatierung hdufiger, lohnt es
sich, dafiir eine Formatvorlage zu erstellen. Diese konnen Sie dann auf beliebig
viele Textabschnitte anwenden, und schon wird dieser Text so formatiert, wie Sie
es in der Vorlage bestimmt hatten.

Und: Sie sparen dadurch nicht nur die Zeit, immer wieder die gleichen Formatie-
rungen anzubringen, sondern Sie sorgen auch dafiir, dass Ihr Dokument einheit-
lich formatiert ist. Denn: Andern Sie spéter die Formatierung einer Formatvorla-
ge, dndert sich die Formatierung aller Textstellen, denen Sie diese Vorlage
zugewiesen haben!

In der Praxis kann das so aussehen: Sie legen eine Absatzvorlage namens ,,Uber-
schriften® an, in der Sie eine gréBere, fette Schrift wihlen, die Absatzausrichtung
auf zentriert setzen, den Zeilenabstand dndern usw. Jetzt brauchen Sie bei Uber-
schriften nur noch diese Vorlage zu wihlen, und der Absatz wird entsprechend
formatiert.

Tastenkiirzel: Fiir das Aktivieren von Formatvorlagen lassen sich Tastenkiirzel ver-
geben, so dass Sie diese mit einem einzigen Tastendruck abrufen kénnen.

Jedes Dokument hat eigene Vorlagen: Siec konnen in jedem Dokument andere For-
matvorlagen anlegen — diese werden innerhalb des Dokuments gespeichert.

Dokumentvorlagen: Dariiber hinaus kénnen Sie besonders hiufig benétigte Format-
vorlagen in einer Dokumentvorlage speichern. Beim Anlegen eines neuen Doku-
ments ldsst Sie TextMaker ndmlich auswéhlen, auf welcher Dokumentvorlage die-
ses basieren soll.

Zeichenvorlagen

In einer Zeichenvorlage konnen Sie ein hiufig benétigtes Zeichenformat (Schrift-
art, Schriftgrofle, Textauszeichnungen etc.) speichern und es immer wieder auf
beliebige Zeichen anwenden.

Mochten Sie beispielsweise in einem Vertrag klein gedruckte Bereiche in einer
anderen Schrift und einer kleineren Gr6f3e drucken, erstellen Sie sich einfach eine
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entsprechende Zeichenvorlage — nennen wir sie ,,Klein gedruckt“ — und wenden
diese an den gewiinschten Stellen an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen und Absatzvorlagen
(siche Abschnitt ,,Absatzvorlagen® ab Seite 133) liegt darin, dass in Zeichenvorla-
gen nur das Zeichenformat gespeichert wird, in Absatzvorlagen hingegen sowoh!
das Absatzformat (Einziige, Tabulatoren, Ausrichtung etc.) als auch das Zeichen-
format.

Dementsprechend sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen anwendbar,
Absatzvorlagen hingegen nur auf komplette Absétze.

Zeichenvorlagen erstellen
Um eine Zeichenvorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

Zeichenvorlage

achliefen |

Mew. ..

Bearbeiten... |
Laschen |
Urnbemnennern, . . |

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

3. Geben Sie der Zeichenvorlage einen beliebigen Namen.

4. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Zeichen weitgehend
entspricht. Stellen Sie hier die gewiinschte Zeichenformatierung ein (sieche Ab-
schnitt ,,Zeichenformatierung™ ab Seite 73).

5. Wenn Sie die Formatvorlage haufig benétigen, konnen Sie ihr ein Tastenkiirzel
zuordnen (siche unten).

6. Wurden alle gewiinschten Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK,
um die Vorlage zu erzeugen.

7. Verlassen Sie das Dialogfenster ,,Zeichenvorlage™ mit Schlieffen.
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Die Vorlage ist nun erzeugt und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren Sie
gleich (im Abschnitt ,,Zeichenvorlagen anwenden®).

Tastenkiirzel verwenden

Bendtigen Sie eine Formatvorlage besonders hiufig, konnen Sie ihr jederzeit ein
Tastenkiirzel geben. Das hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit ei-
nem einzigen Tastendruck aktivieren kénnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, wechseln Sie im Dialog von For-
mat > Zeichenvorlage auf die Karteikarte Vorlage, setzen die Schreibmarke in
das Eingabefeld Tastenkiirzel und betétigen die gewiinschte Tastenkombination.

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betitigen, die bereits belegt ist, wird
unter dem Eingabefeld Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momentan belegt
ist. Sie sollten dann die Riicktaste betdtigen, um das Tastenkiirzel wieder
zu l6schen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls tiber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder gar die eines
TextMaker-Befehls.

Wir empfehlen Thnen, Tastenkombinationen mit den Tasten und (2] zu ver-
wenden, da diese normalerweise nicht belegt sind.

Zeichenvorlagen anwenden

Um eine Zeichenvorlage anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

2. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage.

4. Klicken Sie auf Anwenden.

Tipp: Sie konnen Zeichenvorlagen auch aus der Liste der Schriftarten in der
Formatleiste auswéhlen.

Noch schneller: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewiesen,
konnen Sie die Vorlage noch schneller anwenden: Markieren Sie den gewiinsch-
ten Text und betétigen Sie die gewahlte Tastenkombination.
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Sofort dndert sich die Formatierung des markierten Textes so, wie Sie es in der
Zeichenvorlage festgelegt hatten.

Um die Vorlage wieder zu entfernen, weisen Sie dem Text die Zeichenvorlage
»Normal“ zu. Text, dem eine Zeichenvorlage zugewiesen wurde, ldsst sich aber
natiirlich auch weiterhin iiber Format > Zeichen formatieren.

Zeichenvorlagen @ndern

Selbstverstindlich konnen Sie Zeichenvorlagen jederzeit wieder abéndern.

Wichtig: Eine Anderung einer Zeichenvorlage #ndert automatisch alle Textstel-
len, die mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings nur einge-
schriankt fiir Text, bei dem Sie die Formatierung nach dem Zuweisen der For-
matvorlage manuell gedndert haben (siehe ndchster Abschnitt).

Um eine Zeichenvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermal3en vor:
1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

2. Wibhlen Sie die zu dndernde Vorlage aus der Liste.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Vorlage vor.

5. Klicken Sie auf OK.

6. Verlassen Sie das Dialogfenster mit Schliefen.

Die Vorlage wurde nun entsprechend geéndert.

Zeichenvorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu 16schen, wihlen Sie diese im obigen
Dialog per Mausklick und klicken auf die Schaltfliche Loschen.

Um einer Vorlage einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenennen und
tippen den neuen Namen ein.

Um Formatvorlagen einer Dokumentvorlage zu 16schen oder umzubenennen, 6ff-
nen Sie die Dokumentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und speichern die
Dokumentvorlage.
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Geltungsbereich von Zeichenvorlagen

Sie haben eine Zeichenvorlage verdndert, an manchen Textstellen, denen diese
Vorlage zugewiesen wurde, ist aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese
Stellen nachtréglich von Hand umformatiert wurden. Ein Beispiel:

Nehmen wir an, Sie definieren eine Vorlage mit der Schrift Arial und wenden diese
an. Wenn Sie jetzt die Schrift der Vorlage beispielsweise auf Times New Roman
andern, verdndern sich alle Abschnitte, die in dieser Vorlage formatiert wurden,
entsprechend.

Aber: Haben Sie in einem dieser Textabschnitte spéter iber Format > Zeichen
oder die Formatleiste eine vollig andere Schrift gewihlt, wirkt sich die Anderung
der Zeichenvorlage nicht mehr auf den Abschnitt aus. Von Hand angebrachte Zei-
chenformatierungen haben nédmlich eine hohere Prioritét als Vorlagen.

Mochten Sie, dass der betroffene Textabschnitt wieder von seiner manuellen For-
matierung ,.befreit“ wird, rufen Sie Format > Standard auf. Jetzt hat der Ab-
schnitt wieder die in der Zeichenvorlage festgelegte Formatierung.

Zeichenvorlage Normal

Die Zeichenvorlage namens ,,Normal* existiert standardmifBig in jedem Dokument
und hat eine besondere Bedeutung. Sie ist die Standardvorlage fiir den Text. So-
lange Sie in einem neuen Dokument einfach Text tippen, wird diesem automatisch
die Vorlage ,,Normal“ zugewiesen, sofern an der aktuellen Position nicht schon
eine andere Vorlage gewéhlt wurde.

Andern Sie beispielsweise die Schriftart der Vorlage ,,Normal®, dndert sich die
Schrift des kompletten Textes (sofern Sie ihm nicht mit Format > Zeichen eine
andere Schrift gegeben haben). Weiterhin haben Sie auf diese Weise die Standard-
schrift fiir zukiinftige Eingaben gedndert.

Verkniipfte Zeichenvorlagen erstellen

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, neue Vorlagen erstellen,
basieren diese stets auf der Zeichenvorlage ,,Normal“. Wihlen Sie also beispiels-
weise fiir die Vorlage ,,Normal® eine neue Schriftart, &ndert sich die Schrift auch in
allen anderen Vorlagen — sofern dort keine andere Schrift gewahlt wurde.
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Also: Normalerweise sind alle Zeichenvorlagen mit der Vorlage ,,Normal* ver-
kniipft. Sie konnen aber beim Erstellen einer neuen Vorlage unter Basierend auf
eine beliebige andere Zeichenvorlage als Basis angeben.

Um eine Vorlage zu erstellen und diese auf einer bestimmten anderen Vorlage ba-
sieren zu lassen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.
3. Geben Sie der Zeichenvorlage einen Namen.

4. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wechseln Sie auf die Karteikarte Vor-
lage und wihlen Sie unter Basierend auf die Vorlage, mit der die neue Vorlage
verknlipft sein soll.

5. Nun kénnen Sie die gewiinschte Formatierung anbringen etc.
Ein Anwendungsbeispiel:

Nehmen wir an, dass Sie fiir die Uberschriften Ihrer Doktorarbeit eine markante
Schrift und Fettdruck verwenden méchten. Je nachdem, wie wichtig die Uber-
schrift ist, mochten Sie aber verschiedene Schriftgrofen einsetzen.

Dazu gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Erstellen Sie sich zuerst eine Zeichenvorlage ,,Uberschriften1* fiir die Haupt-
iiberschriften. Hier wihlen Sie eine andere Schrift in der Grof3e 24 Punkt und
schalten Fettdruck ein.

2. Dann legen Sie eine Zeichenvorlage ,,Uberschriften2* an, wihlen bei Basie-
rend auf die Vorlage ,,Uberschriften]1“ und stellen bei der SchriftgroBe 18
Punkt ein.

3. Fir diie nichste Unterebene folgt die Zeichenvorlage ,,Uberschriften3*, die wir
auf ,,Uberschriften2 basieren lassen und als SchriftgroBe 14 Punkt wéhlen
usw.

Vorteil: Fillt Thnen spiter ein, dass eine andere Schrift fiir die Uberschriften besser
geeignet ist, miissen Sie lediglich die Schriftart in der Zeichenvorlage ,,Uberschrif-
ten1“ @ndern, und schon werden alle Uberschriften mit den Vorlagen ,,Uberschrif-
ten1 bis ,,Uberschriften3“ in dieser Schrift formatiert. Hitten Sie die Vorlagen auf
»Normal“ basieren lassen, hitte jede Vorlage einzeln gedndert werden miissen.
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Relative SchriftgroBe

Wenn Sie eine Vorlage auf einer anderen basieren lassen, konnen Sie auf Wunsch
sogar die relative Schriftgrofle angeben. Sie konnen zum Beispiel festlegen, dass
die Schriftgrofe der Vorlage X stets 80% der Schriftgrofe von Vorlage Y betragen
soll.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

2. Selektieren Sie eine Vorlage und klicken Sie auf Bearbeiten.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Vorlage.

4. Schalten Sie die Option Grofle ein.

5. Tragen Sie den gewliinschten Faktor in Prozent ein — zum Beispiel 80.
6. Bestitigen Sie mit OK.

Die Schriftgrofe einer so bearbeiteten Vorlage wird nun stets 80% der Vorlage
betragen, auf der sie basiert.

Absatzvorlagen

In einer Absatzvorlage konnen Sie ein hdufig bendtigtes Absatzformat (Einziige,
Tabulatoren, Ausrichtung etc.) speichern und es immer wieder auf beliebige Ab-
sdtze anwenden.

Machten Sie beispielsweise die Uberschriften in Threm Dokument in einer groBe-
ren, fetten Schrift gedruckt und zentriert ausgerichtet haben, erstellen Sie sich ein-
fach eine Absatzvorlage ,,Uberschrift und wenden diese auf die gewlinschten Ab-
sitze an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen (siehe Abschnitt
»Zeichenvorlagen™ ab Seite 127) und Absatzvorlagen liegt darin, dass in Zeichen-
vorlagen nur das Zeichenformat (Schriftart, Textauszeichnungen etc.) gespeichert
wird, in Absatzvorlagen hingegen sowohl das Absatzformat als auch das Zeichen-
format.

Weiterhin sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen anwendbar, Absatzvor-
lagen hingegen nur auf komplette Absétze.
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Absatzvorlagen erstellen

Um eine Absatzvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1.

7.

Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

s st
e, ..

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

Geben Sie der Absatzvorlage einen beliebigen Namen.

Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Absatz weitgehend ent-
spricht. Stellen Sie die gewliinschte Absatzformatierung ein (siche Abschnitt
Absatzformatierung® ab Seite 83).

Tipp: Wenn Sie die Formatvorlage hédufig bendtigen, konnen Sie ihr ein Tas-
tenkiirzel zuordnen (siche unten).

Waurden alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Vorlage
Zu erzeugen.

Verlassen Sie das Dialogfenster mit Schlieflen.

Die Vorlage ist nun angelegt und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren Sie
gleich (im Abschnitt ,,Absatzvorlagen anwenden®).

Tastenkiirzel verwenden

Benotigen Sie eine Formatvorlage besonders héufig, konnen Sie ihr jederzeit ein
Tastenkiirzel zuordnen. Das hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit
einem einzigen Tastendruck aktivieren konnen.
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Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, setzen Sie im Dialog von Format
> Absatzvorlage die Schreibmarke in das Eingabefeld Tastenkiirzel und betitigen
die gewiinschte Tastenkombination.

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betitigen, die bereits belegt ist, wird
unter dem Eingabefeld Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momentan belegt
ist. Sie sollten dann die Riicktaste betétigen, um das Tastenkiirzel wieder
zu 16schen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls iiber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder gar die eines
TextMaker-Befehls.

Wir empfehlen Thnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten und (o] zu
verwenden, da diese normalerweise nicht belegt sind.

Absatzvorlagen anwenden

Um eine Absatzvorlage anzuwenden, gehen Sie folgendermal3en vor:
1. Markieren Sie die gewiinschten Absétze.

2. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

3. Wibhlen Sie die gewiinschte Vorlage.

4. Klicken Sie auf Anwenden.

Tipp: Ganz links in der Formatleiste wird stets die fiir den aktuellen Absatz ge-
wihlte Absatzvorlage angezeigt. Wenn Sie diese Liste durch einen Mausklick
auf das Pfeilchen rechts daneben 6ffnen, konnen Sie hier eine Vorlage auswih-
len.

Noch schneller: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewiesen,
konnen Sie die Vorlage noch schneller anwenden: Markieren Sie die gewiinsch-
ten Absitze und betétigen Sie die gewéhlte Tastenkombination.

Sofort dndert sich die Formatierung der markierten Absétze so, wie Sie es in der
Absatzvorlage festgelegt hatten.
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Die Option ,,Nachste Vorlage* — oder: in welcher Vorlage soll der nachste
Absatz formatiert werden?

Jedes Mal, wenn Sie einen Absatz mit einer bestimmten Vorlage durch Betitigen
der Eingabetaste abschlieen, erhilt der nichste Absatz automatisch die glei-
che Vorlage.

Dies ist in manchen Fillen allerdings unpraktisch. Uberschriften bestehen bei-
spielsweise meist nur aus einem Absatz, und danach mochte man wieder normalen
Text tippen, also beispielsweise die Vorlage ,,Normal“ verwenden.

Deshalb kénnen Sie bei jeder Absatzvorlage angeben, welche Vorlage der néchste
Absatz erhalten soll, wenn Sie driicken. Wihlen Sie dazu bei Nichste Vorla-
ge die gewiinschte Vorlage — in unserem Beispiel also die Vorlage ,,Normal®,

Absatzvorlagen @ndern

Natiirlich konnen Sie Absatzvorlagen jederzeit dndern.

Wichtig: Eine Anderung einer Absatzvorlage 4ndert automatisch die Formatie-
rung aller Absitze, die mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings
nur eingeschrinkt fiir Absétze, in denen Sie die Absatzformatierung nach dem
Zuweisen der Formatvorlage manuell geéndert haben (siehe néchster Abschnitt).

Um eine Absatzvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.
2. Waihlen Sie die zu dndernde Vorlage aus der Liste.

Klicken Sie auf Bearbeiten.

> W

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Vorlage vor.
5. Klicken Sie auf OK.
6. Verlassen Sie das Dialogfenster mit Schliefen.

Die Vorlage wurde nun entsprechend geéndert.

Absatzvorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu 16schen, wihlen Sie diese im obigen
Dialog per Mausklick und klicken auf die Schaltfliche Léschen.
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Um einer Vorlage einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenennen und
tippen den neuen Namen ein.

Um Formatvorlagen einer Dokumentvorlage zu 16schen oder umzubenennen, 6ff-
nen Sie die Dokumentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und speichern die
Dokumentvorlage.

Geltungsbereich von Absatzvorlagen

Sie haben eine Absatzvorlage gedndert, in manchen Absétzen, denen diese Vorlage
zugewiesen wurde, ist aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese Absitze
nachtréglich von Hand umformatiert wurden. Ein Beispiel:

Nehmen wir an, Sie definieren eine Vorlage, in der die Absatzausrichtung auf zent-
riert gesetzt wird. Andern Sie jetzt die Ausrichtung in der Vorlage auf rechtsbiin-
dig, dndern sich alle in dieser Vorlage formatierten Absitze entsprechend.

Aber: Haben Sie bei einem dieser Absitze spéter tiber Format > Absatz oder die
Formatleiste eine andere Absatzausrichtung gewihlt, wirkt sich die Anderung der
Vorlage nicht mehr auf den Absatz aus. Von Hand durchgefiihrte Absatzformatie-
rungen haben ndmlich eine hohere Prioritét als Vorlagen.

Mochten Sie, dass der betroffene Absatz wieder von der manuellen Formatierung
,,befreit wird, markieren Sie ihn einfach und weisen ihm mit Format > Absatz-
vorlage die gleiche Formatvorlage erneut zu. Jetzt wird der Absatz erstens wieder
der Vorlage entsprechend formatiert, zweitens wirken sich Anderungen an der
Vorlage auf ihn aus.

Absatzvorlage Normal

Die Absatzvorlage ,,Normal“ existiert standardmifig in jedem Dokument. Sie hat
eine besondere Bedeutung: Sie ist die Standardvorlage fiir die Absatzformatierung
im Dokument. Solange Sie in einem neuen Dokument einfach Text tippen, wird
diesem automatisch die Vorlage ,Normal“ zugewiesen, sofern an der aktuellen
Position nicht schon eine andere Vorlage gew#hlt wurde.

Andern Sie beispielsweise den Zeilenabstand der Vorlage ,,Normal®, dndert sich
der komplette Text (auBler in Absétzen, bei denen Sie mit Format > Absatz einen
anderen Zeilenabstand eingestellt haben). Weiterhin haben Sie auf diese Weise den
Zeilenabstand fiir zukiinftige Eingaben geéndert.
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Verkniipfte Absatzvorlagen erstellen

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, neue Vorlagen erstellen,
basieren diese stets auf der Absatzvorlage ,,Normal“. Wéhlen Sie also beispiels-
weise fiir die Vorlage ,,Normal“ einen neuen Zeilenabstand, &ndert sich dieser in
allen Vorlagen, bei denen nicht explizit ein anderer Zeilenabstand gewahlt wurde.

Also: StandardmiBig sind alle Absatzvorlagen mit der Vorlage ,,Normal* ver-
kniipft. Sie konnen aber beim Erstellen einer neuen Vorlage unter Basierend auf
eine andere Absatzvorlage als Basis angeben.

Um eine Vorlage zu erstellen und diese auf einer anderen Vorlage als ,,Normal*
basieren zu lassen, gehen Sie folgendermallen vor:

1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.
3. Geben Sie der Absatzvorlage einen Namen.

4. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wihlen Sie unter Basierend auf die
Vorlage, mit der die neue Vorlage verkniipft sein soll.

5. Nun konnen Sie die gewiinschte Formatierung wihlen etc.

In der gedruckten Fassung dieses Handbuchs basieren beispielsweise die Vorlagen
fiir alle Ebenen der Uberschriften auf einer Absatzvorlage, in der unter anderem
der Abstand zum vorherigen Absatz erh6ht wurde.

Als wir spéter feststellten, dass dieser Abstand zu klein ist, mussten wir ihn ledig-
lich bei der einen Vorlage vergroBern, und alle Uberschriften erhielten mehr Ab-
stand zum vorherigen Absatz. Hitten wir die Vorlagen auf ,,Normal* basieren las-
sen, hitte jede Uberschriftenvorlage einzeln gesindert werden miissen.

Dokumentvorlagen

Wie Sie in den letzten beiden Abschnitten erfahren haben, werden Zeichen- und
Absatzvorlagen in dem Dokument gespeichert, in dem sie erstellt wurden. Wenn
Sie solche Formatvorlagen auch in anderen Dokumenten verwenden méchten, soll-
ten Sie diese in einer Dokumentvorlage speichern.

Jedes Mal, wenn Sie Datei > Neu aufrufen, ldsst Sie TextMaker ndmlich auswéh-
len, auf welcher Dokumentvorlage das neue Dokument basieren soll. Wéhlen Sie
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hier eine von IThnen erstellte Dokumentvorlage, stehen in dem neuen Dokument
genau die Zeichen- und Absatzvorlagen zur Verfligung, die in der Dokumentvorla-
ge angelegt wurden.

Dokumentvorlagen diirfen auch Text enthalten — zum Beispiel Ihren Briefkopf. So
konnen Sie zwei Fliegen mit einer Klappe schlagen: Legen Sie eine Dokumentvor-
lage mit Threm Briefkopf und Thren Lieblingsvorlagen fiir Briefe an, erstellen Sie
noch eine Vorlage fiir Telefaxe, eine fiir Geschiftsberichte und so fort.

Vorlagen mit Datenbankanbindung

Es kommt aber noch besser: Sie kénnen einer Dokumentvorlage eine Datenbank
zuweisen und dann Datenbankfelder darin einfiigen. Beim Anlegen eines neuen
Dokuments auf Basis dieser Vorlage erscheint dann automatisch die TextMaker-
Datenbank, ldsst Sie einen Datensatz auswiahlen und fiigt diesen in Thren Briefkopf,
Ihr Faxformular etc. ein!

Schon wird das Erstellen eines Briefes zum Kinderspiel: Datei > Neu aufrufen,
Briefvorlage wéhlen, Adresse des Empfangers wéhlen — und fertig ist der komplett
ausgefiillte Briefkopf.

Tipp: TextMaker liegen zahlreiche vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir Briefe,
Faxe etc. bei. Probieren Sie diese einmal aus — einfach den Befehl Datei > Neu
aufrufen und eine der Vorlagen in den Unterordnern wihlen.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,Ubernahme von
Einzeladressen ab Seite 327.

Dokumentvorlagen erstellen
Um eine neue Dokumentvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Beginnen Sie ein neues Dokument oder 6ffnen Sie das Dokument beziehungs-
weise die Dokumentvorlage, auf deren Basis die neue Dokumentvorlage erstellt
werden soll.

2. Bearbeiten Sie den Text im Dokument, falls die Dokumentvorlage auch Text
enthalten soll.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an den Zeichen- und Absatzvorlagen
vor.

4. Rufen Sie Datei > Speichern unter auf.
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5. Wihlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.

6. TextMaker wechselt nun automatisch in den Ordner, in dem sich die Doku-
mentvorlagen befinden.

7. Tippen Sie bei Dateiname einen Namen fiir die Vorlage ein.
8. Bestitigen Sie mit OK.

Vorlagen auf mehrere Ordner aufteilen: Sie konnen mit der Schaltfliche Neuer Ord-
ner jederzeit einen neuen Ordner im Vorlagenordner anlegen, in diesen wechseln
und die Vorlage dort speichern. Auf diese Weise lassen sich Vorlagen je nach An-
wendungsgebiet in separaten Ordnern ablegen. Die bei TextMaker mitgelieferten
Dokumentvorlagen sind beispielsweise nach Faxformularen, Briefkopfen etc. auf-
geteilt.

Dokumentvorlagen anwenden

Um eine Dokumentvorlage zu verwenden, beginnen Sie einfach mit Datei > Neu
ein neues Dokument. TextMaker fragt Sie dabei automatisch, auf welcher Doku-
mentvorlage dieses basieren soll.

Gehen Sie also wie folgt vor:
1. Rufen Sie Datei > Neu auf.

2. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die gewiinschte Dokumentvorlage auswih-
len konnen.

In der Liste sehen Sie auch einige Ordner. Diese lassen sich per Doppelklick
offnen. Sie enthalten bereits vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir das Schreiben
von Briefen, Faxen etc.

3. Waihlen Sie eine Dokumentvorlage und klicken Sie auf OK.

Es wird nun ein neues Dokument angelegt, in dem Ihnen alle in der Dokumentvor-
lage gespeicherten Zeichen- und Absatzvorlagen zur Verfiigung stehen. Enthélt die
Dokumentvorlage auch Text, wird dieser entsprechend angezeigt und kann wie
ganz normaler Text bearbeitet werden.

Tipp: TextMaker wird mit etlichen vorgefertigten Dokumentvorlagen ausgelie-
fert. Diese enthalten komplette Briefkopfe, Faxformulare usw. und sind mit der
Adressdatenbank TMW.DBF verkniipft. Sie erleichtern Thnen den tdglichen
Schreibkram ungemein — lesen Sie dazu den Abschnitt ,,Ubernahme von Einzel-
adressen® ab Seite 327!
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Dokumentvorlagen andern

Das Andern einer Dokumentvorlage unterscheidet sich nicht weiter vom Bearbei-
ten eines normalen Dokuments. Sie 6ffnen die Vorlage, nehmen lhre Anderungen
vor und speichern die Dokumentvorlage.

Wichtig: Wenn Sie eine Dokumentvorlage abidndern, wirkt sich das natiirlich auf
alle Dokumente aus, die Sie spiter auf Basis dieser Vorlage erstellen.

Um eine Dokumentvorlage abzuéndern, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Rufen Sie Datei > Offnen auf.

2. Wihlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.

3. Suchen Sie sich die zu dndernde Vorlage aus und bestétigen Sie mit OK.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am Text oder an den Zeichen- und
Absatzvorlagen vor.

5. Rufen Sie Datei > Speichern auf, um geidnderte Vorlage zu speichern.

Sie konnen die Vorlage natiirlich auch mit Datei > Speichern unter unter einem
anderen Namen sichern, wenn das Original nicht {iberschrieben werden soll.

Dokumentvorlage Normal.tmv

Die Dokumentvorlage NORMAL.TMV ist die Standardvorlage fiir neue Dokumente.
Wenn Sie Datei > Neu aufrufen, wird stets diese Vorlage vorgegeben. Sie enthilt
keinerlei Text und lediglich die Standardzeichenvorlage ,,Normal*“ sowie die Stan-
dardabsatzvorlage , Normal* und einige Vorlagen fiir Uberschriften.

Dementsprechend eignet sich die Dokumentvorlage NORMAL.TMV als Basis, wenn
Sie eine vollig neue Vorlage erstellen mochten, in der zu Beginn nichts eingetragen
sein soll.

Wichtig: Die Standardvorlage NORMAL.TMV sollten Sie normalerweise nicht &n-
dern. Mdchten Sie dies trotzdem tun, sollten Sie sich bewusst sein, dass NOR-
MAL.TMV die Standardwerte fiir die Seiten- Absatz- und Zeichenformatierung
sowie viele weiteren Vorgaben enthilt. Eine Anderung wirkt sich auf alle Do-
kumente aus, die anschlieBend auf Basis der Standardvorlage NORMAL.TMV neu
erstellt werden.
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Mochten Sie also beispielsweise die Standardschrift fiir alle Dokumente &ndern,
die in Zukunft auf Basis der Vorlage NORMAL.TMV erstellt werden, dann 6ffnen Sie
diese Vorlage, dndern die Zeichenformatierung der Absatzvorlage ,,Normal“ und
speichern die Vorlage.

Ubrigens konnen Sie fiir neue Dateien auch eine andere Standardvorlage wihlen.
Rufen Sie dazu Datei > Neu auf, wihlen Sie die gewiinschte Vorlage und klicken
Sie auf Neuer Standard. Ab jetzt bietet Thnen TextMaker beim Anlegen neuer
Dokumente stets diese Vorlage als Standardvorlage an.
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Mehrspaltendruck

In TextMaker haben Sie die Moglichkeit, Text in mehreren Spalten nebeneinander
auszudrucken. Sie konnen die Anzahl der Spalten innerhalb eines Dokuments be-
liebig oft &ndern.

Die Texteingabe in einem mehrspaltigen Textbereich unterscheidet sich kaum von
der in einem einspaltigen Bereich. Der einzige Unterschied: Wird das Ende der
ersten Spalte erreicht, erfolgt kein Seitenwechsel, sondern es geht in der nichsten
Spalte weiter, sprich: es wird automatisch ein Spaltenumbruch vorgenommen. Der
Seitenumbruch wird erst dann ausgefiihrt, wenn Sie {iber das Ende der letzten Spal-
te hinaustippen.

Manueller Spaltenumbruch: Sie kénnen TextMaker auch anweisen, vor dem automa-
tisch durchgefiihrten Spaltenumbruch einen manuellen Spaltenumbruch vorzuneh-
men, indem Sie an der gewiinschten Stelle den Befehl Einfiigen > Umbruch >
Spaltenumbruch aufrufen. Die Spalte wird dann vorzeitig umbrochen.

Ausfiihrliche Informationen zum Einrichten von mehrspaltigem Text folgen auf
den nichsten Seiten.

Andern der Spaltenzahl eines Textabschnitts

Um beispielsweise einen einspaltigen Textabschnitt zu einem dreispaltigen Text
umzuformatieren, miissen Sie diesen nur markieren und mit dem Befehl Format >
Bereich die Zahl der Spalten édndern.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:
1. Markieren Sie den Textabschnitt, dessen Spaltenzahl Sie dndern mochten.

2. Rufen Sie Format > Bereich auf.
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3. Wichtig: Wihlen Sie unter Anwenden auf die Option Markierter Text.

4. Tragen Sie bei Zahl ein, wie viele Spalten Sie wiinschen.

5. Die optimalen Spaltenbreiten ermittelt TextMaker automatisch. Bei Bedarf
konnen Sie die Spaltenbreite und den Abstand zwischen den Spalten in der
Rubrik Spalten auch manuell festlegen (siehe nichster Abschnitt).

Der markierte Text wird nun in der entsprechenden Spaltenzahl formatiert.

Soll ein mehrspaltiger Text wieder einspaltig werden, verfahren Sie wie oben be-
schrieben, tragen aber als Zahl der Spalten ,,1% ein.

Optionen des Befehls Format > Bereich

Das Dialogfenster des Befehls Format > Bereich verfiigt iiber folgende Optionen:

Karteikarte Spalten

Auf der Karteikarte Spalten legen Sie Anzahl und Format der Spalten fest:
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m Rubrik Voreinstellungen

Hier konnen Sie per Mausklick unter verschiedenen vordefinierten Spalten-
Layouts wéhlen.

m Rubrik Spalten
Lasst Sie Anzahl, Breite und Abstand der Spalten bestimmen.
Bei Anzahl geben Sie die gewiinschte Spaltenzahl an.

Bei Breite und Abstand legen Sie die Spaltenbreiten und den Abstand zwi-
schen den Spalten fest. Ist dabei die Option Gleiche Breite aktiviert, haben alle
Spalten die gleiche Breite und den gleichen Abstand. Schalten Sie diese Option
aus, konnen Sie pro Spalte unterschiedliche Breiten und Abstéinde einstellen.

= Rubrik Héhe
Lasst Sie die Hohe der Spalten bestimmen:

Automatisch: Wenn Sie diese Einstellung wihlen, passt TextMaker die Spal-
tenhohe automatisch an die Textlédnge an, so dass alle Spalten gleich hoch sind.

Seitenhohe: Bei dieser Einstellung laufen die Spalten iiber die gesamte Seiten-
hohe — unabhingig von der Textldnge.

Feste Hohe: Wihlen Sie diese Einstellung, kénnen Sie eine feste Spaltenhohe
festlegen.

m Rubrik Abstinde

Hier konnen Sie festlegen, wie viel Abstand TextMaker oberhalb und unterhalb
des mehrspaltigen Bereichs freihalten soll.

m Schaltfliche Zwischenlinie

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, wenn Sie eine vertikale Linie zwischen den
Spalten des mehrspaltigen Textes anbringen mochten.

Es erscheint dazu ein Dialog, in dem Sie den gewiinschten Linienstil, die Li-
nienstérke etc. bestimmen konnen.

Wenn Sie die Linie wieder entfernen mdéchten, wihlen Sie bei Linienstil die
Option Keine Linie.

m Seitenumbruch

Ist diese Option aktiviert, fithrt TextMaker vor dem mehrspaltigen Bereich ei-
nen Seitenumbruch durch.
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= Auto-Nummern zuriicksetzen

Diese Option ist fiir den Druck mit mehreren Spalten nicht relevant. Sie setzt
das Feld ,,Auto-Nummer* im betreffenden Bereich auf Eins zuriick. Informati-
onen zur Verwendung dieses Felds finden Sie im Abschnitt ,,Nummerierung
mit Auto-Nummern* ab Seite 181.

= Anwenden auf:

Bestimmt, auf welchen Teil des Dokuments sich die in diesem Dialog getitig-
ten Einstellungen auswirken sollen:

Gesamtes Dokument: Das gesamte Dokument.

Von hier an: Den Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum Ende des Do-
kuments.

Markierter Text: Den markierten Text.

Aktueller Bereich: Den aktuellen Bereich des Textes. Ein Bereich ist ein
Textabschnitt mit gleicher Spaltenzahl (siehe auch nichster Abschnitt).

Markierte Bereiche: Alle Bereiche vom Beginn der Markierung bis zu deren
Ende.

Bis zum Ende des Bereichs: Den Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum
Ende des aktuellen Bereichs.

Karteikarte Zeilennummern

Die Karteikarte Zeilennummern ist nicht fiir den Mehrspaltendruck zustindig,
sondern erlaubt es Thnen, dem Dokument Zeilennummern im linken Seitenrand
hinzufiigen. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,,Zeilennummern anbrin-
gen“ ab Seite 182.

Was sind Bereiche?

Im den vorherigen Abschnitten wurde mehrmals der Begriff ,,Bereich® erwihnt.
Was aber sind Bereiche? Ganz einfach: Als Bereich wird ein Textabschnitt be-
zeichnet, in dem die Zahl der Spalten einheitlich ist.

Ein Beispiel: Sie haben in der Mitte eines ansonsten einspaltigen Dokuments einen
Textabschnitt markiert und diesen zweispaltig formatiert.
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Somit ergeben sich drei Bereiche: Ein einspaltiger Bereich am Beginn des Doku-

ments, ein zweispaltiger Bereich in der Mitte und ein einspaltiger Bereich am
Schluss.

Wenn Sie nun den zweispaltigen Bereich in der Mitte doch lieber dreispaltig for-
matieren mochten, bewegen Sie die Schreibmarke einfach an eine beliebige Stelle
innerhalb dieses Bereichs und rufen Format > Bereich auf. Wihlen Sie bei An-
wenden auf die Option Aktueller Bereich und dndern Sie die Spaltenzahl auf 3.
Schon wird der zweispaltige Bereich zu einem dreispaltigen.

Bereichsumbruch einfiigen: Mit dem Befehl Einfiigen > Umbruch > Bereichsum-
bruch konnen Sie einen Bereich in zwei Bereiche unterteilen. Auf diese Weise
lassen sich Dokumente in mehrere Bereiche unterteilen. Jeder Bereich kann mit
einer anderen Spaltenzahl formatiert werden.

Seitenumbruch vor Bereichen: Normalerweise macht TextMaker zwischen zwei Be-
reichen keinen Seitenumbruch, sondern ldsst den Text einfach weiterlaufen. Moch-
ten Sie hingegen, dass vor einem bestimmten Bereich stets ein Seitenumbruch
durchgefiihrt werden soll, bewegen Sie die Schreibmarke in diesen Bereich, rufen
Format > Bereich auf und schalten im Dialogfenster die Option Seitenumbruch
ein.
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Suchen und Ersetzen

In diesem Kapitel lernen Sie alle Funktionen zum Suchen und Ersetzen von Text
und Formatierungen kennen.

= Suchen und Ersetzen

Sie konnen Begriffe im Text suchen und diese auf Wunsch durch andere Beg-
riffe ersetzen lassen.

Stellen Sie beispielsweise fest, dass sich der mehrmals im Text auftauchende
Name ,,Meier eigentlich ,,Meyer* schreibt, so konnen Sie TextMaker beauf-
tragen, alle ,,Meier durch ,,Meyer* zu ersetzen.

Weiterhin ist das Suchen und Ersetzen von Formatierungen wie Zeichen- oder
Absatzformatierungen moglich.

m Textmarken

Eine weitere Moglichkeit zum schnellen Auffinden bestimmter Textstellen bie-
ten Textmarken. Dazu setzen Sie an der gewiinschten Textstelle eine Textmarke
und geben dieser einen Namen. Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu. ... kon-
nen Sie so markierte Textstellen nun jederzeit wieder aufschlagen. Es lassen
sich in jedem Dokument beliebig viele Textmarken anbringen.

m Der Befehl ,,Gehe zu...

Dariiber hinaus erlaubt der Befehl Gehe zu ... auch das Blittern zu bestimmten
Textstellen — zum Beispiel zu einer bestimmten Seite, einem bestimmten Kapi-
tel, einem bestimmten Objekt etc.

Suchen

Mit dem Befehl Bearbeiten > Suchen (Tastenkiirzel (Strq](F]) konnen Sie ein
Dokument nach einem Suchbegriff durchsuchen lassen.

Es ist sogar moglich, nach Formatierungen zu suchen — zum Beispiel nach allen
fett gedruckten Passagen (siehe Abschnitt ,,Suchen/Ersetzen von Formatierungen®
ab Seite 154).
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Suchen und Ersetzen E
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Das Suchen nach Text funktioniert folgendermaf3en:
1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Suchen auf.
2. Geben Sie bei Suchen nach den gesuchten Text ein.

3. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siche Ab-
schnitt ,,Erweiterte Suchfunktionen* ab Seite 151).

4. Betitigen Sie die Schaltfliche Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der gesuchte Text gefunden wird, bléttert TextMaker zu der Fundstelle und
markiert sie.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:
A) Sie klicken auf Weitersuchen, um zur ndchsten Fundstelle zu gelangen.
B) Sie beenden den Suchen-Dialog mit Schliefien.

Sie koénnen nicht nur nach einem bestimmten Text suchen, sondern diesen auch
durch anderen ersetzen lassen. Lesen Sie dazu den ndchsten Abschnitt.

Ersetzen

Manchmal geht es nicht nur darum, einen Begriff im Text wieder zu finden. Man
will ihn auch gleich gegen einen anderen austauschen. Hierzu dient der Befehl Be-
arbeiten > Ersetzen (Tastenkiirzel (H)).

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Ersetzen auf.

2. Geben Sie bei Suchen nach den gesuchten Text ein.
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3. Geben Sie bei Ersetzen durch den Text ein, durch den der gesuchte Text er-
setzt werden soll.

4. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siche Ab-
schnitt ,,Erweiterte Suchfunktionen® ab Seite 151).

5. Betitigen Sie die Schaltfliche Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der gesuchte Text gefunden wird, bléttert TextMaker zu der Fundstelle und
markiert sie.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:

A) Sie klicken auf Ersetzen, worauf der Suchbegriff durch den Ersatzbegriff er-
setzt wird und TextMaker zur néchsten Fundstelle springt.

B) Sie klicken auf Weitersuchen, worauf TextMaker zur nédchsten Fundstelle
springt — ohne den Begriff zu ersetzen.

C) Sie klicken auf Alle ersetzen, worauf TextMaker alle weiteren Vorkommen
des Suchbegriffs im Text ersetzt.

D) Sie beenden den Suchen-Dialog mit Schlieen.

Suchen/Ersetzen wiederholen

Um einen Such- oder Ersetzungsvorgang zu wiederholen oder ihn nach Abbruch
fortzufiihren, rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Suchen wiederholen bezie-
hungsweise Bearbeiten > Ersetzen wiederholen auf oder driicken einfach die

Taste .

TextMaker setzt die Suche nun fort und zeigt die ndchste Fundstelle an.

Erweiterte Suchfunktionen

Wenn Sie im Dialog von Bearbeiten > Suchen oder Bearbeiten > Ersetzen auf
die Schaltfliche Erweitern klicken, wird der Suchen-Dialog vergréBert und bietet
zusitzliche Optionen an.
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Mit der Schaltfliche Reduzieren lisst sich der Dialog wieder verkleinern. So kén-
nen Sie selbst bestimmen, ob Sie lieber viele Einstellmoglichkeiten haben oder bei
der Suche moglichst viel vom Text sehen mochten.

Pocket PCs: Bei Pocket PCs gibt es obige Schaltflichen nicht, hier erscheint
stets der erweiterte Dialog.

Der erweiterte Suchen/Ersetzen-Dialog bietet folgende Funktionen zusétzlich:

Rubrik Optionen
Hier konnen Sie folgende Einstellungen zum Suchvorgang vornehmen:
m GroB-/Kleinschreibung beachten

Normalerweise wird die Grof3-/Kleinschreibung des Suchbegriffs ignoriert. Bei
der Suche nach ,haus” wird also gleichermaBen ,,Haus®, ,haus“, ,HAUS",
,HaUs" etc. gefunden.

Schalten Sie diese Option jedoch ein, wird nur dann etwas gefunden, wenn die
Grof3-/Kleinschreibung der Fundstelle genau mit der des Suchbegriffs {iberein-
stimmt. Bei der Suche nach ,,haus“ wird dann also nur noch ,,haus gefunden.

= Nur ganze Worter suchen

Schalten Sie diese Option ein, wird der Suchbegriff nur dann gefunden, wenn
er als eigenstidndiges Wort vorkommt.

Bei der Suche nach ,,Fahrrad“ wird also nur , Fahrrad* gefunden, ,,Fahrrad-
pumpe* oder ,,Nasenfahrrad* hingegen nicht.

m Ab Dokumentanfang/-ende suchen

Normalerweise beginnt TextMaker mit der Suche an der aktuellen Position der
Schreibmarke. Schalten Sie die Option Ab Dokumentanfang suchen jedoch
ein, wird am Anfang des Dokuments begonnen.

Wenn die Option Riickwérts suchen eingeschaltet ist, erscheint hier stattdes-
sen die Option Ab Dokumentende suchen. Diese funktioniert entsprechend.

m Riickwirts suchen

Schalten Sie diese Option ein, wird die Suche riickwirts durchgefiihrt, also von
der aktuellen Position der Schreibmarke zuriick zum Textanfang.
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m Alle Rahmen durchsuchen

Normalerweise durchsucht TextMaker nur den Textrahmen, in dem sich die
Schreibmarke momentan befindet. Ist die Schreibmarke im normalen FlieB3text,
wird nur der FlieBtext durchsucht. Schalten Sie diese Option jedoch ein, werden
der Flieitext und alle vorhandenen Textrahmen (inklusive Kopf- und FuBzei-
len) durchsucht.

Schaltfliche ,,Zuriicksetzen*

Die Schaltfliche Zuriicksetzen 16scht den Inhalt des Felds Suchen nach bezie-
hungsweise Ersetzen durch (inklusive Formatierung) — je nachdem, in welchem
dieser beiden Felder sich die Schreibmarke momentan befindet.

Schaltflache ,,Format*

Die Schaltfliche Format erméglicht es Thnen, Dokumente nach einer bestimmten
Formatierung zu durchsuchen — zum Beispiel nach allen fett gedruckten Stellen
oder allen zentrierten Absétzen.

Klicken Sie diese Schaltfliche dazu an und stellen Sie die zu suchenden Formatie-
rungen ein.

Weitere Informationen zu dieser Funktion finden Sie im nichsten Abschnitt
(,,Suchen/Ersetzen von Formatierungen).

Schaltflache ,,Sonstiges*

Die Schaltfliche Sonstiges ermdglicht es Thnen, Dokumente nach besonderen Zei-
chen zu durchsuchen und Platzhalter wie ,,Beliebiges Zeichen* zu verwenden:

m Absatzmarke (“a) — sucht nach der Absatzmarke, die sich am Ende jedes Ab-
satzes befindet.

m Manueller Zeilenwechsel (“z) — sucht nach einem manuellen Zeilenwechsel

(LeJ[D).
m Tabstoppzeichen ("t) — sucht nach Tabulatoren.

m Beliebige Ziffer ("#) — suchen Sie beispielsweise nach ,,200"#“, findet Text-
Maker 2000 bis 2009.

Handbuch TextMaker 2006 Suchen und Ersetzen ¢ 153



m Beliebiger Buchstabe (*$) — suchen Sie beispielsweise nach ,,A$“, findet
TextMaker a bis z und A bis Z (inklusive aller Umlaute und anderen Akzent-
zeichen).

m Beliebiges Zeichen (*?) — sucht nach einem beliebigen Zeichen (Buchstabe,
Zahl oder Sonderzeichen).

m Beliebiges typografisches Anfiihrungszeichen (“q) — sucht nach einem belie-
bigen typografischen Anfiihrungszeichen. (Neutrale Anfithrungszeichen wie "
oder ' werden hingegen nicht gefunden.)

m Caret (™) — sucht nach einem ,,Hiitchen* (Caret) ,,"*.

Um einen solchen Platzhalter in den Suchbegriff einzufiigen, klicken Sie die
Schaltfliche Sonstiges an und wihlen dann den gewiinschten Platzhalter per
Mausklick.

Sie konnen diese Platzhalter im Suchbegriff nach Belieben wiederholen und kom-
binieren. Weiterhin kénnen Sie sie mit normalem Text mischen. Eine Suche nach
, #M# Liter Benz$$ findet beispielsweise ,,10 Liter Benzin®, ,,42 Liter Benzol“
etc.

Suchen/Ersetzen von Formatierungen

Mit den Befehlen Bearbeiten > Suchen und Bearbeiten > Ersetzen konnen Sie
nicht nur nach Text, sondern auch nach Formatierungen suchen und diese bei Be-
darf durch andere ersetzen lassen.

So ldsst sich beispielsweise eine bestimmte Schrift, die immer wieder im Text vor-
kommt, durch eine andere ersetzen.

Um Formatierungen zu suchen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Rufen Sie Bearbeiten > Suchen auf.

2. Falls die Schaltflichen Format und Zuriicksetzen nicht zu sehen sein sollten,
klicken Sie auf die Schaltfliche Erweitern, um den Suchen-Dialog zu erwei-
tern.

3. Loschen Sie den Suchbegriff bei Suchen nach, indem Sie auf Zuriicksetzen
klicken.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
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5. Wibhlen Sie, welche Art von Formatierung gesucht werden soll: Zeichenforma-
tierungen, Absatzformatierungen, Zeichenvorlagen oder Absatzvorlagen.

6. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die zu suchende(n) Formatie-
rung(en) auswiahlen. Bestitigen Sie dann mit OK.

7. Jetzt konnen Sie die Suche mit der Schaltfliche Suchen starten.

Um Formatierungen zu suchen und sie durch andere zu ersetzen, gehen Sie
folgendermafien vor:

1. Rufen Sie Bearbeiten > Ersetzen auf.

2. Geben Sie tiber die Schaltfliche Format die zu suchende Formatierung an (sie-
he oben) und bestitigen Sie dann mit OK.

3. Klicken Sie in das Eingabefeld Ersetzen durch.

4. Verwenden Sie abermals die Schaltfliche Format, um zu bestimmen, durch
welche andere Formatierung die oben gewihlte ersetzt werden soll. Bestdtigen
Sie wieder mit OK.

5. Jetzt konnen Sie die Suche mit der Schaltfliche Suchen starten.
Wenn der Suchbegriff gefunden wird, zeigt TextMaker die Fundstelle an.

Um weiterzusuchen, klicken Sie auf die Schaltfliche Weitersuchen. Mdchten Sie
die Formatierung hingegen ersetzen, betitigen Sie die Schaltfliche Ersetzen.
Wenn Sie auf Alles ersetzen klicken, werden auch alle weiteren Vorkommen der
gesuchten Formatierung im Text ersetzt.

Tipp: Mit dieser Funktion konnen Sie beispielsweise im gesamten Dokument ei-
ne Schrift durch eine andere ersetzen. Profis wiirden hierfiir jedoch Formatvor-
lagen verwenden (siehe Kapitel ,,Formatvorlagen* ab Seite 127), mit denen diese
Aufgabe viel eleganter gelost werden kann. Andern Sie niamlich die Schrift in
einer Formatvorlage, wird automatisch das Format aller Textabschnitte gedndert,
die damit formatiert wurden.

Das Suchen von Text und Formatierungen ldsst sich tibrigens auch kombinieren;
Sie konnen also nach einem bestimmten Suchbegriff in einer bestimmten Formatie-
rung suchen. Tragen Sie beispielsweise als Suchbegriff ,, TextMaker* ein und wih-
len die Zeichenformatierung ,.Fett”, werden alle fettgedruckten , TextMaker* im
Dokument gefunden.
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Textmarken

Wie bei einem Buch konnen Sie auch in TextMaker-Dokumenten Lesezeichen
anbringen, um beispielsweise wichtige Textpassagen schnell wieder zu finden.
Diese Lesezeichen nennt man Textmarken.

Um eine Textmarke einzufiigen, rufen Sie an der gewiinschten Textstelle Einfiigen
> Textmarke auf und geben der Textmarke einen Namen. Mit dem Befehl Bear-
beiten > Gehe zu konnen Sie so markierte Textstellen nun jederzeit aufschlagen.

Textmarken setzen

Um eine Textstelle mit einem ,,Lesezeichen* zu versehen, setzen Sie dort eine
Textmarke. Dazu gehen Sie folgendermalflen vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Textstelle, die gekennzeichnet werden
soll.

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Textmarke auf.
3. Tippen Sie einen beliebigen Namen fiir die Textmarke ein.

Der Name darf nicht mit einer Ziffer beginnen. Es sind maximal 20 Zeichen erlaubt.
4. Klicken Sie auf OK, um die Textmarke zu setzen.

Sie konnen in jedem Dokument beliebig viele Textmarken anlegen.

Textmarken abrufen

Um eine der so gekennzeichnete Textstellen wieder zu finden, gehen Sie folgen-
dermafen vor:

1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Gehe zu ... auf oder driicken Sie (F5].
2. Wihlen Sie in der Liste Gehe zu den Eintrag Textmarke.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren Na-
men von Hand ein.

4. Bestidtigen Sie mit OK.

TextMaker bewegt die Schreibmarke nun an die Position, an der Sie die Textmarke
angelegt hatten.
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Textmarken loschen

Wenn eine Textmarke nicht mehr benétigt wird, konnen Sie diese 16schen. Dazu
gehen Sie folgendermallen vor:

1. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Textmarke auf.

2. Wihlen Sie die zu 16schende Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren
Namen von Hand ein.

3. Klicken Sie auf Loschen.

Hinweis: Eine Textmarke wird automatisch geldscht, wenn Sie die Textpassage, in
der die Textmarke enthalten ist, I6schen.

Gehe zu...

Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu ... (Tastenkiirzel: oder (6)) kon-
nen Sie zu einer bestimmten Stelle im Dokument springen — zum Beispiel zu einer
bestimmten Seite oder zu einer Textmarke.

Um eine bestimmte Seite aufzuschlagen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Gehe zu ... auf.
2. Wihlen Sie in der Liste Gehe zu die Option Seite aus.

3. Tragen Sie die gewiinschte Seitennummer ein. Diese wird dann sofort aufge-
schlagen.

4. Klicken Sie auf Schlielen, um den Dialog zu verlassen.

Wenn Sie in der Liste Gehe zu eine der anderen Optionen wéhlen, konnen Sie dar-
{iber hinaus unter anderem folgende Operationen mit diesem Befehl durchfiihren:

Option Funktion

Seite Zur angegebenen Seite bléttern (wie oben beschrieben)
Kapitel Zum angegebenen Kapitel bléttern

Textmarke Zur ausgewihlten Textmarke blittern

Fulinote Zur angegebenen Fufinote bléttern

Fufinotentext Zum Fufinotentext der angegebenen Fufinote bléttern
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Objekt Zum ausgewdhlten Objekt (Grafik, Tabelle etc.) blittern

Inhaltsverzeichnis Zum Inhaltsverzeichnis des Dokuments bldttern
Index Zum Index (=Stichwortverzeichnis) des Dokuments bléttern
etc.

Tipp: Verwendung der Schaltflichen unter dem vertikalen Rollbalken

Sie kénnen den Gehe zu-Befehl auch iiber die drei Schaltflichen in der rechten
unteren Ecke des Dokumentfensters verwenden.

Setzen Sie diese wie folgt ein:

m Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem roten Punkt, erscheint ein kleines
Menii. Darin konnen Sie auswahlen, wonach gesucht werden soll.

m Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Pfeil nach oben, springt TextMaker
zur vorherigen Fundstelle. Haben Sie in dem Menii also beispielsweise ,,Seite*
gewihlt, wird die vorherige Seite angezeigt.

m Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Pfeil nach unten, springt TextMaker
zur nédchsten Fundstelle, also beispielsweise zur nédchsten Seite.
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Felder

Mit dem Befehl Einfiigen > Feld kénnen Sie verschiedene Arten von ,,Feldern® in
den Text einfligen.

Felder sind Platzhalter, die symbolisch fiir eine bestimmte Information stehen. So
liefert das Feld ,,Druckdatum* beispielsweise das aktuelle Datum, das Feld ,,Sei-
tennummer* die aktuelle Seitennummer etc. Weiterhin kénnen Felder Datenbank-
felder aus einer Datenbank enthalten, was bei Serienbriefen benétigt wird.

Beim Offnen und beim Drucken eines Dokuments werden alle enthaltenen Felder
automatisch aktualisiert. Wenn Sie ein Dokument mit dem Feld ,,Druckdatum*
also morgen erneut drucken, erscheint das morgige Datum. Davon abgesehen kon-
nen Sie die Felder eines Dokuments jederzeit mit dem Befehl Weiteres > Felder
aktualisieren (Tastenkiirzel: (F9)) manuell aktualisieren.

Felder kénnen wie normaler Text formatiert, geloscht, kopiert und verschoben
werden, ihr Inhalt 14sst sich jedoch nicht direkt editieren.

Feld einfiigen

Um ein Feld in den Text einzufiigen, setzen Sie die Schreibmarke an die ge-
wiinschte Position und rufen Einfiigen > Feld auf:

Feld einfiigen E3
Gruppe: Typ:

Famisch {Grofbuchstaben)

Rémisch (Kleinbuchstaben) Schliefen |

Dokumentinfos

Letzter Aukor
Eanutzer (privat) j

In der Liste Gruppe wihlen Sie, welche Art von Feld eingefiigt werden soll. In der
Liste Typ konnen Sie auf Wunsch noch den gewiinschten Typ oder die Darstel-
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lungsweise bestimmen — zum Beispiel, ob eine Seitenzahl arabisch (1, 2, 3) oder
romisch (I, 11, I1I) ausgegeben werden soll.

Im Einzelnen gibt es folgende Arten von Feldern:

Feld

Funktion

Erstelldatum
Erstellzeit
Druckdatum
Druckzeit
Anderungsdatum

Anderungszeit

Datenbankfeld

Datenbankinfos

Seitennummer

Anzahl Seiten

Kapitelnummer

Dateiname

Datum, an dem das aktuelle Dokument erstellt wurde
Uhrzeit, zu der das aktuelle Dokument erstellt wurde

Das heutige Datum. Dieses Feld wird — wie alle Arten von
Feldern — automatisch aktualisiert, wenn Sie das Dokument
ausdrucken.

Die aktuelle Uhrzeit in verschiedenen Formaten. Wird beim
Drucken automatisch aktualisiert.

Datum, an dem das aktuelle Dokument zuletzt geéndert
(sprich: gespeichert) wurde

Uhrzeit, zu der das aktuelle Dokument zuletzt gedndert
(sprich: gespeichert) wurde

Der Inhalt eines Datenbankfeldes aus der dem Dokument
zugeordneten Datenbank. Wihlen Sie in der Liste Typ, wel-
ches Datenbankfeld eingefiigt werden soll. Siehe auch Kapi-
tel ,,Datenbank® ab Seite 313.

Folgende Informationen zu der dem Dokument zugeordneten
Datenbank: Datenbank (Dateiname der Datenbank), Daten-
bank mit Pfad (dito mit Pfadangabe), Datensatznummer
(die Satznummer des aktuellen Datensatzes) und Datensatz-
anzahl (Zahl der Datensitze in der Datenbank).

Die aktuelle Seitennummer, wahlweise arabisch (1, 2, 3)
oder romisch (1, 11, I1I)

Die Gesamtseitenzahl des Dokuments

Die Kapitelnummer, wahlweise arabisch (1, 2, 3) oder r6-
misch (I, II, IIT). Siehe auch Abschnitt ,, Aufteilen eines Do-
kuments in Kapitel* ab Seite 121.

Dateiname des aktuellen Dokuments, wahlweise mit kom-
pletter Pfadangabe (z.B. C:\DOKUMENTE\TEST.TMD) oder
ohne Pfadangabe (z.B. TEST.TMD)
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Dokumentinfos Informationen zum aktuellen Dokument (Thema, Autor,
Schliisselworter etc.). Wenn Sie auf Einstellungen klicken,
konnen Sie diese bearbeiten. Siehe auch Abschnitt
,,Dokumentinfos® ab Seite 447.

Letzter Autor Vorname, Name oder Initialen des Anwenders, der das Do-
kument zuletzt gedndert (sprich: gespeichert) hat. Damit dies
funktioniert, miissen Sie iiber die Schaltfliche Benutzer
privat in den Einstellungen (Weiteres > Einstellungen >
Karteikarte Allgemein) Thren Namen eingetragen haben.

Benutzer (privat) Verschiedene personliche Angaben, die sich iiber die Schalt-
fliche Einstellungen bearbeiten lassen. Setzen Sie eines
dieser Felder in den Text ein, erscheint zum Beispiel Ihr
Name, Thre Adresse oder Ihre Telefonnummer im Doku-
ment. Diese Felder werden beispielsweise in den mitgeliefer-
ten Dokumentvorlagen verwendet.

Benutzer (Firma) Analog zu den Feldern mit Ihrer Privatadresse (siche oben)
konnen Sie mit diesen Feldern Thre Firmenadresse ausgeben.
Diese kann mit der Schaltfliche Einstellungen bearbeitet
werden.

Auto-Nummer Generiert eine laufende Nummer. Mehr dazu im Kapitel
~Automatische Nummerierung* ab Seite 167.

Klicken Sie auf Einfiigen, wenn Sie eine Auswahl getroffen haben.

Das Feld wird nun in den Text eingefiigt und dort angezeigt. Ublicherweise sehen
Sie gleich das Resultat des Felds. Fiigen Sie also zum Beispiel das Feld ,,Druckda-
tum® ein, wird im Text das aktuelle Datum angezeigt.

Felder aktualisieren

Beim Offnen und beim Drucken eines Dokuments werden alle enthaltenen Felder
automatisch aktualisiert. Wenn Sie ein Dokument mit dem Feld ,,Druckdatum*
also morgen ausdrucken, erscheint darin das morgige Datum.

Mit dem Befehl Weiteres > Felder aktualisieren oder der Taste konnen Sie
die Felder jederzeit manuell aktualisieren. Sdmtliche Felder und Berechnungen im
Dokument werden dann auf den aktuellen Stand gebracht.

Feldnamen anzeigen/Felder schattieren

Wenn Sie kontrollieren mochten, welche Felder ein Dokument enthilt, kénnen Sie
die Option Nur Feldnamen anzeigen einschalten. In dem Dokument werden dann
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statt der Ergebnisse die Namen der Felder in geschweiften Klammern angezeigt —
beim Feld ,,Druckzeit* also beispielsweise {Druckzeit}.

Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf die Kar-
teikarte Ansicht und aktivieren Sie dort die Option Nur Feldnamen anzeigen ein.

Sie finden in diesem Dialogfenster weiterhin eine Option namens Felder schattie-
ren. Aktivieren Sie diese, werden alle Felder grau hinterlegt und heben sich somit
besser vom Text ab.

Hinweis: Diese Anderung wirkt sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Datums- und Uhrzeitformat selbst festlegen

Bei Feldern, die ein Datum oder eine Uhrzeit zuriickliefern, kénnen Sie im Dialog-
fenster von Einfiigen > Feld das Darstellungsformat selbst festlegen, falls Thnen
keines der vorgegebenen Formate zusagt. Wiahlen Sie dazu das gewlinschte Da-
tums- oder Zeitfeld aus und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Neues Format.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie das Darstellungsformat durch Eingabe
von Kiirzeln genau festlegen konnen. TextMaker zeigt in einem Beispiel iiber dem
Eingabefeld stets an, wie das Ergebnis aussehen wiirde.

Es sind hierbei beliebige Kombinationen aus folgenden Kiirzeln zuldssig (achten
Sie genau auf die GroB-/Kleinschreibung!):

Eingabe Ergebnis Beispiel
d Tag 2

dd Tag mit zwei Stellen 02

ddd Wochentag auf 3 Buchstaben gekiirzt Mon
dddd Wochentag ausgeschrieben Montag
m Monat 7

mm Monat mit zwei Stellen 07
mmm Monatsname auf 3 Buchstaben gekiirzt Jul
mmmm Monatsname ausgeschrieben Juli

vy Jahr mit zwei Stellen 06
yyyy Jahr mit vier Stellen 2006
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h Stunde (12-Stunden-Format) 8

hh Stunde mit zwei Stellen (12-Stunden-Format) 08
H Stunde (24-Stunden-Format) 8
HH Stunde mit zwei Stellen (24-Stunden-Format) 08
M Minute 5
MM Minute mit zwei Stellen 05
S Sekunde 0
SS Sekunde mit zwei Stellen 00
am Hinter der Uhrzeit am/pm anzeigen am
AM Hinter der Uhrzeit AM/PM anzeigen AM

Dariiber hinaus konnen Sie in Threr Eingabe beliebige Trennzeichen wie Punkt,
Schrégstrich etc. verwenden.

Beispiel: Geben Sie beim Feld Druckdatum ,,dddd., d. mmmm yyyy* als Format
ein, erhalten Sie am 26.4.2006 die Ausgabe ,,Mittwoch, 26. April 2006%.

Sprache wechseln: Im Dialog des Befehls Format > Zeichen konnen Sie iibrigens
die Sprache eines Textabschnitts &ndern. Formatieren Sie Text in einer anderen
Sprache, werden Monatsnamen und Wochentage in Datumsfeldern automatisch in
der entsprechenden Sprache angezeigt (siche auch Abschnitt ,,Sprache einstellen‘
ab Seite 292).

Datum und Uhrzeit als Text einfiigen

Mit dem Befehl Einfiigen > Datum/Uhrzeit konnen Sie das aktuelle Datum oder
die Uhrzeit als festen Text in das Dokument einfiigen.

Im Gegensatz zu den auf den vorherigen Seiten beschriebenen Feldern wird von
diesem Befehl ein fester Text mit dem Datum beziehungsweise der Uhrzeit erzeugt,
der nicht mehr automatisch aktualisiert wird.

Rufen Sie Einfiigen > Datum/Uhrzeit auf, erscheint ein Dialogfenster. Hier kon-
nen Sie wihlen, ob der Text das Datum oder die Uhrzeit enthalten soll, und das
Format bestimmen.
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Sagt Thnen keines der vorgegebenen Formate zu, klicken Sie auf die Schaltflidche
Neues Format und tippen die am Ende des letzten Abschnitts beschriebenen Kiir-
zel ein, um ein eigenes Format festzulegen.

Wenn Sie méchten, dass das Datum oder die Uhrzeit nicht als fester Text, sondern
als Feld eingefiigt wird, schalten Sie die Option Als Feld einfiigen ein. TextMaker
erzeugt dann ein Feld Druckdatum beziehungsweise Druckzeit. Details iiber die
Verwendung von Feldern enthilt der vorherige Abschnitt.
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Sonderzeichen

Einige Zeichen lassen sich tiber die Tastatur nicht direkt eingeben — zum Beispiel
das Copyrightzeichen, das Promillezeichen oder Akzentzeichen aus anderen Spra-
chen. Bei TextMaker kénnen Sie diese so genannten Sonderzeichen bequem iiber
die integrierte Zeichentabelle in den Text einfligen.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:
1. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Sonderzeichen auf.

2. Es erscheint ein Dialogfenster, das alle in der aktuellen Schrift verfligbaren
Zeichen anbietet. Uber die autklappbare Liste Schriftart konnen Sie bei Bedarf
eine andere Schriftart wihlen.

3. Uber die aufklappbare Liste Subset konnen Sie zu einem bestimmten Bereich
des Zeichensatzes springen. Wahlen Sie beispielsweise Kyrillisch, um zu den
kyrillischen Zeichen zu gelangen (sofern in der gewéhlten Schriftart welche
vorhanden sind).

Hinweis: Viele Schriften enthalten nur einen kleinen Teil des verfiigbaren Zei-
chensatzes. Ein besonders grofles Reservoir an Zeichen ist in den bei Threm Be-
triebssystem mitgelieferten Standardschriften vorhanden. Bei Windows sind
dies zum Beispiel die Schriften Arial, Tahoma und Times New Roman.

4. Selektieren Sie das einzufiigende Zeichen mit den Pfeiltasten und betétigen Sie
die Eingabetaste oder fiihren Sie einen Doppelklick auf das Zeichen aus,
um es in den Text einzufiigen.

5. Sie kénnen nun auf die gleiche Weise noch weitere Zeichen einfiigen oder den
Dialog mit der Schaltfliche Schlieflen beenden.

Tipp fiir Windows-Anwender: Die meisten Windows-Versionen enthalten zwei
Symbolschriften namens Symbol und Wingdings. Darin finden Sie zahlreiche
niitzliche Symbole (Telefonsymbole, Bullets etc.).
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Automatische Nummerierung

TextMaker hat mehrere Funktionen zum Erzeugen automatisch generierter Num-
merierungen. In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte dazu:

= Einfache Nummerierungen

Der erste Abschnitt stellt den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen
vor. Mit seiner Hilfe lassen sich Absédtze nummerieren. Die Nummer wird da-
bei links vom Absatz ausgegeben und der Absatz entsprechend eingertickt.

= Nummerierungslisten

Auf Wunsch konnen Sie mit diesem Befehl auch Nummerierungslisten herstel-
len. In diesen ldsst sich das Layout und die Einstellungen einer Absatznumme-
rierung speichern und immer wieder anwenden. Weiterhin sind tiber Numme-
rierungslisten auch hierarchische Nummerierungen (1., 1.1., 1.1.1. etc.)
moglich.

= Nummerierung von Uberschriften

Sie konnen Nummerierungslisten auch verwenden, um die Uberschriften eines
Dokuments automatisch mit einer Nummerierung zu versehen. Informationen
dazu finden Sie allerdings nicht in diesem Kapitel, sondern im Abschnitt
,,Uberschriften nummerieren ab Seite 383.

= Nummerierung mit Auto-Nummern

Unabhéngig von den oben erwéhnten absatzweisen Nummerierungen kénnen
Sie an beliebigen Textstellen ein Auto-Nummer-Feld einfigen. Alle Vorkom-
men dieses Feldes werden automatisch durchnummeriert.

m Zeilennummern anbringen

Dartiber hinaus konnen Sie TextMaker Zeilennummern neben dem Dokument
anzeigen lassen. Diese werden im linken Seitenrand eingeblendet und auch
ausgedruckt.

Informationen zu diesen Themen erhalten Sie, in obiger Reihenfolge, auf den
nichsten Seiten.
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Einfache Nummerierungen

Im Abschnitt ,,Aufzihlungen mit Bullets“ ab Seite 96 wurde beschrieben, wie Sie
mit dem Befehl Format > Bullets und Nummerierungen Absitze mit einem
Aufzdhlungszeichen (,,Bullet) versehen konnen.

Zusitzlich eignet sich dieser Befehl auch zum Anbringen einer Nummerierung an
Absitze. TextMaker riickt die Absédtze dabei automatisch links ein, um Platz fiir
die Nummern zu schaffen, und versieht die Absitze dann mit einer laufenden
Nummer.

Um eine bestimmte Seite aufzuschlagen, gehen Jie wie folgt vor:

1. Rufendie den Befehl Bearbeiten > Gehe zu... auf.

2. Wihlen Sie it der Liste Gehe zu die Option Sedte aus.

3. Tragen Sie die gewlnschte Seitennummer ein. Diese wird
dann sofort aufzeschlagen.

4. Klicken 3ie auf Schliefen, um den Dialog mi vetlassen.

KT |

Absditze mit einer Nummerierung

5 oo

Sie konnen innerhalb eines Dokument beliebige viele nummerierte Aufzihlungen
verwenden. Die Nummer wird am Beginn jeder neuen Aufzdhlung automatisch
wieder auf Eins zurtickgesetzt.

Nummerierung anbringen

Um Absitze mit einer Nummerierung zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die betreffenden Absitze.

2. Rufen Sie Format > Bullets und Nummerierungen auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen.

4. Wihlen Sie bei Typ die Option Nummerierung.

168 ¢ Automatische Nummerierung Handbuch TextMaker 2006



Bullets und Nummerierungen

Bullets und einfache Mumnmetisrungean | Nummerierunt_EE

rIvp
" Keine

- Mummerierung

Worher: Faormat: Machher:
| ISR
Mummerierung beginnt mit; |1.

[~ Mummerierung dberspringen

Zeichenfarmat. .. |

Abstand zum Text: ID,S cm E
Wertikaler Wersatz: IIZI pt E

oK abbrechen |

5. Nehmen Sie bei Bedarf die gewiinschten Einstellungen zu der Nummerierung
vor (siche Abschnitt ,,Optionen® weiter unten).

6. Bestitigen Sie mit OK.
Die Absédtze werden nun mit einer Nummerierung versehen.

Hinweis: Sie konnen in einem Dokument beliebige viele solcher Aufzihlungen
verwenden. Die Nummerierung beginnt bei jeder Gruppe von zusammenhéngen-
den Absitzen automatisch wieder aufs Neue. Genauer gesagt: Befindet sich vor
einem nummerierten Absatz ein nicht nummerierter, wird seine Nummer automa-
tisch auf,,1° zuriickgesetzt.

Nummerierung unterbrechen

Sie konnen die Nummerierung fiir einen Absatz unterbrechen und anschlieBend
wieder fortsetzen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu in den betreffenden Absatz, rufen Sie Format >
Bullets und Nummerierungen auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und
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einfache Nummerierungen und schalten Sie die Option Nummerierung iiber-
springen ein.

Die Nummer wurde nun entfernt, lediglich die Einriickung wird beibehalten. Un-
terhalb dieses Absatzes wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.

Nummerierung beenden oder entfernen

Um die Nummerierung von Absitzen zu beenden oder eine zuvor angebrachte
Nummerierung wieder zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Driicken Sie am Ende des letzten nummerierten Absatzes die Eingabetaste (<],
um einen neuen Absatz zu beginnen.

Oder: Markieren Sie die nummerierten Absétze, falls Sie die Nummerierung
dieser Absitze wieder komplett entfernen mochten.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen.

4. Schalten Sie die Nummerierung aus, indem Sie bei Typ die Option Keine wih-
len.

5. Bestitigen Sie mit OK.

Optionen

Auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen im Dialogfenster des
Befehls Format > Bullets und Nummerierungen koénnen Sie folgende Einstel-
lungen zu Nummerierungen vornehmen:

m Typ

Hier kénnen Sie bestimmen, ob die Absdtze mit einer Nummerierung oder
einem Bullet versehen werden sollen. Wéhlen Sie hier also die Option Num-
merierung aus. (Informationen zur Option Bullet finden Sie im Abschnitt
»Aufzdhlungen mit Bullets* ab Seite 96.)

Wenn Sie den Typ auf Keine setzen, werden vorhandene Bullets oder Num-
mern entfernt.

Sie konnen {ibrigens jederzeit eine nummerierte Aufzéhlung in eine Aufziahlung
mit Bullets umwandeln, indem Sie einfach den Typ auf Bullet &ndern. Der um-
gekehrte Weg ist natiirlich ebenfalls moglich.
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m Vorher und Nachher

Sie kénnen bei Bedarf Text vor und nach der Nummer ausgeben lassen. Sollen
die Nummern beispielsweise von Strichen umgeben werden (-1-, -2-, -3- usw.),
ist bei Format der Typ 1, 2, 3, ... zu wihlen, bei Vorher ,,-* und bei Nachher
»- einzutragen.

m Format

Hier bestimmen Sie das Format der Nummerierung. Neben dem {iblichen ,,1.,
2., 3., ... konnen Sie beispielsweise Buchstaben (A, B, C, ...) oder rémische
Ziffern (I, 11, I11, ...) wahlen.

= Nummerierung beginnt mit...

Normalerweise liasst TextMaker jede Nummerierung bei ,,1* beginnen. Mé6ch-
ten Sie einen anderen Startwert verwenden, tragen Sie diesen hier ein.

= Nummerierung iiberspringen

Oft benotigt man innerhalb einer nummerierten Aufzéhlung einen oder mehrere
Absitze, bei denen die Nummerierung voriibergehend ausgesetzt, anschlieend
aber wieder fortgefiihrt werden soll. Schalten Sie bei solchen Absitzen die Op-
tion Nummerierung iiberspringen ein, und es wird keine Nummer ausgege-
ben.

m Schaltfliche Zeichenformat

Klicken Sie diese Schaltfliche an, koénnen Sie die Zeichenformatierung
(Schriftart und -groBe, Textauszeichnungen etc.) fiir die Nummern éndern.

m Abstand zum Text

Bestimmt, wie weit der Text nach rechts eingeriickt soll, um Platz fiir die
Nummern zu schaffen.

m Vertikaler Versatz

Bestimmt die vertikale Position der Nummer. Bei einem negativen Wert wird
die Nummer tiefer, bei einem positiven Wert hdher positioniert.

m Karteikarte Nummerierungslisten

Diese Karteikarte enthilt eine erweiterte Moglichkeit zum Erzeugen von Auf-
zahlungen mit Bullets oder Nummern: die Nummerierungslisten. In diesen las-
sen sich Aufzihlungen speichern und immer wieder anwenden. Auflerdem sind
iber Nummerierungslisten auch hierarchische Nummerierungen (1., 1.1., 1.1.1.
etc.) moglich.
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Informationen zu Nummerierungslisten finden Sie im nédchsten Abschnitt.

Nummerierungslisten

Fortgeschrittene ~ TextMaker-Anwender werden sicher die im Kapitel
,Formatvorlagen® beschriebenen Absatzvorlagen zu schitzen wissen. In einer Ab-
satzvorlage konnen Sie ein hdufig benétigtes Absatzformat speichern und es dann
immer wieder auf beliebige Absdtze anwenden.

Etwas dhnliches gibt es auch fiir Nummerierungen: die Nummerierungslisten.

Diese funktionieren so dhnlich wie Absatzvorlagen: Wenn Sie eine bestimmte Art
von Nummerierung in einem Dokument hdufiger anwenden mochten, legen Sie
eine Nummerierungsliste an. Es erscheint dann ein Dialog, der dem fiir einfache
Aufzihlungen mit Nummern oder Bullets entspricht. Darin kénnen Sie die ge-
wiinschte Art der Nummerierung und deren Format genau festlegen.

Anschliefend ldsst sich diese Nummerierungsliste auf beliebige Absitze anwen-
den. Diese werden dann genau mit der in der Nummerierungsliste eingestellten
Nummerierung versehen.

Ein weiterer Vorteil: Wenn Sie nachtréglich die Formatierung der Nummerierungs-
liste dndern, dndert sich die Nummerierung aller damit formatierten Absétze ent-
sprechend.

Verwendung hierarchischer Listen

Ein zusitzlicher Vorteil von Nummerierungslisten ist, dass damit auch hierarchi-
sche Nummerierungen erzeugt werden konnen.

Wihrend einfache Listen (wie etwa 1., 2., 3. etc.) nur eine Ebene haben, kénnen
hierarchische Listen mehrere Ebenen haben, also beispielsweise wie folgt ausse-
hen:

W — = —
A W I

172 « Automatische Nummerierung Handbuch TextMaker 2006



In obigem Beispiel befinden sich unter 1. beispielsweise zwei Absédtze mit einer
Nummerierung zweiter Ebene: 1.1. und 1.2.

Nummerierungslisten erstellen

Um eine neue Nummerierungsliste zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Falls Sie die neue Nummerierungsliste auch gleich anwenden méchten, markie-
ren Sie zundchst die gewiinschten Absétze.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

5. Geben Sie einen beliebigen Namen fiir die neue Nummerierungsliste ein und
bestitigen Sie mit OK.

6. Wihlen Sie aus, ob Sie eine einfache Liste (1., 2., 3. etc.) oder eine hierarchi-
sche Liste (1., 1.1., 1.1.1. etc.) erstellen mochten (siche Einleitung und Ab-
schnitt ,,Optionen des Nummerierungslisten-Dialogs* weiter unten).

7. Nehmen Sie bei Bedarf weitere Einstellungen zu der Nummerierung vor (siche
Abschnitt ,,Optionen des Nummerierungslisten-Dialogs* weiter unten).

8. Bestitigen Sie mit OK.

Die neue Nummerierungsliste wurde nun angelegt. Wenn Sie diese gleich auf die
derzeit markierten Absitze anwenden mochten, klicken Sie auf Anwenden, an-
sonsten klicken Sie auf Schliefien.

Weitere Informationen zum Anwenden der Nummerierungsliste finden Sie im Ab-
schnitt , Nummerierungslisten anwenden* ab Seite 178.

Optionen des Nummerierungslisten-Dialogs

Im Dialogfenster zum Anlegen und Bearbeiten von Nummerierungslisten koénnen
Sie folgende Einstellungen vornehmen:
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Aligemeine Optionen
m Einfache Liste beziehungsweise Hierarchische Liste

Welche Option Sie hier auswéhlen ist ganz entscheidend flir das Aussehen der
Nummerierungsliste, denn hier bestimmen Sie den Typ der Liste:

Wihlen Sie Einfache Liste fiir eine einfache Nummerierung mit nur einer E-
bene (also 1., 2., 3. etc.)

Wihlen Sie Hierarchische Liste fiir eine hierarchische Nummerierung mit
mehreren Ebenen (zum Beispiel 1., 1.1., 1.1.1. etc.)

m Gliederungsebene des Absatzes verwenden
Nur verfiigbar, wenn als Listentyp Hierarchische Liste gew#hlt wurde.

Ist diese Option aktiviert, wird die Gliederungsebene des jeweiligen Absatzes
automatisch als Ebene fiir die Nummerierung der Liste verwendet. Hat bei-
spielsweise ein Absatz eine Gliederungsebene von 3 (ist also eine Uberschrift
dritter Ordnung), wird dementsprechend eine Listenebene von 3 angewandt (al-
so zum Beispiel ,,1.1.1.).

Hinweis: Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint die Nummerierung nur
bei Uberschriften. Bei normalem Text (also Text mit Gliederungsebene Null)
erscheint keine Nummerierung.

Informationen zum Gliedern von Dokumenten finden Sie im Abschnitt
,»Qliederungen® ab Seite 375.

Ist die Option Gliederungsebene des Absatzes verwenden nicht aktiviert,
konnen Sie die Listenebene iiber die Option Listenebene im Hauptdialog die-
ses Befehls jederzeit manuell einstellen (siehe auch Abschnitt
~Nummerierungslisten anwenden‘ ab Seite 178).

= Ebene
Nur verfiigbar, wenn als Listentyp Hierarchische Liste gew#hlt wurde.

Hier konnen Sie per Mausklick auswihlen, welche Ebene der Liste Sie verdn-
dern mochten. Klicken Sie beispielsweise auf ,,3, kénnen Sie die Einstellun-
gen fiir die dritte Ebene &ndern.

Jede Ebene einer hierarchischen Liste kann eigene Einstellungen verwenden.
Sie konnen also beispielsweise die Farbe fiir die Nummern bei Ebene 1 auf
Blau, bei allen anderen Ebenen hingegen auf Schwarz setzen.

174 « Automatische Nummerierung Handbuch TextMaker 2006



m Vorschau

Im Feld Vorschau wird angezeigt, wie die Nummerierung mit den aktuellen
Einstellungen aussehen wiirde.

Weiterhin konnen Sie hier (genau wie im oben beschriebenen Feld Ebene) bei
hierarchischen Listen auswéihlen, welche Ebene Sie bearbeiten mochten. Kli-
cken Sie die gewiinschte Ebene dazu in der Vorschau an.

= Hohere Ebenen anzeigen
Nur bei Listenebenen von 2 oder hoher in hierarchischen Listen verfiigbar.

Ist diese Option aktiviert, enthilt die fiir die Nummerierung angebrachte Num-
mer alle Listenebenen. Bei Listenebene 3 wird also beispielsweise die Nummer
,,1.5.9.° verwendet.

Ist diese Option nicht aktiviert, wird nur die Nummer fiir die aktuelle Ebene
angebracht (in obigem Beispiel also nur ,,9.“)

u Ebene nicht zuriicksetzen
Nur bei Listenebenen von 2 oder héher in hierarchischen Listen verfligbar.

Ist diese Option aktiviert, wird die Nummer dieser Listenebene nicht auf 1 zu-
riickgesetzt, wenn diese Ebene auf eine {ibergeordnete Ebene folgt.

Schalten Sie diese Option also bei Ebene 2 ein, hat dies beim nachfolgenden
Beispiel folgende Auswirkung:

Option ausgeschaltet: Option eingeschaltet:
1. 1.

1.1 1.1

1.2 1.2

2. 2.

2.1 2.3

Beim /etzten Eintrag im obigen Beispiel wird also, wenn diese Option aktiviert
ist, die zweite Ebene mit 2.3 fortgefiihrt anstatt auf 2.1 zuriickgesetzt zu wer-
den.

m Schaltfliche Zuriicksetzen

Falls Sie sich einmal beim Abéndern einer Nummerierungsliste komplett vertan
haben, koénnen Sie jederzeit die Schaltfliche Zuriicksetzen betitigen. Diese
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verwirft Thre Anderungen und stellt die urspriinglichen Einstellungen wieder
her (fiir alle Ebenen).

Mit den weiteren Optionen in diesem Dialog kénnen Sie das Aussehen der Num-
merierungsliste verdandern.

Wie oben erwéhnt, lassen sich bei hierarchischen Listen fiir jede Listenebene eige-
ne Einstellungen vornehmen. Klicken Sie also zuvor im Feld Ebene auf die Ebene,
deren Einstellungen Sie verdndern mochten.

Optionen fiir Bullets

Wenn Sie bei Typ die Option Bullet gewdhlt haben, erscheinen in dem Dialog
folgende Optionen:

m Rubrik Bullet
Hier konnen Sie das verwendende Bullet auswihlen.

In der Reihe Standard werden vorgefertigte Bullets angeboten, in der Reihe
Benutzerdefiniert kénnen Sie benutzerdefinierte Bullets anlegen. Klicken Sie
dazu auf eines der Bullets in der Reihe Benutzerdefiniert, betitigen Sie die
Schaltfliche Andern rechts daneben und wihlen Sie das Zeichen aus, das als
Bullet verwendet werden soll.

m Farbe (nur bei Standard-Bullets)

Uber die aufklappbare Liste Farbe lisst sich eine andere Farbe fiir das Bullet
wihlen. Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben
definieren (siche Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben™ ab
Seite 483).

Tipp: Wenn Sie die Farbe auf ,,Automatisch® setzen, verwendet TextMaker
automatisch die Schriftfarbe des Absatzes rechts des Bullets.

®m Grofle (nur bei Standard-Bullets)
Hier kénnen Sie bei Bedarf die Grofle (in Punkt) des Bullets dndern.

Tipp: Wenn Sie hier die Option ,,Automatisch* wihlen, verwendet TextMaker
automatisch die Schriftgré3e des Absatzes rechts des Bullets.

m Schaltfliche Zeichenformat (nur bei benutzerdefinierten Bullets)

Bei benutzerdefinierten Bullets erscheint statt der obigen zwei Optionen die
Schaltfliche Zeichenformat. Klicken Sie diese an, kdnnen Sie das Zeichen-
format (Grofe, Farbe, Textauszeichnungen etc.) des Bullets dndern.
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Tipp: Wenn Sie an diesen Einstellungen nichts verdndern, verwendet das Bullet
automatisch das Zeichenformat des Absatzes rechts des Bullets.

m Abstand zum Text

Bestimmt, wie weit der Text nach rechts eingeriickt soll, um Platz fiir die Bul-
lets zu schaffen.

m Vertikaler Versatz

Bestimmt die vertikale Position des Bullets. Bei einem negativen Wert wird das
Bullet tiefer, bei einem positiven Wert hoher positioniert.

m Zusitzlicher Einzug

Mit Hilfe dieser Einstellung konnen Sie zusétzlich den gesamten Text (inklusi-
ve Bullet) nach rechts einriicken lassen.

Optionen fiir Nummerierungen

Wenn Sie bei Typ die Option Nummerierung gewihlt haben, erscheinen in dem
Dialog folgende Optionen:

= Nummerierungstext

Uber diese und die nichste Option konnen Sie bei Bedarf das Format der
Nummerierung @ndern.

Die Option Nummerierungstext wird vom Programm automatisch ausgefiillt;
Sie konnen aber jederzeit Anderungen vornehmen. {1} steht als Platzhalter fiir
die Nummer im gew#hlten Format (siehe nichste Option). Ist hier also {1} ein-
getragen, werden die Nummern in der Form 1, 2, 3 etc. angezeigt. Tragen Sie
hingegen zum Beispiel -{1}- ein, erscheinen die Nummern in der Form -1-, -2-,
-3- etc.

Enthélt die Nummerierung mehrere Ebenen, heiflen die Platzhalter entspre-
chend {1}, {2}, {3} (fiir die Nummer der ersten, zweiten, dritten Ebene) etc.

m Format

Hier bestimmen Sie das Format der Nummerierung. Neben dem tiblichen ,,1.,
2., 3., ...” konnen Sie beispielsweise Buchstaben (A, B, C, ...) oder rémische
Ziffern (I, 11, 111, ...) wihlen.
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Nummerierung beginnt mit...

Soll die Nummerierung nicht mit 1, sondern mit einem anderen Wert beginnen,
tragen Sie diesen hier ein.

Diese Option wirkt sich nur dann aus, wenn die Nummerierung neu beginnt
oder iiber die Option Nummerierung zuriicksetzen im Hauptdialog des Be-
fehls zuriickgesetzt wird.

Schaltfliche Zeichenformat

Klicken Sie diese Schaltfliche an, koénnen Sie die Zeichenformatierung
(Schriftart und -groBe, Textauszeichnungen etc.) der Nummern éndern.

Abstand zum Text

Bestimmt, wie weit der Text nach rechts eingeriickt soll, um Platz fuir die
Nummern zu schaffen.

Vertikaler Versatz

Bestimmt die vertikale Position der Nummer. Bei einem negativen Wert wird
die Nummer tiefer, bei einem positiven Wert hoher positioniert.

Zusitzlicher Einzug

Mit Hilfe dieser Einstellung koénnen Sie zusétzlich den gesamten Text (inklusi-
ve Nummer) nach rechts einriicken lassen.

Nummerierungslisten anwenden

Nummerierungslisten werden dhnlich wie Absatzvorlagen eingesetzt: Erst die ge-
wiinschten Absétze markieren, dann die Nummerierungsliste anwenden.

Gehen Sie also wie folgt vor:

1.

4,

5.

Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, auf den Sie die Nummerierungslis-
te anwenden mochten oder markieren Sie die mehrere Absétze.

Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
Wihlen Sie die gewiinschte Nummerierungsliste.

Klicken Sie auf Anwenden.

Die Absédtze werden nun mit einer entsprechenden Nummerierung versehen.
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Hinweis: Wenn Sie eine hierarchische Liste anwenden, bei der die Option Glie-
derungsebene des Absatzes verwenden aktiviert ist, erscheint die Nummerie-
rung nur bei Uberschriften. Bei normalem Text (also Text mit Gliederungsebene
Null) erscheint keine Nummerierung.

Optionen
Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls haben folgende Funktionen:
m Listenebene

Bei hierarchischen Nummerierungslisten konnen Sie hier die Listenebene ein-
zustellen. Setzen Sie diese Option auf 1, wird also beispielsweise die Nummer
1. angebracht, wihlen Sie 3, erscheint die Nummer 1.1.1. etc.

Hinweis: Die Listenebene ist nicht einstellbar, wenn Sie in der Nummerie-
rungsliste die Option Gliederungsebene des Absatzes verwenden aktiviert
haben, da TextMaker dann ja automatisch die Gliederungsebene des Absatzes
als Listenebene verwendet.

= Nummerierung zuriicksetzen

Startet die Nummerierung bei diesem Absatz neu, setzt die Nummer also auf 1
zurlick.

Hinweis: Falls beim Aufruf dieses Befehls mehrere Abséitze markiert waren,
wird die Nummerierung nur beim ersten markierten Absatz zuriickgesetzt.

Listenebene iiber die Formatleiste dndern

Bei Absitzen, auf die eine hierarchische Nummerierungsliste angewandt wurde,
konnen Sie die Listenebene auch bequem iiber die folgenden Schaltflichen der
Formatleiste andern:

Reduziert die Listenebene

Erhoht die Listenebene

Nummerierungslisten andern

Sie kénnen zuvor angelegte Nummerierungslisten jederzeit abéndern.
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Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.

3. Wihlen Sie per Mausklick die Nummerierungsliste, die Sie bearbeiten méoch-
ten.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.
5. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
6. Bestitigen Sie mit OK.

Die Nummerierungsliste wurde nun entsprechend geidndert. Wenn Sie diese gleich
auf die derzeit markierten Absétze anwenden moéchten, klicken Sie auf Anwenden,
ansonsten klicken Sie auf Schliefien.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste &ndern, wirkt sich das auf alle Ab-
sdtze aus, die zuvor mit dieser Nummerierungsliste formatiert wurden.

Nummerierungslisten loschen oder umbenennen

Um eine Nummerierungsliste zu 16schen, wihlen Sie diese im obigen Dialog per
Mausklick und klicken auf die Schaltfliche Loschen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste 16schen, wird die Nummerierung
von allen Absitzen, die Sie damit formatiert haben, entfernt.

Weiterhin kénnen Sie Nummerierungslisten jederzeit umbenennen. Klicken Sie
dazu im obigen Dialog auf die Schaltfliche Umbenennen und tippen Sie den neu-
en Namen ein.

Nummerierung von Uberschriften

Nummerierungslisten kénnen auch zum automatischen Nummerieren aller Uber-
schriften eines Dokuments verwendet werden. Lesen Sie hierzu den Abschnitt
,,Uberschriften nummerieren® ab Seite 383.
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Nummerierung mit Auto-Nummern

Neben der auf den vorherigen Seiten vorgestellten automatischen Absatznumme-
rierung konnen Sie auch manuell Nummerierungen erzeugen, indem Sie an belie-
bigen Textstellen eine Auto-Nummer einfligen.

Die ,,Auto-Nummer* ist ein Feld, das symbolisch fiir eine laufende Nummer steht.
Die erste Auto-Nummer, die in einem Dokument vorkommt, liefert stets eine ,,1°
zuriick, die néichste eine ,,2° usw.

Fiigen Sie spiter inmitten des Dokuments eine weitere Auto-Nummer ein, werden
alle nachfolgenden Auto-Nummern automatisch um eins erhoht. Loschen Sie einen
Textabschnitt, der eine Auto-Nummer enthilt, werden alle nachfolgenden Auto-
Nummern um eins herabgesetzt.

Um eine Auto-Nummer einzufiigen, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Rufen Sie Einfiigen > Feld auf.

2. Wihlen Sie in der Liste Gruppe das Feld ,,Auto-Nummer®.

3. Klicken Sie auf Einfiigen.

Die Auto-Nummer erscheint nun im Text.

Auto-Nummer zuriicksetzen

Falls Sie innerhalb eines Dokuments mehrere Nummerierungen mit Auto-
Nummern benétigen, kénnen Sie die Auto-Nummer jederzeit auf Eins zuriickset-
zen.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die neue Nummerierung zu-
riickgesetzt werden soll.

2. Rufen Sie Einfiigen > Umbruch > Bereichsumbruch auf.
3. Rufen Sie Format > Bereich auf.

4. Vergewissern Sie sich, dass in dem Dialogfenster unter Anwenden auf die
Option Aktuellen Bereich gewihlt ist.

5. Schalten Sie die Option Auto-Nummern zuriicksetzen ein.

6. Bestitigen Sie mit OK.
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Wundern Sie sich nicht, dass es im Dialogfenster von Format > Bereich primir
um Textspalten geht. ,Bereiche™ sind in erster Linie fiir den Mehrspaltendruck
zustindig; sie lassen sich aber zusitzlich auch zum Zuriicksetzen von Auto-
Nummern verwenden.

Zeilennummern anbringen

Unabhéngig von den in den vorherigen Abschnitten vorgestellten Arten von Num-
merierungen konnen Sie TextMaker auch Zeilennummern neben dem Dokument
anzeigen lassen. Diese werden im linken Seitenrand eingeblendet und auch ausge-
druckt.

Um Zeilennummern anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie gegebenenfalls den Textabschnitt, fiir den Zeilennummern ange-
zeigt werden sollen.

2. Rufen Sie Format > Bereich auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Zeilennummern.
4. Schalten Sie die Option Zeilennummern anzeigen ein.

5. Nehmen Sie gegebenenfalls die gewiinschten Einstellungen zur Nummerierung
vor (siehe unten).

6. Bestitigen Sie mit OK.
Die Zeilennummern werden nun angezeigt.

Falls Sie die Anzeige der Zeilennummern wieder ausschalten mochten, verfahren
Sie wie oben beschrieben und schalten die Option Zeilennummern anzeigen wie-
der aus.

Optionen

Im Dialogfenster dieses Befehls kénnen Sie folgende Einstellungen zu Zeilen-
nummern vornehmen:

m Zeilennummern anzeigen

Schaltet die Anzeige von Zeilennummern ein/aus.
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m Rubrik Optionen
Hier konnen Sie folgende Optionen einstellen:

Erste Zeilennummer bestimmt, mit welcher Nummer die Zeilennummern
beginnen sollen.

Zihlintervall bestimmt das Intervall der Zeilennummern. Tragen Sie bei-
spielsweise 5 ein, erscheinen Zeilennummern nur in den Zeilen 5, 10, 15, 20
etc.

Abstand zum Text legt fest, wie viel Abstand TextMaker zwischen den Zei-
lennummern und dem Text freihalten soll.

m Rubrik Nummerierung
Bestimmt, ob und an welcher Stelle die Nummerierung neu beginnen soll:

In diesem Bereich neu beginnen: Die Nummerierung wird nur am Beginn des
aktuellen Bereichs auf 1 zuriickgesetzt. Tipp: Neue Bereiche konnen Sie mit
dem Befehl Einfiigen > Umbruch > Bereichsumbruch anlegen.

Auf jeder Seite neu beginnen: Die Nummerierung wird am Beginn jeder Seite
des Dokuments auf 1 zuriickgesetzt.

Fortlaufend: Die Nummerierung wird nicht auf 1 zuriickgesetzt.
® Anwenden auf:

Bestimmt, auf welchen Teil des Dokuments sich die in diesem Dialog getitig-
ten Einstellungen auswirken sollen:

Gesamtes Dokument: Das gesamte Dokument.

Von hier an: Den Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum Ende des Do-
kuments.

Markierter Text: Den markierten Text.

Aktueller Bereich: Den aktuellen Bereich des Textes. Tipp: Mit dem Befehl
Einfiigen > Umbruch > Bereichsumbruch koénnen Sie das Dokument in be-
liebige viele Bereiche unterteilen.

Markierte Bereiche: Alle Bereiche vom Beginn der Markierung bis zu deren
Ende.

Bis zum Ende des Bereichs: Den Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum
Ende des aktuellen Bereichs.
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Tabellen

Mochten Sie in einem Dokument Textpassagen und/oder Grafiken iibersichtlich in
Tabellenform nebeneinander anordnen? Dann fiigen Sie einfach eine Tabelle in das
Dokument ein.

Dies ist ein Beispiel Wie Sie sehen, wird der Text | Die Spalten einer Tabelle konnen
fiir eine Tabelle. innerhalb einer ,, Tabellenzel- | unterschiedlich breit sein.
le* automatisch umbrochen.

Jede Zelle lasst sich Jede Zelle lésst sich auf Die optimale Zeilenhshe wird pro
individuell umranden. || Wunsch mit einer Schattie- | Zeile automatisch ermittelt.
rung versehen.

Einfache tabellarische Auflistungen lieBen sich zwar auch mit Tabulatoren anferti-
gen, Tabellen bieten aber folgende Vorteile:

m Text wird innerhalb einer Tabellenzelle automatisch auf mehrere Zeilen um-
brochen, wenn er nicht hineinpasst. Die Hohe der Tabellenzellen passt sich da-
bei automatisch an.

m Sie konnen in Tabellen bequem einzelne Zellen (oder komplette Zeilen und
Spalten) markieren und deren Inhalte dann 16schen, kopieren, verschieben oder
formatieren.

m Tabellenzellen lassen sich umranden, mit einem Gitter aus Zwischenlinien ver-
sehen oder mit einer Schattierung hinterlegen.

m Mit den Inhalten von Tabellen konnen sogar Berechnungen durchgefiihrt wer-
den (siehe Kapitel ,,Berechnungen im Text™ ab Seite 353).

Ausfiihrliche Informationen zu Tabellen folgen auf den néchsten Seiten.

Tabellen einfiigen

Um eine Tabelle in den Text einzufiigen, setzen Sie die Schreibmarke an die ge-
wiinschte Position und rufen den Befehl Tabelle > Neue Tabelle auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie bestimmen kénnen, wie viele Zeilen und
Spalten die Tabelle enthalten soll.
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Meue Tabelle E
Zeilen: |3 E Spalten: |3 E
Rander abbrechen |

Links: ID,l cm E Rechts: IDJI i E
Ohen: ID,1 cm @ Unken: IDJI cm E

Wenn Sie mit OK bestitigen, fligt TextMaker die Tabelle in den Text ein.

Hinweis fiir Anwender dlterer Version von TextMaker: Ab TextMaker 2006
konnen Sie Tabellen auch in Textrahmen einfiigen, was frither nicht méglich
war. In den aktuellen Versionen von TextMaker finden Sie deshalb auch keinen
Befehl zum Einfiigen von Tabellenrahmen mehr, da Tabellenrahmen dadurch
iiberfliissig geworden sind. Beim Offnen ilterer TextMaker-Dokumente werden
Tabellenrahmen automatisch in Textrahmen, die eine Tabelle enthalten, umge-
wandelt.

Tabellen ausfiillen

In Tabellen konnen Sie Text wie gewohnt eingeben, editieren und formatieren.
Nach dem Einfiigen einer Tabelle setzt TextMaker die Schreibmarke automatisch
in die erste Tabellenzelle, so dass Sie gleich mit dem Tippen beginnen kénnen.

Sie konnen in einer Zelle auch mehrere Zeilen Text tippen — der Umbruch in die
néchste Zeile erfolgt automatisch — und mittels der Eingabetaste neue Absitze
beginnen.

Das Einfligen einer Grafik in eine Tabellenzelle nehmen Sie wie iiblich mit dem
Befehl Objekt > Neue Grafik vor, der im Kapitel ,,Grafiken” ab Seite 205 be-
schrieben wird. Sie kdnnen natiirlich auch andere Arten von Objekten einfiigen —
zum Beispiel OLE-Objekte, Formularobjekte etc.

Um die Schreibmarke von einer Tabellenzelle zu einer anderen zu bewegen, gehen
Sie folgendermafien vor:

Tastatur: Driicken Sie die Tabulatortaste fiir die ndchste Zelle beziehungs-
weise [o](Tab] fiir die vorherige Zelle. Mit den Pfeiltasten und konnen
Sie die Schreibmarke zeilenweise bewegen.

Maus: Klicken Sie in die gewiinschte Zelle.
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Hinweis: Wie Sie sehen, ist die Taste zum Einfiigen eines Tabulators in
Tabellen nicht verfiigbar. Tabulatoren fiigen Sie deshalb hier nicht mit (Tab),
sondern iiber die Tastenkombination ein.

Tabellenzellen und -inhalte markieren

Das Markieren von Text innerhalb einer Zelle funktioniert genauso wie im norma-
len Text.

Zum Markieren kompletter Tabellenzellen samt Inhalt klicken Sie in die erste zu
markierende Zelle und ziehen die Maus dann bei gedriickter Maustaste zur letzten
gewlinschten Zelle.

Fiir das Markieren kompletter Zeilen oder Spalten gibt es alternativ auch den Be-
fehl Tabelle > Markieren. Rufen Sie diesen auf, 6ffnet sich ein Unterment, in
dem Sie wihlen koénnen, ob die aktuelle(n) Zeile(n) oder Spalte(n) oder die gesam-
te Tabelle markiert werden sollen.

Tipp: In seltenen Fillen miissen Sie nur eine einzelne Zelle markieren. Dies geht
nur iiber folgenden ,,Trick*: Ziehen Sie die Maus von der zu markierenden Zelle
in eine benachbarte und wieder zuriick.

Tabelleninhalte loschen, kopieren,
verschieben

Um die Inhalte von Tabellenzellen zu l6schen, zu kopieren oder zu verschieben,
markieren Sie diese und verwenden dann die bekannten Befehle des Meniis Bear-
beiten:

Befehl Erlauterung

Loschen Der Befehl Bearbeiten > Loschen (Tastenkiirzel: (Entf]) 16scht die
Inhalte aller derzeit markierten Zellen.

Ausschneiden Der Befehl Bearbeiten > Ausschneiden (Tastenkiirzel: (Strg] (X))
schneidet die Inhalte der markierten Zellen in die Zwischenablage
aus.
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Kopieren Der Befehl Bearbeiten > Kopieren (Tastenkiirzel: (¢)) ko-
piert die Inhalte der markierten Zellen in die Zwischenablage.

Einfiigen Der Befehl Bearbeiten > Einfiigen (Tastenkiirzel: [Strg](V]) fiigt
den Inhalt der Zwischenablage ein. Setzen Sie die Schreibmarke
zuvor in die gewiinschte Tabellenzelle.

Hinweis: Beachten Sie dabei, dass sich diese Befehle nur auf den Inhalt der Zel-
len auswirken. Markieren Sie also beispielsweise Zellen und rufen Bearbeiten >
Loschen auf, werden nur die Inhalte dieser Zellen entfernt; die Zellen selbst
bleiben erhalten. Informationen zum Loschen/Einfligen kompletter Tabellenzel-
len (samt Inhalt) finden Sie im ndchsten Abschnitt.

Tabellenzellen loschen und einfiigen

Im vorherigen Abschnitt haben Sie erfahren, wie Sie den /nhalt von Tabellenzellen
16schen, kopieren oder verschieben.

In diesem Abschnitt wird hingegen beschrieben, wie Sie Tabellenzellen komplett
aus der Tabelle herausloschen und zusétzliche Tabellenzellen einfligen konnen.

Tabellenzellen loschen

Um Tabellenzellen (samt Inhalt) komplett aus einer Tabelle herauszuloschen, ge-
hen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die zu 16schenden Zellen.
2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Zellen loschen auf.

Die Zellen werden nun entfernt.

Ldoschen einer kompletten Tabelle

Hinweis: Um eine komplette Tabelle zu 16schen, markieren Sie zunichst die ge-
samte Tabelle. Dazu konnen Sie den Befehl Tabelle > Markieren > Tabelle ver-
wenden. Dann rufen Sie den Befehl Tabelle > Zellen l6schen auf. Driicken Sie
nicht einfach nur die Taste (Entf]), denn diese 16scht nur den Inhalt der Tabellenzel-
len, nicht die Tabellenzellen selbst.
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Tabellenzellen einfiigen

Tipp: Das Anhéngen einer zusétzlichen Zeile am Ende einer Tabelle konnen Sie
auch erreichen, indem Sie in der letzten Tabellenzelle einfach die Taste
driicken. TextMaker erweitert die Tabelle dann automatisch um eine neue Zeile.

Ansonsten gehen Sie wie folgt vor, um einer Tabelle zusétzliche Zellen hinzuzufii-
gen:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in die Zelle, vor der die neuen Zellen eingefiigt
werden sollen.

2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Zellen einfiigen auf.

3. In der Regel erscheint nun ein Dialog, in dem Sie festlegen kdnnen, auf welche
Weise die neuen Zellen eingefiigt werden sollen (siehe unten).

4. Klicken Sie auf Einfiigen, um die neuen Zellen vor der aktuellen Zelle einzu-
figen, oder auf Anhéingen, um sie am Ende der Tabelle anzuhéngen.

Die Zellen werden nun hinzugefiigt.

Sofern Sie dabei keine kompletten Zeilen oder Spalten markiert hatten, erscheint
dabei ein Dialog, in dem Sie bestimmen konnen, auf welche Weise die neuen Zel-
len eingefiigt werden sollen.

Zellen einfiigen oder anhdngen E3

{* Ganze Zeilen
G Spalk

anze Spalten anhangen |
" Einzelne Zellen

abbrechen |
anzahl: |1 E

Es gibt dabei die folgenden Optionen:

Option Erlauterung

Ganze Zeilen Es werden ganze Zeilen eingefiigt.

Ganze Spalten Es werden ganze Spalten eingefligt.

Einzelne Zellen Es werden einzelne Zellen eingefiigt. Hatten Sie vor dem Aufruf
dieses Befehls beispielsweise 4x4 Zellen markiert, werden 4x4
Zellen eingefiigt.

Handbuch TextMaker 2006 Tabellen o 189



Dartiber hinaus konnen Sie tiber die Option Anzahl bestimmen, wie viele Zellen
eingefiigt werden sollen. Wéhlen Sie beispielsweise die Option Ganze Zeilen und
setzen die Anzahl auf 10, werden statt nur einer Zeile 10 Zeilen eingefuigt.

Tipp: Schnelles Einfiigen von ganzen Zeilen oder Spalten
Fiir das Einfligen von neuen Zeilen oder Spalten gibt es eine Abkiirzung:

Markieren Sie beispiclsweise eine Zeile und rufen Tabelle > Zellen einfiigen auf,
fiigt TextMaker vor dieser Zeile sofort eine neue Zeile ein — ohne dass erst obiger
Dialog erscheint. Und wenn Sie eine Spalte markieren und diesen Befehl aufrufen,
fiigt TextMaker ohne Nachfrage eine neue Spalte davor ein.

Tipp: Wenn Sie dabei mehrere Zeilen beziehungsweise Spalten markiert haben,
wird auch die entsprechende Anzahl an Zeilen/Spalten eingefiigt. Markieren Sie
also beispielsweise 3 Zeilen und rufen diesen Befehl auf, werden 3 Zeilen einge-
fiigt.

Tabellenzellen verbinden und teilen

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie Tabellenzellen verbinden (mehrere
Zellen zu einer Zelle zusammenfiihren) und teilen (Zellen in mehrere Zellen unter-
teilen).

Tabellenzellen verbinden

Sie konnen zusammenhidngende Tabellenzellen jederzeit miteinander verbinden,
sprich, mehrere Zellen einer Tabelle zu einer einzigen zusammenfiihren.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die zu verbindenden Zellen.

2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Zellen verbinden auf.
Die Zellen sind nun zusammengefiihrt.

Die Inhalte der urspriinglichen Zellen gehen dabei nicht verloren; sie werden ge-
meinsam in die resultierende Zelle tibertragen (jeder Zellinhalt in einem eigenen
Absatz).
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Tabellenzellen teilen

Sie kénnen Tabellenzellen jederzeit teilen, sie also in mehrere Zellen unterteilen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in die Zelle, die Sie aufteilen mochten.

2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Zellen teilen auf.

3. Es erscheint ein Dialogfenster. Tragen Sie darin ein, in wie viele Zeilen und
Spalten die Zelle aufgeteilt werden soll.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Zelle wird nun entsprechend aufgeteilt.

Mehrere Zellen auf einmal teilen

Sie kénnen vor dem Aufruf des Befehls Tabelle > Zellen teilen auch mehrere zu-
sammenhingende Zellen markieren. In diesem Falle werden diese Zellen allesamt
aufgeteilt.

Beachten Sie dabei die Option Selektierte Zellen vor dem Teilen verbinden im
Dialogfenster dieses Befehls:

m Wihlen Sie Die Markierung wird als grofie Zelle behandelt und dann auf-
geteilt, werden die Zellen vor dem Teilen zu einer einzigen Zelle zusammenge-
fiihrt.

m Wihlen Sie Jede markierte Zelle wird einzeln aufgeteilt, wird jede der mar-
kierten Zellen in die angegebene Zahl an Zeilen und Spalten aufgeteilt.

Tabellen teilen

Mit Hilfe des Befehls Tabelle > Tabelle teilen konnen Sie eine Tabelle horizontal
teilen. Aus der urspriinglichen Tabelle werden dann also zwei Tabellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabellenzeile, an der
die Teilung erfolgen soll.

2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Tabelle teilen auf.
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Die Tabelle wird nun in zwei Tabellen geteilt.

Tabellen formatieren

Auf den nichsten Seiten lernen Sie die Befehle Tabelle > Zeileneigenschaften
und Tabelle > Zelleneigenschaften kennen. Mit ihrer Hilfe lassen sich Tabellen-
zellen formatieren: Sie kénnen unter anderem Hdohe, Breite und Rénder von Zellen
einstellen und die Schattierung und Umrandung von Zellen dndern.

Zeileneigenschaften

Der Befehl Tabelle > Zeileneigenschaften dient zum Andern der Formatierung
kompletter Tabellenzeilen.

Markieren Sie vor dem Aufruf dieses Befehls erst die Tabellenzeilen, dere_rll Format
gedndert werden soll. Wenn Sie keine Zeilen markieren, wirken sich die Anderun-
gen nur auf die Tabellenzeile aus, in der sich die Schreibmarke befindet.

Zeilenformat

Hihe: Aukarnatisch IIZI i E oK I
[~ Mit der néchsten Zeils zusammenhalten Abbrechen |

[~ Seitenumbruch vor dieser Zeile

[~ Seiterumbruch in Zeile erlauben

[~ Diese Zeile als KopFzeile wiederhalzn

Das Dialogfenster dieses Befehls bietet folgende Optionen:

Hohe

Hier konnen Sie die Hohe der Tabellenzeile dndern. Folgende Optionen stehen zur
Wahl:

= Automatisch

Dies ist die Standardeinstellung. Ist sie gewéhlt, ermittelt TextMaker die opti-
male Hohe fiir die Zeile automatisch.
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= Genau

Wihlen Sie diese Option, kénnen Sie gewiinschte Zeilenhohe exakt festlegen.
Die Zeile nimmt dann allerdings immer diese Hohe ein — selbst dann, wenn die-
se nicht ausreichen sollte, um die Inhalte der Zellen darzustellen.

m Mindestens

Diese Option ist eine Mischung aus obigen Optionen. Tragen Sie hier bei-
spielsweise 2 cm ein, ist die Zeile normalerweise genau zwei Zentimeter hoch.
Geben Sie jedoch in eine der Zellen so viel Text ein, dass diese zwei Zentime-
ter nicht mehr ausreichen, vergrofert TextMaker die Zeilenhohe automatisch.

Mit der nachsten Zeile zusammenhalten

Das Aktivieren dieser Option bewirkt, dass die markierten Tabellenzeilen und (!)
die darauf folgende Tabellenzeile stets zusammengehalten werden. Fiele ein auto-
matischer Seitenumbruch also zwischen diese Zeilen, wiirde TextMaker diesen
bereits vor den Zeilen durchfiihren, damit diese gemeinsam auf einer Seite bleiben.

Seitenumbruch vor dieser Zeile

Schalten Sie diese Option ein, beginnt TextMaker vor dieser Tabellenzeile stets
eine neue Seite.

Seitenumbruch in Zeile erlauben

Schalten Sie diese Option ein, erlaubt TextMaker einen Seitenumbruch inmitten
der Tabellenzeile. Fiele also ein automatischer Seitenumbruch inmitten dieser Zei-
le, wiirde ein Teil der Zeile auf der einen Seite erscheinen, der Rest auf der ndchs-
ten Seite.

StandardmiBig ist diese Option jedoch ausgeschaltet; TextMaker wiirde den Sei-
tenumbruch dann also vor dieser Zeile durchfiihren.

Diese Zeile als Kopfzeile wiederholen
Diese Option ist nur in den ersten Zeilen einer Tabelle verfiigbar.

Sie wirkt sich nur auf Tabellen aus, die sich iiber mehrere Seiten erstrecken. Wird
sie eingeschaltet, wiederholt TextMaker den Inhalt der selektierten Tabellenzeilen
am Beginn jeder Seite.
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Dies ist niitzlich, wenn beispielsweise die ersten beiden Zeilen der Tabelle Uber-
schriften enthalten, die auf jeder Seite wiederholt werden sollen. Markieren Sie in
diesem Fall die ersten beiden Zeilen und schalten Sie diese Option dort ein.

Zelleneigenschaften

Mit dem Befehl Tabelle > Zelleneigenschaften lésst sich das Erscheinungsbild
der aktuellen Tabellenzelle verdndern. Sie konnen natiirlich vor dem Aufruf dieses
Befehls mehrere Zellen oder komplette Zeilen und Spalten markieren, um deren
Eigenschaften gemeinsam zu dndern.

Format | Urnrandung I Schatkierung I

rGréfe
Breite: IPrnzentsatz j |33,3 E s
rVertikale Ausrichtung———— [ Ré&nder

i Obeg. Liriks: IEIJITE
o g gectes: [o,1m 5]

" Blocksatz ohen: m
rDrehenum,,, ——————————————— Unker; ID,I cm E

& 0°

900 - Opkionen
180
~ E?D"-‘ [~ Geschitzt

oK I abbrechen

Das Dialogfenster dieses Befehls bietet folgende Optionen:

GroBe

Hier konnen Sie die Breite der markierten Zellen dndern. Folgende Optionen ste-
hen hierfiir zur Wahl:

m Feste Breite

Waihlen Sie diese Option, konnen Sie Breite exakt festlegen. Tragen Sie dazu
rechts daneben den gewiinschten Wert ein.

194 e« Tabellen Handbuch TextMaker 2006



m Prozentsatz

Wihlen Sie diese Option, konnen Sie die gewiinschte Breite als Prozentwert
der gesamten Tabellenbreite eingeben.

Bei einer dreispaltigen Tabelle ist bei allen Zellen standardméBig 33,3% einge-
tragen. Mochten Sie beispiclsweise, dass die erste Spalte doppelt so breit sein
soll wie die anderen beiden, tragen Sie fiir alle Zellen der ersten Spalte ,,50°
und fiir die Zellen der zweiten und dritten Spalte ,,25% ein.

= Automatisch

Wihlen Sie diese Option, ermittelt TextMaker automatisch eine geeignete Brei-
te. Die Zellenbreiten werden dann gleichmiBig auf den zur Verfiigung stehen-
den Platz aufgeteilt.

Diese drei Optionen lassen sich nach Belieben kombinieren. So kdnnen Sie bei-
spielsweise eine Tabelle anlegen, bei der die Zellen der ersten Spalte eine feste
Breite haben, die der anderen Spalten jedoch auf ,, Automatisch™ gesetzt sind. Er-
hohen Sie dann die Breite der ersten Spalte, werden die anderen Spalten automa-
tisch entsprechend schmaler.

Tipp: Sie konnen die Spaltenbreite {ibrigens auch mit der Maus verdndern. Zie-
hen Sie dazu mit der Maus an der rechten Begrenzungslinie der Zellen. Wenn
Sie dabei nichts markiert haben, dndert sich die Breite der gesamten Spalte. Ha-
ben Sie hingegen Zellen markiert, &ndert sich nur deren Breite.

Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der Zellinhalt zwischen Ober- und Unterkante der
Zelle ausgerichtet werden soll:

Option Erlduterung

Oben Der Zellinhalt wird an der Oberkante der Zelle ausgerichtet. (Dies ist
die Standardeinstellung.)

Unten Der Zellinhalt wird an der Unterkante der Zelle ausgerichtet.

Zentriert Der Zellinhalt wird zwischen Ober- und Unterkante zentriert.

Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleichmifig so erweitert,

dass der Zellinhalt an der Oberkante der Zelle beginnt und an der
Unterkante endet.
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Drehen um...

Hier konnen Sie den Zellinhalt um den angegebenen Winkel drehen.

Rander

Hier konnen Sie die Innenriinder der markierten Zellen dndern.

Optionen

Aktivieren Sie die Option Text sperren, ldsst sich der Inhalt der markierten Tabel-
lenzellen nicht mehr abidndern, wenn das Dokument im Formularmodus bearbeitet
wird.

StandardmiBig ist diese Option jedoch ausgeschaltet; die Zellen lassen sich also
auch im Formularmodus editieren.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,Inhalt von For-
mularobjekten “ ab Seite 288.

Karteikarte Umrandung

Hier koénnen Sie die Umrandungs- und Gitternetzlinien fiir die markierten Zellen
andern.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Umrandung (siche Abschnitt ,,Umrandung und Linien* ab Seite 103).

Hinweis: Wenn Sie mehrere Zellen markiert haben, lassen sich nicht nur die du-
Beren Umrandungslinien &dndern, sondern auch die Gitternetzlinien zwischen den
Zellen. Selektieren Sie dazu im Feld Beispiel diese Linien (das Kreuz in der Mit-
te) und stellen Sie dann die gewtiinschte Linienart ein.

Karteikarte Schattierung
Hier konnen Sie die markierten Zellen mit einer Schattierung versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Schattierung (siche Abschnitt ,,Schattierung™ ab Seite 101).
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Allgemeine Eigenschaften von Tabellen dndern

Uber den Befehl Tabelle > Tabelleneigenschaften kénnen Sie zusitzliche Einstel-
lungen zu Tabellen vornehmen. Weiterhin erlaubt Thnen dieser Befehl, die Umran-
dungslinien und die Schattierung der Zellen fiir die gesamte Tabelle auf einmal zu
andern.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu in eine beliebige Tabellenzelle und rufen Sie
dann den Befehl Tabelle > Tabelleneigenschaften auf, worauf ein entsprechender
Dialog erscheint.

Anmerkung: Dieser Dialog lésst sich auch tiber den Befehl Objekt > Eigenschaf-
ten aufrufen — diese beiden Befehle sind identisch.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe dazu
Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften ab Seite 244.

Hinweis: Die dort erwdhnte Option Text sperren gibt es bei Tabellen nicht, da
sich in Tabellen mit dem Befehl Tabelle > Zelleneigenschaften jede einzelne Zel-
le gegen Anderungen schiitzen ldsst (siche Option Text sperren im Abschnitt
»Zelleneigenschaften ab Seite 194). Sie konnen natiirlich auch eine gesamte ge-
gen Anderungen Tabelle schiitzen, indem Sie alle enthaltenen Zellen markieren
und die Option Text sperren dann fiir alle Zellen einschalten.

Karteikarte Umrandung

Hier konnen Sie die Umrandungs- und Gitternetzlinien fiir die gesamte Tabelle
andern.

Die Bedienclemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Umrandung (siche Abschnitt ,,Umrandung und Linien* ab Seite 103).

Hinweis: Es lassen sich nicht nur die dufleren Umrandungslinien &ndern, sondern
auch die Gitternetzlinien zwischen den Zellen. Selektieren Sie dazu im Feld Bei-
spiel diese Linien (das Kreuz in der Mitte) und stellen Sie dann die gewiinschte
Linienart ein.
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Karteikarte Schattierung

Hier konnen Sie die gesamte Tabelle mit einer Schattierung versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Schattierung (siche Abschnitt ,,Schattierung™ ab Seite 101).

Tabelle in Text umwandeln

Mit dem Befehl Tabelle > Tabelle in Text umwandeln kénnen Sie eine Tabelle in
normalen Flietext umwandeln.

Ein Beispiel: Sie mochten eine Tabelle mit 2 x 2 Zellen in eine Liste umwandeln,
bei der die Tabellenzellen durch Strichpunkte getrennt sind.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabelle.
2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Tabelle in Text umwandeln auf.

3. Wihlen Sie das gewiinschte Trennzeichen, in unserem Beispiel also Strich-
punkte.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Tabelle wird nun in normalen FlieBtext umgewandelt — von links nach rechts
und von oben nach unten.

Wenn Sie also die folgende Tabelle umwandeln...

Zellel Zelle2

Zelle3 Zelled

...erhalten Sie folgenden Text:

Zellel;Zelle2
Zelle3;Zelle4

Jede Zeile wird dabei in einen eigenen Absatz iibertragen. Zwischen den Zellen
einer Zeile wird das Trennzeichen eingefiigt. Je nachdem, welches Trennzeichen
Sie wihlen, erhalten Sie also folgende Resultate:
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Trennzeichen

Resultat

Absatztrenner

Tabstopps

Strichpunkte

Benutzerdefiniert

Hier wird fiir jede einzelne Tabellenzelle ein neuer Absatz
begonnen.

Nach jeder Zeile der Tabelle beginnt ein neuer Absatz. Die
Zellen innerhalb einer Zeile werden dabei durch Tabulatoren
getrennt.

Nach jeder Zeile der Tabelle beginnt ein neuer Absatz. Die
Zellen innerhalb einer Zeile werden dabei durch Strichpunk-
te ,,;* getrennt.

Hier konnen Sie das Trennzeichen selbst festlegen. Tragen
Sie das gewiinschte Zeichen dazu in das Eingabefeld ein. Sie
konnen auch mehrere Zeichen eintragen.

Geben Sie beispielsweise ein Komma und die Leertaste als
Trennzeichen ein, werden die Zellen einer Zeile entspre-
chend durch ein Komma und einen Leerschritt getrennt.

Ubrigens ist auch der umgekehrte Weg méoglich: Sie konnen tabellarisch angeord-
neten Text in eine Tabelle umwandeln (siche nidchster Abschnitt).

Text in Tabelle umwandeln

Im vorherigen Abschnitt wurde beschrieben, wie man eine Tabelle in Textabsitze
umwandelt. Es ist jedoch auch der umgekehrte Weg moglich: Mit dem Befehl Ta-
belle > Text in Tabelle umwandeln konnen Sie tabellarisch aufgebauten Text in

eine Tabelle umwandeln.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Textabsitze, die in eine Tabelle umgewandelt werden sollen.

2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Text in Tabelle umwandeln auf.

3. Wihlen Sie zuerst, durch welche Trennzeichen die Eintrdge im Text separiert

sind (siehe unten).

4. Bestimmen Sie dann, wie viele Zeilen und Spalten die Tabelle haben soll.
(TextMaker schldgt normalerweise automatisch passende Werte vor.)

5. Bestitigen Sie mit OK.
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Der Text wird nun in eine Tabelle umgewandelt. Jede Zeile des Textes wird zu

einer Zeile der Tabelle.

Ein Beispiel: Sie mochten folgende Adressliste in eine Tabelle wandeln:

Peter;Miiller;Gebhardtstralle 24;12345;Buxtehude
Thomas;Meier; Wiesenallee 7a;54321;Neustadt

Rufen Sie Tabelle > Text in Tabelle umwandeln auf, wihlen Sie Strichpunkte als

Trennzeichen, und Sie erhalten folgendes Ergebnis:

Peter Miiller Gebhardtstralle 24 12345 Buxtehude
Thomas Meier Wiesenallee 7a 54321 Neustadt
Optionen

Die Optionen im Dialogfensters dieses Befehls haben folgende Funktionen:

m Zeilen und Spalten

Um diese Einstellung miissen Sie sich normalerweise nicht kiimmern. Denn
wenn Sie das korrekte Trennzeichen gewéhlt haben, ermittelt TextMaker auto-
matisch, wie viele Zeilen und Spalten die resultierende Tabelle haben sollte,
und schldgt diese vor.

Sie konnen bei Bedarf aber auch eigene Werte eingeben.
Trennzeichen

Die wichtigste Einstellung: Hier geben Sie an, welches Zeichen TextMaker als
Trennzeichen fiir die einzelnen Eintrdge ansehen soll.

Zur Wabhl stehen:

Absatztrenner (jeder Eintrag steht in einem eigenen Absatz)
Tabstopps (die Eintrége sind durch Tabulatoren getrennt)
Strichpunkte (die Eintrage sind durch Strichpunkte ,,;* getrennt)

Weiterhin kénnen Sie unter Benutzerdefiniert ein beliebiges anderes Trenn-
zeichen eingeben, wenn die Eintridge beispielsweise durch Schrégstriche oder
Kommata getrennt sind. Es lassen sich hier auch mehrere Zeichen eintragen.

Hinweis: Das Trennzeichen sollte innerhalb der Eintrage nicht vorkommen, da
TextMaker sonst natiirlich zwei Eintrdge aus dem Eintrag macht.
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= Anfiihrungszeichen entfernen

Schalten Sie diese Option ein, entfernt TextMaker bei der Umwandlung alle
Anfiithrungszeichen (") aus dem Text.

Dies ist praktisch, wenn Sie beispielsweise eine Liste konvertieren mochten,
bei der alle Eintrdige in Anfiihrungszeichen eingeschlossen sind.
("Hans";"Meier";...). Viele Datenbankprogramme erzeugen solche Listen.

m Leerzeichen entfernen

Ist diese Option aktiviert, entfernt TextMaker bei der Umwandlung automatisch
alle Leerzeichen am Anfang und am Ende der Texteintréige. Leerzeichen inmit-
ten von Texteintrigen bleiben hingegen unberiihrt.

Ubrigens ist auch der umgekehrte Weg maoglich: Sie konnen Tabellen in Text um-
wandeln (siche vorheriger Abschnitt).

Tabellen sortieren

Mit dem Befehl Tabelle > Sortieren konnen Sie die Inhalte einer Tabelle zeilen-
weise sortieren lassen.

Hinweis: Dieser Befehl ist nur auf Tabellen anwendbar. Falls Sie gewohnliche
Textabsidtze (auBerhalb von Tabellen) sortieren lassen mochten, lesen Sie bitte
den Abschnitt ,, Text sortieren® ab Seite 202.

Um die Zeilen einer Tabelle sortieren zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabelle.
2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Sortieren auf.

3. Wihlen Sie, nach welcher Spalte die Tabelle sortiert werden soll. Sie kénnen
auch mehrere Spalten als Sortierkriterium angeben (siehe unten).

4. Bestitigen Sie mit OK.
Die Tabellenzeilen werden nun nach der ausgewéhlten Spalte sortiert.

Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls haben folgende Funktionen:
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Sortieren nach:
Hier bestimmen Sie, nach welcher Spalte sortiert werden soll.

Weiterhin ldsst sich die Sortierreihenfolge festlegen: Aufsteigend (A..Z) oder Ab-
steigend (Z..A).

AnschlieBend nach:
Bei Bedarf konnen Sie mehr als ein Sortierkriterium wihlen.

Wenn die erste Spalte beispielsweise Nachnamen und die zweite Spalte Vornamen
enthilt, wihlen Sie bei Sortieren nach: die erste Spalte und bei AnschlieSend
nach: die zweite Spalte. Nun werden die Zeilen der Tabelle zunichst nach Nach-
namen sortiert. Bei Nachnamen, die mehrmals vorkommen, wird zusétzlich nach
Vornamen sortiert.

Erste Zeile enthilt Uberschriften

Wenn die erste Zeile Threr Tabelle Uberschriften enthilt, sollten Sie diese Option
einschalten. TextMaker sortiert die erste Zeile dann nicht mit.

Beispiel: Eine Tabelle enthilt Adressen. In der ersten Zeile stehen Uberschriften
wie ,,Name®, ,,Stra3e®, ,,Ort™ etc. Hier sollten Sie diese Option einschalten, damit
die Uberschriftenzeile nicht mitsortiert wird, sondern weiterhin die erste Zeile der
Tabelle bleibt.

GroB-/Kleinschreibung beachten

Schalten Sie diese Option ein, werden Begriffe, bei denen der erste Buchstabe grof3
geschrieben ist, vor Begriffe sortiert, die mit dem selben Buchstaben in Klein-
schreibung beginnen.

Text sortieren

Sie konnen nicht nur, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, die Inhalte einer
Tabelle sortieren, sondern auch gewohnliche Absétze im Text. Verwenden Sie da-
zu den Befehl Bearbeiten > Sortieren.

Gehen Sie wie folgt vor:
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1. Markieren Sie die zu sortierenden Textabsitze.

2. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Sortieren auf.

3. Wihlen Sie, ob aufsteigend oder absteigend sortiert werden soll.
4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Absédtze werden nun entsprechend sortiert.

Das Dialogfenster des Sortierbefehls verfiigt itiber einige zusétzliche Optionen, die
Sie normalerweise nicht bendtigen. Dazu gehoren:

Sortieren nach:

Normalerweise geniigt es, hier die Sortierreihenfolge festzulegen: Aufsteigend
(A..Z) oder Absteigend (Z..A).

Das Wihlen der Spalte, nach der sortiert werden soll, ist nur dann sinnvoll, wenn
die markierten Absdtze wie eine Tabelle aufgebaut sind — also zum Beispiel Tabu-
latoren oder ein anderes Trennzeichen enthalten (siche auch Option Trennzei-
chen).

AnschlieBend nach:
Bei Bedarf konnen Sie mehr als ein Sortierkriterium wéhlen.

Wenn die erste Spalte beispielsweise Nachnamen und die zweite Spalte Vornamen
enthilt, wihlen Sie bei Sortieren nach: die erste Spalte und bei Anschliefend
nach: die zweite Spalte. Nun werden die Absidtze zunidchst nach Nachnamen sor-
tiert. Bei Nachnamen, die mehrmals vorkommen, wird zusitzlich nach Vornamen
sortiert.

Trennzeichen

Die Option Trennzeichen miissen Sie nur beachten, wenn Sie Absitze sortieren,
die wie eine Tabelle aufgebaut sind.

Enthalten die Absitze beispielsweise jeweils Name, StraBe und Wohnort, kénnen
Sie TextMaker mitteilen, durch welches Trennzeichen die einzelnen Bestandteile
der Adresse getrennt sind:

m Leerzeichen
m Tabstopps
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= Benutzerdefiniert (hier kénnen Sie das Trennzeichen selbst eingeben)
Ein Beispiel:
Sie mochten die folgenden drei Absétze sortieren:

Peter MUllerSchulstraBe 512345 Winzingen
Dieter Thomas Huhn(Tab]JAn den Wiesen 24(Tab]54321 Schénau
Claudia Fischer(Tab)Schlossallee 42(TabJ24860 Fiirstensitz

Hier sollten Sie als Trennzeichen natiirlich Tabstopps auswihlen, da die einzelnen
Bestandteile der Adresse (Name, Strafle, Ort) durch Tabulatoren getrennt sind.

Vorteil: Jetzt konnen Sie im Dialog des Sortierbefehls nach Spaltel, Spalte2 oder
wahlweise Spalte3 sortieren. Spaltel steht fiir den Namen, Spalte2 fiir die Strafe,
Spalte3 fiir den Ort.

Wiirden Sie hingegen das Leerzeichen als Trennzeichen wihlen, wiirde TextMa-
ker jedes Wort als eine ,,Spalte” ansehen, was natiirlich wenig Sinn macht, da bei-
spielsweise der Name mal aus zwei Wortern besteht, mal aus drei Wortern.

Erster Absatz enthilt Uberschriften

Wenn der erste der markierten Absitze Uberschriften enthilt, sollten Sie diese Op-
tion einschalten. TextMaker sortiert den ersten Absatz dann nicht mit.

Beispiel: Die markierten Absitze enthalten Adressen. Im ersten Absatz stehen U-
berschriften wie ,,Name®, ,,Strale”, ,,Ort” etc. Hier sollten Sie diese Option ein-
schalten, damit dieser Absatz nicht mitsortiert werden, sondern weiterhin der erste
Absatz bleibt.

GroB-/Kleinschreibung beachten

Schalten Sie diese Option ein, werden Begriffe, bei denen der erste Buchstabe grof3
geschrieben ist, vor Begriffe sortiert, dic mit dem selben Buchstaben in Klein-
schreibung beginnen.
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Grafiken

Sie konnen in Thre Dokumente jederzeit Grafiken einfligen. Deren Grofe ist frei
wihlbar; die Position hingt davon ab, ob Sie die Grafik einfach in den laufenden
Text einfligen oder einen Grafikrahmen aufziehen:

m Grafik in den Text einfiigen

Mit dem Befehl Objekt > Neue Grafik konnen Sie Grafiken direkt in den
FlieBtext einfiigen.

Eine so eingefiigte Grafik wird von TextMaker behandelt, als ob sie ein Buch-
stabe inmitten des Textes wire. Sie ist in den Textfluss eingebunden. Tippen
Sie also direkt vor der Grafik etwas ein, wird die Grafik wie ein Buchstabe wei-
tergeschoben.

Grafikrahmen aufziehen

Alternativ lassen sich Grafiken mit dem Befehl Objekt > Neuer Grafikrah-
men auch in Form von Grafikrahmen einfiigen.

Grafikrahmen sind an einer festen Position auf der Seite fixiert; sie verdndern
ihre Position also nicht, wenn Sie Text oberhalb der Grafik einfligen oder 16-
schen. Ein solches Verhalten wird beispielsweise bei Dokumenten im Zeitungs-
stil bendtigt.

In diesem Kapitel geht es zunichst nur um das Einfiigen einer Grafik direkt in den
Text. Informationen zu Grafikrahmen finden Sie im Kapitel ,,Rahmen und Zeich-
nungen“ ab Seite 223.

Grafiken in den Text einfiigen

Um eine Grafik in den Text einzufiigen, gehen Sie folgendermafien vor:

1.

2.

3.

Bewegen Sie die Schreibmarke an die gewlinschte Position.
Rufen Sie Objekt > Neue Grafik auf.

Nun erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie auswéhlen, welche Grafik einge-
fiigt werden soll. Tippen Sie dazu den Dateinamen ein oder wihlen Sie eine
Datei aus der Liste.
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Tipp: Wenn Sie die Option Vorschau cinschalten, zeigt der Dialog eine kleine
Vorschau auf die momentan selektierte Grafikdatei an.

4. Bestidtigen Sie mit OK.
Die Grafik wird nun in den Text eingefiigt.

Grafik nicht sichtbar? Sollte die Grafik nach dem Einfiigen nicht zu sehen sein, ha-
ben Sie vermutlich die Anzeige von Bildern deaktiviert, sprich die Option Platz-
halter anzeigen fiir Bilder eingeschaltet. Damit die Grafiken wieder angezeigt
werden, rufen Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln auf der Kartei-
karte Ansicht und schalten diese Option wieder auf Bilder anzeigen um.

Grafikrahmen: Wie in der Einleitung erwihnt, lassen sich Grafiken alternativ auch
iiber Grafikrahmen einfligen. Diese sind an einer festen Position auf der Seite fi-
xiert; sie verdndern ihre Position also nicht, wenn Text oberhalb der Grafik einge-
fiigt oder geloscht wird. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt
,,Grafikrahmen‘ ab Seite 253.

Optionen des Dialogs
Die weiteren Optionen im obigen Dialogfenster haben folgende Bedeutung:
® Im Dokument ablegen

Ist diese Option eingeschaltet, speichert TextMaker eine Kopie der Grafik im
Dokument ab und verwendet dieses anstelle des Originals.

Andernfalls wird im Dokument nur ein Verweis auf die originale Grafikdatei
gespeichert.

= In den Ordner des Dokuments kopieren

Ist diese Option eingeschaltet, erzeugt TextMaker eine Kopie der Grafikdatei in
dem Ordner, in dem sich das Dokument befindet, und verwendet diese anstelle
des Originals.

Diese Option ist nur dann verfiigbar, wenn das Dokument schon einmal gespei-
chert wurde, da TextMaker sonst ja nicht weil, in welchem Ordner sich das
Dokument befindet.
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Grafiken aus der Zwischenablage einfiigen

Sie konnen auch Grafiken einfligen, die Sie zuvor mit einem beliebigen Grafikpro-
gramm erstellt und dann in die Zwischenablage kopiert haben.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Offnen Sie die Grafik in Ihrem Grafikprogramm oder erzeugen Sie darin eine
neue Grafik.

2. Kopieren Sie die Grafik mit Bearbeiten > Kopieren in die Zwischenablage.

(Hinweis: Bei manchen Grafikprogrammen miissen Sie die Grafik zuvor selektieren.)
3. Wechseln Sie zu TextMaker.
4. Bewegen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position im Dokument.
5. Fiigen Sie die Grafik mit Bearbeiten > Einfiigen in den Text ein.

Eine auf diese Weise vorgenommene Grafikeinbindung ist fest — die Grafik wird
direkt im Dokument gespeichert. Andern Sie spiter in Threm Grafikprogramm also
die Originaldatei, hat dies keinerlei Auswirkungen auf die Grafik im TextMaker-
Dokument.

Als Grafikrahmen einfiigen

Alternativ konnen Sie die Grafik als Grafikrahmen einfiigen. Wechseln dazu ein-
fach vor dem Einfligen in den Objektmodus, indem Sie Ansicht > Objektmodus
aufrufen.

Informationen zu Grafikrahmen finden Sie im Abschnitt ,,Grafikrahmen® ab Seite
253.

Grafiken einscannen

Hinweis: Das Einscannen von Grafiken direkt in ein Dokument ist nur mit der
Windows-Version von TextMaker moglich.

Mit TextMaker fiir Windows lassen sich Vorlagen direkt in ein Dokument eins-
cannen. Sie miissen dazu einen Scanner an lhren Rechner angeschlossen und die
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dazugehorige Software installiert haben. Die Scanner-Software muss TWAIN-
kompatibel sein, was bei praktisch allen Scannern der Fall ist.

Um eine Grafik direkt in den Text einzuscannen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Schalten Sie den Scanner ein und legen Sie die Vorlage ein.

2. Setzen Sie in TextMaker die Schreibmarke an die Position des Dokuments, an
der die Grafik eingefiigt werden soll.

3. Rufen Sie den Befehl Datei > Holen auf.

TextMaker aktiviert nun die Scan-Software Thres Scanners. Nehmen Sie darin die
gewliinschten Einstellungen vor und starten Sie den Scanvorgang (siche Handbuch
zum Scanner). Wenn dieser abgeschlossen ist, erscheint das Ergebnis als Grafik im
Dokument.

Als Grafikrahmen einscannen

Bei der gerade beschriebenen Vorgehensweise wird die gescannte Grafik direkt in
den FlieBtext eingefiigt. Alternativ konnen Sie die Grafik als Grafikrahmen einbin-
den. Wechseln dazu einfach vor dem Aufruf des Befehls Datei > Holen in den
Objektmodus, indem Sie Ansicht > Objektmodus aufrufen.

Informationen zu Grafikrahmen finden Sie im Abschnitt ,,Grafikrahmen® ab Seite
253.

Andere Quelle wihlen

Wenn an Thren PC mehrere Scanner angeschlossen sind, kénnen Sie mit dem Be-
fehl Datei > Quelle wihlen zwischen diesen wechseln.

Rufen Sie den Befehl dazu auf, wihlen Sie das gewiinschte Gerdt und bestétigen
Sie mit OK.

Position und GroBe von Grafiken andern

Eine mit dem Befehl Objekt > Neue Grafik eingebundene Grafik wird von Text-
Maker wie ein Buchstabe inmitten des Textes behandelt. Wenn Sie die Position der
Grafik dndern mochten, brauchen Sie diese also nur mit den bekannten Befehlen
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des Meniis Bearbeiten auszuschneiden und an einer anderen Stelle wieder einzu-
fiigen.

Die Grof3e einer Grafik 14sst sich auf zwei Methoden #ndern:
m Ziehen an den Begrenzungslinien

Klicken Sie die Grafik an, um sie zu selektieren. Es erscheinen daraufhin rote
Begrenzungslinien um die Grafik. Wenn Sie mit der Maus an einer dieser Li-
nien ziehen, dndert die Grafik ihre GroBe entsprechend.

m Nach einem Doppelklick Werte von Hand eingeben

Fiihren Sie einen Doppelklick auf die Grafik aus. Es erscheint daraufhin ein
Dialogfenster zum Andern der Eigenschaften der Grafik (siche auch nichster
Abschnitt). Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Format und geben Sie in
der Rubrik Grofle die gewiinschten Maf3e an.

Eigenschaften von Grafiken andern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zihlt man beispielsweise Gro-
Be, Rénder und zahlreiche weitere Einstellmoglichkeiten.

Um die Eigenschaften einer Grafik zu bearbeiten, selektieren Sie diese zunichst
per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf
ein entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Sie konnen diesen Dialog auch iiber einen Doppelklick auf die Grafik auf-
rufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarten Layout, Format, Fiillung, Linien, Schatten und Eigenschaften

Die ersten Karteikarten sind bei praktisch allen Arten von Objekten vorhanden. Sie
dienen zum Andern folgender Einstellungen:

m Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie lediglich die AuBenriander der Grafik
andern. Die anderen Optionen sind nur bei Grafikrahmen verfiigbar. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab Seite 233.
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m Format: Hier kénnen Sie die GroBe der Grafik dndern. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Format* ab Seite 238.

m Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Nur bei Grafiken mit transparen-
ten Bereichen sichtbar. Siehe Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte
Fiillung* ab Seite 239.

m Linien: Hier konnen Sie Umrandungslinien anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Linien* ab Seite 241.

m Schatten: Hier konnen Sie einen Schatten anbringen. Siche Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Schatten* ab Seite 242.

m Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften® ab Seite 244.

Weiterhin erscheint bei Grafiken eine zusitzliche Karteikarte mit folgenden Optio-
nen:

Karteikarte Grafik
Hier konnen Sie verschiedene Einstellungen zur Grafik selbst dndern.
m Rubrik Farben
Bestimmt die Farben, in denen die Grafik dargestellt wird:
Originalfarben: Die Grafik wird in ihren urspriinglichen Farben dargestellt.
Graustufen: Die Grafik wird in Grautdnen dargestellt.

Monochrom: Die Grafik wird schwarz/weil3 dargestellt. Mit Vordergrund-
farbe und Hintergrundfarbe konnen Sie auf Wunsch andere Farben wihlen.

m Rubrik Beschnitt

Hier konnen Sie die Grafik zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn Sie nur einen
Ausschnitt der Grafik bendtigen. Die Eingabe erfolgt in Prozent. Soll bei-
spielsweise das obere Viertel der Grafik abgeschnitten werden, geben Sie bei
Oben die Zahl , 25 ein.

= Rubrik Einstellungen

Hier konnen Sie Helligkeit, Kontrast und den Gamma-Wert (eine alternative
Moglichkeit zur Anderung der Helligkeit) verindern.
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m Rubrik Transparente Farbe
Hier konnen Sie die Transparenz von Grafiken beeinflussen:

Automatisch erkennen: Die Transparenz wird aus der Grafikdatei ausgelesen.
Hinweis: Nur Grafiken im GIF- oder PNG-Format kénnen solche Transparenz-
Informationen enthalten.

Keine Transparenz: Die Grafik wird nicht transparent dargestellt — selbst,
wenn es sich im eine transparente Grafik handelt.

Farbe: Lisst Sie manuell die Farbe auswéhlen, die als transparente Farbe ver-
wendet werden soll. Wéhlen Sie beispielsweise die Farbe Weil3, werden alle
weillen Bereiche der Grafik transparent dargestellt.

m Rubrik Drehen um

Hier konnen Sie die Grafik um den angegebenen Winkel drehen.
m Schaltfliche Datei

Uber diese Schaltfliche konnen Sie eine andere Grafikdatei auswihlen.
m Schaltfliche Exportieren

Nur bei Grafiken verfiigbar, die im Dokument gespeichert sind. Mit dieser
Schaltfldche konnen Sie die Grafikdatei exportieren, also eine Kopie dieser
Grafik unter einem beliebigen Namen auf Festplatte speichern.

Schalten Sie dabei die Option Verkniipfung zu Datei herstellen ein, ersetzt
TextMaker weiterhin die im Dokument gespeicherte Grafik durch einen Ver-
weis auf der Zieldatei. Die Grafik ist dann also nicht mehr im Dokument ge-
speichert.

Tipp: Einige der obigen Einstellungen konnen Sie auch direkt tiber das Menii
dndern. Selektieren Sie die Grafik dazu und rufen Sie dann den Befehl Objekt >
Eigenschaften auf oder 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii.
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OLE-Objekte

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version
von TextMaker moglich.

Bei TextMaker fiir Windows konnen Sie in Thre Dokumente Objekte (Zeichnun-
gen, Grafiken etc.) einbetten, die mit einer anderen Applikation erzeugt wurden.

Ein Beispiel: Mit Objekt > Neues OLE-Objekt konnen Sie von TextMaker aus
das Windows-Malprogramm Paint starten lassen und darin etwas zeichnen. Been-
den Sie Paint, erscheint diese Zeichnung im TextMaker-Dokument. Sie ist jetzt in
das Dokument eingebettet.

Vorteil: Sie miissen auf die Zeichnung im TextMaker-Dokument nur einen Dop-
pelklick ausfithren — schon wird Paint automatisch erneut gestartet. Wenn Sie die
Zeichnung darin nun bearbeiten und Paint wieder beenden, werden die Anderun-
gen auch von TextMaker iibernommen.

Damit dies funktioniert, muss die aufzurufende Applikation OLE unterstiitzen.
OLE steht fiir ,,Object Linking and Embedding* (,,Verkniipfen und Einbetten von
Objekten). Das Objekt, das von der anderen Applikation zu TextMaker gereicht
wird, nennt man ein OLE-Objekt.

Sie konnen OLE-Objekte wahlweise fest einbetten oder in Form einer Verkniipfung
auf eine Datei anlegen:

m Beim Einbetten eines OLE-Objekts wird dieses mit dem anderen Programm
neu erstellt und dann fest in das TextMaker-Dokument eingebunden. Es exis-
tiert nur in diesem Dokument.

m Das Verkniipfen funktioniert dhnlich, allerdings liegt hier das OLE-Objekt
(die Zeichnung, Grafik etc.) in Form einer bereits vorhandenen Datei vor. Sie
fiigen in das TextMaker-Dokument lediglich eine Verkniipfung auf diese Datei
ein. Andern Sie spiter mit einem anderen Programm etwas an der Originaldatei
und 6ffnen anschlieBend das TextMaker-Dokument, sind die Anderungen auch
dort sichtbar. Hier wird also nicht das OLE-Objekt selbst in das TextMaker-
Dokument eingebettet, sondern lediglich ein Abbild der Originaldatei.

Weitere Informationen finden Sie auf den néichsten Seiten.
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OLE-Objekte einbetten

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version
von TextMaker moglich.

Mit dem Befehl Objekt > Neues OLE-Objekt betten Sie ein Objekt, das Sie mit
einer anderen Anwendung erstellen und auch weiterhin mit dieser Anwendung
bearbeiten kénnen, in ein TextMaker fiir Windows-Dokument ein.

Der Befehl 6ffnet ein Dialogfenster mit einer Liste aller Anwendungen, die OLE-
Objekte zur Verfugung stellen konnen. Welche Eintrige hier angezeigt werden,
hingt davon ab, welche OLE-fihigen Programme auf Threm System installiert sind.

Wihlen Sie beispielsweise ,,Paintbrush-Bild*, 6ffnet sich ein Arbeitsfenster des
Windows-Malprogramms Paint (in élteren Windows-Versionen Paintbrush ge-
nannt). Erstellen Sie darin ein Bild und beenden Sie Paint dann. Das Bild wird nun
in den Text eingebettet. Es kann jederzeit wieder bearbeitet werden — fithren Sie
dazu einfach einen Doppelklick auf das Bild aus.

Hier die Schritte zum Einbetten eines OLE-Objekts im Einzelnen:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle im Dokument, an der das Objekt ein-
gebettet werden soll.

2. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neues OLE-Objekt auf.

3. Es erscheint ein Dialogfenster. Wéhlen Sie darin aus der Liste Objekttyp die
Quellanwendung aus, von der TextMaker das OLE-Objekt erhalten soll.

4. Bestitigen Sie mit OK, worauf die zum gewéhlten Objekttyp gehoérende An-
wendung gestartet wird.

5. Erstellen Sie das Objekt in der Anwendung.
6. Beenden Sie die Anwendung.

7. Die Anwendung fragt nun moglicherweise nach, ob Sie das Objekt im TextMa-
ker-Dokument aktualisieren mochten. Bestitigen Sie dies mit ,,Ja®.

Das in der anderen Anwendung erstellte OLE-Objekt ist nun in das TextMaker-
Dokument eingebettet.

OLE-Objekt aus einer Datei erstellen: Sie konnen nicht nur neue OLE-Objekte erstel-
len, sondern auch vorhandene Dateien anderer Anwendungen als OLE-Objekt ein-
binden (siehe nédchster Abschnitt).
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Objekt nicht sichtbar? Sollte das Objekt nach dem Einfiigen nicht zu sehen sein,
haben Sie vermutlich die Anzeige von Bildern und OLE-Objekten deaktiviert,
sprich die Option Platzhalter anzeigen fiir Bilder eingeschaltet. Damit diese wie-
der angezeigt werden, rufen Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln
auf der Karteikarte Ansicht und schalten diese Option wieder auf Bilder anzeigen
um.

OLE-Objektrahmen: Ein in den Text eingefiigtes OLE-Objekt wird von TextMaker
so behandelt, als ob es ein Buchstabe inmitten des Textes wire. Es ist also in den
Textfluss eingebunden. Alternativ lassen sich OLE-Objekte auch als fest auf der
Seite positionierter OLE-Objektrahmen einfiigen. Informationen dazu finden Sie
im Abschnitt ,,OLE-Objektrahmen ab Seite 257.

OLE-Objekte aus einer Datei erstellen

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version
von TextMaker moglich.

Maochten Sie kein neues OLE-Objekt erstellen, sondern ein bereits vorhandenes
Dokument einer anderen Anwendung als OLE-Objekt einbetten, rufen Sie eben-
falls Objekt > Neues OLE-Objekt auf, wihlen im Dialogfenster jedoch die Opti-
on Aus Datei erstellen.

Das Aussehen des Dialogs dndert sich: Statt der Liste Objekttyp finden Sie nun-
mehr das Eingabefeld Datei vor. Geben Sie hier den kompletten Dateinamen an
oder klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um ein Dialogfenster zu erhal-
ten, mit dem Sie Thre Festplatte nach dem Dokument durchforsten konnen.

Bestimmen Sie eine Datei und bestdtigen Sie mit OK, wird diese als OLE-Objekt
eingefiigt.

Dabei priift Windows, ob es mit der Namenserweiterung dieser Datei etwas anfan-
gen kann, und reagiert entsprechend. Ist die Namenserweiterung nicht registriert,
erscheint lediglich ein Symbol fiir die eingebettete Datei. Kann Windows die Na-
menserweiterung hingegen einem OLE-fdhigen Programm zuordnen, wird der In-
halt der Datei angezeigt.

Verkniipfung mit der Originaldatei herstellen

Im oben beschriebenen Dialogfenster konnen Sie zusitzlich auswéhlen, ob die ein-
zufiigende Datei eingebettet oder verkniipft werden soll. Lassen Sie die Option
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Verkniipfen ausgeschaltet, fligt TextMaker eine Kopie der Datei als OLE-Objekt
ein und speichert diese im Dokument — das OLE-Objekt wird also wie gewohnt
eingebettet.

Schalten Sie hingegen die Option Verkniipfen ein, stellt TextMaker eine Verkniip-
fung mit der Originaldatei fiir das OLE-Objekt her. Von der Bedienung her @ndert
sich dadurch nichts. Andern Sie jedoch spiter die Originaldatei des OLE-Objekts
mit einem anderen Programm und 6ffnen das TextMaker-Dokument erneut, hat
sich auch das OLE-Objekt entsprechend geéndert — das OLE-Objekt ist also mit
der Originaldatei verkniipft.

OLE-Objekte bearbeiten

Tipp: Um ein OLE-Objekt zu editieren, fithren Sie einfach einen Doppelklick
auf das OLE-Objekt durch. Es wird sofort in der zugehorigen Applikation geoft-
net und kann darin bearbeitet werden.

Alternativ konnen Sie auch das Menii verwenden, um ein OLE-Objekt zu editieren.
Gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Klicken Sie das OLE-Objekt an, um es zu selektieren.

2. Rufen Sie das Menii Bearbeiten auf. Am Ende dieses Meniis finden Sie einen
Meniieintrag mit dem Namen des Objekts (zum Beispiel Bitmap-Objekt). Das
Auswihlen dieses Mentieintrags 6ffnet ein Untermenili mit allen fiir dieses
OLE-Objekt verfiigbaren OLE-Befehlen. Der Befehl Bearbeiten oder Edit ist
fiir das Bearbeiten zustdndig. Rufen Sie diesen auf.

3. Die zu dem OLE-Objekt gehorende Quellanwendung wird nun gestartet. Neh-
men Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Um wieder zu TextMaker zuriickzukehren, beenden Sie die Quellanwendung ein-
fach. Beim Beenden mancher Quellanwendungen wird dabei nachgefragt, ob Sie
das Objekt im TextMaker-Dokument aktualisieren moéchten. Antworten Sie mit
,Ja“ — andernfalls werden Thre Anderungen verworfen.
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Verkniipfungen von OLE-Objekten bearbeiten

Haben Sie ein OLE-Objekt aus einer Datei erstellt und dabei die Option Verkniip-
fung aktiviert (siche ,,OLE-Objekte aus einer Datei erstellen” ab Seite 215), kon-
nen Sie diese Verkniipfung zu der Quelldatei mit dem Befehl Bearbeiten > Ver-
kniipfungen bearbeiten.

Rufen Sie diesen Befehl dazu auf. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem alle im
aktuellen Dokument vorhandenen Verkniipfungen aufgelistet sind. Wenn Sie eine
Verkniipfung selektieren, wird im unteren Teil des Dialogfensters Dateiname und
Typ der zugehorigen Quelldatei angezeigt.

Mit den Schaltfldchen des Dialogfensters lassen sich folgende Aktionen ausfiihren:

Schaltfliche Funktion

Jetzt aktualisieren Aktualisiert das OLE-Objekt. Verwenden Sie diese Schalt-
fliche, falls die Quelldatei von einem anderen Programm
verindert wurde und die Anderungen im TextMaker-
Dokument nicht sichtbar werden.

Quelle 6ffnen Startet die zu dem OLE-Objekt gehérende Anwendung und
lasst Sie das Objekt darin bearbeiten. Tipp: Dies ist auch mit
einem Doppelklick auf das Objekt erreichbar.

Quelle éindern Lasst Sie eine andere Datei als Quelle fiir das OLE-Objekt
auswidhlen (siehe auch Abschnitt ,,OLE-Objekte aus einer
Datei erstellen® ab Seite 215).

Verkniipfung lésen Trennt die Verbindung zur Quelldatei. Das Objekt ist an-
schlieBend fest in das TextMaker-Dokument eingebettet.
Anderungen an der Quelldatei wirken sich nicht mehr aus.
Das Objekt ldsst sich aber nach wie vor per Doppelklick
bearbeiten.

Position und Grof3e von OLE-Objekten @ndern

Ein mit dem Befehl Objekt > Neues OLE-Objekt eingefiigtes OLE-Objekt wird
von TextMaker wie ein Buchstabe inmitten des Textes behandelt. Wenn Sie die
Position des Objekts also &ndern mochten, brauchen Sie dieses nur mit den be-
kannten Befehlen des Meniis Bearbeiten auszuschneiden und an einer anderen
Stelle wieder einzufligen.

Die GroBe eines OLE-Objekts lédsst sich auf zwei Methoden dndern:
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m Ziehen an den Begrenzungslinien

Klicken Sie das OLE-Objekt an, um es zu selektieren. Es erscheinen daraufhin
rote Begrenzungslinien um das Objekt. Wenn Sie mit der Maus an einer dieser
Linien ziehen, dndert das Objekt seine Grofe entsprechend.

= Werte von Hand eingeben

Sie konnen Gréfe und Rénder eines OLE-Objekts auch exakt in Zahlenwerten
angeben. Selektieren Sie das Objekt dazu per (einfachem!) Mausklick und ru-
fen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf. Es erscheint daraufhin ein Di-
alogfenster zum Andern der Eigenschaften des Objekts (siehe auch nichster
Abschnitt). Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Format und geben Sie in
der Rubrik Gréfie die gewiinschten Maf3e an.

Eigenschaften von OLE-Objekten andern

Séamtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt
> Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften zidhlt man beispielsweise Gro-
Be, Rénder und zahlreiche weitere Einstellmoglichkeiten.

Um die Eigenschaften eines OLE-Objekts zu bearbeiten, selektieren Sie dieses
zunichst per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf,
worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarten Layout, Format, Fiillung, Linien, Schatten und Eigenschaften

Die ersten Karteikarten sind bei praktisch allen Arten von Objekten vorhanden. Sie
dienen zum Andern folgender Einstellungen:

m Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie lediglich die AuBenrdnder des Ob-
jekts dndern. Die anderen Optionen sind nur bei OLE-Objektrahmen verfiigbar.
Siehe Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab Seite 233.

m Format: Hier konnen Sie die GroBe des Objekts dndern. Siehe Abschnitt
,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format™ ab Seite 238.

m Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Diese Funktion wird allerdings
nicht von allen OLE-Anwendungen unterstiitzt. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Fiillung* ab Seite 239.
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m Linien: Hier konnen Sie Umrandungslinien anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Linien* ab Seite 241.

m Schatten: Hier konnen Sie einen Schatten anbringen. Siche Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Schatten* ab Seite 242.

m Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften* ab Seite 244.

Weiterhin erscheint bei OLE-Objekten eine zusitzliche Karteikarte mit folgenden
Optionen:

Karteikarte Grafik

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zur grafischen Darstellung des
Objekts dndern.

m Rubrik Farben
Bestimmt die Farben, in denen das Objekt dargestellt wird:
Originalfarben: Das Objekt wird in seinen urspriinglichen Farben dargestellt.
Graustufen: Das Objekt wird in Grauténen dargestellt.

Monochrom: Das Objekt wird schwarz/weil3 dargestellt. Mit Vordergrund-
farbe und Hintergrundfarbe konnen Sie auf Wunsch andere Farben wihlen.
Nicht bei allen Arten von OLE-Objekten anwendbar.

m Rubrik Beschnitt

Hier konnen Sie das Objekt zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn Sie nur einen
Ausschnitt des Objekts bendtigen. Die Eingabe erfolgt in Prozent. Soll bei-
spielsweise das obere Viertel des Objekts abgeschnitten werden, geben Sie bei
Oben die Zahl ,,25% ein.

m Rubrik Einstellungen

Hier konnen Sie Helligkeit, Kontrast und den Gamma-Wert (eine alternative
Moglichkeit zur Anderung der Helligkeit) verindern.
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Verwendung des SoftMaker Formeleditors

Hinweis: Der SoftMaker Formeleditor ist nur unter Windows verfiigbar und
nicht in allen Versionen von TextMaker enthalten.

Den Abschluss des Kapitels tiber OLE-Objekte bilden Informationen iiber den
SoftMaker Formeleditor, mit dem Sie mathematische und technische Formeln
grafisch darstellen konnen.

Den Formeleditor sprechen Sie, wie in den vorherigen Abschnitten beschrieben,
tiber OLE an. Um also eine Formel grafisch darzustellen, fiigen Sie in das Doku-
ment ein OLE-Objekt ein, das als Quellanwendung den Formeleditor verwendet.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke im TextMaker-Dokument an die gewiinschte Posi-
tion.

2. Rufen Sie in TextMaker den Befehl Objekt > Neues OLE Objekt auf.
3. Wihlen Sie in der Liste Objekttyp den Eintrag SoftMaker Formeleditor.
4. Bestitigen Sie mit OK, worauf der Formeleditor gestartet wird.

5. Erstellen Sie die gewiinschte Formel.

Tipp: Informationen zur Bedienung des Formeleditors erhalten Sie, wenn Sie
im Formeleditor die Hilfefunktion aufrufen, indem Sie die Taste betiiti-
gen.

6. Wenn die Formel fertig gestellt ist, beenden Sie den Formeleditor einfach.
Die Formel ist nun (als OLE-Objekt) in das TextMaker-Dokument eingebettet.

Sie konnen solche Formeleditor-Objekte jederzeit nachtraglich bearbeiten, indem
Sie einen Doppelklick darauf ausfithren. Der Formeleditor wird darauthin wieder
gestartet und 6ffnet die Formel. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und
beenden Sie den Formeleditor dann einfach wieder.

Mit dem Befehl Objekt > Eigenschaften konnen Sie weiterhin die Eigenschaften
des Formeleditor-Objekts @ndern, nachdem Sie es mit einem (einfachen!) Maus-
klick selektiert haben.
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Informationen vom Hersteller des Formeleditors

Der SoftMaker Formeleditor ist eine spezielle Version des Programms MathType der Firma Design
Science. Falls Sie hiaufig Formeln in Thren Dokumenten verwenden, werden Sie in MathType eine Lo-
sung finden, die Ihren Anspriichen noch besser geniigt. MathType ist genauso einfach zu bedienen wie
der SoftMaker Formeleditor, hat jedoch zahlreiche zusitzliche Funktionen, die Thnen helfen, produkti-
ver zu sein und anspruchsvollere Formeln zu gestalten.

MathType ist in deutsch, franzdsisch, englisch und japanisch erhéltlich. Informationen iiber den Bezug
von MathType erhalten Sie bei Ihrem Softwarehandler oder direkt bei Design Science.

Design Science, Inc.
4028 Broadway
Long Beach, CA 90803

USA

Telefon (USA): (800) 827-0685 (fiir Kunden aus USA und Kanada)
(562) 433-0685 (fiir internationale Kunden)

Telefax (USA): (562) 433-6969

E-Mail (englisch): sales@mathtype.com

Internet: www.mathtype.com
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Rahmen und Zeichnungen

In den vorherigen Kapiteln haben Sie erfahren, wie Sie Grafiken und andere Ob-
jekte direkt in den FlieBtext einfiigen. Alternativ lassen sich Objekte auch in Form
von Rahmen anbringen — zum Beispiel Grafikrahmen mit einer Grafik.

Der Unterschied:

Rahmen werden fest auf der Seite positioniert. Natiirlich konnen Sie Rahmen je-
derzeit verschieben; ansonsten behalten diese aber ihre feste Position auf der Seite.
Wenn Sie also oberhalb eines Rahmens Text eingeben oder 16schen, verschiebt
sich der Rahmen dadurch nicht.

Der Fliegftext

N

Rahmen sind also in allen Dokumenten praktisch, in denen beispielsweise ein
Textkasten oder eine Grafik immer an einer bestimmten Position auf der Seite
verbleiben soll.

Ein Rahmen darf tibrigens ohne weiteres bestehenden FlieBtext tiberdecken. Der
Text wird dann automatisch so neu umbrochen, dass er den Rahmen ,,umflief3t“.

In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum Umgang mit Rahmen und
Zeichnungen. Es ist in folgende Abschnitte gegliedert:
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= Rahmen — Allgemeines (Seite 224)

Hier lernen Sie grundlegende Funktionen wie das Einfiigen, Selektieren und
Bearbeiten von Rahmen und anderen Objekten kennen.

m Rahmen - Fortgeschrittene Funktionen (Seite 246)

Dieser Abschnitt richtet sich an fortgeschrittene Anwender. Sie erfahren darin,
wie man Rahmen verbirgt, gruppiert etc.

Im Anschluss stellen wir Thnen die einzelnen Arten von Rahmen im Detail vor:
m Textrahmen (Seite 249) enthalten einen Textkasten mit Text.
m Grafikrahmen (Seite 253) enthalten eine Grafik.
m OLE-Objektrahmen (Seite 257) enthalten ein OLE-Objekt.

m Zeichnungen (Seite 260) sind Rahmen, die Zeichnungsobjekte wie zum Bei-
spiel Linien, Rechtecke und andere Formen enthalten.

Rahmen - Allgemeines

In diesem Abschnitt finden Sie grundlegende Informationen zum Arbeiten mit
Rahmen, Zeichnungen und anderen Objekten:

Rahmen einfligen

Selektieren von Objekten

Der Objektmodus

Position, Grofe und Rénder von Objekten dndern
Rotieren und Kippen von Objekten

Ausrichten und Verteilen von Rahmen
Duplizieren von Objekten

Eigenschaften von Objekten dndern

Anschliefend (im Abschnitt ,,Rahmen — Fortgeschrittene Funktionen®) werden
Funktionen fiir fortgeschrittene Anwender vorgestellt.

Rahmen einfiigen

Wie Sie in der Einleitung dieses Kapitels erfahren haben, konnen Grafiken und
andere Objekte nicht nur direkt in den FlieBtext, sondern auch in Form von Rah-
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men eingefiigt werden. Neben Grafiken konnen Sie also beispielsweise auch Gra-
fikrahmen verwenden.

Der Unterschied:

Ein Rahmen wird fest auf der Seite positioniert. Solange Sie ihn nicht selbst ver-
schieben, behilt er stets seine feste Position auf der Seite. Auch wenn Sie oberhalb
eines Rahmens Text eingeben oder 16schen, verschiebt er sich dadurch nicht.

Beim Einfligen eines Rahmens miissen Sie die gewiinschte Position und Grofe
festlegen. Dies geschieht durch das Aufziehen eines entsprechenden Rechtecks mit
der Maus.

Um beispielsweise einen Grafikrahmen einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auf.

2. Ziehen Sie mit der Maus im Dokument ein Rechteck auf, das die gewiinschte
Position und Grof3e hat.

Oder: Wahlweise konnen Sie auch einfach nur an die Stelle klicken, an der die
linke obere Ecke der Grafik zu liegen kommen soll. Die Grafik wird dann in ih-
rer OriginalgréBe eingefiigt.

3. Nun erscheint ein Dialog, in dem Sie auswihlen, welche Grafik in dem Grafik-
rahmen erscheinen soll. Wéhlen Sie die gewiinschte Grafikdatei und bestétigen
Sie mit OK.

Der Grafikrahmen wird nun eingefiigt.
Auf dhnliche Weise gehen Sie auch bei allen anderen Arten von Rahmen vor.

Ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen Arten von Rahmen finden Sie in den
Abschnitten ,, Textrahmen®, ,,Grafikrahmen* etc. (ab Seite 249).

Selektieren von Objekten

Bevor Sie ein Objekt bearbeiten kénnen, miissen Sie es erst auswéhlen, sprich se-
lektieren. Klicken Sie das gewiinschte Objekt dazu einfach an. Es erscheint ein
roter Rahmen um das Objekt, um anzuzeigen, dass es nun selektiert ist.
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Hinweis: Dies funktioniert allerdings nicht bei Textfeldern, Textrahmen und an-
deren Objekten mit transparenter Fiillung. Um ein solches Objekt zu selektieren,
klicken Sie auf dessen Umrandung (sofern vorhanden) oder wechseln in den Ob-
Jjektmodus (siehe nichster Abschnitt), in dem sich alle Arten von Objekten ein-
fach per Mausklick selektieren lassen.

Wenn ein Objekt selektiert wurde, kénnen Sie den normalen Text nicht mehr ver-
andern, sondern nur noch das selektierte Objekt bearbeiten. Mdchten Sie wieder
am Text weiterarbeiten, klicken Sie einfach mit der Maus an die gewiinschte Text-
stelle. Die Selektion des Objekts wird dadurch aufgehoben.

Der Objektmodus

Am einfachsten gestaltet sich das Arbeiten mit Rahmen, Zeichnungen und allen
anderen Objekten im Objektmodus.

Normalerweise arbeiten Sie mit TextMaker im Editiermodus. In diesem Modus
konnen Sie Text eingeben, bearbeiten, formatieren usw.

Schalten Sie in den Objektmodus um, konnen Sie den Text nicht mehr bearbeiten.
Dafiir bietet dieser Modus viele Funktionen, die das Arbeiten mit Objekten erleich-
tern. So konnen Sie im Objektmodus beispielsweise alle Arten von Objekten ein-
fach per Mausklick selektieren.

Wichtig: Solange Sie sich im Objektmodus befinden, stehen Thnen ausschlief3-
lich Funktionen zum Anlegen und Bearbeiten von Objekten zur Verfiigung. Sie
konnen keinen Text eingeben, und ein Grofiteil der Meniibefehle ist nicht ver-
fligbar.

Wechseln zwischen Editiermodus und Objektmodus

Es gibt zahlreiche Moglichkeiten, um zwischen Editiermodus und Objektmodus zu
wechseln:

m Rufen Sie den Befehl Ansicht > Objektmodus auf, um in den Objektmodus zu
gelangen. Rufen Sie den Befehl noch einmal auf, um wieder im Editiermodus
zu landen.

m Klicken Sie das Symbol @ in der Formatleiste an, um in den Objektmodus zu
wechseln. Klicken Sie es erneut an, gelangen Sie zuriick in den Editiermodus.
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m Sie konnen auch mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Position im Do-
kumentfenster klicken. Es 6ffnet sich dann ein Kontextmenii, aus dem Sie den
Befehl Objektmodus beziehungsweise Objektmodus verlassen auswéhlen.

® Am schnellsten geht folgende Methode: Zeigen Sie mit der Maus auf eine be-
liebige freie Position im Dokumentfenster und fithren Sie einen Doppelklick
mit der rechten Maustaste durch, um zwischen Editier- und Objektmodus zu
wechseln.

Die Objektleiste

Wenn Sie den Objektmodus aktivieren, wird die Formatleiste ausgeblendet. An
ihrer Stelle erscheint die Objektleiste.

REEME /¥ S J00HAIRE I =

Die Objektleiste

Die Symbole in dieser Leiste dienen zum Anlegen und Bearbeiten von Objekten.
Von links nach rechts:

m Zwischen Objektmodus/Editiermodus wechseln

Textrahmen einfiigen

Gratikrahmen einfiigen

OLE-Objektrahmen einfiigen

OLE-Objektrahmen mit dem SoftMaker Formeleditor* einfligen

Linie einfiigen

Freihandlinie einfiigen

Kurve einfiigen

Gerade Verbindung einfiigen

Gewinkelte Verbindung einfiigen
Gekriimmte Verbindung einfiigen
Rechteck einfiigen

Rechteck mit abgerundeten Ecken einfiigen
Ellipse oder Kreis einfiigen

AutoForm einfligen

TextArt-Objekt einfiigen (bei Pocket PCs und Handheld PCs nicht verfiigbar)

Objekte gruppieren
m Textrahmen miteinander verbinden

m Eigenschaften des selektierten Objekts bearbeiten
m Objektliste (Liste aller Objekte im Dokument, siehe unten)

* Nicht in allen TextMaker-Versionen enthalten
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Tipp: Wenn Sie den Mauszeiger auf eines dieser Symbole bewegen, wird dessen
Funktion in der Statuszeile angezeigt.

Objektliste: Ganz rechts in der Leiste sehen Sie die Objektliste. In dieser sind alle
im aktuellen Dokument enthaltenen Objekte aufgelistet. Sie konnen darin ein Ob-
jekt anhand seines Namens auswihlen: Klicken Sie auf die Liste, um sie zu 6ffnen,
und wihlen Sie dann das gewiinschte Objekt per Mausklick. Dieses wird darauthin
selektiert.

Warum Objekte einen Namen haben und wie Sie diesen dndern, kénnen Sie im
Abschnitt ,,Namen von Objekten dndern* ab Seite 248 nachlesen.

Selektieren im Objektmodus

Im Objektmodus kénnen Sie alle Arten von Objekten einfach per Mausklick selek-
tieren.

Dies ist besonders bei Objekten mit transparenter Fiillung (z.B. Textrahmen) sehr
praktisch, da sich derartige Objekte im Editiermodus nur durch einen gezielten
Mausklick auf den Rand des Objekts selektieren lassen. Im Objektmodus kénnen
Sie solche Objekte hingegen einfach an einer beliebigen Stelle anklicken, um sie
zu selektieren.

Bei Rahmen und Zeichnungen kénnen Sie auch mehrere Objekte auf einmal selek-
tieren. Ziehen Sie dazu mit der Maus einen Rahmen um die gewiinschten Objekte.
Alternativ kénnen Sie auch bei gedriickter Umschalttaste (o] mehrere Objekte
nacheinander anklicken, um diese zu selektieren.

Position, GroBe und Rander von Objekten andern

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Position, Grole und AuBenrinder von
Objekten dndern kénnen.

Position von Objekten andern

Hinweis: Die Position von direkt in den Text eingefiigten Objekten (z.B. Grafi-
ken) kénnen Sie nur d4ndern, indem Sie das Objekt per Mausklick selektieren, es
ausschneiden und es an anderer Stelle wieder einfiigen.

228 ¢ Rahmen und Zeichnungen Handbuch TextMaker 2006



Rahmen (z.B. Grafikrahmen) und Zeichnungen lassen sich hingegen nach Belieben
auf der Seite verschieben. Selektieren Sie das Objekt dazu per Mausklick und ge-
hen Sie dann wie folgt vor:

m Mit der Maus: Zichen Sie das selektierte Objekt bei gedriickter Maustaste an
die gewiinschte Stelle.

m Mit der Tastatur: Verwenden Sie die Richtungstasten, um das Objekt zu ver-
schieben.

m Per Dialog: Wenn Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften aufrufen und auf
die Karteikarte Layout wechseln, kénnen Sie die Position per Dialog genau
festlegen.

Tipp: Auf dieser Karteikarte stehen zusétzlich erweiterte Optionen zur Verfii-
gung: Sie konnen die Position des Objekts dort beispielsweise relativ zum Sei-
tenrand oder Absatzeinzug festlegen. Siehe dazu Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab Seite 233.

Hinweis: Der ,,Anker eines Objekts bestimmt, auf welcher Seite es ange-
zeigt wird
Anmerkung: Dieser Abschnitt betrifft nur Rahmen und Zeichnungen.

Wenn Sie einen Rahmen oder eine Zeichnung einfiigen, werden Sie feststellen,
dass anschlieend in dem Absatz links von diesem Objekt ein Anker angezeigt
wird:

3 Lorem ipaum dolor sit amet, consectetuer adi-
£

piscingelit, & sed diam non-
uminy nibh | euismod tinei-
dunt ut laor- i ieet dolore ta-
gna aliquam ierat volutpat.
Diolor sit amet, consec-
tetuer adi- pizcing elit, sed

diam nonammy nibh ewismod tincidunt ut laoreet
dolore magna aliquam erat wolutpat.

Links oben ist der Anker fiir das selektierte Objekt zu sehen.
Der Anker bestimmt, auf welcher Seite dieses Objekt angezeigt wird:

m In élteren Versionen von TextMaker gab es keine Anker. Rahmen und
Zeichnungen erschienen dort immer auf der Seite, auf der sie eingefiigt wurden.

m Ab TextMaker 2006 werden Rahmen und Zeichnungen hingegen standardma-
Big mit dem Absatz links der Stelle, an der sie eingefligt wurden, verankert.
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Dies hat folgende Auswirkung:

Wichtig: Rahmen und Zeichnungen, die mit einem Absatz verankert sind, er-
scheinen stets auf der Seite, auf der sich dieser Absatz befindet.

Fiigen also Sie vor diesem Absatz so viel Text ein, dass dieser Absatz auf der
néchsten Seite landet, wandert auch das Objekt mit auf die néchste Seite.

Der Anker eines Objekts kann jederzeit verschoben werden. Selektieren Sie das
Objekt dazu und ziehen Sie den Anker dann bei gedriickter Maustaste zu einem
anderen Absatz. Das Objekt ist nun mit diesem Absatz verankert.

Tipp: Sie konnen das oben beschriebene Verhalten fiir ein Objekt auch abschalten,
so dass dieses immer auf einer bestimmten Seite verbleibt. Selektieren Sie das Ob-
jekt dazu, rufen Sie Objekt > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf die Karteikarte
Layout, setzen Sie die Option Objekt auf Fest auf Seite und tragen Sie die Sei-
tennummer der gewiinschten Seite ein.

Das Objekt ist nun nicht mehr mit einem Absatz verankert, sondern bleibt stets auf
der angegebenen Seite. Dementsprechend erscheint, wenn Sie das Objekt jetzt se-
lektieren, ein nicht verschiebbarer Anker in der linken oberen Ecke der Seite.

Informationen, was die weiteren Optionen zu Ankern in diesem Dialog bedeuten,
finden Sie im Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab Seite 233.

GroBe und Rinder von Objekten andern
Folgendermafien édndern Sie die GroBe und Rander von Objekten:

m Um die GroBe eines Objekts zu dndern, selektieren Sie es per Mausklick und
ziehen dann mit der Maus an den rot eingefirbten Begrenzungslinien (oder den
,»Qreifern® an den Ecken der Begrenzungslinien), bis es die gewiinschte GrofBe
erreicht hat.

m Bei Rahmen und Zeichnungen kénnen zusétzlich die Auflenrinder abgedndert
werden:
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Uber die inneren Linien dndern Sie die GroBe des Objekts. Ziehen Sie an einer
dieser Linien, wird das Objekt entsprechend vergroBert oder verkleinert.

Uber die duferen (gestrichelten) Linien #ndern Sie die AuBenrinder des Ob-
jekts. Ziehen Sie an einer dieser Linien, werden lediglich die Rénder veréndert.

Anderungen an Position und GroBe verhindern

Indem Sie ein Objekt sperren, konnen Sie verhindern, dass sich seine Position oder
GroBe mit der Maus oder den Richtungstasten auf der Tastatur verdndern lasst.

Selektieren Sie das Objekt dazu, rufen Sie Objekt > Eigenschaften auf und schal-
ten Sie auf der Karteikarte Eigenschaften die Option Sperren ein.

Das Objekt ldsst sich nun mit der Maus weder verschieben, noch kann seine Grofie
durch Ziehen an den Begrenzungslinien verdndert werden. Auch das Verschieben
mit den Richtungstasten auf der Tastatur ist nicht mehr méglich. Die Position und
Grofe kann nur noch durch Eingabe von Werten in das Dialogfenster von Objekt
> Eigenschaften geéndert werden.

Schalten Sie die Option Sperren wieder aus, lassen sich die Position und Grofe
des Objekts auch wieder mit der Maus dndern.

Rotieren und Kippen von Objekten

Hinweis: Nur Zeichnungen lassen sich rotieren und kippen; bei anderen Arten
von Objekten ist dies nicht moglich.

Wenn Sie eine Zeichnung selektieren, erscheint auf dem Rahmen, der die Zeich-
nung umgibt, ein Doppelpfeil-Symbol &. Ziehen Sie mit der Maus an diesem
Symbol, wird die Zeichnung rotiert.

&) gg—————— Hier zichen, um das Objekt
zu rotieren

Hier ziehen, um das Zentrum
der Rotation zu andern
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Dariiber hinaus konnen Sie Zeichnungen auch tiber die Befehle des Meniis Objekt
> Drehen oder Kippen drehen und kippen.

Ausrichten und Verteilen von Rahmen

Hinweis: Nur Rahmen und Zeichnungen lassen sich ausrichten und verteilen; bei
in den Text eingebetteten Objekten ist dies nicht moglich.

Um zwei oder mehr Rahmen/Zeichnungen auszurichten oder gleichmifig zu ver-
teilen, selektieren Sie diese und rufen dann den Befehl Objekt > Ausrichten oder
verteilen auf.

Es erscheint ein Untermenii, aus dem Sie die gewlinschte Ausrichtung bezie-
hungsweise Verteilung auswéhlen kénnen:

m Linksbiindig ausrichten
m Horizontal zentrieren

m Rechtsbiindig ausrichten
m Oben ausrichten

m Vertikal zentrieren

m Unten ausrichten

m Horizontal verteilen
m Vertikal verteilen

Die letzten beiden Befehle funktionieren nur, wenn mindestens drei Objekte selek-
tiert sind. Sie sorgen dafiir, dass die Objekte gleichméaBig verteilt werden (so dass
anschlieBend alle den gleichen Abstand voneinander haben).

Duplizieren von Objekten

Um eine Kopie eines Objekts zu erhalten, kopieren Sie dieses iiblicherweise in die
Zwischenablage und fiigen es von dort aus wieder ein.

Alternativ konnen Sie auch den Befehl Bearbeiten > Duplizieren verwenden.
Dieser erstellt sofort eine Kopie des selektierten Objekts.

Tipp: Noch schneller geht das Duplizieren mit der Maus: Wenn Sie die Taste
gedriickt halten und mit der Maus an einem Objekt ziehen, erhalten Sie
ein Duplikat von diesem Objekt. Dies funktioniert allerdings nur bei Rahmen
und Zeichnungen.
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Eigenschaften von Objekten andern

Zu den FEigenschaften eines Objekts zdhlt man beispielsweise dessen Grofle, Rian-
der, etc. Diese lassen sich zentral mit dem Befehl Objekt > Eigenschaften bear-
beiten.

Um die Eigenschaften eines Objekts zu dndern, selektieren Sie dieses zundchst per
Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein
entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Bei den meisten Arten von Objekten konnen Sie diesen Dialog auch blitz-
schnell iiber einem Doppelklick auf das Objekt aufrufen.

Der Dialog verfiigt iiber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln kon-
nen, indem Sie oben auf einen der Karteikartenreiter klicken.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout

Auf der Karteikarte Layout konnen Sie die AuBenrinder des Objekts einstellen.
Bei Rahmen und Zeichnungen lassen sich zusitzlich Position und Textumbruch
des Objekts modifizieren.

m Rubrik Horizontale Position

Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Hinweis: Die Position von direkt in den Text eingefiigten Objekten (z.B.
Grafiken) konnen Sie nur dndern, indem Sie das Objekt ausschneiden und es
an anderer Stelle wieder einfiigen.

Bei Rahmen und Zeichnungen hingegen konnen Sie hier einstellen, wo das Ob-
jekt platziert werden soll.

Normalerweise geniigt es, dazu bei der Option Abstand den gewiinschten Ab-
stand zur Blattkante einzutragen. Setzen Sie Abstand also auf 5 cm, beginnt
das Objekt von der Blattkante aus gesehen bei 5 cm.

Die Optionen Position und Relativ zu bieten aber noch weitere Moglichkeiten
zum Festlegen der Position. So konnen Sie die Position beispielsweise relativ
zum Seitenrand festlegen. Erhohen Sie spiter den linken Seitenrand, wandert
auch das Objekt entsprechend nach rechts. Weiterhin konnen Sie das Objekt
beispielsweise rechtsbiindig ausrichten, um es beispielsweise genau 5 cm vor
dem rechten Seitenrand enden zu lassen.
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Im Einzelnen gibt es fiir die horizontale Position folgende Optionen:

Position: Mit der Option Position legen Sie fest, wie das Objekt ausgerichtet
werden soll:

Option Auswirkung

Links Objekt linksbiindig ausrichten. Das Objekt beginnt also
beispielsweise 5 cm hinter der /inken Blattkante.

Rechts Objekt rechtsbiindig ausrichten. Das Objekt endet also bei-
spielsweise 5 cm vor der rechten Blattkante.

Zentriert Objekt zentriert ausrichten. Ist der Abstand auf 0 cm ge-
setzt, wird das Objekt also horizontal in der Mitte der Seite
zentriert, bei einem Abstand von 5 cm wird es 5 cm rechts
davon positioniert etc.

Innen Objekt linksbiindig ausrichten, falls es sich auf einer rechten
Seite (ungerade Seitennummer) befindet — beziehungsweise
rechtsbiindig ausrichten, falls es sich auf einer linken Seite
befindet.*

Aulflen Objekt rechtsbiindig ausrichten, falls es sich auf einer rech-
ten Seite (ungerade Seitennummer) befindet — beziehungs-
weise linksbiindig ausrichten, falls es sich auf einer linken
Seite befindet.*

* Diese beiden Optionen verhalten sich nur dann wie oben be-
schrieben, wenn mit Format > Kapitel die Option Gegeniiber-
liegende Seiten eingeschaltet wurde. Ansonsten betrachtet Text-
Maker alle Seiten als rechte Seiten.

Relativ zu: Mit der Option Relativ zu legen Sie fest, auf welches Textelement
sich der eingestellte Abstand beziehen soll:

Option Auswirkung

Seite Der Abstand ist relativ zur Seite (genauer gesagt: zu den
Blattkanten). Die Seitenrinder werden dabei nicht beriick-
sichtigt.

Seitenrand Der Abstand ist relativ zu den Seitenréindern. Erhohen Sie
die Seitenrdnder, verschiebt sich auch das Objekt entspre-
chend.

Absatz Der Abstand ist relativ zu der Position des Absatzes, in dem

sich der Anker des Objekts befindet. Die Einziige dieses
Absatzes werden dabei nicht berticksichtigt.
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Landet dieser Absatz bei einem beispielsweise zweispalti-
gen Dokument also in der rechten Spalte, wird auch das
Objekt entsprechend weit nach rechts verschoben.

Absatzrand Wie Absatz, allerdings wird der Einzug des Absatzes be-
riicksichtigt.

Ist Position also auf Links gesetzt und Sie erhohen den
linken Einzug dieses Absatzes um 1 cm, wird auch das Ob-
jekt 1 cm nach rechts verschoben.

Informationen, was Anker sind, konnen Sie bei Bedarf im Abschnitt ,,Position
von Objekten dndern ab Seite 228 nachlesen.

Abstand: Mit der Option Abstand kénnen Sie schlieBlich den gewiinschten Ab-
stand einstellen.

Beispiel: Ist Position auf ,,Links* gesetzt, Relativ zu auf ,,Seitenrand* und Ab-
stand auf 5 cm, beginnt das Objekt 5 cm hinter dem linken Seitenrand. Ist die-
ser Seitenrand also 2 cm groB, beginnt das Objekt bei 7 cm.

m Vertikale Position
Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Bei der vertikalen Position gilt genau das Gleiche wie bei der horizontalen Po-
sition: Sie konnen die Standardeinstellungen verwenden und einfach bei Ab-
stand eintragen, welchen Abstand das Objekt zur oberen Blattkante haben soll.

Alternativ konnen Sie erweiterte Optionen zum Festlegen der Position verwen-
den:

Position: Mit der Option Position legen Sie fest, wie das Objekt ausgerichtet
werden soll:

Option Auswirkung

Oben Objekt oben ausrichten. Das Objekt beginnt also beispiels-
weise 5 cm unterhalb der oberen Blattkante.

Unten Objekt unten ausrichten. Das Objekt endet also beispiels-
weise 5 cm oberhalb der unteren Seitenkante.

Zentriert Objekt vertikal zentriert ausrichten. Ist der Abstand auf 0
cm gesetzt, wird das Objekt also vertikal in der Mitte der
Seite zentriert, bei einem Abstand von 5 cm wird es 5 cm
weiter unten positioniert.

Handbuch TextMaker 2006 Rahmen und Zeichnungen ¢ 235



Relativ zu: Mit der Option Relativ zu legen Sie fest, auf welches Textelement
sich der eingestellte Abstand beziehen soll:

Option Auswirkung

Seite Der Abstand ist relativ zur Seite (genauer gesagt: zu den
Blattkanten). Die Seitenrinder werden dabei nicht beriick-
sichtigt.

Seitenrand Der Abstand ist relativ zu den Seitenrindern. Erhohen Sie
die Seitenrdnder, verschiebt sich auch das Objekt entspre-
chend.

Absatz Der Abstand ist relativ zu der Position des Absatzes, in dem

sich der Anker des Objekts befindet.

Hinweis: Wenn Sie diese Option wihlen, wandert das Ob-
jekt also mit dem Absatz mit. Fiigen Sie oberhalb des Ob-
jekts eine neue Zeile ein, rutscht auch das Objekt eine Zeile
weiter nach unten.

Informationen, was Anker sind, konnen Sie bei Bedarf im Abschnitt ,,Position
von Objekten dndern‘ ab Seite 228 nachlesen.

Abstand: Mit der Option Abstand konnen Sie schlieBlich den gewiinschten Ab-
stand einstellen.

Beispiel: Ist Position auf ,,Oben‘ gesetzt, Relativ zu auf ,,Seitenrand* und Ab-
stand auf 5 cm, beginnt das Objekt 5 cm unter dem oberen Seitenrand. Ist die-
ser Seitenrand also 2 cm groB, beginnt das Objekt bei 7 cm.

= Rubrik AuBlenréinder
Hier konnen Sie die AuBenrdnder des Objekts dndern.

Tipp: Die AuBenrdnder lassen sich auch durch Ziehen an den dufleren (gestri-
chelten) Begrenzungslinien des Objekts dndern.

m Rubrik Textfluss
Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Sie bestimmt, wie sich der FlieBtext verhalten soll, der den Rahmen (bezie-
hungsweise die Zeichnung) umgibt.

Verfligbare Optionen (von links nach rechts):
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Option Erlauterung

Zeile Der Fliefitext wird oberhalb des Rahmens unterbrochen und
unterhalb des Rahmens fortgefiihrt.

Rechteck Der Flietext umflieit den Rahmen in rechteckiger Form.
(Dies ist die Standardeinstellung.)

Kontur Der Flieitext umflieSt moglichst genau die Konturen des in
dem Rahmen enthaltenen Objekts (so genannter ,,Kontur-
satz). Dies funktioniert jedoch nur bei Zeichnungen.

Hinter Text Der FlieBtext lduft einfach durch den Rahmen hindurch. Er
wird dabei Ainter dem Rahmen dargestellt.

Vor Text Der Flieitext lduft ebenfalls durch den Rahmen hindurch.
Er wird dabei allerdings vor dem Rahmen dargestellt.

= Rubrik Kontur
Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Wenn Sie bei Textfluss die Option Rechteck oder Kontur gewihlt haben,
konnen Sie hier bestimmen, auf welchen Seiten des Rahmens der Text flielen
soll.

Verfiigbare Optionen (von links nach rechts):

Option Erlauterung

Beide Der FlieBtext umfliefit den Rahmen auf beiden Seiten.
Links Er umflieft ihn nur auf der linken Seite.

Rechts Er umfliefit ihn nur auf der rechten Seite.

Grofite Seite Er umfliefit ihn nur auf der Seite, auf der mehr Platz ist.

Platzieren Sie den Rahmen also in der rechten Hélfte der
Seite, wird der FlieBtext ihn links umflieBen. Platzieren Sie
den Rahmen in der linken Hilfte der Seite, wird der FlieB3-
text ihn rechts umflie3en.

m Rubrik Objekt
Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Wenn Sie einen Rahmen oder eine Zeichnung anlegen, setzt dieses Objekt au-
tomatisch einen ,,Anker“ in den Textabsatz links von der Stelle, an der Sie es
einfligen.
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Objekte erscheinen immer auf der Seite, auf der sich ihr Anker befindet. Ver-
schieben Sie den Absatz, mit dem das Objekt verankert ist, also auf die nédchste
Seite, landet dieses Objekt ebenfalls auf der néchsten Seite.

So verhilt sich TextMaker zumindest, wenn Sie die Standardeinstellung Mit
Text verschieben gewihlt haben. Wéhlen Sie hingegen die Option Fest auf
Seite, bleibt das Objekt immer auf der Seite, dessen Seitennummer Sie hier ein-
stellen. Es ist dann also nicht mit einem Absatz verankert.

Weitere Informationen zur Verwendung von Ankern finden Sie auch im Ab-
schnitt ,,Position von Objekten dndern* ab Seite 228.

m Rubrik Anker
Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Wenn Sie bei Objekt (siehe oben) die Option Mit Text verschieben gewihlt
haben, kénnen Sie hier bestimmen, wie sich der Anker des Objekts verhalten
soll, wenn Sie das Objekt verschieben:

Wenn die Standardeinstellung Mit Objekt verschieben gewaihlt ist, wandert
der Anker mit dem Objekt mit. Wenn Sie das Objekt also verschieben, 15st es
seinen Anker und setzt einen neuen Anker in den Absatz links der Zielposition.

Wihlen Sie hingegen die Option An Absatz verankern, belédsst das Objekt
seinen Anker immer in dem Absatz, mit dem es derzeit verankert ist — auch
dann, wenn Sie das Objekt verschieben.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format

Auf der Karteikarte Format konnen Sie Einstellungen zum Format des Objekts
vornehmen, also beispielsweise seine Grofle andern.

Verfiigbare Optionen:
m Rubrik Grofie

Hier lasst sich die Grofle des Objekts dndern. Tragen Sie dazu die gewlinschte
Breite und Hohe ein.

Bei Objekten, die Text enthalten (z.B. Textrahmen), konnen Sie die Breite und
Hohe entweder genau festlegen oder den Rahmen automatisch wachsen lassen,
sobald der Platz fiir den enthaltenen Text nicht mehr ausreicht. Wéhlen Sie da-
zu bei Breite bezichungsweise Hohe die Option Wachsend und geben Sie das
gewiinschte Minimum und Maximum an.
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m Rubrik Skalierung

Alternativ kénnen Sie die Grofle eines Objekts dndern, indem Sie bei Horz.
Faktor und Vert. Faktor angeben, auf wie viel Prozent seiner Originalgrofie
das Objekt vergroBert/verkleinert werden soll.

Haben Sie dabei die Option Seitenverhiltnis beibehalten eingeschaltet, wir-
ken sich Anderungen an der H6he automatisch auf die Breite aus (und umge-
kehrt).

m Rubrik Drehung
Nur bei Zeichnungen verfligbar.

Hier konnen Sie das Objekt drehen. Tragen Sie dazu den Winkel ein, um den
das Objekt (im Uhrzeigersinn) gedreht werden soll.

m Rubrik Kippen
Nur bei Zeichnungen verfiigbar.

Hier konnen Sie das Objekt vertikal oder horizontal kippen.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Fiillung

Hinweis: Diese Karteikarte ist nicht bei allen Arten von Objekten verfiigbar. Und:
Bei Grafiken wirken sich Anderungen an der Fiillung nur auf die transparenten
Teile der Grafik aus.

Auf der Karteikarte Fiillung konnen Sie festlegen, womit das Objekt ausgefiillt
werden soll.

Wihlen Sie zunichst in der Liste Fiilltyp die gewiinschte Art der Fiillung. An-
schlieBend koénnen Sie zu jedem Fiilltyp noch diverse Einstellungen vornehmen.

Nachfolgend eine Liste aller Fiilltypen inklusive ihrer Einstellungen:
m Keine Fiillung

Wenn Sie den ersten Fiilltyp in der Liste wihlen, wird das Objekt nicht gefiillt,
ist also transparent.

m Farbe

Beim zweiten Fiilltyp wird das Objekt mit einer Vollfarbe gefiillt. Wéhlen Sie
dazu die gewiinschte Farbe in der Galerie oder 6ffnen Sie die Liste Vorder-
grund, um eine Farbe zu wihlen.
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Sollte Thnen keine der vorgegebenen Farben zusagen, konnen Sie jederzeit ei-
gene Farben zusammenstellen, indem Sie auf den letzten Listeneintrag (,,Ande-
re...) klicken (siche Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben™
ab Seite 483).

Auf Wunsch koénnen Sie weiterhin die Transparenz der Fullung dndern:

Unter Windows konnen hierfiir Werte zwischen 0 (nicht transparent) und 100
(vollig durchsichtig) eingestellt werden. Bei einem Wert von 50 ist die Fiillung
also beispielsweise zu 50% durchsichtig.

Unter allen anderen Betriebssystemen steht nur die Option Halbtransparent
zur Verfligung, die die Fiillung mit einer Transparenz von 50% versieht.

m Raster

Hier wird das Objekt wird mit einem Raster gefiillt. Wihlen Sie dazu in der
Galerie die Art des Rasters und dann die gewiinschte Farbe fiir Vordergrund
und Hintergrund.

m Grafik

Hier wird das Objekt wird mit einer Grafik gefiillt. Uber die Schaltfliche Off-
nen konnen Sie bestimmen, welche Grafik dies sein soll.

Ist die Grafik groBer als das Objekt, wird sie entsprechend beschnitten. Ist sie
kleiner, konnen Sie iiber die Option Anpassen auswéhlen, ob die Grafik wie
ein Kachelmuster mehrmals wiederholt werden soll (Option Kacheln), oder ob
sie automatisch auf die GréBe des Objekts gestreckt werden soll (Option Stre-
cken).

m Linearer Gradient, Rechteckiger Gradient etc.

Die untersten fiinf Filltypen sind verschiedene Arten von Gradienten, also
Farbverldufen. Wihlen Sie zunichst den gewiinschten Typ von Farbverlauf in
der Liste Fiilltyp und dann einen der angebotenen Untertypen in der Galerie.

Standardmifig ist ein Farbverlauf von Weil nach Schwarz vorgegeben. Um
andere Farben einzustellen, klicken Sie auf eines der kleinen Dreiecke unter
dem Balken fiir den Farbverlauf und wihlen dann eine andere Farbe aus der
Liste Farbe. Das linke Dreieck steht fiir die Ausgangsfarbe, das rechte Dreieck
fiir die Endfarbe:

a q

Sie konnen dem Farbverlauf auch zusitzliche Farben hinzufiigen, indem Sie
einen Doppelklick auf die gewiinschte Position in diesem Balken durchfiithren
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und dann eine Farbe auswihlen. Auf die gleiche Weise, ndmlich mit einem
Doppelklick auf das Dreieck, lassen sich zusétzliche Farben auch wieder aus
dem Verlauf 16schen.

Mit Hilfe der anderen Optionen in diesem Dialog kénnen Sie den gewiinschten
Farbverlauf noch genauer spezifizieren: X-Verschiebung und Y-
Verschiebung bestimmen, wo der Verlauf beginnen soll; weiterhin ldsst sich
der Drehwinkel einstellen. Tipp: Sie konnen auch das Steuerkreuz im Feld
Beispiel mit der Maus verschieben oder rotieren, um diese Einstellungen zu
andern.

Aktivieren Sie die Option Doppelter Gradient, verlduft die Farbe nicht von
der Ausgangsfarbe zur Endfarbe, sondern von der Ausgangsfarbe zur Endfarbe
und dann wieder zuriick zur Ausgangsfarbe.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Linien

Hinweis: Diese Karteikarte ist nicht bei allen Arten von Objekten verfiigbar.

Auf der Karteikarte Linien konnen Sie festlegen, welche Art von Linien fiir das
Objekt verwendet werden soll. Bei Zeichnungen betrifft dies die Linien, mit denen
das Objekt gezeichnet wird; bei allen anderen Objekten die Linien, mit denen das
Objekt umrandet wird.

Es gibt hierfiir folgende Optionen:
m Stil

Hier konnen Sie den gewiinschten Linienstil auswéhlen. Die Eintrdge in der
Liste sind lediglich Vorgaben; tiber die weiteren Optionen kénnen Sie das Aus-
sehen der Linien bei Bedarf genauer spezifizieren.

Sollen keine Linien gezeichnet werden, wihlen Sie den Eintrag ,,Keine Linie®.
m Strich

Hier konnen Sie festlegen, ob durchgezogene Linien oder gestrichelte Linien
gezeichnet werden sollen.

m Farbe
Lasst Sie die Farbe der Linien festlegen.
m Liniendicke

Hier konnen Sie die Liniendicke exakt in Zehntelpunkt angeben.
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m Startpunkt und Endpunkt
Nur bei Linien, Kurven und Verbindungslinien verfiigbar.

Hier konnen Sie festlegen, ob am Startpunkt beziehungsweise Endpunkt der
Linie ein Symbol gezeichnet werden soll. Wéhlen Sie beispielsweise das Pfeil-
symbol fiir den Endpunkt einer Linie, sicht die Linie aus wie ein Pfeil. Bei Be-
darf konnen Sie weiterhin die Breite und die Hohe dieses Symbols @ndern.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Schatten
Hinweis: Diese Karteikarte ist nicht bei allen Arten von Objekten verfligbar.
Auf der Karteikarte Schatten kénnen Sie das Objekt mit einem Schatten versehen.

Schalten Sie dazu die Option Schatten verwenden ein. Klicken Sie dann in der
Galerie auf den gewiinschten Schattentyp. Bei Bedarf koénnen Sie das Erschei-
nungsbild des Schattens mit den weiteren Optionen noch genauer spezifizieren.

Auf der Karteikarte Schatten gibt es folgende Optionen:
= Schatten verwenden

Um das Objekt mit einem Schatten zu versehen, miissen Sie diese Option akti-
vieren.

m Farbe
Léasst Sie die Farbe fiir den Schatten festlegen.
m Transparenz
Hier konnen Sie die Transparenz des Schattens édndern:

Unter Windows konnen hierfiir Werte zwischen 0 (nicht transparent) und 100
(vollig durchsichtig) eingestellt werden. Bei einem Wert von 50 ist der Schatten
also beispielsweise zu 50% durchsichtig.

Unter allen anderen Betriebssystemen steht nur die Option Halbtransparent
zur Verfligung, die den Schatten mit einer Transparenz von 50% versieht.

m Skalierung
Hier konnen Sie die Grofle des Schattens dndern.
m Versatz

Hier kdnnen Sie den Schatten verschieben.
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m Perspektive
Hier kénnen Sie den Schatten perspektivisch verzerren.

Hinweis: Ist Horizont ein positiver Wert, liegt der Schatten vor dem Objekt;
bei negativen Werten liegt er hinter dem Objekt.

m Galerie

Hier werden zahlreiche vordefinierte Arten von Schatten angeboten. Am ein-
fachsten erzeugen Sie Schatten, indem Sie in der Galerie eine der vorgegebe-
nen Schattenarten anklicken und dann bei Bedarf noch Feineinstellungen vor-
nehmen.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte 3D
Hinweis: Diese Karteikarte ist nur bei Textrahmen und Zeichnungen verfiigbar.
Auf der Karteikarte 3D konnen Sie das Objekt mit einem 3D-Effekt versehen.

Schalten Sie dazu die Option 3D-Effekt verwenden ein. Klicken Sie dann in der
Galerie auf den gewiinschten Effekttyp. Bei Bedarf konnen Sie die Art des Effekts
mit den weiteren Optionen noch genauer spezifizieren.

Auf der Karteikarte 3D gibt es folgende Optionen:
m 3D-Effekt verwenden

Um das Objekt mit einem 3D-Effekt zu versehen, miissen Sie diese Option
aktivieren.

m Perspektive

Aktivieren Sie diese Option, wird das Objekt nicht nur mit Seitenfldchen verse-
hen, sondern zusitzlich im dreidimensionalen Raum gedreht dargestellt.

= Drahtmodell
Aktivieren Sie diese Option, wird das Objekt als Drahtgittermodell dargestellt.
m X-Winkel, Y-Winkel und Tiefe

Hier konnen Sie Winkel und Tiefe des 3D-Effekts einstellen.
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m Rubrik Farben

Die Farbe fiir die Seitenflichen des Objekts stellt TextMaker normalerweise
automatisch ein. Aktivieren Sie die Option Seitenflidchen, falls Sie eine andere
Farbe wihlen méchten.

Ist die Option Vorderfliche anpassen aktiviert, wird die Vorderfliche des
Objekts den Beleuchtungseinstellungen des 3D-Effekts entsprechend abgedun-
kelt. Die Beleuchtung kénnen Sie mit der Schaltfliche Weiteres beeinflussen.

m Schaltfliche Weiteres

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, kénnen Sie auf die Beleuchtung fiir den 3D-
Effekt Einfluss nehmen. Es erscheint dazu ein eigener Dialog. Klicken Sie im
Feld Beleuchtung auf die Position, an der sich die Lichtquelle befinden soll.
Dariiber hinaus kénnen Sie die Intensitit einstellen und bestimmen, welche
Art von Oberfliche der 3D-Effekt simulieren soll.

m Galerie

Hier werden zahlreiche vordefinierte Arten von 3D-Effekten angeboten. Am
einfachsten erzeugen Sie solche Effekte, indem Sie in der Galerie eine der vor-
gegebenen Effektarten anklicken und dann bei Bedarf noch Feineinstellungen
vornehmen.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften

Auf der Karteikarte Eigenschaften lassen sich allgemeine Optionen zu dem Objekt
einstellen:

= Name

Jedes Objekt in einem Dokument bekommt von TextMaker automatisch einen
eindeutigen Namen zugewiesen. Rechtecke heiflen also beispielsweise Recht-
eckl, ...2, ..3 usw.

Auf Wunsch kénnen Sie hier einen anderen Namen eintragen.

Ausfiihrlichere Informationen zur Verwendung von Namen fiir Objekte finden
Sie im Abschnitt ,,Namen von Objekten dndern* ab Seite 248.

m Sichtbar

Diese Option ist standardmiBig aktiviert. Sie bewirkt, dass das Objekt auf dem
Bildschirm angezeigt wird (siche auch Abschnitt ,,Verbergen von Objekten™ ab
Seite 246).
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Schalten Sie diese Option aus, wird das Objekt unsichtbar.
H Drucken

Diese Option ist standardmiaBig aktiviert. Sie bewirkt, dass das Objekt im Aus-
druck erscheint, wenn Sie das Dokument drucken (sieche auch Abschnitt
,Verbergen von Objekten® ab Seite 246).

Schalten Sie diese Option aus, wird das Objekt nicht gedruckt.
= Sperren

Wenn Sie diese Option aktivieren, kann die Position (bei Rahmen und Zeich-
nungen) und GroBe des Objekts mit der Maus und Tastatur nicht mehr verin-
dert werden. Position und GréBe lassen sich dann nur noch durch Eingabe von
Werten in das Dialogfenster des Befehls Objekt > Eigenschaften &ndern.

m Tabstopp

Nur bei Formularobjekten (z.B. Textfeldern und Textrahmen, Kontrollkistchen
und Auswabhllisten) verfiigbar.

Im Formularmodus kénnen Sie mit der [Tab]-Taste (oder auch mit der [F11]-
Taste) zwischen Formularobjekten hin- und herspringen (sieche Abschnitt ,,Tab-
Reihenfolge dndern‘ ab Seite 287).

Schalten Sie die Option Tabstopp jedoch aus, wird dieses Objekt dabei {iber-
sprungen.

m Text sperren

Nur bei Objekten verfiigbar, die Text enthalten (z.B. Textfeldern und Textrah-
men).

Wenn diese Option aktiviert ist, ldsst sich der in dem Objekt enthaltene Text
nicht mehr abidndern, wenn das Dokument im Formularmodus bearbeitet wird.

StandardmiBig ist diese Option jedoch ausgeschaltet; der Text in dem Objekt
lasst sich also auch im Formularmodus editieren.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,Inhalt von
Formularobjekten ““ ab Seite 288.

m Verkniipfung

Hier koénnen Sie eine Internet-Verkniipfung (einen Link) anbringen — zum Bei-
spiel auf eine Internetseite. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Wihlen,
wihlen Sie die Art von Verkniipfung und tippen Sie die gewiinschte Zielstelle
ein.
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Weitere Karteikarten

Bei manchen Arten von Objekten erscheinen zusétzliche Karteikarten mit weiteren
Optionen. Informationen zu diesen Karteikarten finden Sie im Abschnitt iiber das
betreffende Objekt.

Rahmen - Fortgeschrittene Funktionen

Dieser Abschnitt richtet sich in erster Linie an bereits fortgeschrittene Anwender.
Es werden darin die etwas ausgefalleneren Funktionen zum Bearbeiten von Rah-
men, Zeichnungen und anderen Objekten vorgestellt.

Verbergen von Objekten

Sie konnen ein Objekt bei Bedarf verbergen. Es wird dann auf dem Bildschirm
und/oder im Ausdruck nicht mehr ausgegeben.

Selektieren Sie das gewiinschte Objekt dazu, rufen Sie Objekt > Eigenschaften
auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Eigenschaften und gehen Sie dann wie folgt
vor:

m Schalten Sie Option Sichtbar aus, wird das Objekt auf dem Bildschirm nicht
mehr angezeigt.

m Schalten Sie Option Drucken aus, erscheint das Objekt nicht mehr im Aus-
druck.

Tipp: Wenn Sie ein Objekt einmal versehentlich unsichtbar gemacht haben, kon-
nen Sie jederzeit Datei > Eigenschaften aufrufen und die Option Nicht sichtbare
Objekte anzeigen auf der Karteikarte Optionen einschalten. Nun werden alle ver-
borgenen Objekte wieder angezeigt. Sie konnen das Objekt also wieder selektieren
und die Option Sichtbar wieder einschalten.

Reihenfolge von Rahmen andern

Wenn sich zwei Rahmen/Zeichnungen tiberlappen, konnen Sie bestimmen, wel-
ches dieser Objekte in den Vordergrund und welches in den Hintergrund gestellt
werden soll. Dazu gehen Sie folgendermalien vor:
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1. Selektieren Sie eines der Objekte.

2. Stellen Sie es mit Objekt > Nach hinten in den Hintergrund beziehungsweise
mit Objekt > Nach vorne in den Vordergrund.

Gruppieren von Rahmen

Wenn Sie mehrere Rahmen/Zeichnungen gruppieren, fassen Sie diese zu einer
Einheit zusammen, die wie ein einzelnes Objekt selektiert und manipuliert werden
kann.

Das bedeutet in der Praxis:

Selektieren Sie ein Objekt, das zu einer Gruppe gehort, wird stets die gesamte
Gruppe selektiert. Verschieben Sie dieses Objekt, werden alle Objekte der Gruppe
mitbewegt. Das Gruppieren verhindert aulerdem, dass zusammengehorige Objekte
versehentlich mit der Maus gegeneinander verschoben werden konnen.

Um Objekte zu gruppieren, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Markieren Sie die zu gruppierenden Rahmen oder Zeichnungen.

Klicken Sie die Objekte dazu bei gedriickter Umschalttaste (o] nacheinander
an — oder wechseln Sie in den Objektmodus und ziehen Sie dann bei gedriickter
Maustaste ein Rechteck um alle zu markierenden Objekte auf.

2. Klicken Sie auf das Symbol E in der Objektleiste oder rufen Sie den Befehl
Objekt > Gruppieren auf, um die Objekte zu gruppieren.

Gruppierung wieder aufheben

Um die Gruppierung von Objekten wieder aufzuheben, gehen Sie folgendermal3en
vor:

1. Markieren Sie die Gruppe, indem Sie eines der darin enthaltenen Objekte an-
klicken.

2. Rufen Sie den Befehl Objekt > Gruppierung aufheben auf.
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Namen von Objekten dndern

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben. Dies ist
erforderlich, damit Sie beispielsweise Berechnungen mit dem Inhalt von Tabellen-
zellen oder Textfeldern anstellen kénnen.

Normalerweise brauchen Sie sich um diese Namen nicht zu kiimmern, da diese von
TextMaker automatisch vergeben werden: Fiigen Sie ein Rechteck in ein leeres
Dokument ein, heifit dieses automatisch ,,Rechteck1®. Fiigen Sie eine Grafik ein,
wird diese ,,Grafik1‘ genannt, die ndchste Grafik hei3t dann ,,Grafik2* usw.

Sie konnen den Namen von Objekten aber jederzeit &ndern. Haben Sie beispiels-
weise ein Formular erstellt, das ein Textfeld zur Eingabe des Wohnorts enthilt,
liegt es natiirlich nahe, dieses Feld ,,Wohnort* zu nennen. Selektieren Sie das Text-
feld dazu, rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf die
Karteikarte Eigenschaften und dndern Sie den Eintrag im Feld Name.

Beachten Sie, dass Namen eindeutig sein miissen. Wenn Sie versuchen, einem Ob-
jekt einen bereits vergebenen Namen zu geben, weist TextMaker diesen mit einer
Fehlermeldung zuriick.

Namen - wozu?

Welchen Sinn macht es aber, allen Objekten im Dokument eindeutige Namen zu
geben?

In erster Linie sind diese Namen fiir Berechnungen mit dem Inhalt von Objekten
erforderlich. Um beispielsweise den Inhalt der Zelle C3 in einer Tabelle namens
,»Tabelle1* mit zwei zu multiplizieren, konnen Sie folgende Berechnung einfiigen:
»Tabellel.C3 * 2,

Ausfiihrliche Informationen zu Berechnungen mit Objekten finden Sie im Ab-
schnitt ,,Objekte in Berechnungen® ab Seite 360.

Die allgemeinen Informationen zu Rahmen und Zeichnungen sind hiermit abge-
schlossen. In den nédchsten Abschnitten werden die einzelnen Arten von Rahmen
ausfiihrlich vorgestellt:

m Textrahmen (ab Seite 249)

m Grafikrahmen (ab Seite 253)

m OLE-Objektrahmen (ab Seite 257)
m Zeichnungen (ab Seite 260)
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m Formularobjekte im Detail (ab Seite 279)

Textrahmen

Mit Hilfe von Textrahmen koénnen Textkédsten inmitten des laufenden Textes er-
zeugt werden — zum Beispiel ein Kasten mit besonders wichtigen Informationen.

Der FlieMtext

e

Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Textrahmen eine feste Position auf der
Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfligen
oder l16schen.

Der normale Flietext wird dabei automatisch um die Begrenzungslinien des Rah-
mens herum umbrochen — er ,,umfliet“ den Rahmen.

Textrahmen verbinden: Fiir DTP-erfahrene Anwender diirfte hierbei interessant sein,
dass sich Textrahmen auf Wunsch verbinden lassen. Der eingegebene Text flief3t
dann von einem Textrahmen in einen anderen. Siehe Abschnitt ,,Textrahmen ver-
binden* ab Seite 252.

Textrahmen einfiigen
Um einen Textrahmen anzulegen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer Textrahmen auf.
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Alternativ konnen Sie das Symbol in der Objektleiste anklicken, sofern Sie
den Objektmodus aktiviert haben.

2. Ziehen Sie im Dokument mit der Maus ein Rechteck auf, das die gewiinschte
Position und Grofe hat.

Der Textrahmen wurde nun erstellt, und Sie kdnnen sofort mit der Eingabe von
Text beginnen.

Wichtig: Wenn TextMaker am unteren Rand eines Textrahmens einen roten Bal-
ken anzeigt, zeigt dies an, dass der enthaltene Text nicht vollstindig in den Rah-
men hineinpasst. VergréBern Sie in diesem Falle den Rahmen oder verringern
Sie die Textmenge.

Um von einem Textrahmen wieder zuriick in den normalen FlieStext zu gelangen,
klicken Sie eine beliebige Stelle im FlieBtext an. Umgekehrt gelangen Sie in den
Textrahmen zuriick, indem Sie in den Rahmen hineinklicken.

Textrahmen diirfen {ibrigens ohne weiteres bestehenden Fliefitext iiberdecken —
dieser wird dann automatisch so umbrochen, dass er den Rahmen umflief3t.

Eigenschaften von Textrahmen andern

Um die Eigenschaften eines Textrahmens zu bearbeiten, selektieren Sie diesen
zundchst. Klicken Sie dazu die Umrandung an, die den Textrahmen umgibt, oder
klicken Sie ihn im Objektmodus einfach an. Dann rufen Sie den Befehl Objekt >
Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Wenn Sie den Objektmodus verwenden, konnen Sie diesen Dialog auch
blitzschnell {iber einem Doppelklick auf den Textrahmen aufrufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarten Layout, Format, Fiillung, Linien, Schatten, 3D und Eigen-
schaften

Die ersten Karteikarten sind bei praktisch allen Arten von Objekten vorhanden. Sie
dienen zum Andern folgender Einstellungen:

m Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie Position und AuBenrinder dndern
und bestimmen, wie der FlieBtext den Rahmen umflielen soll. Siehe Abschnitt
,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab Seite 233.
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m Format: Hier koénnen Sie die Gr6Be des Rahmens dndern. Siehe Abschnitt
,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format™ ab Seite 238.

m Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Fiillung™ ab Seite 239.

m Linien: Hier konnen Sie Umrandungslinien anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Linien* ab Seite 241.

m Schatten: Hier konnen Sie einen Schatten anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Schatten ab Seite 242.

m 3D: Hier konnen Sie einen 3D-Effekt anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte 3D* ab Seite 243.

m Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften® ab Seite 244.

Weiterhin erscheinen bei Textrahmen zwei zusitzliche Karteikarten mit weiteren
Optionen:

Karteikarte Innentext
Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zu dem enthaltenen Text d&ndern.
= Rubrik Innenrinder

Hier konnen Sie die Rénder zwischen dem Textrahmen und dem darin enthal-
tenen Text dndern. Schalten Sie die Option Automatisch ein, ermittelt das Pro-
gramm automatisch geeignete Rénder.

= Rubrik Uberlappende Objekte

Diese Einstellung bestimmt, was passieren soll, wenn sich der Textrahmen mit
einem anderen Rahmen tiberlappt.

Bei der Standardeinstellung Objekt ignorieren greift TextMaker nicht ein. In
dem sich tiberlappenden Bereich wird also der Inhalt beider Rahmen {iberein-
ander gedruckt.

Wihlen Sie hingegen die Option Text umbrechen, wird der Text in diesem
Rahmen automatisch neu umbrochen, so dass er die Uberlappung umflief3t.

m Rubrik Drehen um...

Hier konnen Sie den Text um den angegebenen Winkel drehen.
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m Rubrik Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der enthaltene Text zwischen Ober- und Un-
terkante des Rahmens ausgerichtet werden soll:

Option Erlauterung

Oben Der Text wird an der Oberkante des Rahmens ausgerichtet.
(Dies ist die Standardeinstellung.)

Unten Der Text wird an der Unterkante des Rahmens ausgerichtet.
Zentriert Der Text wird zwischen Ober- und Unterkante zentriert.
Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleichmiBig so

erweitert, dass der Text an der Oberkante des Rahmens beginnt
und an der Unterkante endet.

Karteikarte AutoFormen

Ein Textrahmen ist im Prinzip nichts anderes als eine AutoForm, der Text hinzuge-
fiigt wurde. StandardméaBig wird hierzu ein einfaches Rechteck als AutoForm ver-
wendet. Sie konnen dem Textrahmen jedoch jederzeit eine andere AutoForm zu-
weisen, also beispielsweise aus dem Rechteck eine Sprechblase oder eine beliebige
andere Form machen.

Wihlen Sie dazu die gewiinschte Kategorie und suchen Sie sich dann die ge-
wiinschte AutoForm aus.

Ausfihrliche Informationen zu AutoFormen finden Sie im Abschnitt
»Zeichnungen* ab Seite 260.

Textrahmen verbinden

Mit TextMaker konnen Sie — dhnlich einem DTP-Programm — Text {iber mehrere,
miteinander verbundene Textrahmen laufen lassen. Wurden zwei Textrahmen ver-
bunden, wird Text, der in den ersten Rahmen nicht mehr hineinpasst, automatisch
im zweiten Rahmen fortgesetzt.

Nehmen wir an, Sie haben auf einer Seite zwei Textrahmen erstellt, durch die der
Text laufen soll. Verbinden Sie diese Textrahmen wie folgt:

1. Klicken Sie auf das Symbol @ in der Formatleiste oder rufen Sie den Befehl
Ansicht > Objektmodus auf, um den Objektmodus zu aktivieren.
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2. Wihlen Sie das Symbol E Textrahmen verbinden in der Objektleiste.
3. Klicken Sie den Textrahmen an, in dem der Text beginnen soll.

4. Klicken Sie den zu verbindenden Textrahmen an. Wichtig: Dieser Textrahmen
muss leer sein!

5. Klicken Sie erneut auf das Symbol @ oder rufen Sie Ansicht > Objektmodus
auf, um den Objektmodus wieder zu verlassen.

Wenn Sie nun Text in den ersten Rahmen einfiigen, wird dieser im zweiten Rah-
men fortgefiihrt, sobald er nicht mehr in den ersten hineinpasst.

Sie konnen auch mehr als zwei Textrahmen miteinander verbinden. Verbinden Sie
dazu den ersten Rahmen mit dem zweiten, dann den zweiten mit dem dritten usw.

Um eine vorhandene Verbindung wieder zu l6sen, klicken Sie mit dem Werkzeug
Textrahmen verbinden auf den ersten der beiden verbundenen Rahmen. TextMa-
ker fragt Sie darauthin, ob er die Verbindung 16sen soll.

Grafikrahmen

Grafikrahmen unterscheiden sich von fest in den Text eingefiigten Grafiken (sieche
Kapitel ,,Grafiken* ab Seite 205) folgendermaf3en:

Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Grafikrahmen eine feste Position auf der
Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfligen
oder 16schen.

Grafikrahmen einfiigen
Um einen Grafikrahmen anzulegen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auf.

Alternativ konnen Sie das Symbol E in der Objektleiste anklicken, sofern Sie
den Objektmodus aktiviert haben.

2. Ziehen Sie im Dokument mit der Maus ein Rechteck auf, das die gewiinschte
Position und Grofe hat.
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Oder: Wahlweise konnen Sie auch einfach nur an die Stelle klicken, an der die
linke obere Ecke der Grafik zu liegen kommen soll. Die Grafik wird dann in ih-
rer Originalgrof3e eingefiigt.

3. Nun erscheint ein Dialog, in dem Sie auswahlen, welche Grafik in dem Grafik-
rahmen erscheinen soll. Tippen Sie dazu den Dateinamen ein oder wihlen Sie
eine Datei aus der Liste.

Tipp: Wenn Sie die Option Vorschau cinschalten, zeigt der Dialog eine kleine
Vorschau auf die momentan selektierte Grafikdatei an.

4. Bestitigen Sie mit OK.
Der Grafikrahmen wird nun eingefiigt.

Ein Grafikrahmen darf dabei ohne weiteres bestehenden FlieB3text {iberdecken — der
Text wird automatisch neu umbrochen, so dass er den Rahmen umflief3t.

Optionen des Dialogs
Die Optionen in obigem Dialogfenster haben folgende Bedeutung:
= Im Dokument ablegen

Ist diese Option eingeschaltet, speichert TextMaker eine Kopie der Grafik im
Dokument ab und verwendet dieses anstelle des Originals.

Ist sie ausgeschaltet, wird nur ein Verweis auf die Grafikdatei im Dokument
gespeichert.

m In den Ordner des Dokuments kopieren

Ist diese Option eingeschaltet, erzeugt TextMaker eine Kopie der Grafikdatei in
dem Ordner, in dem sich das Dokument befindet, und verwendet diese anstelle
des Originals.

Diese Option ist nur verfugbar, wenn das Dokument schon einmal gespeichert
wurde.

Eigenschaften von Grafikrahmen dndern

Um die Eigenschaften eines Grafikrahmens zu bearbeiten, selektieren Sie diesen
zunichst per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf,
worauf ein entsprechender Dialog erscheint.
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Tipp: Sie konnen diesen Dialog auch tiber einen Doppelklick auf den Grafik-
rahmen aufrufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarten Layout, Format, Fiillung, Linien, Schatten, und Eigenschaften

Die ersten Karteikarten sind bei praktisch allen Arten von Objekten vorhanden. Sie
dienen zum Andern folgender Einstellungen:

m Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie Position und AuBenrinder dndern
und bestimmen, wie der FlieBtext den Rahmen umflieBen soll. Siehe Abschnitt
,»Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab Seite 233.

m Format: Hier koénnen Sie die Gr6Be des Rahmens dndern. Siehe Abschnitt
,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format™ ab Seite 238.

m Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Nur bei Grafiken mit transparen-
ten Bereichen sichtbar. Siehe Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte
Fiillung™ ab Seite 239.

m Linien: Hier konnen Sie Umrandungslinien anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Linien* ab Seite 241.

m Schatten: Hier konnen Sie einen Schatten anbringen. Siche Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Schatten* ab Seite 242.

m Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften® ab Seite 244.

Weiterhin erscheint bei Grafiken eine zusitzliche Karteikarte mit weiteren Optio-
nen:

Karteikarte Grafik

Auf dieser Karteikarte konnen Sie verschiedene Einstellungen zur Grafik selbst
andern:

= Rubrik Farben
Bestimmt die Farben, in denen die Grafik dargestellt wird:
Originalfarben: Die Grafik wird in ihren urspriinglichen Farben dargestellt.

Graustufen: Die Grafik wird in Grautdnen dargestellt.
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Monochrom: Die Grafik wird schwarz/weill dargestellt. Mit Vordergrund-
farbe und Hintergrundfarbe konnen Sie auf Wunsch andere Farben wihlen.

m Rubrik Beschnitt

Hier konnen Sie die Grafik zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn Sie nur einen
Ausschnitt der Grafik benétigen. Die Eingabe erfolgt in Prozent. Soll bei-
spielsweise das obere Viertel der Grafik abgeschnitten werden, geben Sie bei
Oben die Zahl ,,25 ein.

m Rubrik Einstellungen

Hier kénnen Sie Helligkeit, Kontrast und den Gamma-Wert (eine alternative
Maoglichkeit zur Anderung der Helligkeit) verindern.

m Rubrik Transparente Farbe
Hier konnen Sie die Transparenz von Grafiken beeinflussen:

Automatisch erkennen: Die Transparenz wird aus der Grafikdatei ausgelesen.
Hinweis: Nur Grafiken im GIF- oder PNG-Format konnen solche Transparenz-
Informationen enthalten.

Keine Transparenz: Die Grafik wird nicht transparent dargestellt — selbst,
wenn es sich im eine transparente Grafik handelt.

Farbe: Lisst Sie manuell die Farbe auswéhlen, die als transparente Farbe ver-
wendet werden soll. Wahlen Sie beispielsweise die Farbe Weil3, werden alle
weillen Bereiche der Grafik transparent dargestellt.

m Rubrik Drehen um

Hier konnen Sie die Grafik um den angegebenen Winkel drehen.
m Schaltfliche Datei

Uber diese Schaltfliche konnen Sie eine andere Grafikdatei auswihlen.
m Schaltfliche Exportieren

Nur bei Grafiken verfiigbar, die im Dokument gespeichert sind. Mit dieser
Schaltfliche konnen Sie die Grafikdatei exportieren, also eine Kopie dieser
Grafik unter einem beliebigen Namen auf Festplatte speichern.

Schalten Sie dabei die Option Verkniipfung zu Datei herstellen ein, ersetzt
TextMaker weiterhin die im Dokument gespeicherte Grafik durch einen Ver-
weis auf der Zieldatei. Die Grafik ist dann also nicht mehr im Dokument ge-
speichert.
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Tipp: Einige der obigen Einstellungen konnen Sie auch direkt iiber das Menii
andern. Selektieren Sie die Grafik dazu und rufen Sie dann den Befehl Objekt >
Eigenschaften auf oder 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii.

OLE-Objektrahmen

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version
von TextMaker moglich.

Im Kapitel ,,OLE-Objekte® ab Seite 213 haben Sie erfahren, was OLE-Objekte
sind und wie diese eingesetzt werden. Uber das Einfligen direkt in den Text hinaus
lassen sich OLE-Objekte auch in Form von Rahmen einfiigen. Der Unterschied:

Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein OLE-Objektrahmen eine feste Position
auf der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text
einfiigen oder 16schen.

OLE-Objektrahmen einfiigen

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version
von TextMaker moglich.

Um einen OLE-Objektrahmen anzulegen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neuer OLE-Objektrahmen auf.

Alternativ konnen Sie das Symbol in der Objektleiste anklicken, sofern Sie
den Objektmodus aktiviert haben.

2. Ziehen Sie im Dokument mit der Maus ein Rechteck auf, das die gewiinschte
Position und GrofB3e hat.

Oder: Wahlweise konnen Sie auch einfach nur an die Stelle klicken, an der die
linke obere Ecke des Objekts zu liegen kommen soll. Das Objekt wird dann in
seiner OriginalgroBe eingefiigt.

3. Es erscheint ein Dialogfenster. Wéhlen Sie darin aus der Liste Objekttyp die
Quellanwendung aus, von der TextMaker das OLE-Objekt erhalten soll.
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4. Bestitigen Sie mit OK, worauf die zum gewihlten Objekttyp gehdrende An-
wendung gestartet wird.

5. Erstellen Sie das Objekt in der Anwendung.
6. Beenden Sie die Anwendung.

7. Die Anwendung fragt nun moglicherweise nach, ob Sie das Objekt im TextMa-
ker-Dokument aktualisieren mdchten. Bestitigen Sie dies mit ,,Ja*.

Der OLE-Objektrahmen wird nun angelegt.

Der eingefiigte Rahmen darf ohne weiteres bestehenden Flietext {iberdecken —
dieser wird automatisch neu umbrochen, so dass er den Rahmen umflief3t.

Alternativ konnen Sie OLE-Objekte auch aus einer bereits vorhandenen Datei
erstellen, indem Sie im obigen Dialog die Option Datei wihlen und die einzubin-
dende Datei angeben.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit OLE-Objekten finden Sie im Kapitel
,»OLE-Objekte™ ab Seite 213.

Eigenschaften von OLE-Objektrahmen andern

Um die Eigenschaften eines OLE-Objektrahmens zu bearbeiten, selektieren Sie
diesen zunichst per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaf-
ten auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarten Layout, Format, Fiillung, Linien, Schatten und Eigenschaften

Die ersten Karteikarten sind bei praktisch allen Arten von Objekten vorhanden. Sie
dienen zum Andern folgender Einstellungen:

m Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie Position und AuBlenrinder dndern
und bestimmen, wie der FlieBtext den Rahmen umflielen soll. Siehe Abschnitt
,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab Seite 233.

m Format: Hier konnen Sie die GroBe des Objekts dndern. Siehe Abschnitt
,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format™ ab Seite 238.

m Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Diese Funktion wird allerdings
nicht von allen OLE-Anwendungen unterstiitzt. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Fiillung* ab Seite 239.
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m Linien: Hier konnen Sie Umrandungslinien anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Linien* ab Seite 241.

m Schatten: Hier konnen Sie einen Schatten anbringen. Siche Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Schatten* ab Seite 242.

m Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften* ab Seite 244.

Weiterhin erscheint bei OLE-Objekten eine zusitzliche Karteikarte mit folgenden
Optionen:

Karteikarte Grafik

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zur grafischen Darstellung des
Objekts dndern.

m Rubrik Farben
Bestimmt die Farben, in denen das Objekt dargestellt wird:
Originalfarben: Das Objekt wird in seinen urspriinglichen Farben dargestellt.
Graustufen: Das Objekt wird in Grauténen dargestellt.

Monochrom: Das Objekt wird schwarz/weil3 dargestellt. Mit Vordergrund-
farbe und Hintergrundfarbe konnen Sie auf Wunsch andere Farben wihlen.
Nicht bei allen Arten von OLE-Objekten anwendbar.

m Rubrik Beschnitt

Hier konnen Sie das Objekt zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn Sie nur einen
Ausschnitt des Objekts bendtigen. Die Eingabe erfolgt in Prozent. Soll bei-
spielsweise das obere Viertel des Objekts abgeschnitten werden, geben Sie bei
Oben die Zahl ,,25% ein.

m Rubrik Einstellungen

Hier konnen Sie Helligkeit, Kontrast und den Gamma-Wert (eine alternative
Moglichkeit zur Anderung der Helligkeit) verindern.
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Zeichnungen

TextMaker bietet mehrere Werkzeuge zum Erstellen von Zeichnungen an. Sie
konnen in Thre Dokumente folgende Arten von Zeichnungsobjekten einfiligen:

m Linien

m Freihandformen (zum Zeichnen wie mit einem Stift)

m Kurven

m Verbindungen (zum Verbinden von Objekten, z.B. fur Flussdiagramme)

m Rechtecke und Ellipsen

m AutoFormen (vorgefertigte Formen unterschiedlichster Art)

m TextArt-Objekte (mit Effekten versehene Schriftziige — bei Pocket PCs und
Handheld PCs nicht verfiigbar)

Das Verhalten von Zeichnungen entspricht dem von Rahmen: Sie bleiben stets an
der gleichen Stelle auf der Seite, auch wenn Sie Textzeilen oberhalb der Zeichnung
16schen oder einfiigen.

Der normale Flietext wird dabei automatisch um die Begrenzungslinien der
Zeichnung herum umbrochen — er ,,umfliet* die Zeichnung.

Detailliertere Informationen zum Arbeiten mit Zeichnungen folgen auf den nichs-
ten Seiten.

Zeichnungen einfiigen

Um eine Zeichnung einzufiigen, wihlen Sie zunichst das gewiinschte Zeichen-
werkzeug und bringen die Zeichnung dann an.

Um also beispielsweise ein Rechteck zu zeichnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neue Zeichnung auf. Es 6ffnet sich ein Un-
terment, aus dem Sie das Zeichenwerkzeug auswéhlen — hier also das Werk-
zeug Rechteck.

Alternativ konnen Sie auch das entsprechende Symbol in der Objektleiste an-
klicken, sofern Sie den Objektmodus aktiviert haben.

REFEE /W L LLO00DAINIE ] |

2. Ziehen Sie im Dokument mit der Maus ein Rechteck auf, das die gewtiinschte
Position und Grof3e hat.

Das Rechteck wird nun eingefiigt.
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Das Anbringen von Zeichnungen unterscheidet sich je nach verwendetem Zei-
chenwerkzeug etwas. Nachfolgend daher eine Liste aller verfiigbaren Arten von
Zeichnungsobjekten mit Tipps zu deren Handhabung:

Linie
Mit dem Werkzeug ﬁ Linie konnen Sie eine gerade Linie zeichnen.

Ziehen Sie dazu bei gedriickter Maustaste einfach eine Linie im Dokument.

Tipp: Wenn Sie dabei die Umschalttaste (o] gedriickt halten, ist die Linie auf 45°-
Winkel beschrinkt.

Freihandform

Mit dem Werkzeug M Freihandform konnen Sie Kurven wie mit einem Zei-
chenstift zeichnen.

Bewegen Sie die Maus dazu auf den gewiinschten Ausgangspunkt und beginnen
Sie bei gedriickter Maustaste zu zeichnen — wie mit einem Stift. Alternativ konnen
Sie die Maustaste auch loslassen und eine andere Stelle anklicken, worauf eine
gerade Linie dorthin gezeichnet wird.

Wenn Sie die Kurve an ihrem Ausgangspunkt enden lassen, wird die Zeichnung
automatisch zu einer geschlossenen Kurve. Mochten Sie hingegen eine offene Kur-
ve erhalten, miissen Sie die Zeichnung mit einem Doppelklick beenden.

Kurve

Mit dem Werkzeug d Kurve kénnen Sie Bezierkurven zeichnen.

Klicken Sie dazu auf den Ausgangspunkt und anschlieBend auf beliebig viele ande-
re Positionen. Die Kurve ,,folgt” IThren Mausklicks automatisch.

Wenn Sie die Kurve an ihrem Ausgangspunkt enden lassen, wird die Zeichnung
automatisch zu einer geschlossenen Kurve. Mochten Sie hingegen eine offene Kur-
ve erhalten, miissen Sie die Zeichnung mit einem Doppelklick beenden.
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Verbindung (gerade, gewinkelte und gekriimmte)

Mit den drei Werkzeugen ﬂ ﬂ ﬂ Gerade Verbindung, Gewinkelte Verbin-
dung und Gekriimmte Verbindung konnen Sie Verbindungslinien zwischen zwei
Objekten ziehen. Den Unterschied zwischen diesen drei Arten von Verbindungsli-
nien sehen Sie in folgender Abbildung:

jr==vg

. . A
Geratle Gewinkelte Gekriimmte
Yerhindung Yerhindung Verhindung

Waihlen Sie eines dieser Werkzeuge und ziehen Sie dann den Mauszeiger bei ge-
driickter Maustaste vom einen Objekt zum anderen. Tipp: Es erscheinen hierbei
kleine blaue Rechtecke am Objekt. Diese zeigen, an welchen Stellen des Objekts
die Linie ,,andocken‘ kann.

Rechteck, abgerundetes Rechteck und Ellipse

Mit den drei Werkzeugen ﬂgg Rechteck, Abgerundetes Rechteck und
Ellipse konnen Sie Rechtecke beziehungsweise Ellipsen zeichnen.

Ziehen Sie dazu mit der Maus ein Rechteck auf, das die gewtiinschte Position und
GroBe hat. Tipp: Wenn Sie dabei die Umschalttaste (e] gedriickt halten, wird ein
Quadrat bezichungsweise ein Kreis gezeichnet.

Bei abgerundeten Rechtecken konnen Sie anschlieBend noch die Rundung der E-
cken dndern. Selektieren Sie das Rechteck dazu, worauf gelbe Dreiecke an einer
der Ecken erscheinen. Ziehen Sie an einem dieser Dreiecke, dndert sich die Run-
dung entsprechend.

AutoForm

Mit dem Werkzeug & AutoForm konnen Sie AutoFormen zeichnen. Das sind
vorgefertigte Formen fiir die unterschiedlichsten Einsatzzwecke — Standardformen
wie Rechtecke und Ellipsen sowie Pfeile, Symbole fiir Flussdiagramme, Sterne,
Sprechblasen etc.
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Wenn Sie dieses Werkzeug aktivieren, erscheint ein Dialog. Wihlen Sie darin aus,
welche Art von AutoForm gezeichnet werden soll. Ziehen Sie dann mit der Maus
ein Rechteck auf, das die gewiinschte Position und GroB3e hat.

Hinweis: In einigen Arten von AutoFormen werden gelbe Dreiecke angezeigt,
wenn Sie diese selektieren. Ziehen Sie an einem dieser Dreiecke, dndert das Objekt
bestimmte Parameter seines Aussehens. Bei Sternen ldsst sich auf diese Weise bei-
spielsweise die Lange der Zacken &ndern.

Tipp: Sie konnen sogar Text innerhalb einer AutoForm eingeben — genau wie bei
einem Textrahmen. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,,Text zu Auto-
Formen hinzufiigen* ab Seite 263.

TextArt

Hinweis: Dieses Feature ist auf Pocket PCs und Handheld PCs nicht verfiigbar.

Mit dem Werkzeug ﬂ TextArt konnen Sie TextArt-Objekte einfiigen. Das sind
Schriftziige, die mit diversen Effekten versehen werden konnen.

Wenn Sie dieses Werkzeug aktivieren, erscheint ein Dialog. Geben Sie darin den
Text ein und klicken Sie auf Varianten, um einen der vorgefertigten Effekte aus-
zuwihlen. Bestitigen Sie dann mit OK und ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck
auf, das die gewiinschte Position und Gr63e hat.

Text zu AutoFormen hinzufiigen

Sie konnen AutoFormen auf Wunsch Text hinzufiigen. Dieser Text wird dann in-
nerhalb der AutoForm angezeigt — genau wie bei einem Textrahmen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Selektieren Sie die gewiinschte AutoForm.

2. Rufen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii auf und wihlen Sie darin
den Befehl Text hinzufiigen.

Nun blinkt die Schreibmarke in der AutoForm; Sie kénnen den Text jetzt also ein-
geben. Mit den Befehlen Format > Zeichen und Format > Absatz lésst sich bei
Bedarf die gewiinschte Formatierung einstellen.

Wenn Sie mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie auf eine beliebige Stelle aul3er-
halb des Objekts. Mochten Sie den Text spéter noch einmal bearbeiten, selektieren
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Sie die AutoForm erneut und wihlen den Befehl Text bearbeiten aus dem Kon-
textmenti.

Wichtig: Wenn TextMaker am unteren Rand des Textes einen roten Balken an-
zeigt, zeigt dies an, dass der Text nicht vollstindig in den zur Verfiigung stehen-
den Platz passt. VergroBBern Sie in diesem Falle also das Objekt oder verringern
Sie die Textmenge.

Hinweis: Die weiter vorne in diesem Kapitel vorgestellten Textrahmen sind {ibri-
gens nichts anderes als AutoFormen (in diesem Falle einfache Rechtecke), denen
Text hinzugefuigt wurde. Alle Informationen im Abschnitt ,,Textrahmen* (ab Seite
249) gelten also im gleichen MafBle auch fiir AutoFormen, denen Text hinzugefiigt
wurde.

Eigenschaften von Zeichnungen andern

Um die Eigenschaften einer Zeichnung zu bearbeiten, selektieren Sie diese zu-
nichst per Mausklick. Dann rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf,
worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Sie konnen diesen Dialog auch iiber einen Doppelklick auf die Zeichnung
aufrufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarten Layout, Format, Fiillung, Linien, Schatten, 3D und Eigen-
schaften

Die ersten Karteikarten sind bei praktisch allen Arten von Objekten vorhanden. Sie
dienen zum Andern folgender Einstellungen:

m Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie Position und AuBenrinder dndern
und bestimmen, wie der FlieBtext die Zeichnung umflieBen soll. Siche Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab Seite 233.

m Format: Hier konnen Sie die GroBe der Zeichnung édndern. Siche Abschnitt
,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format™ ab Seite 238.

m Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Fiillung* ab Seite 239.
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m Linien: Hier konnen Sie den Linienstil der Linien, mit denen das Objekt ge-
zeichnet wird, dndern. Siche Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Li-
nien“ ab Seite 241.

m Schatten: Hier konnen Sie einen Schatten anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Schatten* ab Seite 242.

m 3D: Hier konnen Sie einen 3D-Effekt anbringen. Siehe Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte 3D* ab Seite 243.

m Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften* ab Seite 244.

Weiterhin erscheinen bei bestimmten Arten von Zeichnungen folgende zusitzliche
Karteikarten mit weiteren Optionen:

Karteikarte AutoFormen (nur bei AutoFormen)
Diese Karteikarte erscheint nur bei AutoFormen.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie dem Objekt eine andere AutoForm zuweisen,
also beispielsweise aus einem Rechteck eine Sprechblase oder eine beliebige ande-
re Form machen.

Wihlen Sie dazu die gewiinschte Kategorie und suchen Sie sich dann die ge-
wiinschte AutoForm aus.

Karteikarte Innentext (nur bei AutoFormen, denen Text hinzugefiigt
wurde)

Diese Karteikarte erscheint nur bei Textrahmen und bei AutoFormen, denen Text
hinzugefiigt wurde (siche Abschnitt ,,Text zu AutoFormen hinzufiigen” ab Seite
263).

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zu dem enthaltenen Text d&ndern:
m Rubrik Innenrinder

Hier kénnen Sie die Innenrénder fiir den Text dndern. Schalten Sie die Option
Automatisch ein, ermittelt das Programm automatisch geeignete Rénder.

m Rubrik Uberlappende Objekte

Diese Einstellung bestimmt, was passieren soll, wenn sich das Objekt mit ei-
nem anderen Objekt iiberlappt.
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Bei der Standardeinstellung Objekt ignorieren greift TextMaker nicht ein. In
dem sich tiberlappenden Bereich wird also der Inhalt beider Objekte tibereinan-
der gedruckt.

Wiéhlen Sie hingegen die Option Text umbrechen, wird der in diesem Objekt
enthaltene Text automatisch neu umbrochen, so dass er die Uberlappung um-
flieBt.

= Rubrik Drehen um...
Hier kénnen Sie den Text um den angegebenen Winkel drehen.
m Rubrik Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der enthaltene Text zwischen Ober- und Un-
terkante der Zeichnung ausgerichtet werden soll:

Option Erlduterung

Oben Der Text wird an der Oberkante des Objekts ausgerichtet. (Dies
ist die Standardeinstellung.)

Unten Der Text wird an der Unterkante des Objekts ausgerichtet.

Zentriert Der Text wird zwischen Ober- und Unterkante zentriert.

Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleichméBig so

erweitert, dass der Text an der Oberkante des Objekts beginnt
und an der Unterkante endet.

Karteikarte Text (nur bei TextArt-Objekten)
Diese Karteikarte erscheint nur bei TextArt-Objekten.

Sie konnen auf dieser Karteikarte den Text, der von dem TextArt-Objekt angezeigt
werden soll, eingeben und formatieren:

m Eingabefeld Text

Hier konnen Sie den anzuzeigenden Text eintippen.
m Rubrik Schrift

Hier konnen Sie die Schriftart und -groBe édndern.
m Rubrik Auszeichnungen

Hier konnen Sie die Textauszeichnungen Fett und Kursiv ein- und ausschalten.
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m Rubrik Typographie
Hier kénnen Sie die Darstellung des Textes dndern:

Die Option Zeichenabstand dndert den Abstand zwischen den Zeichen. Bei
Werten kleiner als 100% sind die Zeichen enger zusammen, bei Werten grofer
als 100% weiter auseinander.

Die Option Zeilenabstand #ndert entsprechend den Zeilenabstand. Dies wirkt
sich natiirlich nur auf Text aus, der aus mehreren Zeilen besteht.

Aktivieren Sie die Option Vertikaler Text, wird jeder Buchstabe des Textes
um 90° gedreht.

Aktivieren Sie die Option Gleiche Hohe, werden alle Buchstaben auf eine ein-
heitliche Hohe gestreckt.

m Schaltfliche Varianten

Hier werden zahlreiche vordefinierte Effekte angeboten. Am einfachsten arbei-
ten Sie mit TextArt-Objekten, indem Sie diese Schaltfliche anklicken, einen
der vorgefertigten Effekte auswéhlen und dann bei Bedarf noch Feineinstellun-
gen vornehmen.

Karteikarte Deformation (nur bei TextArt-Objekten)
Diese Karteikarte erscheint nur bei TextArt-Objekten.

Sie konnen darauf festlegen, mit welcher Art von Verzerrung der Schriftzug darge-
stellt werden soll. Wihlen Sie dazu die gewiinschte Art von Deformation aus der
Rubrik Deformationstyp.
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Formulare

Formulare sind Dokumente ,,zum Ausfiillen®.

Sie konnen beispielsweise ein Formular fiir Urlaubsantrage anfertigen. Wenn dann
einer Threr Mitarbeiter Urlaub beantragen mochte, 6ffnet er einfach dieses vorge-
fertigte Formular, trdgt Name, Urlaubsanfang, Urlaubsende ein und druckt das
Formular aus. Schon hat er einen komplett ausgefiillten Urlaubsantrag zum Abge-
ben.

Das Erstellen von Formularen ist nicht weiter kompliziert: Fiigen Sie einfach an
den Stellen des Dokuments, die spiter ausgefiillt werden sollen, Formularobjekte
ein — zum Beispiel Textfelder fiir Texteingaben.

/ Ein Textfeld J

Mame: Tobias Lang
Stralie: Glockendonstralfe 42
Cirt: 54321 Mierderlingen
Geschlecht: Mannlich| ]
Eine Auswahlliste
Meukunde? %fa [
B

Ein Kontrollkistchen ﬂ

.

[

Zum Ausfiillen eines fertigen Formulars sollten Sie den Formularmodus einschal-
ten. In diesem Modus kdnnen ndmlich nur noch Formularobjekte ausgefiillt werden
— der Rest des Dokuments und die meisten Funktionen von TextMaker sind ge-
sperrt. Dadurch wird verhindert, dass Anwender Teile des Formulars abdndern
konnen, die nicht verdndert werden sollen.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie man effektiv mit Formularen arbeitet:
m Formulare ausfiillen

Im ersten Abschnitt wird erldutert, wie beim Ausfiillen fertiger Formulare vor-
zugehen ist.
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m Formulare erstellen

Im ndchsten Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Erstellen eigener
Formulare.

Sie fiigen dazu an allen Stellen, die spiter ausgefiillt werden sollen, Formular-
objekte ein: zum Beispiel Textfelder und Textrahmen fir Texteingaben, Kon-
trollkdstchen zum Ankreuzen und Auswahllisten zum Auswihlen eines Ein-
trags aus mehreren vorgegebenen.

= Formularobjekte im Detail

In diesem Abschnitt werden die verfiigbaren Arten von Formularobjekten im
Detail vorgestellt.

= Formulare — fortgeschrittene Funktionen

Zum Schluss lernen Sie einige Funktionen fiir fortgeschrittene Anwender ken-
nen: Andern der Tab-Reihenfolge, Formulare vor Anderungen schiitzen und
Berechnungen anstellen.

Formulare ausfiillen

Widmen wir uns zunichst dem Ausfiillen fertiger Formulare. Das Erstellen eigener
Formulare wird anschlieBend (im Abschnitt ,,Formulare erstellen ab Seite 273)
beschrieben.

Formulare unterscheiden sich von anderen Dokumenten nur in einem einzigen
Punkt: An den Stellen, die ausgefiillt werden sollen, enthalten sie Formularobjekte.
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/ Ein Textfeld J

IMame: Tobias Lang
Straffe: Glockendonstrale 42
Ort: 54321 Mierderlingen
Geschlecht: Manplich| ]

Eine Auswahlliste

Meukunde? Ta

Ein Kontrollkdstchen

[C

.

Im Folgenden erfahren Sie, welche Arten von ausfiillbaren Formularobjekten es
gibt und wie diese auszufiillen sind:

m Textfelder und Textrahmen (zum Eingeben von Text)

Um Textfelder oder -rahmen auszufiillen, setzen Sie einfach die Schreibmarke
hinein und tippen den gewiinschten Text ein.

m Auswahllisten und Auswahllistenrahmen (fiir Auswahlmentis)

Klicken Sie auf eine Auswahlliste, wird diese ge6ffnet. Nun konnen Sie per
Mausklick einen der Eintrdge auswéhlen.

m Kontrollkistchen und Kontrollkistchenrahmen (zum Ankreuzen)

Klicken Sie das Kistchen mit der Maus an, wird es mit einem Hikchen verse-
hen, also angekreuzt. Klicken Sie es erneut an, wird das Hiakchen wieder ent-
fernt.

Bewegen der Schreibmarke in Formularen
In Formularen kénnen Sie die Schreibmarke wie folgt bewegen:

m Sie konnen die Schreibmarke wie gewohnt mit den Richtungstasten oder per
Mausklick an die gewiinschte Stelle setzen.

m Mit der Taste konnen Sie zum néchsten, mit (¢]J(F11) zum vorherigen
Formularobjekt springen.
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m Im Formularmodus (sieche unten) ldsst sich die Schreibmarke nur noch zwi-
schen ausfiillbaren Formularobjekten bewegen. Weiterhin konnen Sie darin die
Tasten und (2] verwenden, um zwischen den Formularobjekten hin-
und herzuspringen.

Der Formularmodus

Es empfiehlt sich, zum Ausfiillen von Formularen stets den Formularmodus zu
aktivieren. Dieser erleichtert Ihnen die Arbeit erheblich.

Der Formularmodus ldsst sich mit dem Befehl Ansicht > Formularmodus ein-
und ausschalten.

Ob der Formularmodus momentan aktiv ist, erkennen Sie auch an der Titelzeile.
Wird dort hinter dem Namen des Dokuments ,,(Formularmodus)“ angezeigt, so ist
dieser eingeschaltet.

Im Formularmodus dndert sich das Verhalten von TextMaker wie folgt:

m Sie konnen die Tasten und (¢ verwenden, um von einem Formular-
objekt zum nichsten zu springen.

m Es lassen sich nur noch Formularobjekte ausfiillen, der normale Text ist nicht
mehr editierbar.

m Die meisten Meniibefehle sind ,,ausgegraut®, also nicht mehr verfiigbar. Damit
soll verhindert werden, dass die Bestandteile des Formulars, die nicht ausgefiillt
werden sollen, verdndert werden kénnen.

Im Formularmodus lassen sich Formulare also so bequem ausfiillen, wie Sie es von
der Eingabemaske eines Datenbankprogramms her kennen.

Hinweis: Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das zuletzt im Formularmodus ge-
speichert wurde, aktiviert dieses selbsttéitig wieder den Formularmodus.

Wenn sich der Formularmodus nicht abschalten lasst

Bei manchen Formularen hat der Autor das Deaktivieren des Formularmodus mit
einem Kennwort gesperrt. Damit soll verhindert werden, dass Unbefugte die Be-
standteile des Formulars abidndern, die nicht auszufiillen sind.

Wenn Sie also beim Versuch, den Formularmodus auszuschalten, nach einem
Kennwort gefragt werden, ist dieses Formular geschiitzt. Sie kénnen den Formu-
larmodus dann nur durch Eingabe des korrekten Kennworts deaktivieren.
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Formulare erstellen

Um ein Formular zu erstellen, legen Sie einfach ein ganz normales Dokument an
und fligen an den Stellen, die spéter ausgefiillt werden sollen, Formularobjekte ein.

Auf den ndchsten Seiten werden wir Thnen die verfligbaren Formularobjekte kurz
vorstellen. Ein Beispiel folgt im Anschluss.

Arten von Formularobjekten
Folgende Arten von Formularobjekten konnen in Formularen verwendet werden:

Formularobjekt Erduterung

Textfelder Textfelder sind fiir Freitext wie ,,Name®, ,,Straf3e*
etc. gedacht. Der Anwender, der das Formular aus-
fullt, kann darin beliebigen Text eingeben.

Textrahmen Entsprechen Textfeldern, sind jedoch in einem Rah-
men untergebracht (siehe unten).

Kontrollkistchen Kontrollkdstchen eignen sich fiir Ja/Nein-Angaben.
Klickt der Anwender auf ein Kontrollkéstchen, wird
dieses angekreuzt. Klickt er es erneut an, wird das
Kreuz wieder entfernt.

Kontrollkistchenrahmen Entsprechen Kontrollkéstchen, sind jedoch in einem
Rahmen untergebracht (siehe unten).

Auswabhllisten Klickt der Anwender auf eine Auswabhlliste, wird
diese geoffnet und er kann einen der vorgegebenen
Listeneintridge auswihlen. Eingaben von Hand sind
nicht moglich.

Auswabhllistenrahmen Entsprechen Auswahllisten, sind jedoch in einem
Rahmen untergebracht (sieche unten).

Dariiber hinaus gibt es zwei Arten von Formularobjekten, die sich nicht ausfiillen lassen,
sondern nur filir das Anbringen von Beschriftungen gedacht sind:

Bezeichnungen In Bezeichnungen kann eine beliebige Beschriftung
eingegeben werden, die im Formular angezeigt wer-
den soll.
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Gruppenfelder Gruppenfelder sind Rechtecke, die sich links oben
mit einer Beschriftung versehen lassen. Sie konnen
dazu verwendet werden, zusammengehorige Teile
eines Formulars optisch zu einer Gruppe zusammen-
zufassen.

Natiirlich kénnen Formulare, neben obigen Formularobjekten, auch alle anderen
Arten von Objekten und gewohnlichen Text enthalten.

Ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen Arten von Formularobjekten kénnen
Sie in den Abschnitten ,, Textfelder” und folgende (ab Seite 279) nachlesen.

Mit oder ohne Rahmen?

Wie Sie vielleicht bemerkt haben, konnen die meisten Formularobjekte mit oder
ohne Rahmen eingefiigt werden konnen:

m Textfelder und Textrahmen
m Kontrollkéstchen und Kontrollkistchenrahmen
m Auswahllisten und Auswahllistenrahmen
Der Unterschied zwischen normalen Objekten und Objektrahmen:

Normale Objekte (z.B. Auswahllisten) werden direkt in den Text eingefiigt. Sie
sind in den Textfluss integriert — genau wie ein Buchstabe. Solche Objekte sind
einfacher in der Handhabung und deshalb fiir die meisten Arten von Formularen
die beste Wahl.

Objekte in einem Rahmen (z.B. Auswahllistenrahmen) sind hingegen frei auf der
Seite positionierbar. Sie kénnen jederzeit mit der Maus verschoben werden, behal-
ten danach aber ihre feste Position auf der Seite — auch wenn Sie oberhalb des
Rahmens Text einfiigen oder 16schen.

Formularobjekte einfiigen
Um ein Formularobjekt in den Text einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Neues Formularobjekt auf.

2. Es offnet sich ein Untermenii. Wéhlen Sie darin die gewiinschte Art von Ob-
jekt.
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3. Nur bei Rahmen: Ziehen Sie mit der Maus im Dokument ein Rechteck auf, das
die gewiinschte Position und GréBe hat.

4. Bei einigen Arten von Formularobjekten erscheint nun noch ein Dialog, in dem
Sie diverse Einstellungen zu dem Objekt vornechmen konnen. Bestdtigen Sie
anschliefend mit OK.

Das Objekt wird nun eingefiigt.

Ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen Arten von Formularobjekten kénnen
Sie in den Abschnitten ,, Textfelder” und folgende (ab Seite 279) nachlesen.

Formularleiste verwenden

Sie konnen zum Einfiigen von Formularobjekten auch die Formularleiste verwen-
den. Um diese ein-/auszuschalten, rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten
auf und klicken auf das Késtchen vor Formularleiste.

Farmnz editing =

EMEEME @ EY

Die Formularleiste enthilt folgende Symbole (von links nach rechts):

m Textfeld einfligen
m Kontrollkéstchen einfiigen
= Auswabhlliste einfligen

m Textrahmen einfiigen

m Kontrollkdstchenrahmen einfiigen
m Auswabhllistenrahmen einfligen

m Bezeichnung einfiigen

m Gruppenfeld einfiigen

m Formularfelder schattieren ein/aus (hebt alle Textfelder, Kontrollkdstchen und
Auswahllisten im Text mit einer grauen Schattierung hervor)

m Formularmodus ein/aus (entspricht dem Mentibefehl Ansicht > Formularmo-
dus)

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken),
erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.
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Formularobjekte bearbeiten

Formularobjekte konnen wie alle anderen Arten von Objekten per Mausklick se-
lektiert und dann bearbeitet werden. Sie kénnen sie 16schen, verschieben, kopieren,
mit dem Befehl Objekt > Eigenschaften ihre Eigenschaften dndern etc.

Tipp: Mit dem Befehl Objekt > Tab-Reihenfolge konnen Sie auBerdem festle-
gen, in welcher Reihenfolge die Formularobjekte angesprungen werden, wenn
der Anwender im Formularmodus die (Tab)-Taste driickt (siche Abschnitt , Tab-
Reihenfolge dndern‘ ab Seite 287).

Allgemeine Informationen zum Arbeiten mit Objekten kénnen Sie dem Kapitel
,»Rahmen — Allgemeines* ab Seite 224 entnehmen.

Beispielformular anfertigen

Kommen wir zu einem praktischen Beispiel: Fertigen wir ein Formular zur Erfas-
sung von Kundendaten an. Es soll iiber einige Textfelder zur Eingabe der Adresse
verfligen; aullerdem {iber eine Auswahlliste zur Angabe des Geschlechts und ein
Kontrollkédstchen, das anzukreuzen ist, falls der Kunde Neukunde ist.

Mame:

Stralie:

Ort:

Geschlecht: Weiblich| ]

MNeukunde? OJa

ILI:I;ILI*_

E

Beginnen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument. Und los geht’s:
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Textfelder fiir freie Texteingaben

Die erste Zeile des Formulars soll ein Textfeld zur Eingabe des Namens enthalten.
Am besten geben Sie dazu erst links eine Beschreibung an, was in dieses Feld ein-
zutragen ist — zum Beispiel ,,Name:“. Rechts davon fiigen Sie dann das Textfeld
ein.

Gehen Sie also wie folgt vor:

1. Tippen Sie ,,Name:* und fiigen Sie anschlieBend mit der Taste einen Ta-
bulator ein.

2. Fiigen Sie mit Objekt > Neues Formularobjekt > Textfeld ein Textfeld ein.

3. Die Schreibmarke befindet sich jetzt in dem Textfeld. Driicken Sie (=], um es
zu verlassen.

4. Betitigen Sie zweimal die Eingabetaste [<].

Die erste Zeile des Formulars wire damit fertig. Richten Sie darunter nach dem
gleichen Schema zwei weitere Zeilen mit den Beschriftungen ,,Strae:* und ,,Ort:*
ein.

Auswahllisten

Als nichstes soll unterhalb der drei Textfelder eine Auswahlliste eingefiigt werden.
Auswahllisten dienen zur Auswahl einer von mehreren Alternativen.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Tippen Sie ,,Geschlecht:“ und driicken Sie dann [Tab].
2. Rufen Sie Objekt > Neues Formularobjekt > Auswahlliste auf.

3. Jetzt sind die Werte einzutragen, die in der Liste erscheinen sollen. Tragen Sie
dazu bei Neuer Eintrag ,Minnlich“ ein und klicken Sie auf Hinzufiigen.
Dann tragen Sie ,,Weiblich* ein und klicken erneut auf Hinzufiigen.

4. Verlassen Sie den Dialog mit OK.
5. Driicken Sie zweimal [«].
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Kontrollkastchen fiir Ja/Nein-Angaben

Als letztes soll ein Kontrollkdstchen eingefiigt werden. Kontrollkéstchen kénnen
fiir Ja/Nein-Angaben verwendet werden. Wird das Kéastchen angekreuzt, bedeutet
dies ,,Ja®. Ist es nicht angekreuzt, hei3t das ,,Nein®.

Fiigen wir also ein Kontrollkdstchen hinzu, das nur dann angekreuzt werden soll,
wenn der Kunde Neukunde ist:

1. Tippen Sie ,,Neukunde?* und driicken Sie dann [Tab].
2. Rufen Sie Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkiistchen auf.

3. Im nun erscheinenden Dialogfenster konnen Sie — falls ntig — noch einen Text
angeben, der neben dem Kontrollkédstchen erscheinen soll. Tippen Sie bei-
spielsweise ,,Ja“ ein.

4. Verlassen Sie den Dialog mit OK.
5. Betitigen Sie zweimal die Eingabetaste [«].

Damit die Formularobjekte biindig untereinander stehen, sollten Sie die eingegebe-
nen Zeilen nun noch allesamt markieren und mit Format > Tabulator einen ge-
eigneten Tabulator setzen — zum Beispiel bei 3 cm.

T] Formular2.tmd M=l E3
g-uw-|-2-|-3_-|-4-|-5-|-5-|-?-|-ﬂ

Mame:

Stralie:

Ort:

Geschlecht: Weiblich| ]

MNeukunde? OJa

ILI:I;ILI*_

E

Damit ist unser Formular auch schon fertig.

Sie konnen das Dokument nun abspeichern und ausprobieren (siche auch Abschnitt
,Formulare ausfiillen ab Seite 270). Aktivieren Sie dazu am besten mit Ansicht >
Formularmodus den Formularmodus.
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Formularobjekte im Detail

In diesem Abschnitt stellen wir IThnen die einzelnen Arten von Formularobjekten
ausfiihrlich vor.

Textfelder

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Textfeld fiigen Sie ein Text-
feld ein.

Textfelder sind haufig in Formularen zu finden. Sie erlauben die Eingabe von Frei-
text, eignen sich also zum Beispiel fiir Angaben wie Name, Strafle, Ort etc.

Bedienung von Textfeldern

Um ein Textfeld auszufiillen, setzen Sie per Mausklick die Schreibmarke hinein
und geben den Text ein.

Eigenschaften von Textfeldern andern

Wenn Sie die Schreibmarke in ein Textfeld setzen oder das Textfeld im Objektmo-
dus per Mausklick selektieren und dann Objekt > Eigenschaften aufrufen, konnen
Sie die Eigenschaften dieses Textfelds verdndern. Zu den Eigenschaften zdhlen
Grofe, Rander und zahlreiche andere Einstellmoglichkeiten.

Es gibt folgende Eigenschaften:

Karteikarte Format
Auf dieser Karteikarte konnen Sie das Format des Textfelds dndern:
m Rubrik Grofie
Hier lasst sich die Grofle des Textfelds dndern.

Sie kénnen die Breite und Hohe entweder genau festlegen oder das Textfeld
automatisch wachsen lassen, sobald der Platz fiir den enthaltenen Text nicht
mehr ausreicht. Wihlen Sie dazu bei Breite bezichungsweise Hohe die Option
Wachsend und geben Sie das gewiinschte Minimum und Maximum an.
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m Rubrik Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der enthaltene Text zwischen Ober- und Un-
terkante des Textfelds ausgerichtet werden soll:

Option Erlauterung

Oben Der Text wird an der Oberkante des Textfelds ausgerichtet.
(Dies ist die Standardeinstellung.)

Unten Der Text wird an der Unterkante des Textfelds ausgerichtet.

Zentriert Der Text wird zwischen Ober- und Unterkante zentriert.

Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleichmiBig so

erweitert, dass der Text an der Oberkante des Textfelds beginnt
und an der Unterkante endet.

Karteikarte Riander
Auf dieser Karteikarte stellen Sie die Réander des Textfelds ein:
= Rubrik AuBBenrsinder
Hier lassen sich die AuBenrinder dndern.
= Rubrik Innenrinder

Hier lassen sich die Innenrdnder dndern.

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte kénnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe dazu
Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften® ab Seite 244.

Karteikarte Umrandung

Mit dieser Karteikarte kénnen Sie das Textfeld mit einer Umrandung oder einzel-
nen Linien versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Umrandung (siche Abschnitt ,,Umrandung und Linien* ab Seite 103).
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Karteikarte Schattierung

Mit dieser Karteikarte konnen Sie das Textfeld mit einer Schattierung aus einer
Farbe oder einem Muster versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Schattierung (siche Abschnitt ,,Schattierung™ ab Seite 101).

Textrahmen
Mit dem Befehl Objekt > Neuer Textrahmen fiigen Sie einen Textrahmen ein.

Die Bedienung beim Ausfiillen entspricht der von Textfeldern (siche vorheriger
Abschnitt): einfach die Schreibmarke hineinsetzen und lostippen.

Der Unterschied zu Textfeldern: Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Text-
rahmen eine feste Position auf der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie
oberhalb des Rahmens Text einfiigen oder l6schen. Der normale FlieBtext wird
dabei automatisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen — er
,.umflieft“ den Rahmen.

Informationen zu Textfeldern konnen Sie dem vorherigen Abschnitt entnehmen.
Alle weiteren Informationen zu Textrahmen finden Sie im Abschnitt
,,Textrahmen® ab Seite 249.

Kontrollkastchen

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkiistchen fiigen Sie
ein Kontrollkdstchen ein.

Kontrollkéstchen konnen in Formularen fiir Ja/Nein-Angaben verwendet werden.
Wird das Kistchen angekreuzt, steht das fiir Ja; wird es nicht angekreuzt, bedeutet
das Nein.

Bedienung von Kontrollkastchen

Klicken Sie das Kistchen (nicht den Text!) einfach an, um es mit einem Hékchen
zu versehen — sprich: es anzukreuzen. Wenn Sie es erneut anklicken, wird das
Hikchen wieder entfernt.
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Eigenschaften von Kontrollkdastchen dndern

Wenn Sie ein Kontrollkédstchen per Mausklick selektieren und den Befehl Objekt
> Eigenschaften aufrufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses Objekts verdndern.

Es gibt folgende Eigenschaften:

Karteikarte Layout
Nur bei Kontrollkédstchenrahmen verfiigbar.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie unter anderem Position und Auflenridnder des
Objekts dndern. Siche Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab
Seite 233.

Karteikarte Format
Nur bei Kontrollkdstchenrahmen verfugbar.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie die Grofle des Objekts dndern. Siehe Abschnitt
,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format™ ab Seite 238.

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen &ndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften® ab Seite 244.

Karteikarte Formularelement

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zu dem Kontrollkéstchen selbst
vornehmen:

m Text

Hier konnen Sie den Text angeben, der rechts neben dem Késtchen angezeigt
werden soll.

m Rubrik Wert

Hier konnen Sie festlegen, ob das Késtchen angekreuzt sein soll oder nicht.
Entspricht dem Ankreuzen des Késtchens direkt im Dokument.
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= 3D-Effekt

Schalten Sie diese Option ein, wird das Késtchen mit einem 3D-Effekt ge-
zeichnet.

Bei Kontrollkdstchenrahmen konnen Sie zusétzlich noch das Zeichenformat
(Schriftart, -grofe, -farbe etc.) des Textes festlegen.

Kontrollkastchenrahmen

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkiistchenrahmen
fiigen Sie einen Kontrollkdstchenrahmen ein.

Bedienung und Funktionsweise entsprechen der von Kontrollkdstchen (siehe
vorheriger Abschnitt).

Der Unterschied: Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Kontrollkéstchenrah-
men eine feste Position auf der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie ober-
halb des Rahmens Text einfiigen oder 16schen. Der normale FlieStext wird dabei
automatisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen — er ,,um-
fliet* den Rahmen.

Auswahllisten

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Auswahlliste fiigen Sie eine
aufklappbare Auswahlliste ein.

Solche Auswahllisten kennen Sie aus vielen Dialogfenstern. Sie bieten mehrere
Alternativen zur Wahl, von denen eine einzige ausgewahlt werden kann. Dies ist
natiirlich ideal fiir Formulare, da es beim Ausfiillen Tipparbeit spart und Tippfehler
unmdglich macht.

Bedienung von Auswahllisten

Klicken Sie das Pfeilchen rechts der Liste an, um die Liste zu 6ffnen. Nun kénnen
Sie einen Eintrag auswéhlen, indem sie ihn anklicken.
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Eigenschaften von Auswabhllisten andern

Wenn Sie eine Auswahlliste per Mausklick selektieren und den Befehl Objekt >
Eigenschaften aufrufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses Objekts verdndern.

Es gibt folgende Eigenschaften:

Karteikarte Layout
Nur bei Auswahllistenrahmen verfiigbar.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie unter anderem Position und Auflenridnder des
Objekts dndern. Siche Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout™ ab
Seite 233.

Karteikarte Format
Nur bei Auswahllistenrahmen verfiigbar.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie die Grofle des Objekts dndern. Siehe Abschnitt
,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format™ ab Seite 238.

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen &ndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften® ab Seite 244.

Karteikarte Formularelement

Auf dieser Karteikarte kénnen Sie Einstellungen zu der Auswahlliste selbst vor-
nehmen:

m Rubrik Listeneintrige

Hier bestimmen Sie, welche Eintrdge in der Auswahlliste erscheinen sollen.
Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

Eintrag hinzufiigen: Geben Sie den Eintrag in das Eingabefeld Neuer Eintrag
ein und driicken Sie die Eingabetaste oder klicken Sie auf die Schaltfldche
Hinzufiigen.
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Eintrag entfernen: Selektieren Sie den Eintrag in der Liste der Eintrdge und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Entfernen.

Eintrag abiandern: Entfernen Sie den Eintrag und fiigen Sie ihn neu hinzu.

Reihenfolge dndern: Sclektieren Sie einen der Eintrige in der Liste und klicken
Sie auf die Pfeilchen rechts der Liste, um den Eintrag nach oben oder nach un-
ten zu verschieben.

m Zeilen (max.)

Nur bei Auswahllistenrahmen verfiigbar. Bestimmt, wie viele Zeilen der Liste
maximal angezeigt werden sollen, wenn diese aufgeklappt wird.

m 3D-Effekt
Schalten Sie diese Option ein, wird die Liste mit einem 3D-Effekt gezeichnet.

Bei Auswahllistenrakmen konnen Sie zusitzlich noch das Zeichenformat (Schrift-
art, -grofe, -farbe etc.) fiir die Listeneintrage festlegen.

Auswahllistenrahmen

Mit dem Befehl Objekt > Neues Formularobjekt > Auswahllistenrahmen fiigen
Sie einen Auswahllistenrahmen ein.

Bedienung und Funktionsweise entsprechen der von Auswabhllisten (siche
vorheriger Abschnitt).

Der Unterschied: Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Auswahllistenrahmen
eine feste Position auf der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb
des Rahmens Text einfiigen oder 16schen. Der normale FlieStext wird dabei auto-
matisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen — er ,,umflief3t*
den Rahmen.

Bezeichnungen und Gruppenfelder

Neben den zuvor beschriebenen Formularobjekten gibt es zusitzlich zwei Arten
von Formularobjekten, die sich nicht ausfiillen lassen, sondern lediglich fiir das
Anbringen von Beschriftungen gedacht sind:
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= Bezeichnungen

In Bezeichnungen kann eine beliebige Beschriftung eingegeben werden, die im
Formular angezeigt werden soll.

= Gruppenfelder

Gruppenfelder sind Rechtecke, die sich links oben mit einer Beschriftung ver-
sehen lassen. Sie kénnen dazu verwendet werden, zusammengehorige Teile ei-
nes Formulars optisch abzugrenzen.

Um eine Bezeichnung oder ein Gruppenfeld einzufiigen, rufen Sie Objekt > Neues
Formularobjekt > Bezeichnung beziehungsweise Objekt > Neues Formularob-
jekt > Gruppenfeld auf. AnschlieBend zichen Sie mit der Maus im Dokument ein
Rechteck auf, das die gewlinschte Position und Grof3e hat.

Bedienung von Bezeichnungen und Gruppenfeldern

Im Gegensatz zu allen anderen Formularobjekten lassen sich Bezeichnungen und
Gruppenfelder nicht ausfiillen. Sie konnen lediglich dazu verwendet werden, dem
Formular (unverianderbare) Beschriftungen hinzuzufiigen.

Eigenschaften von Bezeichnungen und Gruppenfeldern andern

Wenn Sie eine Bezeichnung oder ein Gruppenfeld per Mausklick selektieren und
den Befehl Objekt > Eigenschaften aufrufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses
Objekts verdndern.

Es gibt folgende Eigenschaften:

Karteikarte Layout

Auf dieser Karteikarte kénnen Sie unter anderem Position und Aufenrinder des
Objekts dndern. Siehe Abschnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout® ab
Seite 233.

Karteikarte Format

Auf dieser Karteikarte konnen Sie die Grofle des Objekts dndern. Siche Abschnitt
,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format™ ab Seite 238.
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Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen &dndern. Siehe Ab-
schnitt ,,Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften® ab Seite 244.

Karteikarte Formularelement

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zu dem Text vornehmen, den die
Bezeichnung beziehungsweise das Gruppenfeld anzeigen soll:

m Rubrik Text
Hier geben Sie den anzuzeigenden Text ein.
= 3D-Effekt

Nur bei Gruppenfeldern verfiigbar. Schalten Sie diese Option ein, wird das
Gruppenfeld mit einem 3D-Effekt gezeichnet.

Weiterhin kénnen Sie das Zeichenformat (Schriftart, -gr6B3e, -farbe etc.) fiir den
Text festlegen.

Formulare — fortgeschrittene Funktionen

Den Abschluss dieses Kapitels iiber Formulare bilden einige Formularfunktionen
fiir fortgeschrittene Anwender.

Tab-Reihenfolge andern

Wie zuvor im Abschnitt ,,Formulare ausfiillen* erwihnt, konnen Sie mit der (F11)-
Taste zwischen Formularobjekten hin- und herspringen: Mit gelangen Sie
zum néchsten Formularobjekt und mit (] zum vorherigen.

Im Formularmodus kénnen Sie dazu alternativ auch die Tasten und (2]
verwenden.

In welcher Reihenfolge die Formularobjekte dabei angesprungen werden, lédsst sich
mit dem Befehl Objekt > Tab-Reihenfolge festlegen.

Rufen Sie den Befehl dazu auf und selektieren Sie in der Liste Objekte das Formu-
larobjekt, dessen Position in der Tab-Reihenfolge verdndert werden soll. Klicken
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Sie dann auf eine der Pfeiltasten, um das Objekt nach oben oder unten zu verschie-
ben. Die Position des Objekts in der Tab-Reihenfolge éndert sich dann entspre-
chend.

Inhalt von Formularobjekten schiitzen

In bestimmten Situationen méchte man in Formularen auch Formularobjekte ver-
wenden, die im Formularmodus nicht dnderbar sein sollen — zum Beispiel Text-
rahmen mit Erlduterungen.

Dies lésst sich durch Aktivieren der Option Text sperren in den Objekteigenschaf-
ten verwirklichen. Wenn diese aktiviert ist, ldsst sich der Inhalt des Objekts im
Formularmodus nicht mehr abandern. Weiterhin kann das Objekt im Formularmo-
dus nicht mehr angeklickt werden und auch das Anspringen mit der Taste
funktioniert nicht mehr.

Um den Inhalt eines Formularobjekts zu schiitzen, gehen Sie also wie folgt vor:

1. Falls momentan der Formularmodus aktiv ist, verlassen Sie diesen mit Ansicht
> Formularmodus.

2. Selektieren Sie das Objekt, das Sie schiitzen méchten, per Mausklick.
3. Rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf.

4. Wechseln Sie auf die Karteikarte Eigenschaften.

5. Schalten Sie dort die Option Text sperren ein.

6. Bestitigen Sie mit OK.

Der Inhalt des Objekts ist nun geschiitzt.

Besonderheiten bei Tabellen

Bei Tabellen konnen Sie sogar fiir jede einzelne Tabellenzelle festlegen, ob deren
Inhalt im Formularmodus gegen Anderungen geschiitzt werden soll. Selektieren
Sie dazu die gewiinschten Zellen, rufen Sie den Befehl Tabelle > Zelleneigen-
schaften auf und schalten Sie auf der Karteikarte Format die Option Text sperren
ein.

Der Inhalt dieser Zellen lésst sich fortan im Formularmodus nicht mehr bearbeiten.
AuBerdem werden die Zellen beim Driicken der Taste tibersprungen.
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Natiirlich kénnen Sie auch komplette Tabellen schiitzen. Selektieren Sie dazu ein-
fach die gesamte Tabelle und verfahren Sie dann wie oben beschrieben.

Formulare schiitzen

Bevor Sie ein fertig gestaltetes Formular zum Einsatz bringen, sollten Sie es gegen
Verdnderungen schiitzen. SchlieBlich soll sich das Formular selbst ja nicht mehr
verdndern lassen, sondern nur noch die auszufiillenden Formularobjekte.

Zum Schiitzen eines Formulars haben Sie folgende Moglichkeiten:

Verwenden des Formularmodus

Wenn Sie den im Abschnitt ,,Formulare ausfiillen” vorgestellten Formularmodus
aktivieren, kénnen nur noch Formularobjekte ausgefiillt werden. Die anderen Be-
standteile des Dokuments lassen sich dann nicht mehr editieren, und die meisten
TextMaker-Befehle sind nicht mehr verfiigbar.

Der Formularmodus ldsst sich mit dem Befehl Ansicht > Formularmodus ein-
und ausschalten.

Hinweis: Beachten Sie, dass der Anwender, der das Formular ausfiillt, den Formu-
larmodus jederzeit wieder ausschalten kann. Sie kénnen dieses allerdings verhin-
dern, indem Sie den Formularmodus mit einem Kennwort verriegeln (sieche unten).

Speichern des Formulars im Formularmodus

Tipp: Wenn Sie ein Dokument im Formularmodus speichern, wird beim nichsten
Offnen dieses Dokuments automatisch wieder der Formularmodus aktiviert.

Den Formularmodus mit einem Kennwort verriegeln

Sie konnen bei Bedarf verhindern, dass andere Anwender den Formularmodus aus-
schalten, indem Sie ihn mit einem Kennwort verriegeln.

Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Eigenschaften auf und wechseln Sie auf die
Karteikarte Formular. Aktivieren Sie den Formularmodus, indem Sie die Option
Formularmodus aktiv einschalten. Geben Sie dann ein Kennwort zum Deakti-
vieren des Formularmodus ein und bestdtigen Sie mit OK. Speichern Sie das Do-
kument anschliefend.
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Wenn zukiinftig ein Anwender dieses Dokument 6ffnet und versucht, den Formu-
larmodus auszuschalten, wird das Kennwort abgefragt. Der Formularmodus kann
also nur noch mit dem korrekten Kennwort verlassen werden.

Tipp: Formular als Dokumentvorlage speichern

Es ist generell empfehlenswert, Formulare als Dokumentvorlage zu speichern.
Denn hier ist in jedem Falle gewéhrleistet, dass die Originaldatei nicht veridndert
werden kann. Schlielich wird beim Anwenden einer Dokumentvorlage mit Datei
> Neu ja nicht die Vorlage selbst gedffnet, sondern ein neues Dokument mit dem
Inhalt der Vorlage angelegt.

Weitere Informationen zur Verwendung von Dokumentvorlagen finden Sie im
Abschnitt ,,Dokumentvorlagen® ab Seite 138.

Berechnungen mit Formularobjekten

Mit dem Befehl Einfiigen > Berechnung konnen Sie den Inhalt von Formularob-
jekten auslesen und auch Berechnungen damit anstellen. Die Rechenformel ,, Text-
feld1.Wert * 2 liest beispielsweise den gegenwdrtigen Zahlenwert im Textfeld
Textfeld1 aus und multipliziert ihn mit zwei.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,,Objekte in Berechnungen®
ab Seite 360.
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Sprachwerkzeuge

TextMaker hat sich schon immer durch seine besonders leistungstihigen Sprach-
werkzeuge (Rechtschreibkorrektur, Thesaurus etc.) hervorgetan. Anlésslich der so
genannten ,,Rechtschreibreform* wurden diese noch einmal deutlich verbessert.

Dieses Kapitel stellt Thnen alle Sprachwerkzeuge von TextMaker ausfiihrlich vor.

Es

besteht aus folgenden Abschnitten:
Sprache einstellen

Die Standardsprache fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus
lasst sich iiber den Befehl Weiteres > Einstellungen (Karteikarte Sprache)
festlegen.

Dartiber hinaus konnen Sie Textabschnitten mit Format > Zeichen eine belie-
bige andere Sprache zuweisen, wenn Sie beispielsweise englischsprachige Zita-
te in einem ansonsten deutschsprachigen Dokument verwenden.

Rechtschreibpriifung

Die Rechtschreibpriifung tuberpriift Thre Texte auf Tippfehler und macht bei
Fehlern Korrekturvorschlage.

Sie haben die Wahl zwischen folgenden Arbeitsmethoden:

Rechtschreibpriifung nachtriglich: Lisst Sie Dokumente en bloc iiberpriifen
und korrigieren.

Rechtschreibpriifung wihrend des Tippens: Priift jedes Wort direkt nach der
Eingabe. Bei Tippfehlern meldet sich sofort ein Dialogfenster zur Korrektur.

Rechtschreibpriifung im Hintergrund: Priift stindig den gesamten Text. Feh-
lerhafte Worter werden lediglich mit einer roten Unterstreichung markiert. Sie
konnen von Hand oder iiber ein Kontextmenii korrigiert werden.

Umsetzung auf die neue deutsche Rechtschreibung

Bei Texten in den Sprachen ,,Deutsch (Deutschland)“ und ,,Deutsch (Schweiz)
hat die oben erwihnte Rechtschreibpriifung im Hintergrund noch eine zu-
sétzliche Funktion: Sie hilft Ihnen beim Erlernen und Umsetzen der neuen ,, re-
formierten* Rechtschreibregeln fiir die deutsche Sprache.

Auf Wunsch markiert sie ndmlich Woérter in alter Schreibweise mit einer blau-
en Unterstreichung. Mit einem Rechtsklick auf das Wort kénnen Sie die neue
Schreibweise und sogar Infos zur betreffenden Regelédnderung abrufen.
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m Benutzerworterbiicher bearbeiten

Wenn Sie die Rechtschreibpriifung Worter lernen lassen, werden diese in ihr
Benutzerworterbuch aufgenommen. Dieses konnen Sie jederzeit bearbeiten, um
félschlicherweise aufgenommene Eintrage zu l6schen.

m Thesaurus

Der in TextMaker integrierte gro3e deutsche Thesaurus zeigt Thnen Synonyme
(Worter gleicher oder verwandter Bedeutung) zu einem Wort an. Selbst fiir vie-
le Fremdsprachen sind Thesauri verfiigbar (nicht in allen TextMaker-Versionen
enthalten).

= Ubersetzen mit dem Euro-Worterbuch

In einigen TextMaker-Versionen ist zusitzlich das duBerst niitzliche Euro-
Waérterbuch enthalten. Es kann Woérter aus fiinf Sprachen (Deutsch, Englisch,
Franzosisch, Italienisch, Spanisch) ,,kreuz und quer* {ibersetzen.

m Textbausteine

Uber Textbausteine konnen Sie Ihre ,,Lieblingstippfehler* automatisch korrigie-
ren lassen und Kiirzel mit hdufig bendtigten Floskeln belegen — zum Beispiel
,,mfg* fiir ,,Mit freundlichen GriiBen®.

Sprache einstellen

Wenn Sie mehrere Sprachen installiert haben, konnen Sie nach Belieben die Spra-
che fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus wechseln.

Genauer gesagt:

m Sie konnen einerseits mit Weiteres > Einstellungen die Standardsprache fest-
legen. Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus richten sich norma-
lerweise immer nach der Standardsprache.

m Mit dem Befehl Format > Zeichen lassen sich beliebige Textabschnitte jedoch
jederzeit in einer anderen Sprache formatieren.

Im Klartext: StandardmiBig ist das gesamte Dokument in der Sprache Standard
formatiert. Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus verwenden also
die in den Einstellungen festgelegte Standardsprache. Formatieren Sie jedoch einen
Textabschnitt zum Beispiel in der Sprache Englisch, richten sich Rechtschreibprii-
fung, Silbentrennung und Thesaurus dort nach der englischen Sprache.
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Einstellen der Standardsprache

Durch das Einstellen der Standardsprache legen Sie fest, welche Sprache die
Rechtschreibpriifung, die Silbentrennung und der Thesaurus normalerweise ver-
wenden sollen. Sie sollten hier also IThre Muttersprache einstellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie Weiteres > Einstellungen auf und wechseln Sie auf die Karteikarte
Sprache.

2. Wihlen Sie die gewlinschte Sprache in der Liste Standardsprache.

Wichtig: Beachten Sie dabei, dass es fiir Deutsch zwei Eintrdge in dieser Liste
gibt: Wihlen Sie ,,Deutsch (Deutschland)“ fiir die neue Rechtschreibung oder
,Deutsch (Deutschland, alt)“ fiir die alte Rechtschreibung. Entsprechendes gilt
fiir ,,Deutsch (Schweiz)*.

Wenn Sie neue Dokumente erstellen, sind diese automatisch in der Standardspra-
che formatiert. Falls Sie nie Dokumente schreiben, in denen andere Sprachen vor-
kommen, brauchen Sie den nichsten Abschnitt deshalb nicht zu beachten.

Formatieren von Text in einer anderen Sprache

Im letzten Abschnitt haben Sie erfahren, wie Sie die Standardsprache einstellen,
die TextMaker standardméBig fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und The-
saurus verwenden soll.

Dariiber hinaus konnen Sie beliebige Textabschnitte in einer anderen Sprache for-
matieren — falls Sie beispiclsweise englischsprachige Zitate in einem ansonsten
deutschsprachigen Dokument verwenden méchten.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Textabschnitt.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

3. Waibhlen Sie die gewiinschte Sprache in der Liste Sprache.

Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus wissen nun, dass dieser Text-
abschnitt in einer anderen Sprache vorliegt und liefern dort entsprechende Resulta-
te.

Die Liste Sprache enthilt zwei Eintrdge mit einer besonderen Bedeutung:
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m Die Sprache ,,Standard*
Dies ist die Standardeinstellung.

StandardmiBig sind alle Dokumente, die Sie erstellen, in der Standardsprache
formatiert. Wie Sie im vorherigen Abschnitt erfahren haben, ldsst sich diese
tiber den Befehl Weiteres > Einstellungen wihlen.

m Die Sprache ,,Keine*

Formatieren Sie einen Textabschnitt in der Sprache ,,Keine“, wird er von der
Rechtschreibpriifung ignoriert. Es werden darin auch keine Silbentrennungen
vorgenommen.

Anwendungsbeispiele

Einige Anwendungsbeispiele als Zusammenfassung;:

Sie schreiben ausschlieBlich Dokumente in lhrer Landessprache:

Stellen Sie einfach mit Weiteres > Einstellungen, Karteikarte Sprache, die ge-
wiinschte Standardsprache ein — fertig.

Sie schreiben gelegentlich Dokumente in einer Fremdsprache:

In diesem Fall ist es nicht empfehlenswert, die Standardsprache in den Einstellun-
gen auf diese Fremdsprache umzustellen. Dies wiirde zwar zum gewiinschten Re-
sultat fithren, wére aber nur voriibergehend wirksam. Wenn Sie ndmlich anschlie-
fend wieder Deutsch als Standardsprache einstellen und das Dokument erneut
Offnen, nimmt TextMaker die Rechtschreibpriifung und Silbentrennung wieder in
Deutsch vor.

Sinnvoller ist es hier, das gesamte Dokument zu markieren, Format > Zeichen
aufzurufen und die Sprache von Standard auf die gewiinschte Fremdsprache zu
stellen. Damit weill TextMaker auch in Zukunft, in welcher Sprache das Dokument
vorliegt.

Sie schreiben gelegentlich Dokumente mit fremdsprachlichen Zitaten:

Markieren Sie einfach den fremdsprachlichen Teil, rufen Sie Format > Zeichen
auf und setzen Sie die Sprache auf die gewiinschte Sprache.
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Hinweis: Sie konnen die Sprache in einem Dokument beliebig oft wechseln und
auch mehrere Sprachen mischen.

Liste der verfiigbaren Sprachmodule

Fiir TextMaker gibt es die nachfolgend aufgelisteten Sprachmodule. Je nachdem,
welche TextMaker-Version Sie erworben haben, ist unter Umstinden nur ein Teil
dieser Sprachmodule im Lieferumfang enthalten.

Sprachmodul RSP TRENN THES EURO
Diénisch X X

Deutsch (Deutschland, alt)* X X X X
Deutsch (Deutschland) X X X

Deutsch (Schweiz, alt)* X X X

Deutsch (Schweiz) X X X

Englisch (UK) X X X X
Englisch (USA) X X X X
Franzosisch X X X X
Franzosisch (Kanada) X X X

Italienisch X X X X
Niederlédndisch X X X
Norwegisch X X

Portugiesisch (Brasilien) X X

Portugiesisch (Portugal) X X

Schwedisch X X

Spanisch X X X X
Spanisch (Lateinamerika) X X X

* Alte deutsche Rechtschreibung
Legende: RSP = Rechtschreibpriifung
TRENN = Silbentrennung
THES = Thesaurus
EURO = Euro-Wérterbuch (Ubersetzung)

Weiterhin gibt es fiir die folgenden Sprachen Sprachmodule, die nur eine Silben-
trennung enthalten:

Bulgarisch, Estnisch, Finnisch, Griechisch, Kroatisch, Lettisch, Litauisch, Polnisch, Ruménisch, Rus-
sisch, Serbisch, Slowakisch, Slowenisch, Tschechisch, Tiirkisch, Ukrainisch
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Rechtschreibpriifung nachtraglich

Mit dem Befehl Weiteres > Rechtschreibkorrektur aktivieren Sie die nachtragli-
che Rechtschreibpriifung. Diese iiberpriift den Text Wort fiir Wort auf Recht-
schreibfehler und zeigt jedes unbekannte Wort in einem Dialogfenster an. Sie kon-
nen dann wihlen, ob Sie das Wort korrigieren, lernen oder den vermeintlichen
Fehler einfach ignorieren méchten.

Beim Aufruf dieses Befehls werden Sie zunéchst gefragt, ob die Rechtschreibung
ab der Schreibmarke oder ab dem Textbeginn gepriift werden soll. Treffen Sie Thre
Wahl und starten Sie die Rechtschreibpriifung dann mit OK.

TextMaker geht den Text nun Wort fiir Wort durch. Bei einem unbekannten Wort
hilt die Rechtschreibpriifung an und zeigt das Wort in einem Dialogfenster an.

Rechtschreibpriifung

Waork: Derher —
Andern auf: alle 5nd
Alle &ndern
Eeer [
Ignarieren |
derber
derer Alle ignorieren |
Lernen |
Keine weiteren Yarschlage achliefen |

In der Liste unter Andern auf macht TextMaker Vorschlige fiir die korrekte
Schreibweise des Wortes (sofern welche gefunden werden).

Anhand der Schaltflichen konnen Sie bestimmen, was mit dem unbekannten Wort
geschehen soll:

Schaltfliche Funktion

Andern Lasst Sie das Wort korrigieren. Tippen Sie, bevor Sie diese
Schaltfliache betdtigen, die korrekte Schreibweise im Eingabefeld
Andern auf ein oder wihlen Sie einen der Wortvorschlige aus
der Liste.

Alle dindern Funktioniert wie Andern, korrigiert jedoch alle weiteren Vor-
kommen des Wortes (von hier an bis zum Ende des Dokuments)
auf die korrekte Schreibweise.
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Ignorieren Weist TextMaker an, diesen Rechtschreibfehler zu ignorieren
und die Rechtschreibpriifung fortzufiihren.

Alle ignorieren Weist TextMaker an, fortan alle Vorkommen dieses Wortes zu
ignorieren.

Hinweis: Die Liste der ignorierten Worter merkt sich TextMaker
nur voriibergehend, beim nichsten Programmstart hat er sie
wieder vergessen. Wenn Sie TextMaker Worter permanent ler-
nen lassen mochten, verwenden Sie stattdessen den Befehl Ler-
nen:

Lernen Weist TextMaker an, das Wort in sein Benutzerworterbuch auf-
zunehmen und damit den ihm bekannten Wortschatz zu vergré-
Bern.

Verwenden Sie diese Option bei richtig geschriebenen Woértern,
die TextMaker noch nicht kennt. Diese Worter merkt sich Text-
Maker permanent, also auch nach einem Neustart.

Wenn Sie die Rechtschreibpriifung beenden mochten, bevor das Ende des Doku-
ments erreicht ist, klicken Sie auf Schliefien.

Die Rechtschreibpriifung arbeitet fehlerhaft? Wenn die Rechtschreibpriifung héufig
Worter als falsch geschrieben einstuft, deren Schreibweise jedoch definitiv korrekt
ist, dann wurde der betreffende Textabschnitt vermutlich in einer anderen Sprache
formatiert. Markieren Sie den Textabschnitt in diesem Fall, rufen Sie Format >
Zeichen auf und setzen Sie die Option Sprache auf der Karteikarte Schrift wieder
auf ,,Standard” (beziehungsweise auf die Sprache, in der er verfasst wurde).

Rechtschreibpriifung wahrend des Tippens

Die so genannte Online-Rechtschreibkorrektur tiberpriift unbemerkt bei jedem
Wort, das Sie eintippen, die Rechtschreibung und meldet sich bei einem Tippfehler
sofort: Es erscheint ein Dialogfenster zum Korrigieren der Schreibweise.

Um die Online-Korrektur zu aktivieren, rufen Sic Weiteres > Einstellungen auf,
wechseln auf die Karteikarte Sprache und schalten dort die Rechtschreibkorrek-
tur withrend des Tippens ein.

TextMaker sieht nun jedes Mal, wenn Sie ein Wort eintippen, blitzschnell in seinen
Worterbiichern nach, ob es sich darin befindet. Solange Sie Worter tippen, die die
Rechtschreibpriifung kennt, passiert nichts Sichtbares. Kann TextMaker mit einem
Wort aber nichts anfangen, erscheint sofort ein Dialogfenster.

Handbuch TextMaker 2006 Sprachwerkzeuge ¢ 297



Dieses Dialogfenster entspricht dem der nachtriglichen Rechtschreibpriifung, das
im vorherigen Abschnitt vorgestellt wurde. Lesen Sie dort nach, wie das Dialog-
fenster bedient wird.

Sie werden bemerken, dass es in dem Dialogfenster zusétzlich die Schaltfliche
Textbaustein zum Anlegen von Textbausteinen gibt. Was es damit auf sich hat,
erfahren Sie im Abschnitt ,, Textbausteine ab Seite 308.

Rechtschreibpriifung im Hintergrund

Die Rechtschreibpriifung im Hintergrund priift stindig den gesamten Text auf
Rechtschreibfehler. Im Gegensatz zur Rechtschreibpriifung wihrend des Tip-
pens (siche vorheriger Abschnitt) erscheint bei Tippfehlern allerdings kein Dialog-
fenster. Vielmehr werden falsch geschriebene Worter lediglich mit einer roten Un-
terstreichung gekennzeichnet.

Aktivieren der Rechtschreibpriifung im Hintergrund

Um die Rechtschreibpriifung im Hintergrund zu aktivieren, rufen Sie Weiteres >
Einstellungen auf, wechseln auf die Karteikarte Sprache und aktivieren dort die
Rechtschreibpriifung im Hintergrund. Stellen Sie sicher, dass die Option Tipp-
fehler rot unterstreichen eingeschaltet ist.

TextMaker priift das gesamte Dokument nun im Hintergrund permanent auf Recht-
schreibfehler. Es werden nicht nur bestehende Rechtschreibfehler erkannt, sondern
auch Textdnderungen und neue Eingaben werden sofort auf die korrekte Schreib-
weise tiberpriift.

Korrigieren falsch geschriebener Worter

Falsch geschriebene Worter werden auf dem Bildschirm mit einer roten Unterstrei-
chung hervorgehoben. So sehen Sie auf einen Blick alle falsch geschriebenen Wor-
ter und konnen diese sofort oder spéter korrigieren — ganz nach Belieben.

Um eines dieser rot unterstrichenen Worter zu korrigieren, dndern Sie entweder
seine Schreibweise einfach von Hand oder klicken mit der rechten Maustaste auf
das Wort, worauf das Kontextmenii der Rechtschreibkorrektur erscheint. Dieses
enthélt folgende Eintrége:
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Eintrag Funktion

Liste mit Im oberen Teil des Meniis werden Vorschlige fiir die korrekte

Wortvorschldgen Schreibweise des Wortes angeboten, sofern TextMaker welche
findet. Klicken Sie einen davon an, wird das Wort im Text er-
setzt.

Falls TextMaker sehr viele Wortvorschlige findet, erscheint
zusitzlich ein Meniipunkt namens Weitere Vorschlige... Kli-
cken Sie diesen an, erscheint ein Dialog mit allen gefundenen
Vorschldgen.

Wort ignorieren Ignoriert den vermeintlichen Rechtschreibfehler (fiir alle Vor-
kommen dieses Wortes) und entfernt die rote Markierung.

Verwenden Sie diese Option bei Wortern, die zwar richtig ge-
schrieben sind, die aber nicht gelernt werden sollen. Wenn Sie
TextMaker beenden, ,,vergisst” er die ignorierten Worter wieder.

Wort lernen Weist TextMaker an, das Wort in sein Benutzerworterbuch auf-
zunehmen und damit den ihm bekannten Wortschatz zu vergré-
Bern.

Verwenden Sie diese Option bei richtig geschriebenen Wortern,
die TextMaker noch nicht kennt. Diese Worter merkt sich Text-
Maker permanent.

Sobald Sie die korrekte Schreibweise wiederherstellen beziehungsweise TextMa-
ker das Wort ignorieren oder lernen lassen, verschwindet die rote Unterstreichung
wieder.

Die Rechtschreibpriifung arbeitet fehlerhaft? Wenn die Rechtschreibpriifung haufig
Worter unterstreicht, deren Schreibweise jedoch definitiv korrekt ist, dann wurde
der betreffende Textabschnitt vermutlich in einer anderen Sprache formatiert. Mar-
kieren Sie den Textabschnitt in diesem Fall, rufen Sie Format > Zeichen auf und
setzen Sie die Option Sprache auf der Karteikarte Schrift wieder auf ,,Standard*
(beziehungsweise auf die Sprache, in der er verfasst wurde).

Blau unterstrichene Worter: Falls Sie zusitzlich die Option Alte Schreibweise blau
unterstreichen aktiviert haben, sehen Sie gegebenenfalls nicht nur rot unterstri-
chene, sondern auch blau unterstrichene Worter. Hierbei handelt es sich um Wor-
ter, die der alten deutschen Rechtschreibung entsprechen, nach der neuen Recht-
schreibung jedoch anders zu schreiben sind. Lesen Sie dazu den néchsten
Abschnitt.
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Umsetzung auf die neue deutsche Recht-
schreibung

Wie Sie vielleicht schon bemerkt haben, bietet TextMaker in Listen zur Auswahl
der Sprache stets zwei Eintrdge fiir Deutsch an:

m ,,Deutsch (Deutschland)” fiir die neue Rechtschreibung
m ,,Deutsch (Deutschland, alt)* fiir die a/fe Rechtschreibung.

Sie konnen also selbst entscheiden, ob Sie die alte oder neue deutsche Rechtschrei-
bung verwenden mdochten. Wiéhlen Sie die Sprache ,,Deutsch (Deutschland, alt)®,
folgen Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus weiterhin den alfen
Rechtschreibregeln.

Verwendung der neuen Rechtschreibung

Mochten Sie Thre Dokumente hingegen in der neuen deutschen Rechtschreibung
verfassen, wéhlen Sie die Sprache ,,Deutsch (Deutschland)®. In diesem Falle stellt
Ihnen die im letzten Abschnitt beschriebene Rechtschreibpriifung im Hinter-
grund auf Wunsch einen niitzlichen Helfer zur Seite:

Schalten Sie ndmlich die Option Alte Schreibweise blau unterstreichen ein, un-
terstreicht sie alle Worter mit blauer Farbe, die der alten deutschen Rechtschrei-
bung entsprechen, nach der newuen Rechtschreibung jedoch anderes geschrieben
werden sollten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein solches Wort, werden Thnen die zu-
lassigen Schreibweisen angeboten. Weiterhin konnen Sie Informationen abrufen,
warum dieses Wort jetzt anders zu schreiben ist — und so ganz nebenbei IThre
Kenntnisse der neuen Rechtschreibregeln auffrischen.

Aktivieren der Umsetzung auf die neue Rechtschreibung

Um die Priifung und Umsetzung auf die neue deutsche Rechtschreibung zu aktivie-
ren, sind folgende Schritte durchzufiihren:

1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Einstellungen auf.
2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache.

3. Schalten Sie die Option Rechtschreibpriifung im Hintergrund ein.
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4. Aktivieren Sie zusitzlich die Option Alte Schreibweise blau unterstreichen.

5. Bestitigen Sie mit OK.

Hinweis: Die Option Alte Schreibweise blau unterstreichen wird nur bei Text
in der Sprache ,,Deutsch (Deutschland)“ oder ,,Deutsch (Schweiz)*“ aktiv. Bei
allen anderen Sprachen ist sie ohne Funktion.

TextMaker priift das Dokument nun im Hintergrund permanent auf Worter, die
nach der Rechtschreibreform anders geschrieben werden sollten. Diese werden
blau unterstrichen. Auf den nichsten Seiten konnen Sie nachlesen, wie Sie Text-
Maker dabei unterstiitzt, diese auf die neue deutsche Rechtschreibung umzusetzen.

Korrigieren von Wortern in alter Rechtschreibung

Wenn Sie, wie im letzten Abschnitt beschrieben, die Option Alte Schreibweise
blau unterstreichen eingeschaltet haben, werden deutsche Worter, deren Schreib-
weise in der Rechtschreibreform gedndert wurde, mit einer blauen Unterstreichung
gekennzeichnet.

Um ein solches Wort auf die neue Rechtschreibung umzusetzen, dndern Sie seine
Schreibweise einfach von Hand oder klicken mit der rechten Maustaste auf das
Wort, worauf das Kontextmenii der Rechtschreibkorrektur erscheint.

Dieses enthilt folgende Eintrage:

Eintrag Funktion
Liste mit Ganz oben werden alle laut Rechtschreibreform korrekten
Wortvorschlédgen Schreibweisen angezeigt. Klicken Sie eine davon an, ersetzt

TextMaker das Wort im Text.

Infos Ruft ein Dialogfenster mit zusitzlichen Optionen und Informati-
onen auf (siche Abschnitt ,,Der Befehl Infos der Rechtschreib-
korrektur®).

Wort ignorieren Ignoriert den vermeintlichen Rechtschreibfehler und entfernt die
blaue Markierung.

Verwenden Sie diese Option bei Wortern, die zwar richtig ge-
schrieben sind, die aber nicht gelernt werden sollen. Wenn Sie
TextMaker beenden, ,,vergisst“ er die ignorierten Worter wieder.

Wort lernen Weist TextMaker an, das Wort in sein Benutzerworterbuch auf-
zunehmen.
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Solche Waorter merkt sich TextMaker permanent; sie werden
zukiinftig nicht mehr blau unterstrichen (siche Anmerkung!)

Anmerkung: Verwenden Sie den Befehl Wort lernen ausschlieBlich bei solchen
blau unterstrichenen Wortern, die tatsichlich gemal der neuen Rechtschreibung
korrekt geschrieben sind. Wenn Sie hingegen Worter lernen lassen, die der alten
Rechtschreibung entsprechen, der neuen hingegen nicht mehr, dann bringen Sie
TextMaker falsch geschriebene Worter bei!

Der Befehl Infos der Rechtschreibkorrektur

Wenn Sie, wie im letzten Abschnitt beschrieben, das Kontextmenii der Recht-
schreibpriifung aufrufen, erscheint bei deutschen Wortern in alter Schreibweise ein
zusitzlicher Eintrag: der Befehl Infos. Dieser enthilt zusitzliche Optionen und
zeigt Informationen an, nach welcher Regel sich die Schreibweise des Wortes in
der Rechtschreibreform gedndert hat.

Das Dialogfenster dieses Befehl bietet folgende Funktionen:

Eintrag Funktion
Liste mit Hier werden alle laut Rechtschreibreform korrekten Schreibwei-
Wortvorschlédgen sen angezeigt. Klicken Sie eine davon an und betitigen die

Schaltfliche Andern, ersetzt TextMaker das Wort im Text.

Andern Lasst Sie das Wort korrigieren. Wihlen Sie zuvor die korrekte
Schreibweise aus der Liste der Wortvorschlédge.

Falls TextMaker tatsdchlich einmal einen falschen Vorschlag
machen sollte, kénnen Sie im Eingabefeld Andern auf die kor-
rekte Schreibweise selbst von Hand eingeben.

Textbaustein Lisst Sie einen Textbaustein anlegen. Siehe Abschnitt
,,Textbausteine* ab Seite 308.

Ignorieren Weist TextMaker an, diesen Rechtschreibfehler zu ignorieren.
Alle ignorieren Weist TextMaker an, fortan alle Vorkommen dieses Wortes zu
ignorieren.

Hinweis: Die Liste der ignorierten Worter merkt sich TextMaker
nur voriibergehend; beim ndchsten Programmstart hat er sie
wieder vergessen. Wenn Sie TextMaker Worter permanent ler-
nen lassen mdchten, verwenden Sie stattdessen den Befehl Ler-
nen:
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Lernen Weist TextMaker an, das Wort in sein Benutzerworterbuch auf-
zunehmen.

Solche Worter merkt sich TextMaker permanent; sie werden
zukiinftig nicht mehr blau unterstrichen (siehe Anmerkung!)

Schliefien SchlieBt das Dialogfenster ohne eine Anderung vorzunehmen.

Anmerkung: Verwenden Sie den Befehl Lernen ausschlieBlich bei solchen blau
unterstrichenen Wortern, die tatsdchlich gemél der neuen Rechtschreibung kor-
rekt geschrieben sind. Wenn Sie hingegen Worter lernen lassen, die nach der al-
ten Rechtschreibung stimmen, nach der neuen hingegen nicht mehr, dann brin-
gen Sie TextMaker falsch geschriebene Worter bei!

Benutzerworterbiicher bearbeiten

Gelegentlich kann es passieren, dass man die Rechtschreibpriifung versehentlich
ein Wort lernen lisst, dessen Schreibweise nicht korrekt ist. Fiir diesen Fall ist der
Befehl Weiteres > Worterbiicher bearbeiten gedacht. Damit kénnen Sie einmal
gelernte Worter wieder aus dem Sprachschatz von TextMaker entfernen.

Rufen Sie dazu Weiteres > Worterbiicher bearbeiten auf, selektieren Sie das zu
16schende Wort und klicken Sie auf Loschen. Das Wort ist nun aus dem Benut-
zerworterbuch entfernt; die Rechtschreibpriifung wird es zukiinftig also wieder als
falsch geschrieben ansehen.

Sie konnen mit dieser Funktion nur Worter 16schen, die Sie TextMaker selbst bei-
gebracht haben. Worter aus den mitgelieferten Worterbiichern lassen sich nicht
entfernen.

Es gibt zu jeder Sprache ein eigenes Benutzerworterbuch. Uber die aufklappbare
Liste Sprache konnen Sie auswihlen, welches Benutzerwoérterbuch bearbeitet
werden soll.

Hinweis: Beachten Sie dabei, dass es fiir Deutsch zwei Eintrége in dieser Liste
gibt: Wihlen Sie ,,Deutsch (Deutschland)“ fiir die neue Rechtschreibung oder
,Deutsch (Deutschland, alt)* fiir die alte Rechtschreibung. Entsprechendes gilt
fiir ,,Deutsch (Schweiz)*.
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Thesaurus

Mit dem Befehl Weiteres > Thesaurus konnen Sie TextMaker zu einem Wort
Synonyme (Begriffe gleicher oder dhnlicher Bedeutung) suchen lassen.

Diese Funktion kann Ihnen dabei helfen, Texte préiziser zu formulieren und Wort-
wiederholungen zu vermeiden. Selbst wenn Sie {iber einen iiberdurchschnittlich
groBBen Wortschatz verfiigen, findet der Thesaurus meist noch Alternativen. Be-
sonders dienlich ist dies natiirlich bei Fremdsprachen.

Fir die deutsche Sprache steht ein besonders grofer Thesaurus zur Verfiigung
(nicht in allen TextMaker-Versionen enthalten). Dieser wurde unter der Leitung
eines angesehenen deutschen Sprachwissenschaftlers in langjdhriger Arbeit erstellt
und enthilt sage und schreibe 400.000 Synonyme. Einen umfangreicheren Thesau-
rus werden Sie derzeit kaum in einer anderen Textverarbeitung finden.

Verwendung des Thesaurus

Um den Thesaurus zu aktivieren, tippen Sie ein Wort ein oder bewegen die
Schreibmarke auf ein bereits vorhandenes Wort. Rufen Sie dann den Befehl Wei-
teres > Thesaurus auf.

Thesaurus
Wort: Shmaiitet Machschlagen
Ischétzen j anerkennan
achten Ersetzen |
anbeten
bewundern Schliefen |
chren

hoch achten
respekbieren
werehiren
wergithern
wiirdigen

in Ehren halken

Daurnezn peilen (Uber den ...

ehren j

TextMaker sucht das Wort nun im Thesaurus.

Ist das Wort nicht vorhanden, erscheinen dhnlich geschriebene Worter zur Aus-
wahl. Ansonsten werden Synonyme zu dem Wort in der Liste Synonyme ange-
zeigt.
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Hinweis: Bei Wortern mit mehreren Bedeutungen werden in der Liste Bedeu-
tung mehrere Eintrage angezeigt. Wéhlen Sie erst die gesuchte Bedeutung, wor-
auf in der Liste Synonyme die passenden Synonyme erscheinen.

Nun kénnen Sie per Mausklick ein Wort aus der Liste Synonyme auswéhlen und
dann tiber die Schaltflichen eine der folgenden Funktionen wahlen:

Schaltflache Funktion

Nachschlagen Sucht nach weiteren Alternativen zu dem gewihlten Synonym.
Ersetzen Ersetzt das Wort im Text durch das gewéhlte Synonym.
Schliefien Beendet den Thesaurus.

Ubersetzen mit dem Euro-Worterbuch

Hinweis: Das Euro-Worterbuch ist nicht in allen Versionen von TextMaker ent-
halten.

Manche TextMaker-Versionen enthalten ein besonders niitzliches Werkzeug fiir
fremdsprachige Dokumente: Mit dem Euro-Worterbuch konnen Sie auf Knopf-
druck Worter in/aus Deutsch, Englisch, Franzosisch, Italienisch und Spanisch i-
bersetzen.

Verwendung des Euro-Worterbuchs

Setzen Sie die Schreibmarke dazu einfach auf das zu iibersetzende Wort. Die Spra-
che dieses Wortes spielt keine Rolle — sie wird von TextMaker automatisch er-
kannt. Falls eine aus mehreren Wortern bestechende Redewendung tibersetzt wer-
den soll, miissen Sie diese zuvor markieren.

Rufen Sie dann Weiteres > Ubersetzung auf.
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Ubersetzungswirterbuch E

Worts Machschlagen
ITaFeI j

Gesuchkes Work: Ubersetzungen:

Ersetzen

Schliefen

i

B dinner table Sprachen =
plagque

Il rlaaue

I] table

I] table

B tebi=zu hd

Typ: Subskantiv (f, -, -n) Typ: Substantiv (-s)
Info: Schule Info: Schule

Falls TextMaker das Wort nicht kennt, erscheint eine Liste dhnlich geschriebener
Worter zur Auswahl. Ansonsten werden nun Ubersetzungsmoglichkeiten fiir das
Wort angezeigt.

Wenn Sie ein Wort aus einer Fremdsprache ins Deutsche iibersetzen lassen, erhal-
ten Sie nur die deutsche Ubersetzung. Bei einem deutschen Wort werden hingegen
Ubersetzungen in allen vier Fremdsprachen geliefert.

Die Schaltflachen im obigen Dialogfenster haben folgende Funktionen:

Schaltfliche Funktion

Nachschlagen Waihlen Sie ein Wort in einer der Listen oder tippen Sie im Ein-
gabefeld Wort etwas von Hand ein, wird dieses {ibersetzt, wenn
Sie diese Schaltfliche betitigen oder die Eingabetaste drii-
cken.

Ersetzen Ersetzt das Wort im Text durch die derzeit in der rechten Liste
gewihlte Ubersetzung.

Sprachen Wihlen Sie hier, welche Sprachen beriicksichtigt werden sollen.
Bendtigen Sie beispielsweise nur Ubersetzungen ins Englische,
konnen Sie alle Sprachen bis auf Englisch abschalten.

Schliefien Schliefit das Dialogfenster.
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Infos und Worttyp

Klicken Sie auf eines der Woérter in der linken oder rechten Liste, werden im unte-
ren Teil des Dialogs zusétzliche Informationen angezeigt: Bei Typ werden der
Worttyp und (bei Substantiven) die Wortendungen fiir Genitiv und Plural ausgege-
ben. Bei Info finden Sie Informationen zur Bedeutung oder Verwendung des Wor-
tes.

In obiger Abbildung steht links bei Typ beispielsweise ,,Substantiv (f, -, -n)*“. Das
bedeutet: ,,Tafel” ist ein Substantiv, und zwar ein feminines, dessen Genitiv ,,Ta-
fel*“ und dessen Plural ,, Tafeln® lautet.

Weiterhin wird bei Info ,,Schule® angezeigt. Daraus konnen Sie folgern, dass die
gewihlte Ubersetzung ,,blackboard* eine Tafel bezeichnet, wie sie vom Lehrer in
der Schule verwendet wird — und nicht beispielsweise eine Tafel Schokolade oder

eine Tafel mit Speisen.

Bei Typ wird zwischen folgenden Worttypen unterschieden:

Worttyp Erlauterung

Adjektiv Eigenschaftswort: der gute Morgen

Adverb Umstandswort, in der Regel zur ndheren Bestimmung eines
Verbs: Er bremste abrupt. Komm sofort her!

Artikel Artikel: der; die; das; einer; eine; ein etc.

Attribut Beifiigung, zur ndheren Bestimmung eines Substantivs: eine
rote Blume

Interjektion Ausruf oder Empfindung: Hurra! Oh!

Konjunktion

Zahlwort
Préposition
Pronomen
Substantiv (m, ...)
Substantiv (f, ...)
Substantiv (n, ...)

Verb (vt)

Bindewort, zum Verbinden von Satzteilen: und,; entweder;
oder etc.

Numerale: Eins; erstens; Erster; einmal etc.
Verhiltniswort, Vorwort: in, auf; unter etc.

Furwort: dir, dein, unser etc.

Hauptwort, maskulin (ménnlich): der Fisch; der Stuhl etc.
Hauptwort, feminin (weiblich): die Blume, die Sonne etc.
Hauptwort, Neutrum (sichlich); das Haus; das Kind etc.

Tatigkeitswort, transitiv (hat stets ein Akkusativobjekt bei
sich): Ich verfasse ein Gedicht. Peter wirft den Ball.
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Verb (vi) Tatigkeitswort, intransitiv (hat kein Akkusativobjekt bei
sich): Ich schlafe. Der Fluss schwillt an.

Verb (vr) Tatigkeitswort, reflexiv (mit Riickbezug auf das Subjekt):
Ich freue mich. Das Schwein suhlt sich im Schlamm.

Es gibt Worter, die sich mehreren Worttypen zuordnen lassen. So kann das Wort
»gut® beispielsweise als Adjektiv und als Adverb verwendet werden. In diesem
Fall werden, durch Komma getrennt, beide Worttypen angezeigt.

Textbausteine

Textbausteine bieten eine enorme Arbeitserleichterung: Sie konnen sich Textbau-
steine fiir hdufig bendtigte Floskeln anlegen und diese dann blitzschnell im Text
abrufen.

Legen Sie beispielsweise einen Textbaustein namens ,,anf mit dem Inhalt ,Ihre
Anfrage haben wir dankend erhalten* an. Nun konnen Sie diesen Baustein jederzeit
abrufen. Tippen Sie dazu im Text einfach ,,anf* und dann die Leertaste, die Einga-
betaste oder ein Satzzeichen. Sofort wird ,,anf* durch ,,lhre Anfrage haben wir
dankend erhalten® ersetzt.

Auf diese Weise konnen Sie sich mit TextMaker Ihr personliches ,,Computersteno®
zusammenstellen und beim Tippen viel Zeit sparen.

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles iiber das Arbeiten mit Textbausteinen:
m Textbausteine anlegen

Neue Textbausteine konnen mit Einfiigen > Textbaustein, iiber dic Recht-
schreibpriifung im Hintergrund oder {iber die Online-Rechtschreibkorrektur an-
gelegt werden. Fiir jeden Textbaustein muss ein Name (z.B. ,,anf*) und der ge-
wiinschte Inhalt angegeben werden (z.B. ,lhre Anfrage haben wir dankend
erhalten®).

m Textbausteine abrufen

Wenn in den Einstellungen die Option Textbausteine automatisch ersetzen
aktiviert ist, lassen sich Textbausteine ganz einfach abrufen: Tippen Sie dazu
den Namen des Bausteins und anschlieBend die Leertaste, die Eingabetaste
oder ein Satzzeichen. Sofort wird der Name durch den Inhalt ersetzt.

Alternativ lassen sich Bausteine mit dem Befehl Einfiigen > Textbaustein von
Hand einfiigen.
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m Textbausteine bearbeiten

Mit dem Befehl Einfiigen > Textbaustein lassen sich nicht nur neue Textbau-
steine anlegen, sondern auch vorhandene Bausteine bearbeiten, formatieren,
umbenennen oder 16schen.

Ausfiihrliche Informationen folgen auf den nichsten Seiten.

Textbausteine anlegen

Textbausteine lassen sich auf mehrere Arten anlegen. Welche Methode Sie ver-
wenden, spielt dabei keine Rolle.

A) Mit dem Befehl Einfiigen > Textbaustein

Um beispielsweise einen Baustein mit dem Namen ,,anf* und dem Inhalt ,,Thre An-
frage haben wir dankend erhalten anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Textbaustein auf.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu, um einen neuen Baustein anzulegen.

3. Geben Sie dem Baustein einen Namen (in unserem Beispiel also ,,anf").
Anhand seines Namens kann der Baustein spiter abgerufen werden.

4. Bestitigen Sie mit OK. Sie gelangen nun zuriick in den Hauptdialog.

5. Tippen Sie nun in dem groflen Eingabefeld rechts den Text fiir den Baustein ein
(hier also: ,,Jhre Anfrage haben wir dankend erhalten®).

6. Falls sich TextMaker die Formatierung des Textbausteins merken soll, miissen
Sie noch die Option Formatierung verwenden einschalten. Nun kénnen Sie
die Mini-Formatleiste {iber dem Eingabefeld verwenden, um Schrift, Textaus-
zeichnungen und Farbe einzustellen.

7. Verlassen Sie den Dialog mit Schlief3en.

Der Baustein ist nun angelegt. Wie Sie ihn abrufen kénnen, erfahren Sie im néchs-
ten Abschnitt (,, Textbausteine abrufen®).
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B) Uber die Rechtschreibpriifung im Hintergrund

Wenn Sie die Rechtschreibpriifung im Hintergrund aktiviert haben, lassen sich
Textbausteine alternativ auch wie folgt anlegen:

1. Vergewissern Sie sich, dass auf der Karteikarte Sprache im Dialogfenster von
Weiteres > Einstellungen die Option Rechtschreibpriifung im Hintergrund
aktiviert ist.

2. Tippen Sie die drei Buchstaben ,,anf* und betdtigen Sie die Leertaste.

3. TextMaker unterkringelt ,,anf" rot, da er dieses Wort nicht kennt. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf das Wort, um das Kontextmenii zu 6ffnen.

4. Wihlen Sie den Befehl Textbaustein erzeugen.

5. Tippen Sie ,,Jhre Anfrage haben wir dankend erhalten‘ ein.

6. Bestitigen Sie mit OK.

Das Ergebnis ist das Gleiche: Der Baustein ,,anf™ ist nun angelegt worden.

Weitere Informationen zur Hintergrund-Rechtschreibpriifung kénnen Sie bei Be-
darf im Abschnitt ,,Rechtschreibpriifung im Hintergrund* ab Seite 298 nachlesen.

C) Uber die Online-Rechtschreibkorrektur

Wenn Sie hingegen am liebsten mit der Online-Rechtschreibkorrektur arbeiten,
konnen Sie einen neuen Textbaustein auch folgendermalen erzeugen:

1. Vergewissern Sie sich, dass auf der Karteikarte Sprache im Dialogfenster von
Weiteres > Einstellungen die Option Online-Rechtschreibkorrektur akti-
viert ist.

2. Tippen Sie die drei Buchstaben ,,anf* und betétigen Sie die Leertaste.

3. Es erscheint das Dialogfenster der Online-Korrektur, da TextMaker das Wort
,,anf nicht kennt.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Textbaustein.
5. Tippen Sie ,,lhre Anfrage haben wir dankend erhalten* ein.
6. Bestitigen Sie mit OK.

Der Baustein ,,anf* wurde nun angelegt.
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Weitere Informationen zur Online-Rechtschreibkorrektur konnen Sie bei Bedarf im
Abschnitt ,,Rechtschreibpriifung wéihrend des Tippens® ab Seite 297 nachlesen.

Textbausteine abrufen

Jetzt konnen Sie den im vorherigen Abschnitt erzeugten Textbaustein jederzeit
abrufen.

Dies geht denkbar einfach: Tippen Sie im Text den Namen des Bausteins — in un-
serem Beispiel also ,,anf — und dann ein Leerzeichen, ein Satzzeichen oder die
Eingabetaste [(<]. Sofort ersetzt TextMaker ,,anf durch den Inhalt des Bausteins.

Hinweis: Sollte dies nicht funktionieren, haben Sie die Option Textbausteine
automatisch ersetzen deaktiviert. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Einstellun-
gen auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache und schalten Sie diese Option
wieder ein.

Alternativ konnen Sie Bausteine auch per Dialog in den Text einfiigen, indem Sie
den Befehl Einfiigen > Textbaustein aufrufen, den gewiinschten Baustein aus-
wihlen und dann die Schaltflache Einfiigen betitigen.

Die Option Formatierung verwenden hat dabei folgende Bedeutung:

Aus: StandardmiBig ist diese Option ausgeschaltet. Der Textbaustein wird also
unformatiert eingefiigt — sprich in der aktuell gewéhlten Schrift.

Ein: Ist die Option hingegen eingeschaltet, wird der Textbaustein in der Schriftart
und -grofe eingefiigt, die Sie im Dialog zum Anlegen des Bausteins eingestellt
hatten. Auch Textauszeichnungen und die Schriftfarbe werden wiederhergestellt.

Textbausteine bearbeiten

Mit dem Befehl Einfiigen > Textbaustein konnen Sie weiterhin die bereits ange-
legten Textbausteine bearbeiten:

= Neuen Baustein anlegen

Betitigen Sie die Schaltfliche Neu, um einen neuen Textbaustein anzulegen
(siche Abschnitt ,, Textbausteine anlegen® ab Seite 309).
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m Baustein loschen

Um einen Textbaustein zu l16schen, selektieren Sie ihn in der Liste Textbau-
steine und betétigen dann die Schaltfliche Loschen.

® Baustein umbenennen

Madchten Sie den Namen eines Bausteins dndern, selektieren Sie ihn in der Liste
und klicken auf die Schaltfliche Umbenennen. Es erscheint ein Dialogfenster,
in das Sie den neuen Namen eingeben konnen.

= Baustein bearbeiten

Um einen Baustein zu bearbeiten, selektieren Sie ihn in der Liste und klicken
dann in das groBe Eingabefeld rechts. Nun konnen Sie den Inhalt des Bausteins
abiandern.

Weiterhin konnen Sie die Formatierung #ndern, indem Sie die Mini-
Formatleiste oberhalb des Eingabefelds verwenden. Dies geht natiirlich nur,
wenn die Option Formatierung verwenden eingeschaltet wurde.

Wenn Sie die gewiinschten Anderungen angebracht haben, klicken Sie auf die
Schaltfldche Speichern.

= Baustein einfiigen

Um einen Baustein in den Text einzufiigen, selektieren Sie ihn in der Liste und
klicken auf die Schaltfldche Einfiigen (siche auch Abschnitt ,, Textbausteine ab-
rufen* auf Seite 311).

m Dialog schlieien

Mit der Schaltfliche SchlieBen kénnen Sie den Dialog schlielich verlassen.
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Datenbank

Briefe zu schreiben — das ist nur die eine Seite der Medaille. Nahezu genauso
wichtig ist es, eine Adressenliste auf dem neuesten Stand zu halten, damit man
blitzschnell auf die Adresse fiir einen Brief zugreifen kann. TextMaker bietet dazu
ein leicht zu bedienendes dBase-kompatibles Datenbankmodul, das nahtlos in die
Textverarbeitung integriert ist. Dieses bietet alle zum Verwalten von Adressen und
anderen Informationen bendétigten Funktionen: Sie konnen Daten eingeben und
bearbeiten, nach bestimmten Daten suchen und vieles mehr.

In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum Umgang mit dem Daten-
bankmodul von TextMaker:

m Datenbank 6ffnen

Zunichst erfahren Sie, wie man eine Datenbank 6ffnet. Dafiir ist der Befehl
Weiteres > Datenbank bearbeiten zustindig.

= Datenbankmodul verwenden

Anschlieffend lernen Sie das ,,groe Datenbankmodul“ kennen, das nur unter
Windows, Linux und auf Handheld PCs verfiigbar ist. Dieses enthélt erwei-
terte Datenbankfunktionen — zum Beispiel zum Selektieren, Sortieren und L6-
schen von Datensitzen.

= Datenbankmodul verwenden (Pocket PCs)

Auf Pocket PCs ist hingegen nur das ,,kleine Datenbankmodul* verfiigbar, das
nur Funktionen zum Bearbeiten und Suchen von Datensdtzen enthilt. In diesem
Abschnitt wird beschrieben, wie dieses bedient wird.

= Ubernahme von Einzeladressen (iiber Dokumentvorlagen)

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie einfach das Schreiben von alltédglichen
Dokumenten mit TextMaker sein kann: Sie rufen den Befehl Datei > Neu auf
und wihlen eine der mitgelieferten Vorlagen fiir Briefe, Faxe etc. Nun erscheint
die Datenbank. Darin wihlen Sie den Adressaten, klicken auf Einfiigen, und
TextMaker legt einen fertig ausgefiillten Briefkopf an.

m Listen- und Aufklebergenerator

Fast genauso einfach ist das Erstellen von Listen und das Bedrucken von Eti-
ketten. Zum Beispiel Adressetiketten: Sie wihlen das Papierformat und platzie-
ren die Datenbankfelder in der gewiinschten Anordnung auf der Aufkleber-
schablone. Das war’s — der Ausdruck kann beginnen.
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= Anlegen neuer Datenbanken

Obwohl vielen Anwendern die mitgelieferte Datenbank TMW.DBF fiir die Ver-
waltung ihrer Adressen vollig ausreicht, kénnen Sie mit TextMaker jederzeit
neue Datenbanken im dBase-Format anlegen.

m Arbeiten mit Serienbriefen

Das Erstellen von Serienbriefen ist bei TextMaker mit erstaunlich wenig Auf-
wand verbunden: Sie legen einen normalen Brief an, platzieren darin Daten-
bankfelder und selektieren die zu druckenden Datensitze. Schon kann der Se-
rienbrief auf Drucker oder Faxmodem ausgegeben werden.

Informationen zu Serienbriefen finden Sie im néchsten Kapitel ,,Serienbriefe
und Serienfaxe® ab Seite 339.

TextMaker verwendet fiir Datenbanken das dBase-Format, das Hausformat von
DataMaker und vielen anderen Datenbankprogrammen. So haben Sie eine Briicke
zwischen Threr Textverarbeitung und dem Industriestandard der Datenbankwelt.

Datenbank offnen

Um eine Datenbank zu 6ffnen, rufen Sie den Befehl Weiteres > Datenbank bear-
beiten auf. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie auswéhlen kénnen, welche
Datenbank gedffnet werden soll. Tippen Sie dazu den Dateinamen ein oder wihlen
Sie eine Datei aus der Liste.

Anmerkungen zu den unterstiitzten Datenbankformaten

TextMaker kann alle Datenbanken im dBase-Format 6ffnen. Das dBase-Format ist
ein weit verbreitetes Datenbankformat, das von vielen Datenbankprogrammen un-
terstiitzt wird.

Folgende Varianten des dBase-Formats werden unterstiitzt:

Dateiformat Beschreibung

dBase/DOS Fiir Datenbanken mit DOS-Zeichensatz. Dies ist das Stan-
dardformat — siehe Anmerkung unten!

dBase/Windows Fiir Datenbanken mit Windows-Zeichensatz
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dBase/Unicode Fiir Datenbanken mit Unicode-Zeichensatz. Dies ist eine von
SoftMaker entwickelte Variante des dBase-Formats, die
auch komplexe Zeichensitze (z.B. asiatische Schriftzeichen)
unterstiitzt. Solche Datenbanken konnen allerdings (abgese-
hen von TextMaker) nur mit wenigen Programmen bearbei-
tet werden.

Das Dateiformat bestimmen Sie, indem Sie im obigen Dialogfenster die Liste Da-
teityp offnen und darin das gewiinschte Format wihlen.

Anmerkung: Die meisten Datenbanken sind im Format dBase/DOS gespeichert.
Auch Windows-Datenbankprogramme verwenden in der Regel das DOS-Format
statt des Windows-Formats.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob die zu 6ffnende Datenbank das DOS- oder das
Windows-Format verwendet, 6ffnen Sie diese als dBase/DOS und sehen Sie nach,
ob Akzentzeichen (z.B. Umlaute) darin korrekt angezeigt werden. Ist dies nicht der
Fall, schliefen Sie die Datenbank und 6ffnen sie erneut, wihlen diesmal aber das
Dateiformat dBase/Windows.

Datenbankmodul verwenden

Wenn Sie, wie gerade beschrieben, eine Datenbank 6ffnen, erscheint das Daten-
bankmodul von TextMaker.

In TextMaker fiir Windows, Linux und Handheld PCs ist ein ,,groBes Daten-
bankmodul®“ integriert, das auch erweitere Datenbankfunktionen enthilt. Auf Po-
cket PCs steht hingegen nur ein ,kleines Datenbankmodul® mit einem kleineren
Funktionsumfang zur Verfiigung.

Hinweis: In diesem Abschnitt geht es ausschlieSlich um das ,,grofle Datenbank-
modul® fiir Windows, Linux und Handheld PCs. Falls Sie TextMaker auf ei-
nem Pocket PC einsetzen, lesen Sie bitte im Abschnitt ,,Datenbankmodul ver-
wenden (Pocket PCs)* ab Seite 325 weiter.

Das Arbeitsfenster des Datenbankmoduls

Nehmen wir an, Sie 6ffnen die Beispieldatenbank TMW.DBF (Format: dBase/DOS),
die mit TextMaker mitgeliefert wird. Unter Windows finden Sie diese im Ordner
SOFTMAKER unterhalb des Ordners EIGENE DATEIEN.
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Nun wird Thnen ein Datenbankfenster prasentiert, das etwa folgendermallen aus-
sieht:

TM TextMaker - [Datenbank: tmw.dbf] [_ O] x|

Datei Bearbeiten Ansicht Gehezu  Selekkieren Fenster Hilfe =151 x]
& 4t D by DIk (a8 dh | or 88 5 % B |
AMEK | =
AMER ISehr geehirker Herr Backfisch,

NAMEL IBa.;kfisch

NAMEZ ICashFIow Consulting GmbH

YORMAME |Mirk.3

STRASSE IHeidschnuckenweg 7
PLZ [z2529
ORT ILUnendonk L
TELEFOM |E|2468||'65432
TELEFAX [n2465/e5439

=
| |Satz 1won 1 |Selekl:iert | |ZeichenFeId, Lange

Die Beispieldatenbank tmw.dbf (in der Formularansicht)

Falls bei Ihnen stattdessen eine tabellarische Liste der Datensétze erscheint, kon-
nen Sie jederzeit Ansicht > Formular aufrufen, um zwischen der Listenansicht
und der oben abgebildeten Formularansicht zu wechseln.

Wenn Sie mochten, konnen Sie die Beispieldatenbank TMW.DBF gleich als Thre
personliche Adressdatenbank verwenden. Diese enthilt alle fiir das Erfassen von
Adressen benétigten Datenbankfelder:

ANBK Anrede im Briefkopf (z.B. ,,Herrn*)

ANBR Anrede im Brieftext (z.B. ,,Sehr geehrter Herr Schneider*)
NAMEI1 Erste Zeile fiir den Namen (zum Beispiel der Nachname)
NAME2 Zweite Zeile fiir den Namen (zum Beispiel der Firmenname)
VORNAME Vorname

STRASSE Strafe und Hausnummer

PLZ Postleitzahl

ORT Ort

TELEFON Telefonnummer

TELEFAX Telefaxnummer

BEMERKI Erste Zeile fiir Bemerkungen

BEMERK2 Zweite Zeile fiir Bemerkungen

BEMERK3 Dritte Zeile fiir Bemerkungen

Auf dem Bildschirm sehen Sie jetzt den ersten Datensatz der Datenbank, bestehend
aus mehreren Datenfeldern. Ein Datenfeld ist eine Informationseinheit, zum Bei-
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spiel also der Vorname. Die gesamte Information, die Sie fiir eine Person eingeben
(Anrede, Name, Adresse etc.) bildet einen Datensatz.

In der untersten Zeile des Datenbankfensters konnen Sie die folgenden Informatio-
nen ablesen:

m Als erstes wird die Nummer des aktuellen Datensatzes (die Datensatznummer)
und die Gesamtzahl der Datensitze in der Datenbank angezeigt (,,Satz 1 von
x%).

m Rechts daneben erscheinen folgende Statusinformationen:
Geloscht, falls der Datensatz zum L&schen markiert ist
Selektiert, falls der Datensatz selektiert ist

Das Selektieren von Datensédtzen wird im Abschnitt ,,Datensitze fiir den Se-
rienbriefdruck wihlen ab Seite 345 beschrieben.

m Ganz rechts konnen Sie den Feldtyp des aktuellen Feldes ablesen, der be-
stimmt, welche Eingaben in das Feld zuldssig sind:

Feldtyp Zulassige Eingaben

Zeichen Beliebige Eingaben

Numerisch Zahlen

Datum Datumsangaben im Format TT.MM.JJ (z.B. ,,16.04.06) oder
TT.MM.JIIJ (z.B. ,,16.04.2006*)

Logisch Nur (J] fiir Ja oder (J] fiir Nein

Memo Notidzen — diese konnen nach Betitigen der Taste bearbeitet
werden.

Dahinter wird die maximale Linge des Feldes angegeben.

Welches Jahrtausend? Beachten Sie beim Ausfiillen von Datumsfeldern: Wenn
Sie eine zweistellige Jahreszahl zwischen 0 und 29 eingeben, stellt TextMaker
automatisch ,,20...“ voran. Bei Jahreszahlen zwischen 30 und 99 stellt TextMa-
ker ,,19...° voran.

Die Eingabe ,,01.01.29* wird also als 1.1.2029 interpretiert, die Eingabe
,01.01.30“ als 1.1.1930.
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Listen und Formularansicht

Das Datenbankmodul kann Datenbanken auf zwei verschiedene Arten darstellen:

m Die Listenansicht bietet den besten Uberblick iiber die Datenbank. Hier sehen
Sie mehrere Datensitze in Tabellenform untereinander aufgelistet.

m Die Formularansicht eignet sich besser zur Betrachtung einzelner Datensétze.
Hier werden die Felder eines einzigen Datensatzes wie in einem Formular dar-
gestellt.

Wichtig: In der Listenansicht lassen sich keine Daten eingeben. Dies ist nur in
der Formularansicht moglich.

Um zwischen Listen- und Formularansicht umzuschalten, rufen Sie den Befehl
Ansicht > Formular auf. Erscheint ein Hikchen vor diesem Meniibefehl, ist die
Formularansicht aktiv, ansonsten die Listenansicht.

Tipp: Uber die Taste konnen Sie blitzschnell zwischen diesen beiden An-
sichtsarten wechseln. Weiterhin zeigt ein Doppelklick auf einen Datensatz in der
Listenansicht dessen Formularansicht an.

Blattern zwischen Datensatzen

Zum Bewegen zwischen den Datensétzen einer Datenbank stehen sowohl Tasten
als auch Symbole in der Funktionsleiste zur Verfiigung:

Taste Symbol  Funktion
ﬂ Zum vorherigen Datensatz (in der Listenansicht: zur

vorherigen Seite)

Zum nidchsten Datensatz (in der Listenansicht: zur
nédchsten Seite)

(strg](A1t)(Bi1d 1]
(strg)(aTt](Bil1d ]

Zum vorherigen selektierten Datensatz

Zum nichsten selektierten Datensatz

EEEE =

Zum ersten Datensatz
Zum letzten Datensatz
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Datensatz anhand seiner Satznummer aufrufen

Bei der Datensatznummer (kurz: Satznummer) handelt es sich um einen einfachen
Zihler. Der erste Datensatz hat die Nummer 1, der zehnte 10 usw. Die Satznummer
des aktuellen Datensatzes wird links unten in der Statuszeile angezeigt.

Sie kénnen einen Datensatz im Datenbankmodul direkt anhand seiner Satznummer
aufrufen. Verwenden Sie dazu den Befehl Gehe zu > Satznummer oder betdtigen
Sie das Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: die Taste (F5].

Es erscheint ein Dialogfenster, in das Sie die gewiinschte Satznummer eintragen
und mit OK bestdtigen. Der zugehorige Datensatz wird dann sofort aufgeblittert.

W& Pl

Noch schneller geht dies, wenn Sie mit der Maus auf die Satznummer klicken, die
in der Funktionsleiste angezeigt wird, und die gewiinschte Satznummer hier ein-
fach eintippen.

Datenbank durchsuchen

Mit Hilfe des Befehls Bearbeiten > Suchen (Tastenkiirzel: (F)) konnen Sie
die Datenbank im Datenbankmodul nach einem Begriff durchsuchen lassen.

Die Suchfunktion ldsst sich auch tiber das Symbol @ in der Funktionsleiste aufru-
fen.

Suchen

Suchen nach: I ok I
In Feld: I.C\IIe Felder j Abbrechen |

Optiorien

[~ Ab erstem Datensatz suchen

[~ Rilckwarts suchen

[~ GroB-fKleinschreibung beachten

[~ Wur selektierte Dakensitze durchsuchen

Genauighseit: ISuchbegriFF an belighiger Stelle im Feld ﬂ

Wenn Sie einen Suchbegriff eingegeben und mit OK bestétigt haben, beginnt
TextMaker die Suche. Sobald der Begriff in einem Datensatz gefunden wird, zeigt
TextMaker den Datensatz an und beendet den Suchvorgang.
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Suche fortsetzen

Mit dem Symbol @ in der Funktionsleiste oder durch Aufruf des Befehls Bear-
beiten > Weitersuchen (Tastenkiirzel: [F3]) weisen Sie TextMaker an, die nichste
Fundstelle anzuzeigen.

Hinweise zum Suchbegriff

Datumsfelder: Mochten Sie nach Datumsangaben in Datumsfeldern suchen, miissen
Sie diese im Format TT.MM.JJJJ eingegeben — fiir den 25. September 66 ist also
25.09.1966 einzutippen.

Memofelder: Memofelder lassen sich mit der Suchfunktion nicht durchsuchen.

Unscharf suchen mit ,,?“ Durch die Eingabe von einem oder mehreren Fragezei-
chen im Suchbegriff konnen Sie ,,unscharf* suchen lassen. Das Fragezeichen steht
stellvertretend fiir ein beliebiges Zeichen. Bei einer Suche nach ,Me?er wird also
unter anderem ,,Meyer* und ,,Meier* gefunden.

Optionen im Suchen-Dialog

Uber die Optionen im Suchen-Dialog konnen Sie folgendermaBen auf die Suche
Einfluss nehmen:

Option Beschreibung

Liste ,,In Feld* Wihlen Sie hier Alle Felder aus, wenn alle Fel-
der der Datenbank durchsucht werden sollen.
Alternativ konnen Sie ein bestimmtes Feld aus-
wihlen, wenn nur dieses durchsucht werden soll.

Ab erstem Datensatz suchen Ist dieser Schalter aktiviert, beginnt TextMaker
die Suche beim ersten Datensatz; es wird also die
komplette Datenbank durchsucht. Andernfalls
beginnt die Suche erst mit dem aktuellen Daten-
satz.

Riickwiirts suchen Ist dieser Schalter aktiviert, wird die Datenbank
in umgekehrter Reihenfolge durchsucht.

GroB-/Kleinschreibung beachten Ist dieser Schalter aktiviert, beriicksichtigt die
Suchfunktion die GroB-/Kleinschreibung des
Suchbegriffs.
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Nur selektierte Datensitze

Genauigkeit

Bei der Suche nach ,Haus*“ wiirde also nur
Haus“ gefunden; ,,HAUS®, , haus* etc. hinge-
gen nicht.

Ist dieser Schalter aktiviert, werden nur die selek-
tierten Datensidtze durchsucht, ansonsten alle
Datensitze (siche auch Abschnitt ,,Datensétze fiir
den Serienbriefdruck wihlen* ab Seite 345).

Legt fest, wie genau der Feldinhalt mit dem
Suchbegriff tibereinstimmen muss:

Suchbegriff an beliebiger Stelle im Feld:

Es werden alle Datensdtze gefunden, bei denen
das durchsuchte Feld den Suchbegriff an beliebi-
ger Position enthilt.

Feld beginnt mit Suchbegriff:

Es werden nur Datensédtze gefunden, bei denen
das Feld mit dem Suchbegriff beginnt. Suchen
Sie also nach ,,Fisch®, werden nur Felder gefun-
den, die mit ,,Fisch“ beginnen (also beispielswei-
se auch ,Fischer), nicht hingegen Felder mit
dem Inhalt ,,Helmut Fischer®.

Feld stimmt mit Suchbegriff iiberein:

Hier findet die Suchfunktion nur Datensitze, bei
denen der komplette Feldinhalt mit dem Such-
begriff tibereinstimmt.

Suchen Sie also nach ,,Fisch®, werden nur Felder
mit genau dem Inhalt ,,Fisch“ gefunden, Felder
mit ,,Fischer hingegen nicht.

Datensatze bearbeiten und neue anlegen

Wichtig: Datensitze lassen sich nur in der Formularansicht des Datenbankmo-
duls abiandern. Um zwischen Listen- und Formularansicht umzuschalten, rufen
Sie den Befehl Ansicht > Formular auf. Erscheint ein Hikchen vor diesem Me-
niibefehl, ist die Formularansicht aktiv, ansonsten die Listenansicht.

Zum Bearbeiten eines Datensatzes setzen Sie einfach die Schreibmarke in das ge-
wiinschte Datenfeld und nehmen Thre Anderungen vor. Mit der Taste konnen
Sie zum néchsten, mit (o) zum vorherigen Datenfeld gelangen.
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Hinweis: Sie miissen zum Speichern von Anderungen an einem Datensatz kei-
nen Befehl aufrufen, denn Anderungen am aktuellen Datensatz werden automa-
tisch gespeichert, wenn Sie zu einem anderen Satz blittern oder die Datenbank
verlassen.

Einen neuen Datensatz anhiingen

Wenn Sie Thre Datenbank um einen zusétzlichen Eintrag erweitern mochten, rufen
Sie im Datenbankmodul den Befehl Bearbeiten > Datensatz anhiingen oder beti-
tigen Sie das Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: (n].

Dieser Befehl lisst sich auch iiber das Symbol ﬂ in der Funktionsleiste aufrufen.

TextMaker hingt einen leeren Datensatz an die Datenbank an und stellt die
Schreibmarke auf das erste Feld des Datensatzes. Sie konnen sofort mit dem Aus-
fiillen des Datensatzes beginnen.

Neue Datensitze werden grundsétzlich hinter die bereits existierenden Sétze ange-
hingt.

Datensatz duplizieren

Mit dem Befehl Bearbeiten > Datensatz duplizieren koénnen Sie ein Duplikat
eines Datensatzes anlegen. Blittern Sie dazu zu dem gewiinschten Datensatz und
rufen Sie diesen Befehl dann auf.

Duplizierte Datensétze werden, genau wie neu angelegte Datensitze, stets an das
Ende der Datenbank angehéngt.

Datensitze loschen und wiederherstellen

Nicht mehr benétigte Datensitze lassen sich im Datenbankmodul jederzeit 16schen.

Datensatz loschen

Um einen Datensatz zu 16schen, rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Aktuellen
Datensatz loschen (Tastenkiirzel: (v]) auf.

Diese Funktion lédsst sich auch iiber das Symbol & in der Funktionsleiste aufru-
fen.
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Der Datensatz wird nun allerdings nicht sofort geloscht, sondern nur zum Ldschen
markiert. Das tatsichliche Loschen aller zum Loschen markierten Datensitze ge-
schieht durch das Komprimieren der Datenbank mittels Bearbeiten > Datenbank
komprimieren (siche unten).

Alle selektierten Datensitze loschen

Mit dem Befehl Bearbeiten > Selektierte Datensétze l6schen markieren Sie alle
derzeit selektierten Datensédtze zum Loschen. Dies ist praktisch, wenn Sie eine
grofle Menge an Datensétzen 16schen mochten.

Das Arbeiten mit Selektionen wird im Abschnitt ,,Datensétze fiir den Serienbrief-
druck wihlen* ab Seite 345 beschrieben.

Geloschte Datensatze anzeigen?

StandardmiBig ist die Option Ansicht > Geldschte Datensiitze anzeigen einge-
schaltet, was bedeutet, dass auch zum Loschen markierte Datensdtze angezeigt
werden. Um kenntlich zu machen, dass diese Sétze geloscht sind, erscheint das
Wort Geldscht in der Statuszeile.

Sie konnen die Option Ansicht > Geloschte Datenséitze anzeigen allerdings je-
derzeit deaktivieren, um die zum Loschen markierten Datensétze zu verbergen.

Geloschte Datensitze wiederherstellen

Haben Sie einmal versehentlich einen Datensatz zum Loschen markiert, wenden
Sie den Befehl Bearbeiten > Aktuellen Datensatz loschen einfach noch einmal
auf ihn an. Die Loschmarkierung wird dadurch wieder entfernt. Sie erkennen das
daran, dass das Wort Geldscht in der Statuszeile verschwindet.

Mit dem Befehl Bearbeiten > Geloschte Datensiitze wiederherstellen kénnen Sie
weiterhin die Loschmarkierung aller momentan zum Loschen markierten Daten-
sdtze aufheben.

Geloschte Datensiitze tatsichlich entfernen (Datenbank ,,komprimieren‘)

Wollen Sie alle zum Ldschen markierten Datensitze tatsichlich entfernen, lassen
Sie TextMaker die Datenbank komprimieren. Dazu ist der Befehl Bearbeiten >
Datenbank komprimieren zustéindig. Nach Riickfrage werden alle zum Loschen
markierten Sidtze unwiederbringlich aus der Datenbankdatei entfernt.

Handbuch TextMaker 2006 Datenbank 323



Datenbank sortieren

Sie konnen Datenbanken auch sortieren lassen. Rufen Sie dazu im Datenbankmo-
dul den Befehl Bearbeiten > Sortieren auf.

Diese Funktion lédsst sich auch iiber das Symbol @ in der Funktionsleiste aufru-
fen.

abbrechen |

Reihenfaolge
f* fufsteigend
" &bsteigend

Normalerweise wihlen Sie hier nur ein einziges Feld als Sortierkriterium; Sie kon-
nen allerdings auch nach zwei Feldern sortieren lassen. Soll beispielsweise nach
dem Nachnamen und innerhalb dieser Reihenfolge zusétzlich nach dem Vornamen
sortiert werden, wihlen Sie bei Feld 1 NAME]1 und bei Feld 2 VORNAME.

Sobald Sie mit OK bestitigen, werden die Datensdtze umsortiert und die Daten-
bank in der neuen Reihenfolge gespeichert.

Hinweis: Beim Sortieren werden die Datensétze physikalisch in der Datenbank
umgruppiert. Diese Aktion kann nicht riickgéingig gemacht werden.

Datenbank schlieBen

Wenn Sie die derzeit geéffnete Datenbank wieder schlieBen mdochten, rufen Sie
den Befehl Datei > SchlieBen auf. Die Datenbank wird automatisch gespeichert
und dann geschlossen.

Sie konnen stattdessen auch den Befehl Datei > Datensatz kopieren und beenden
verwenden, der das Gleiche tut, zuvor jedoch den Inhalt des aktuellen Datensatzes
in die Zwischenablage kopiert.

Der Befehl Datei > Datensatz einfiigen und beenden steht dann zur Verfiigung,
wenn die Datenbank tiber eine Dokumentvorlage aufgerufen wurde, womit sich der
Abschnitt ,,Ubernahme von Einzeladressen® ab Seite 327 befasst.
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Datenbankmodul verwenden (Pocket PCs)

In TextMaker fiir Windows, Linux und Handheld PCs ist ein ,,groBes Daten-
bankmodul“ integriert. Dessen Bedienung wurde auf den vorherigen Seiten be-
schrieben (Abschnitt ,,Datenbankmodul verwenden® ab Seite 315).

Auf TextMaker fur Pocket PCs ist hingegen nur ein ,kleines Datenbankmodul*
verfiigbar, das wir Thnen in diesem Abschnitt vorstellen méchten.

Datenbank
woc ]
ANEBR ISehr geehirter Herr Backfisch, Schliefien |
MAME1 |Backfisch
NAMEZ ICashFIow Consulting GrbH 5 | &l
WORMAME IMirkn:n R | Weitersuchen |
STRASSE IHeidschnuckenweg 7 o

| Anhangen |

PLZ [22520 . |

= Bearbeiten. .. |
ORT ILUnendonk
IELEFER [ozas8i6543z
L= [oz4s8j65439
BEMERK1 I

W 4] o] pyf

Satz 1 won 1  Liste
Filter: I Anwenden | % Formular

Die Bedienung des kleinen Datenbankmoduls entspricht prinzipiell der des grof3en
Moduls, wenn man davon absieht, dass nur ein Teil der Funktionen vorhanden ist
und das kleine Modul nicht iiber Meniis, sondern iiber Schaltflichen bedient wird.

Hinweis: Das , kleine* Datenbankmodul erscheint auch bei TextMaker fiir Win-
dows, Linux und Handheld PCs — und zwar immer dann, wenn Sie mit dem
Befehl Datei > Neu einen Datensatz in das Dokument einfiigen (siche Abschnitt
,,Ubernahme von Einzeladressen ab Seite 327).

Die einzelnen Bedienelemente des kleinen Datenbankmoduls haben folgende
Funktionen:
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Datenanzeige

Den grofiten Teil des Fensters nimmt die Anzeige der Daten ein. Sie konnen die
Daten entweder tabellarisch in der Listenansicht oder in der ausfiihrlicheren For-
mularansicht betrachten. Um zwischen diesen beiden Ansichten umzuschalten,
verwenden Sie die Optionen Liste und Formular im unteren Teil des Fensters.

Zum Navigieren konnen Sie die tiblichen Tasten verwenden.

Wichtig: Beachten Sie, dass das Editieren der Daten nur in der Formularansicht
moglich ist.

Zum Speichern von Anderungen miissen Sie keinen Befehl aufrufen, denn Ande-
rungen am aktuellen Datensatz werden automatisch gespeichert, wenn Sie zu ei-
nem anderen Satz blittern oder die Datenbank verlassen.

Filter

Sie konnen die Datensitze bei Bedarf filtern lassen. Tragen Sie dazu den Begriff,
nach dem gesucht werden soll, in das Eingabefeld Filter ein und betitigen Sie die
Schaltfliche Anwenden. Sofort dndert sich die Anzeige der Daten: es werden nur
noch Datensitze angezeigt, die (in einem beliebigen Datenfeld) den Suchbegriff
enthalten.

Filtern Sie nach ,,Miiller”, werden also nur noch Datensétze angezeigt, die in einem
der Felder den Begriff ,,Miiller enthalten.

Schaltflache ,,Einfiigen*

Fiigt den Inhalt des aktuellen Datensatzes in das Dokument ein. Nur verfiigbar,
wenn die Datenbank iiber eine Dokumentvorlage aufgerufen wurde, womit sich der
Abschnitt ,,Ubernahme von Einzeladressen™ ab Seite 327 befasst.

Schaltflache ,,SchlieBen*

SchlieBt die Datenbank. Alle Anderungen an der Datenbank werden dabei automa-
tisch gespeichert.
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Schaltflache ,,Suchen*

Ruft einen Suchen-Dialog auf, mit dem Sie genauer als mit einem Filter (siche o-
ben) nach bestimmten Daten suchen konnen. Informationen zu diesem Dialog fin-
den Sie im Abschnitt ,,Datenbank durchsuchen* ab Seite 319.

Schaltfliche ,,Weitersuchen“

Zeigt die nachste Fundstelle einer Suche an.

Schaltflache ,,Anhangen*

Hingt einen neuen Datensatz an die Datenbank an.

Liste/Formular

Mit den Optionen Liste und Formular konnen Sie zwischen der Listenansicht
(mehrere Datensitze untereinander) und der Formularansicht (ein kompletter Da-
tensatz im Detail) umschalten.

Ubernahme von Einzeladressen

Wozu benétigt man eine Textverarbeitung normalerweise am héufigsten? Zum
schnellen Schreiben von Briefen oder Faxen. Gerade fiir solche Routinearbeiten
haben Sie mit TextMaker einen besonders effizienten Helfer erworben.

Sie benotigen dazu lediglich eine passende Dokumentvorlage — ndmlich eine Do-
kumentvorlage, der erstens eine Adressdatenbank zugewiesen wurde und in die
zweitens Datenbankfelder eingefiigt wurden. Etliche solche Vorlagen (fiir Briefe,
Faxe, Memos etc.) und eine passende Datenbank werden bei TextMaker mitgelie-
fert.

Wenn Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument anlegen und eine solche Vorlage
wihlen, zeigt TextMaker automatisch die Datenbank an. Blittern Sie darin zum
gewiinschten Empfianger und klicken Sie auf Einfiigen. Der Rest geht automatisch:
TextMaker ersetzt die Datenbankfelder in der Vorlage durch die Feldinhalte dieses
Datensatzes — mit anderen Worten: die Adresse wird in den Text eingefiigt. Das
Resultat ist beispielsweise ein fertig ausgefiillter Briefkopf.
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Auf den nichsten Seiten finden Sie ausfiihrliche Erlduterungen hierzu.

Dokumentvorlage erstellen

Hinweis: Um cinfach schnell einen Brief oder ein Fax zu erstellen, miissen Sie
nicht unbedingt eigene Dokumentvorlagen erstellen. Zahlreiche Dokumentvorla-
gen mit Briefkopfen, Faxformularen und Memovordrucken werden mit TextMa-
ker namlich bereits mitgeliefert. Lesen Sie den Abschnitt ,,Dokumentvorlage
anwenden® auf Seite 329, um zu erfahren, wie Sie diese sofort ausprobieren kon-
nen.

Um eine neue Dokumentvorlage fiir das Einfiigen von Einzeladressen zu erstellen,
gehen Sie folgendermallen vor:

1. Rufen Sie Datei > Neu auf und wéhlen Sie die Vorlage NORMAL.TMV, um ei-
nen neuen Text zu beginnen.

2. Fillen Sie das Dokument mit dem gewiinschten Text — erstellen Sie beispiels-
weise einen Briefkopf, ein Faxformular etc.

3. Weisen Sie dem Dokument mit Weiteres > Datenbank zuordnen die ge-
wiinschte Datenbank zu — zum Beispiel die mitgelieferte Adressdatenbank
TMW.DBF.

4. Rufen Sie an den gewiinschten Textstellen Einfiigen > Feld auf, um dort Da-
tenbankfelder aus der zugewiesenen Datenbank einzusetzen (siehe auch Ab-
schnitt ,,Datenbankfelder einfiigen* ab Seite 342).

5. Rufen Sie Datei > Speichern unter auf.

6. Waihlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.

7. TextMaker wechselt automatisch in den Ordner fiir Dokumentvorlagen.
8. Geben Sie der Vorlage einen Namen und bestétigen Sie mit OK.

Im Prinzip miissen Sie also vorgehen, als ob Sie einen Serienbrief (ohne Brieftext)
erstellen mochten, und diesen anschlieBend als Dokumentvorlage speichern.

Wenn Sie mehr iiber das Arbeiten mit Dokumentvorlagen erfahren mochten, lesen
Sie die grundlegenden Informationen im Abschnitt ,,Dokumentvorlagen™ ab Seite
138. Als Anschauungsbeispiel kénnen Sie auch eine der mitgelieferten Dokument-
vorlagen 6ffnen.
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Dokumentvorlage anwenden

Das Anwenden einer Dokumentvorlage mit zugewiesener Datenbank ist ganz ein-
fach: Beginnen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument. TextMaker fragt Sie
dann nadmlich, auf welcher Vorlage dieses Dokument basieren soll.

Wenn Sie sich hier eine Vorlage aussuchen, der eine Datenbank zugewiesen ist,
zeigt TextMaker diese Datenbank an und l4sst Sie auswéhlen, welcher Datensatz in
Thren Text eingefiigt werden soll. Bldttern Sie zum gewiinschten Datensatz und
klicken Sie dann auf die Schaltfliche Einfiigen.

Die Schritte im Einzelnen:
1. Rufen Sie Datei > Neu auf.

2. Wihlen Sie eine von IThnen erstellte Dokumentvorlage mit Datenbankanbin-
dung oder eine der mitgelieferten Vorlagen.

3. Die Datenbank wird automatisch gedffnet.

4. Blattern Sie zum gewiinschten Datensatz.

Tipp: Wenn Sie einen Suchbegriff in das Feld Filter eingeben und auf Anwenden klicken, werden
nur noch Datensétze angezeigt, die diesen Suchbegriff enthalten.

Sie konnen auch eine neue Adresse eintippen, nachdem Sie mittels der Schalt-
fliche Anhéngen einen neuen Datensatz angelegt haben.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Einfiigen.

TextMaker ersetzt nun jede Stelle, an der sich in der Vorlage ein Datenbankfeld
befindet, durch den Inhalt des korrespondierenden Feldes aus dem aktuellen Da-
tensatz.

Das Ergebnis ist beispielsweise ein komplett ausgefiillter Briefkopf inklusive Ad-
resse des Briefempfingers. Sie miissen nur noch den Brieftext schreiben und das
Dokument dann ausdrucken. Dazu rufen Sie Datei > Drucken — nicht Datei > Se-
rienbriefdruck — auf.

Tipp: Im Dialogfenster des Befehls Datei > Neu sehen Sie auch einige Ordner.
Diese lassen sich per Doppelklick 6ffnen. Sie enthalten bereits vorgefertigte Do-
kumentvorlagen fiir das Schreiben von Briefen, Faxen etc. Den meisten dieser
Vorlagen wurde die mitgelieferte Beispieldatenbank TMW.DBF zugewiesen.
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Listen und Aufkleber

Mit dem Listen- und Aufklebergenerator sind Sie in der Lage, ohne viel Aufwand
Adresslisten oder Aufkleberbogen mit den Adressen einer Datenbank anzufertigen.

Sie erstellen dazu einfach mit dem Befehl Einfiigen > Liste/Aufkleber eine Mas-
ke, mit der Sie die Anordnung der Datenbankfelder vorgeben. Wenn dies erledigt
ist, fiigt TextMaker die Felder entsprechend in das Dokument ein — wahlweise als
normalen Text oder in Form einer Tabelle.

Ausfiihrlichere Informationen zu diesem Thema folgen auf den nichsten Seiten.

Listen/Aufkleber erstellen

Wenn Sie einen Aufkleber erstellen mochten, sollten Sie zunichst mit Datei > Neu
ein neues Dokument beginnen. Listen konnen auch direkt in den vorhandenen Text
eingefiigt werden. Setzen Sie die Schreibmarke dazu einfach an die gewiinschte
Position.

Rufen Sie dann den Befehl Einfiigen > Liste/Aufkleber auf. Es erscheint ein Dia-
logfenster, in dem Sie zuvor gespeicherte Listen-/Aufkleberdefinitionen abrufen
und bearbeiten konnen. Mehr dazu im nichsten Abschnitt.

Um eine neue Liste beziehungsweise einen neuen Aufkleber zu erstellen, klicken
Sie auf die Schaltfliche Neu. TextMaker bittet Sie darauthin, dem Aufkleber/der
Liste einen Namen zu geben. Tragen Sie einen beliebigen Namen ein und bestéti-
gen Sie mit OK.

Anschliefend fragt Sie TextMaker nach der Datenbank, welche die Adressen ent-
hilt. Wahlen Sie diese aus und bestitigen Sie mit OK.

Jetzt erscheint das Dialogfenster zum Gestalten der Liste/des Aufklebers.
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Liste/Aufkleber erzeugen E3

Datenbank: C\Daksh kv, dbFf
Maske:

{VORNAE} {NAVEL}

{STRASSE}
abbrechen |
{PLZ} {ORTH
Datenbank. .. |

Datenbankfeld:
.C\I\IE'K— - Farmat
AMER & Als Tabelle apalten: |1 E
MAME L
NAMEZ 0 Als Text Mindesthahe: [ cm
VWORMAME
STRASSE
pL7 r Datensatze
o+ e
= Selektierte
" Bereich Yon: I Bis: I

In das Eingabefeld Maske tragen Sie die gewiinschten Datenbankfelder ein — in
der Anordnung, in der sie spiter im Ausdruck erscheinen sollen. Tippen Sie die
Feldnamen dazu mit geschweiften Klammern ein (z.B. {NAME?}) oder iibertragen
Sie Felder per Doppelklick aus der Liste Datenbankfeld in das Eingabefeld. Ein
Beispiel fiir einen fertig zusammengestellten Aufkleber sehen Sie in der obigen
Abbildung.

Sie konnen in diesem Eingabefeld wie im normalen Text arbeiten und die
Schreibmarke entsprechend bewegen, Text 16schen, kopieren etc. Es lassen sich
nicht nur Felder einfiigen, sondern Sie kénnen auch Text eingeben. Um eine neue
Zeile zu beginnen, driicken Sie die Eingabetaste [«]. Tabulatoren werden nicht

mit (Tab], sondern mit eingegeben.

Wenn Sie die Maske fertig gestellt haben, kénnen Sie mit den folgenden Einstel-
lungen bestimmen, auf welche Weise TextMaker die Datensétze einfligen soll:

m Als Tabelle/Als Text

Waihlen Sie in der Rubrik Format die Option Als Text aus, wird — anhand der
von Thnen festgelegten Maske — einfach ein Datensatz nach dem anderen unter-
einander in den Text geschrieben.

Bei der Option Als Tabelle hingegen legt TextMaker eine Tabelle mit den Da-
ten an. Fiir jeden Datensatz wird eine eigene Tabellenzelle angelegt. Dabei
konnen Sie die Spaltenzahl und die Mindesthéhe der Tabellenzellen festlegen:
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m Spalten

Wurde das Format Als Tabelle gewihlt, konnen Sie hier angeben, wie viele
Spalten die Tabelle enthalten soll. Mochten Sie beispielsweise eine zweispalti-
ge Adressenliste erstellen, oder verwenden Sie Aufkleberbogen mit jeweils
zwei Aufklebern nebeneinander, so tragen Sie hier eine ,,2° ein.

Mindesthohe

Wurde das Format Als Tabelle gewihlt, konnen Sie hier festlegen, wie hoch
die Tabellenzellen mindestens werden sollen.

Wird ,,0 cm* angegeben, regelt TextMaker die Zellenhhe wie bei Tabellen
iiblich automatisch — je mehr Inhalt, desto mehr wichst die Zelle.

Bei der Eingabe von ,,5° legt TextMaker hingegen alle Tabellenzellen mit einer
Hohe von 5 cm an. Vorsicht: Wenn Sie in der Maske zu viele Felder unterein-
ander eintragen, so dass 5 cm nicht mehr ausreichen, wird die Hohe der Zellen
von TextMaker automatisch vergrofert — deswegen heilit diese Einstellung
Mindesthohe!

Rubrik Datensiitze

Hier wihlen Sie aus, welche Datensétze der Datenbank eingefiigt werden sol-
len: Alle, nur Selektierte (siche Abschnitt ,,Datensétze fiir den Serienbrief-
druck wihlen* ab Seite 345) oder ein Bereich von Datensétzen, bei dem Sie die
erste und die letzte Satznummer angeben.

Bestitigen Sie mit OK, wird die Listen-/Aufkleberdefinition gespeichert.

Um sie nun in den Text einzufiigen, klicken Sie auf Einfiigen.

TextMaker holt sich dann die Felder der angegebenen Datenbank und fligt sie ge-
méif der von Thnen festgelegten Maske im Klartext in das Dokument ein — Daten-
satz fiir Datensatz. Sie kénnen das Dokument jetzt speichern, mittels Datei > Dru-
cken ausdrucken etc.

Zusammenfassung: Wie erstelle ich eine Adressenliste?

1.

Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der die Liste eingefiigt werden
soll, oder beginnen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument.

Rufen Sie Einfiigen > Liste/Aufkleber auf.
Klicken Sie auf Neu.

Geben Sie einen Namen fiir die Liste ein.
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5. Waihlen Sie die Datenbank mit den Adressen aus.

6. Tragen Sie im Eingabefeld Maske wie oben beschrieben die gewiinschten Da-
tenbankfelder ein. Sie kénnen die einzelnen Felder dabei beispielsweise durch
Kommata trennen: {NAMEL1}, {NAME2}, {STRASSE}, ...

7. Ublicherweise wihlen Sie bei Format die Option Als Text. Mochten Sie hin-
gegen eine mehrspaltige Liste erstellen, wihlen Sie die Option Als Tabelle und
tragen die Spaltenzahl bei Spalten ein.

8. Bestitigen Sie mit OK.

9. Klicken Sie auf Einfiigen, um die Liste in das Dokument einzufiigen.

Zusammenfassung: Wie arbeite ich mit Aufkdeberbogen?
1. Beginnen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument.

2. Stellen Sie mit Datei > Seite einrichten das Papierformat des Aufklebertriger-
bogens ein.

3. Rufen Sie Einfiigen > Liste/Aufkleber auf.

4. Klicken Sie auf Neu.

5. Geben Sie einen Namen fiir den Aufkleber ein.

6. Wihlen Sie die Datenbank mit den Adressen aus.

7. Tragen Sie im Eingabefeld Maske die gewiinschten Datenbankfelder ein.

8. Wihlen Sie bei Format die Option Als Tabelle, geben Sie bei Spalten an, wie
viele Aufkleber nebeneinander gedruckt werden sollen, und tippen Sie bei
Mindesthohe den Abstand der Oberkante eines Aufklebers zur Oberkante des
nichsten Aufklebers ein.

9. Bestitigen Sie mit OK.
10. Klicken Sie auf Einfiigen, um den Aufkleber in das Dokument einzufiigen.

Machen Sie nun mit Datei > Drucken einen Probedruck der ersten Seite des Do-
kuments und priifen Sie, ob die Aufkleber an den richtigen Positionen gedruckt
werden. Bei Abweichungen korrigieren Sie gegebenenfalls im Dialog von Datei >
Seite einrichten die Einstellungen der Rénder. Da jeder Drucker das Papier etwas
anders einzieht, beginnt der Ausdruck moglicherweise zu weit oben oder zu weit
unten. Korrigieren Sie also den oberen Seitenrand entsprechend.
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Wichtig: Jeder Drucker hat an den Blattrandern unbedruckbare Bereiche, die der
Drucker nicht erreichen kann. Dadurch kann es beim Verwenden kleiner Werte
fiir die Seitenrdnder dazu kommen, dass im Ausdruck Text abgeschnitten wird.
VergroBern Sie in diesem Falle den entsprechenden Rand oder korrigieren Sie
die Gestaltung des Aufklebers.

Mit den Befehlen Tabelle > Zelleneigenschaften und Tabelle > Zeileneigen-
schaften konnen Sie das Layout der einzelnen Aufkleber — die ja nichts anderes als
Tabellenzellen sind — anschlieBend feinabstimmen, was aber in der Regel nicht
notig ist.

Listen/Aufkleber verwalten

Wenn Sie den Befehl Einfiigen > Liste/Aufkleber aufrufen, wird eine Liste aller
zuvor von Thnen angelegten Listen/Aufkleber angezeigt. Uber die Schaltfldchen
des Dialogfensters konnen Sie diese verwalten:

Schaltflache Funktion

Einfiigen Liste/Aufkleber in das Dokument einfiigen

Neu Neue Liste/neuen Aufkleber erstellen (siehe vorheriger Ab-
schnitt)

Bearbeiten Liste/Autkleber bearbeiten

Loschen Liste/Aufkleber 16schen

Umbenennen Namen der Liste/des Aufklebers dndern

Kopieren Liste/Autkleber kopieren

Mit Schlieen kénnen Sie den Dialog beenden.

Datenbank erzeugen

Sie konnen mit TextMaker nicht nur bestehende Datenbanken verwenden, sondern
auch neue Datenbanken anlegen.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Rufen Sie Weiteres > Datenbank erzeugen auf.
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2. Geben Sie einen Dateinamen fiir die zu erzeugende Datenbank an und bestiti-
gen Sie mit OK.

3. Legen Sie nun das erste Datenbankfeld an.

Geben Sie dazu bei Name einen eindeutigen Namen fiir das Feld ein und wéh-
len Sie bei Typ einen geeigneten Feldtyp. Tragen Sie dann gegebenenfalls die
gewiinschte Linge und bei Dez. die Zahl der Dezimalstellen ein. Nahere Erldu-
terungen hierzu folgen unten.

4. Sind alle Angaben fiir ein Feld gemacht, klicken Sie auf Anhéngen, um es hin-
ter dem letzten Feld anzuhédngen.

Wurden bereits andere Felder angelegt, kénnen Sie alternativ auch auf Einfii-
gen klicken, um es vor dem aktuellen Feld einzuftigen.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. fiir jedes weitere Feld, das in die Daten-
bank aufgenommen werden soll. Sie kénnen maximal 254 Felder anlegen, die
Lénge aller Felder insgesamt darf aber 4000 nicht {ibersteigen.

Sind alle Felder wunschgemil eingetragen, bestitigen Sie mit OK.

Die Datenbank wird nun angelegt und gedffnet. Informationen zum Ausfiillen der
Datenbank finden Sie im Abschnitt ,,Datenbankmodul verwenden® (ab Seite 315)
beziehungsweise im Abschnitt ,,Datenbankmodul verwenden (Pocket PCs)“ (ab
Seite 325).

Tipp: Wenn Sie beim Festlegen von Feldname, Typ usw. einen Eingabefehler ge-
macht haben und das erst feststellen, nachdem Sie die Schaltfliche Anhéingen be-
tdtigt haben, konnen Sie den Fehler nachtréglich korrigieren. Fithren Sie dazu ei-
nen Doppelklick auf das betroffene Feld in der Liste Felder durch, berichtigen Sie
unten die Eintragungen und klicken Sie auf Ersetzen. Mit Loschen konnen Sie
filschlicherweise angelegte Felder auch ganz entfernen.

Wichtig: Ist die Datenbank erst einmal angelegt, lassen sich diese Angaben mit
TextMaker nicht mehr d&ndern. Dies ist nur mit einem dBase-kompatiblen Daten-
bankprogramm (zum Beispiel DataMaker) moglich. Sie sollten sich also schon
vor dem Erzeugen einer Datenbank genau tiberlegen, welche Felder Sie bendti-
gen, welcher Feldtyp jeweils geeignet ist (siche unten) und wie lang die Feldin-
halte maximal werden kénnten.

Anmerkungen zum ,,Feldtyp*

Uber die Option Typ im obigen Dialog kénnen Sie den Feldtyp eines Feldes fest-
legen. Dieser bestimmt, welche Art von Daten in das Feld eingegeben werden soll.
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Es gibt folgende Feldtypen (in Klammern jeweils die maximal zuldssige Feldlan-
ge):

Feldtyp (Lange) Zulassige Eingaben
Zeichen (1 bis 254) Zeichenfelder erlauben beliebige Eingaben.
Numerisch (1 bis 19) Numerische Felder akzeptieren als Eingabe nur Zahlen. Bei

Dez. lisst sich die gewiinschte Zahl der Nachkommastellen
festlegen. Mit dem Inhalt solcher Felder kénnen Sie bei Be-
darf auch Berechnungen anstellen (siehe Kapitel
,Berechnungen im Text“ ab Seite 353).

Datum (stets 8) Datumsfelder sind fiir Datumsangaben gedacht.

Logisch (stets 1) Logikfelder sind fiir Ja/Nein-Angaben gedacht. Zuléssige
Eingaben sind ausschlieBlich fiir ,,Ja* oder fiir
,,Nein®.

Memo (stets 10) Memofelder erlauben beliebige Eingaben. In solche Felder

konnen Sie Notizen eintragen, die sich lediglich einsehen
und editieren, aber nicht ausdrucken lassen. lhre Linge wird
zwar stets mit 10 angegeben, tatsdchlich lassen sich aber bis
zu 4000 Zeichen eingeben.

Tipp: Wihlen Sie fiir Zahlenangaben wie Telefonnummern, Postleitzahlen usw.
als Feldtyp nicht ,,Numerisch®, sondern ,,Zeichen®. Numerische Felder brichten
hier keinerlei Vorteile — im Gegenteil: Versuchten Sie, in ein numerisches Feld
die Telefonnummer ,,089/123456% einzugeben, wird TextMaker erstens die Ein-
gabe des ,,/* nicht erlauben, da nur Ziffern zuldssig sind, zweitens wiirde die fiih-
rende Null automatisch entfernt.

Anmerkungen zu den unterstiitzten Datenbankformaten

Datenbanken, die Sie mit TextMaker anlegen, werden stets im dBase-Format ge-
speichert. Das dBase-Format ist ein weit verbreitetes Datenbankformat, das von
vielen Datenbankprogrammen unterstiitzt wird.

Das dBase-Format gibt es in verschiedenen Varianten. Wenn Sie den Befehl Wei-
teres > Datenbank erzeugen aufrufen, konnen Sie die gewiinschte Variante iiber
die Option Dateityp auswihlen.

Folgende Varianten werden unterstiitzt:
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Dateiformat Beschreibung

dBase/DOS Datenbank mit DOS-Zeichensatz. Dies ist das Standardfor-
mat — siche Anmerkung unten!

dBase/Windows Datenbank mit Windows-Zeichensatz.

dBase/Unicode Datenbank mit Unicode-Zeichensatz. Dieses Format ist al-

lerdings nicht dBase-kompatibel (sieche Hinweis unten).

Anmerkung: Die meisten Datenbanken sind im Format dBase/DOS gespeichert.
Auch Windows-Datenbankprogramme verwenden in der Regel das DOS-Format
statt des Windows-Formats.

Hinweis zum Datenbankformat dBase/Unicode

Neben den iiblichen Formaten dBase/DOS und dBase/Windows unterstiitzt Text-
Maker auch Datenbanken im Format dBase/Unicode.

Dieses Format ist eine von SoftMaker entwickelte Variante des dBase-Formats,
das auch komplexe Zeichensitze (z.B. asiatische Schriftzeichen) unterstiitzt. Sie
konnen in solchen Datenbanken also beispielsweise auch chinesischen Text spei-
chern, was bei Datenbanken im Format dBase/DOS und dBase/Windows nicht
moglich ist.

Folgendes gibt es bei der Verwendung dieses Formats jedoch zu beachten:

Wichtig: Datenbanken im Format dBase/Unicode sind nicht dBase-kompatibel
und konnen (abgesehen von TextMaker) nur mit wenigen Programmen bearbei-
tet werden. Verwenden Sie dieses Format also nur dann, wenn diese Datenbank
unbedingt den Unicode-Zeichensatz unterstiitzen muss, weil beispielsweise asia-
tische Schriftzeichen darin eingegeben werden sollen.
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Serienbriefe und Serienfaxe

Fast tdglich finden Sie Serienbriefe in Threm Briefkasten — zum Beispiel die
scheinbar unvermeidbaren Reklameschreiben von Lotteriegesellschaften, Versand-
héusern etc.

VEREAND DEUTSCHER KAILIGRAPHEN E.V.

(VORNAME) {MNAME1}
2 Hd, (ITAME?)
(STRASSE)

{(PLZ} {ORT}

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freven uns, Thnen mitteilen zu kénnen, dall der Verband Deutscher Kalli-
graphen in Zukunit nicht mehr alle Briefe von Hand schretben mul3,

Kl |

Ein Serienbrief — in die Felder {VORNAME}, {NAME1} etc. wird spciter die Adresse eingesetzt.

ILILILM;

Natiirlich lassen sich Serienbriefe auch fiir etwas anderes einsetzen. Wie wiirden
Sie beispielsweise vorgehen, um alle Mitglieder Thres Kegelvereins schriftlich zu
einem Treffen einzuladen? Normalerweise wiirden Sie den Brieftext tippen, in den
Briefkopf die Adresse des ersten Mitglieds eintippen, ausdrucken. Dann die Adres-
se des ndchsten Mitglieds einsetzen, ausdrucken usw.

Genau dieses Einsetzen der Adressen von Hand konnen Sie TextMaker iiberneh-
men lassen, wenn Sie fiir die Einladung einen Serienbrief erstellen.

Prinzipiell gehen Sie dazu folgendermafBien vor (ausfithrliche Informationen finden
Sie auf den néchsten Seiten):

1. Sofern Sie die Adressen der Empfiinger noch nicht in einer Datenbank erfasst
haben, erstellen oder 6ffnen Sie eine Datenbank und tragen Sie die Adressen
dort ein. Die mitgelieferte Datenbank TMW.DBF eignet sich sehr gut fiir das Er-
fassen von Adressen; Sie konnen aber jede beliebige Datenbank verwenden.

Handbuch TextMaker 2006 Serienbriefe und Serienfaxe ¢ 339



2. Beginnen Sie ein neues Dokument.

3. Weisen Sie dem Dokument mit Weiteres > Datenbank zuordnen die Daten-
bank mit den Adressen zu. Das ist notig, damit TextMaker weil3, welche Adres-
sen er spiter einsetzen soll.

4. Verfassen Sie den Brieftext.

5. Fiigen Sie an der Stelle, an der spéter die Adresse erscheinen soll, mit Einfiigen
> Feld > Datenbankfeld die entsprechenden Datenbankfelder fiir Name, Stra-
Be, Ort etc. ein.

6. Falls Sie nicht alle Adressen anschreiben wollen: Offnen Sie die Datenbank mit
Weiteres > Datenbank bearbeiten und selektieren Sie alle Adressen, die an-
geschrieben werden sollen. (Hinweis: Auf Pocket PCs ist diese Funktion nicht
verfligbar.)

7. Drucken Sie den Brief mit Datei > Serienbriefdruck aus.

Beim Drucken ersetzt TextMaker die Datenbankfelder durch die Daten aus der
Datenbank — Datensatz fiir Datensatz. Dabei werden fiir den ersten Brief die Daten
des ersten Datensatzes genommen, fiir den zweiten Brief die Daten des zweiten
Satzes usw.

Wenn Sie die Windows-Version von TextMaker einsetzen und ein geeignetes Fax-
programm haben, kénnen Sie Serienbriefe mit TextMaker sogar faxen. Sie miissen
TextMaker dazu lediglich mitteilen, welche Felder der Datenbank die Faxnummer
und den Namen des Empfangers enthalten.

Die folgenden Abschnitte beschreiben die erforderlichen Schritte vom Erstellen
eines Serienbriefs bis hin zum Ausgeben des fertigen Dokuments auf Drucker oder
Faxmodem ausfiihrlich.

Dokumenten eine Datenbank zuordnen

Bevor Sie die Felder einer Datenbank in einen Serienbrief einfligen, miissen Sie
TextMaker mitteilen, welche Datenbank Sie dazu verwenden mochten, indem Sie
dem Dokument eine Datenbank zuordnen.

Rufen Sie dazu Weiteres > Datenbank zuordnen auf. Es erscheint ein Dialog-
fenster, in dem Sie die Datenbank auswéhlen. Tippen Sie den Dateinamen der ge-
wiinschten Datenbank ein oder wihlen Sie eine Datei aus der Liste der angezeigten
Datenbanken.
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Unterstiitzt werden Datenbanken folgender Formate:

Dateiformat Beschreibung

dBase/DOS dBase-Datenbank mit DOS-Zeichensatz. Dies ist das Stan-
dardformat — siehe Anmerkung unten!

dBase/Windows dBase-Datenbank mit Windows-Zeichensatz

dBase/Unicode dBase-Datenbank mit Unicode-Zeichensatz

Textdatei Eine Textdatei, in der die Feldinhalte durch Strichpunkte

voneinander getrennt eingetragen wurden und jede Zeile
einen Datensatz enthilt.

Textdatei mit Ebenfalls eine Textdatei, allerdings nicht mit Windows-,
DOS-Zeichensatz sondern mit DOS-Zeichensatz.

Das Dateiformat bestimmen Sie, indem Sie im obigen Dialogfenster die Liste Da-
teityp 6ffnen und darin das gewiinschte Format wihlen.

Anmerkung: Die meisten dBase-Datenbanken sind im Format dBase/DOS ge-
speichert. Auch Windows-Datenbankprogramme verwenden in der Regel das
DOS-Format statt des Windows-Formats.

Sobald Sie eine Datenbank ausgewéhlt und mit OK bestitigt haben, weill TextMa-
ker, aus welcher Datenbank Sie Felder einfiigen mochten, und Sie konnen wie im
néchsten Abschnitt beschrieben fortfahren.

TextMaker merkt sich, welche Datenbank dem Dokument zugeordnet wurde, so-
bald Sie dieses speichern. Beim nichsten Offnen des Dokuments wird ihm erneut
diese Datenbank zugewiesen. Natiirlich konnen Sie dem Dokument jederzeit wie-
der eine andere Datenbank zuweisen.

Zuordnung aufheben

Sie konnen die Zuordnung bei Bedarf wieder autheben, indem Sie Weiteres > Da-
tenbank zuordnen aufrufen und auf die Schaltfliche Zuordnung aufheben kli-
cken.
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Datenbankfelder einfiigen

Wenn Sie sich entschieden haben, an welchen Stellen des Serienbriefs welche Fel-
der der Datenbank erscheinen sollen, konnen Sie diese dort mit Einfiigen > Feld in
den Text setzen. Beim Drucken beziehungsweise Faxen werden diese Felder dann
Datensatz fiir Datensatz durch die tatsdchlichen Feldinhalte der Datenbank ersetzt.

Konkret gehen Sie folgendermafen vor, um ein Datenbankfeld einzufiigen:
1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position.

2. Rufen Sie Einfiigen > Feld auf.

3. Waihlen Sie in der Liste Gruppe den Eintrag Datenbankfeld.

4. Jetzt konnen Sie in der Liste Typ auswihlen, welches Feld eingefiigt werden
soll.

5. Wenn Sie nun auf Einfiigen klicken, fiigt TextMaker das Feld in den Text ein
und zeigt dort den Feldnamen in geschweiften Klammern an — zum Beispiel
{NAME}.

Verfahren Sie an allen anderen Stellen, an denen Datenbankfelder eingefiigt wer-
den sollen, genauso — bis der Serienbrief das gewiinschte Aussehen hat.

Datenbankfelder lassen sich wie normaler Text formatieren; sie konnen Thnen also
jederzeit eine andere Schriftart, Schriftgrofe etc. geben.

Beim Ausgeben des Serienbriefs sorgt TextMaker spiter selbststéindig dafiir, dass
der Text optimal umbrochen wird. Er passt den Zeilenumbruch also automatisch an
die tatsdchlichen Inhalte der Datenbankfelder an, die ja bei jedem Datensatz unter-
schiedlich breit sein kénnen.

Testdatensatz im Text anzeigen lassen

TextMaker zeigt in den Text eingefiigte Datenbankfelder normalerweise in Form
des Feldnamens in geschweiften Klammern an — zum Beispiel:

(NAME}

Um zu sehen, wie der Serienbrief beim Ausdruck fatscichlich aussehen wird, kon-
nen Sie TextMaker anweisen, statt der Feldnamen die Feldinhalte aus einem belie-
bigen Satz der Datenbank anzuzeigen. Voraussetzung ist dabei, dass dem Doku-
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ment mit Weiteres > Datenbank zuordnen bereits eine Datenbank zugewiesen
wurde.

Ist dies geschehen, rufen Sie Datei > Eigenschaften auf und wechseln in dem Dia-
logfenster auf die Karteikarte Ansicht. Vergewissern Sie sich, dass die Option Nur
Feldnamen anzeigen nicht eingeschaltet ist. Dann schalten Sie Datensatz anzei-
gen ein und geben dahinter die Datensatznummer des Datensatzes an, dessen Feld-
inhalte gezeigt werden sollen.

Hinweis: Rufen Sie jetzt Datei > Serienbriefdruck auf, werden nach wie vor
Serienbriefe mit allen selektierten Datensdtzen ausgedruckt. Bei Datei > Dru-
cken hingegen druckt TextMaker nur einen einzigen Brief mit der Adresse, die
Sie oben ausgewahlt haben.

Serienbriefleiste verwenden

Das Anzeigen von Testdatensdtzen geht wesentlich komfortabler, wenn Sie die
Serienbriefleiste einschalten. Rufen Sie dazu den Befehl Ansicht > Symbolleisten
auf und klicken Sie auf das Kidstchen vor Serienbriefleiste.

Die Serienbriefleiste wird darauthin eingeblendet.

Serienbriefleiste ¥

@ 4] > @

Nun konnen Sie folgendermaflen vorgehen:

m Klicken Sie auf die Pfeilchen nach links oder rechts, um von Datensatz zu Da-
tensatz zu blittern.

m Tragen Sie in das Eingabefeld in der Mitte die Nummer des Datensatzes ein,
der angezeigt werden soll, und driicken Sie die Eingabetaste [+].

m Wenn Sie statt des Testdatensatzes wieder die Feldnamen sehen méchten, dann
blattern Sie zu Datensatz 0 oder tragen in das Eingabefeld ,,0° ein und betétigen
die Eingabetaste («]. TextMaker schaltet die Option Datensatz anzeigen dar-
aufhin wieder aus.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken),
erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.
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Ubungsbrief

Qbung macht bekanntlich den Meister. In diesem Abschnitt wollen wir deshalb zur
Ubung einen Serienbrief herstellen.

Bevor Sie beginnen, fangen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument an. Weisen
Sie diesem mit Weiteres > Datenbank zuordnen die mitgelieferte Beispieldaten-
bank TMW.DBF zu. Unter Windows finden Sie diese Datei im Ordner SOFTMAKER
unterhalb des Ordners EIGENE DATEIEN.

Tippen Sie dann den nachfolgenden Text ein. Es steht [hnen natiirlich frei, diesen
zu kiirzen oder etwas ganz anderes einzutippen. Entscheidend ist dabei lediglich
folgendes:

Wichtig: Die in geschweiften Klammern gesetzten Textstellen tippen Sie nicht ein
— hierbei handelt es sich ndmlich um Datenbankfelder. Stattdessen rufen Sie an
diesen Stellen jeweils Einfiigen > Feld auf, wéhlen in der Liste Gruppe den Ein-
trag Datenbankfeld, in der Liste Typ den Feldnamen und klicken dann auf Einfii-
gen. Auf diese Weise werden die Datenbankfelder in den Text eingesetzt.
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Verband Deutscher Kalligraphen e.V.

{VORNAME} {NAME1}
z.Hd. {NAME2}
{STRASSE}

{PLZ} {ORT}

{ANBR},

wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu koénnen, dass der Verband
Deutscher Kalligraphen in Zukunft nicht mehr alle Briefe von
Hand schreiben muss.

Denn wir haben uns entschlossen, unser gesamtes Schreibbiro
auf Personalcomputer umzustellen. Wir verwenden TextMaker
mit der integrierten Datenbank und kénnen nun alle unsere
Mitglieder mit persénlich wirkenden Serienbriefen
anschreiben.

Alles in allem hat uns TextMaker eine enorme Einsparung an
Zeit und Kosten gebracht - von den Ersparnissen an Tinte und

Federkielen gar nicht zu reden

Mit freundlichen Griuben

Nun haben Sie eine ,,Schablone® erstellt, in die TextMaker beim Drucken der Rei-
he nach die Felder der Datensitze aus der Datenbank einfiigen kann.

Rufen Sie die Beispieldatenbank TMW.DBF auf und geben Sie ein paar Datensitze
ein. Welche Namen und Adressen Sie wihlen, bleibt vollig Thnen tberlassen.
Wenn Sie die Datensitze eingegeben haben, verlassen Sie die Datenbank mit Datei
> Schlieflen.

Alle grundlegenden Schritte sind jetzt getan, und Sie konnten Thren Serienbrief nun
ausdrucken oder faxen.

Datensatze fiir den Serienbriefdruck wahlen

Hinweis: Diese Funktion steht auf Pocket PCs nicht zur Verfligung.
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Bei Bedarf kénnen Sie genau festlegen, an welche Datensitze einer Datenbank ein
Serienbrief geschickt werden soll. Dazu 6ffnen Sie die Datenbank und selektieren
die gewiinschten Datensétze.

Hinweis: TextMaker speichert die Selektion dauerhaft ab. Er merkt sich also
permanent, welche Datensétze selektiert sind, selbst wenn Sie TextMaker been-
det und neu gestartet haben.

Es gibt drei Methoden zum Selektieren von Datensétzen, die nach Belieben mitein-
ander kombiniert werden kénnen. So konnen Sie beispielsweise Datensitze erst
anhand einer Bedingung selektieren und anschliefend manuell einige Datensitze
wieder aus der Selektion herausnehmen.

Folgende Selektionsmethoden stehen im Datenbankmodul zur Verfiigung:
m Manuelles Selektieren einzelner Datensiitze

Mit Selektieren > AKktueller Datensatz konnen Sie den aktuellen Datensatz in
die Selektion aufnehmen oder entfernen. Rufen Sie diesen Befehl bei einem
nicht selektierten Satz auf, wird dieser selektiert und umgekehrt.

Mit Selektieren > Alle Datensitze selektieren und Selektieren > Alle Daten-
sitze deselektieren lassen sich auch alle Datensitze auf einmal selektieren be-
ziehungsweise deselektieren.

m Selektion nach Satznummern

Bei Selektieren > Nach Satznummern geben Sie einen Bereich von Satz-
nummern an, der selektiert oder deselektiert werden soll.

m Selektion anhand einer Bedingung

Der Befehl Selektieren > Nach Bedingung lasst Sie Selektionsbedingungen
wie ,,Selektiere alle Meiers* oder ,,Selektiere alle Berliner* anwenden.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen Selektionsmethoden folgen auf den néchsten
Seiten.

Navigieren zwischen den selektierten Datensatzen

Mit den Befehlen Gehe zu > Vorheriger Selektierter und Gehe zu > Néchster
Selektierter konnen Sie zum vorherigen bezichungsweise ndchsten selektierten
Datensatz springen.

Alternativ konnen Sie hierfiir die Symbole ﬂ und [#7| in der Funktionsleiste oder
die Tastenkiirzel (Strg)(A1t](Bild T ) und (Strg](A1t](Bild I ] verwenden.
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Tipp: Weiterhin lassen sich mit Ansicht > Nur selektierte Datensiitze anzeigen
alle Datensitze ausblenden, die nicht selektiert sind.

Manuelles Selektieren einzelner Datensatze

Mit dem Befehl Selektieren > Aktueller Datensatz (Tastenkiirzel: (Strg][(S]) se-
lektieren beziechungsweise deselektieren Sie den aktuellen Datensatz.

Rufen Sie diesen Befehl bei einem nicht selektierten Satz auf, wird dieser selek-
tiert. Rufen Sie ihn bei einem bereits selektierten Satz auf, wird dieser wieder aus
der Selektion entfernt.

Tipp: In der Listenansicht konnen Sie Datensétze auch selektieren/deselektieren,
indem Sie per Mausklick das Kontrollkdstchen vor dem Datensatz ein-
/ausschalten.

Mit den Befehlen Selektieren > Alle Datensiitze selektieren und Selektieren >
Alle Datensiitze deselektieren konnen Sie alle Datensitze der Datenbank auf ein-
mal selektieren beziehungsweise deselektieren.

Anzeige in der Statuszeile: Ob ein Datensatz selektiert ist oder nicht wird auch unten
in der Statuszeile angezeigt: Bei selektierten Datensédtzen erscheint hier das Wort
Selektiert.

Selektion nach Satznummern

Bei der Datensatznummer (kurz: Satznummer) handelt es sich um eine laufende
Nummer, mit der die Datensitze durchnummeriert werden. Der erste Datensatz hat
die Nummer 1, der zehnte 10 usw. Die Satznummer wird links unten in der Status-
zeile angezeigt.

Der Befehl Selektieren > Nach Satznummern (Tastenkiirzel: (8]) erlaubt es
Thnen, einen durch Satznummern eingegrenzten Bereich zu selektieren oder zu
deselektieren.

Dazu erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie den gewiinschten Bereich angeben.
Vorgegeben wird automatisch die gesamte Datenbank. Tragen Sie hier, durch ei-
nen Bindestrich getrennt, die erste und die letzte Satznummer ein — zum Beispiel
,,10-20%, wenn die Sitze 10 bis einschlieflich 20 selektiert werden sollen.
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Wenn Sie die Schaltfliche Selektieren betitigen, werden alle Datensétze in diesem
Bereich selektiert; wihlen Sie hingegen Deselektieren, werden diese deselektiert,
also aus der Auswahl entfernt.

Selektion anhand einer Bedingung

Mit Hilfe des Befehls Selektieren > Nach Bedingung (Tastenkiirzel: [Strg](u])
konnen Sie eine Auswahl anhand einer Bedingung treffen — zum Beispiel ,,Selek-
tiere alle, bei denen im Feld NAME1 ‘Huber’ steht”. Alle Datensitze, bei denen
diese Bedingung erfiillt ist, werden dann in die Selektion aufgenommen.

Wichtig: Der Inhalt des Feldes muss lediglich mit dem Suchbegriff beginnen. Ist
der Inhalt des Felds NAME] in einem Datensatz also ,,Hubermeier”, wird dieser
Satz von TextMaker ebenfalls selektiert.

Sie konnen bei Bedarf auch mehrere Bedingungen kombinieren — zum Beispiel
NAMEI1=Huber und PLZ=CH, um alle Hubers in der Schweiz zu selektieren.

Rufen Sie den Befehl Selektieren > Nach Bedingung auf, erscheint der folgende
Dialog:

Selektion von Datensitzen nach Bedingung E3

Bedingungen: :
NAMEL = Huber ﬂl
Deselekkieren |
abbrechen |

Alle lEschen |

Léschen |
Datenbankfeld: Inhalt:
[resies = [= =] Jreer

Um beispielsweise alle Datensitze zu selektieren, bei denen das Feld NAME1 mit
~Huber beginnt, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie in der aufklappbaren Liste Datenbankfeld das gewliinschte Feld
aus — in obigem Beispiel also NAME].

2. Geben Sie im Eingabefeld Inhalt den zu suchenden Wert ein — in obigem Bei-
spiel also ,,Huber".
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3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen, worauthin die Bedingung defi-
niert und in die Liste Bedingungen eingetragen wird.

Sie konnten nun noch weitere Bedingungen hinzufiigen, indem Sie obige
Schritte wiederholen.

4. Klicken Sie auf Selektieren, um alle Datensétze, die die Bedingung erfiillen,
zur Selektion hinzuzufiigen. Oder klicken Sie auf Deselektieren, um diese Da-
tensitze aus der Selektion zu entfernen.

Wiirden Sie jetzt also auf Selektieren klicken, wiirden alle Datensétze zur Selekti-
on hinzugefiigt, bei denen das Feld NAME! mit ,,Huber beginnt.

Mit Hilfe der Schaltflichen Loschen und Alle 16schen in obigem Dialogfenster
konnen Sie bereits definierte Selektionsbedingungen jederzeit 16schen, falls sie
nicht mehr benétigt werden.

Hinweis: Beachten Sie, dass einmal selektierte Datensdtze so lange selektiert
bleiben, bis sie wieder deselektiert werden. Selektieren Sie also nach NA-
ME1=Huber und anschlieBend nach NAME1=Meier, sind alle Hubers und alle
Meiers selektiert. Sollen tatsdchlich nur die Meiers angeschrieben werden, miis-
sen Sie vor dem Anwenden der Bedingung NAME1=Meier erst alle Datensitze
deselektieren, indem Sie den Befehl Selektieren > Alle Datensiitze deselektie-
ren aufrufen.

Serienbriefe ausgeben

Haben Sie einen Serienbrief erstellt und in der Datenbank die gewiinschten Daten-
sitze selektiert, lassen Sie TextMaker die beiden zusammenfiihren und als Serien-
brief ausdrucken oder faxen.

Dazu rufen Sie nicht wie iiblich den Befehl Datei > Drucken, sondern Datei >
Serienbriefdruck (zum Drucken) beziehungsweise Datei > Versenden > Serien-
fax (zum Faxen, nur unter Windows) auf.

Informationen hierzu finden Sie in den Abschnitten ,,Drucken eines Serienbriefs*
(Seite 434) bezichungsweise ,,Faxen eines Serienbriefs* (Seite 440).

Automatisches Unterdriicken iiberfliissiger Leerridume

StoBt TextMaker beim Drucken oder Faxen von Serienbriefen auf zwei Datenbank-
felder, die durch ein oder mehrere Leerzeichen getrennt sind, unterdriickt TextMa-
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ker diese Leerzeichen automatisch, wenn das vordere der beiden Datenbankfelder
leer ist.

Ein Beispiel: Sie haben, durch ein Leerzeichen getrennt, Felder fiir Vor- und Nach-
namen in den Text eingefiigt:

{VORNAME} {NAMEI}

Normalerweise druckt TextMaker an dieser Stelle den Vornamen, ein Leerzeichen
und den Nachnamen. Ist das Feld {VORNAME} bei einem Datensatz jedoch leer,
wird nur der Nachname gedruckt, das iiberfliissig gewordene Leerzeichen wird von
TextMaker nicht ausgegeben.

Automatisches Unterdriicken leerer Zeilen mit Datenbankfeldern

Enthilt eine Textzeile ausschliefllich ein Datenbankfeld oder mehrere durch Leer-
zeichen oder Tabulatoren getrennte Datenbankfelder, wird die komplette Zeile
weggelassen, wenn diese Felder bei einem Datensatz keinen Inhalt tragen.

Ein Beispiel — Ihr Serienbrief enthélt folgenden Textabschnitt:

{VORNAME} {NAMEI}
{(NAME2}
{STRASSE}

{PLZ} {ORT}

Ist das Feld {NAME2} bei einem Datensatz leer, ldsst TextMaker die dadurch ent-
stehende Leerzeile automatisch weg. Gedruckt wird also Vorname und Name, in
der néchsten Zeile folgt die Strafie.

Wire {VORNAME} und {NAME]1} leer, wiirde diese Zeile komplett unterdriickt.

Verhindern des automatischen Unterdriickens von Leerraumen

In bestimmten Fillen ist es nicht erwiinscht, dass TextMaker iiberfliissige Leer-
rdume oder Leerzeilen automatisch unterdriickt. Um dies zu verhindern, verwen-
den Sie anstelle normaler Leerzeichen geschiitzte Leerzeichen, die Sie mit der Tas-
tenkombination (Strg](e][Leertaste] einfiigen kénnen.

Ein Beispiel — Thr Serienbrief enthilt folgenden Textabschnitt:
{VORNAME }<Geschiitztes Leerzeichen>{NAME1}
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Hier wird das Leerzeichen trotzdem gedruckt, auch wenn {VORNAME} leer ist.
Weiterhin wird die Zeile nicht unterdriickt, wenn beide Felder leer sind.
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Berechnungen im Text

Mit TextMaker konnen Sie komfortabel Berechnungen im Text durchfiihren:

m Sie konnen Berechnungen direkt in den Text einfiigen; angezeigt und gedruckt
wird das Ergebnis.

m In Berechnungen lassen sich auch Variablen verwenden — so konnen Sie mit
Zwischenergebnissen weiterrechnen.

m Sie konnen sowohl Datenbankfelder als auch den Inhalt von Objekten in Be-
rechnungen verwenden. Tabellel.A1 bezeichnet beispielsweise die Zelle Al
der Tabelle ,,Tabellel*.

Die Eingabe der Rechenformel erfolgt komfortabel iiber das Dialogfenster von
Einfiigen > Berechnung — dieses enthilt Listen aller Variablen, Datenbankfelder,
Funktionen und Operatoren.

Besonders interessant macht die Rechenfunktionalitit die Tatsache, dass sich Feld-
inhalte einer Datenbank in die Berechnungen einbeziehen lassen. Rechnungen
erstellen? Kein Problem: Hat Thre Rechnungsdatenbank beispielsweise Felder fiir
Menge und Preis, konnen Sie TextMaker Rechenformeln wie MENGE * PREIS
berechnen und so beispielsweise Rechnungen als Serienbriefe automatisch ausdru-
cken lassen.

Weiterhin kénnen Sie Berechnungen mit dem Inhalt von Objekten anstellen. Text-
rahmenl.Wert * 2 liefert beispielsweise den Inhalt des Textrahmens mit dem
Namen ,, Textrahmen1‘ mit Zwei multipliziert.

Ausfiihrliche Informationen zum Thema ,,Berechnungen® folgen auf den néchsten
Seiten.

Einfiigen von Berechnungen

Berechnungen lassen sich {iber den Befehl Einfiigen > Berechnung oder das Tas-
tenkiirzel in den Text einfligen.

Beim Aufruf dieses Befehls erscheint ein Dialogfenster, in das Sie die Rechenfor-
mel eintragen. Die Formel darf bis zu 255 Zeichen umfassen. Nach Threm OK
steht das Ergebnis der Berechnung im Text (maximal 100 Zeichen).
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Optionen: Uber die Optionen Nachkommastellen, Tausenderpunkte und Verbor-
gen konnen Sie die Formatierung des Ergebnisses festlegen. Lesen Sie dazu den
Abschnitt ,,Berechnungen formatieren und runden® ab Seite 361.

Berechnungen einfiigen
Ein simples Beispiel fiir die Verwendung des Rechenbefehls:

Sie mochten das Volumen eines Swimmingpools ausrechnen, der die MaBe 7x4x2
Meter hat. Dazu gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Tippen Sie z.B. den Text ,,Das Volumen betrégt: * ein.

2. Rufen Sie Einfiigen > Berechnung auf oder driicken Sie [F2].

3. Tragen Sie bei Berechnung ,,7*4*2* ein und bestitigen Sie mit OK.
Im Text steht nun das Ergebnis: 56.

Diese Zahl ,,56 sieht zwar aus wie normaler Text, ist tatsdchlich aber ein Feld,
also ein symbolischer Platzhalter fiir die Berechnung ,,7*4*2“. Sie sehen dies,
wenn Sie auf der Karteikarte Ansicht im Dialog von Datei > Eigenschaften die
Option Nur Feldnamen anzeigen einschalten. Im Text steht dann nicht mehr 56,
sondern {Formel: 7*¥4*2}.

Berechnungen editieren

Die Formel fiir die Berechnung lésst sich jederzeit wieder abandern. Markieren Sie
das Ergebnis ,,56* dazu und rufen Sie erneut Einfiigen > Berechnung auf. Im Dia-
logfenster wird die Formel 7*4*2 angezeigt. Sollte der Swimmingpool nun doch
andere Ausmalle haben, dndern Sie die Rechenformel einfach ab. Nach Threm OK
steht das neu berechnete Ergebnis im Text.

Variablen in Berechnungen

Sie konnen das Ergebnis einer Berechnung als Zwischenergebnis speichern, indem
Sie die Berechnung einer Variablen zaweisen.

Hinweis: Die Namen von Variablen diirfen nur Buchstaben, Zahlen und Unter-
striche () enthalten. Sie missen stets mit einem Buchstaben beginnen. Es sind
maximal 16 Zeichen erlaubt. Die GroB-/Kleinschreibung wird bei der Eingabe
nicht beachtet.
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Um in Berechnungen Variablen zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie Einfiigen > Berechnung auf.

2. Tippen Sie den Variablennamen gefolgt von einem Gleichheitszeichen und
dann den Wert oder die Formel — zum Beispiel: ,, VOLUMEN=7%*4*2,

Wichtig: Wenn Sie nun mit OK bestitigen, passieren zwei Dinge:
m Die Berechnung wird durchgefiihrt und das Ergebnis im Text angezeigt.
m Gleichzeitig wird das Ergebnis in der Variablen VOLUMEN gespeichert.

Nun liele sich die Variable VOLUMEN in anderen Berechnungen verwenden: die
Rechenformel VOLUMEN+10 ergébe beispielsweise 56+10, also 66.

Sie konnen auch einfach nur den Inhalt der Variablen VOLUMEN an einer ande-
ren Textstelle ausgeben lassen. Bewegen Sie einfach die Schreibmarke dorthin,
rufen Sie Einfiigen > Berechnung auf und tippen Sie als Berechnung nur den Va-
riablennamen VOLUMEN ein. Sobald Sie mit OK bestitigen, erscheint der Inhalt
dieser Variable im Text.

Wenn Sie sich das Dialogfenster von Einfiigen > Berechnung etwas genauer an-
sehen, werden Sie entdecken, dass in der Liste Variable/Feld alle momentan giil-
tigen Variablen angezeigt werden. Diese lassen sich per Doppelklick komfortabel
in die Formel einsetzen.

Wichtig: Eine Variable gilt erst ab der Stelle im Text, an der sie definiert wurde.
Fiigen Sie also im dritten Absatz Ihres Dokuments die Formel VOLU-
MEN=7*4*2 ein und versuchen, VOLUMEN schon im zweiten Absatz aus-
zugeben oder damit zu rechnen, quittiert TextMaker dies mit der Fehlermeldung
,,Unbekannter Variablenname*‘.

Ein Anwendungsbeispiel

Ein Tenniscenter mdchte Rechnungen fiir die Vermietung seiner Tennispldtze
schreiben. Der Computer soll die Endsumme berechnen und die Mehrwertsteuer
von 16% hinzufiigen. Grob gekiirzt wiirde man eine solche Rechnung etwa in die-
ser Form schreiben:
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RECHNUNG

? Stunden a ??2.727?
Summe = ?2?2.727?
16% Mehrwertsteuer = ?2?2.7?27

= 272 27

Gesamtbetrag = 22,727

Die mit Fragezeichen gefiillten Rechnungspunkte miisste man nun mit dem Ta-
schenrechner ausrechnen und von Hand ausfiillen. Diese Arbeit nimmt Ihnen
TextMaker ab:

Nehmen wir an, die Tennis-Cracks haben 2 Stunden gespielt, die Stunde kostet
10,- Euro zzgl. MwSt.

1.

Loschen Sie das Fragezeichen vor ,,Stunden® und tragen Sie dort mit Einfiigen
> Berechnung ein: DAUER=2.

(Dadurch haben Sie erstens die Variable DAUER mit dem Wert 2 belegt. Zwei-
tes wird der Inhalt von DAUER (also 2) im Text angezeigt.)

113

Rechts, anstelle der Fragezeichen hinter ,a
PREIS=10 ein.

, tragen Sie die Berechnung

(Hier gilt das Gleiche: Erstens weisen Sie der Variable PREIS den Wert 10 zu,
zweitens erscheint der Inhalt dieser Variable (10) im Text.)

Die Rechenformel, die Sie mit Einfiigen > Berechnung fiir die Fragezeichen
hinter ,,Summe* eintragen miissen, lautet: SUMME=DAUER*PREIS.

(Der Variablen SUMME wird nun das Ergebnis der Berechnung DAUER mal
PREIS zugewiesen, und das Resultat im Text angezeigt. Entscheidend dabei:
dndern Sie spciter DAUER oder PREIS, dndert sich auch der Inhalt der Variab-
len SUMME entsprechend.)

Hinter ,,16% Mehrwertsteuer® ist mittels Einfiigen > Berechnung die Rechen-
formel MWST=SUMME*0, 16 einzufiigen.

(In dieser Formel wird mit der gerade errechneten Summe weitergerechnet.
Auch hier gilt: Andert sich etwas am Ergebnis von SUMME, wird das Ergebnis
von MWST automatisch korrigiert.)

Der ,,Gesamtbetrag™ wird schlieBlich mit SUMME+MWST ausgerechnet.
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(Beim letzten Schritt verzichten wir darauf, nochmals eine neue Variable zu
definieren. Schliefilich geht es uns nur darum, das Ergebnis im Text stehen zu

haben.)

Schalten Sie auf der Karteikarte Ansicht im Dialog von Datei > Eigenschaften die
Option Nur Feldnamen anzeigen ein, werden die Rechenformeln im Text sicht-
bar. Die Rechnung sollte dann etwa folgendermalien aussehen:

RECHNUNG

{Formel: DAUER=2} Stunden a {Formel: PREIS=10}

Summe = {Formel: SUMME=DAUER*PREIS}
16% Mehrwertsteuer = {Formel: MWST=SUMME*0, 16}
Gesamtbetrag = {Formel: SUMME+MWST }

Schalten Sie Nur Feldnamen anzeigen wieder aus, sechen Sie die Ergebnisse im
Text.

Soll nun eine Rechnung fiir einen anderen Kunden geschrieben werden, muss nur
der Wert fiir die Variable DAUER geéndert werden. Dazu markieren Sie die 2 vor
»Stunden®, rufen Einfiigen > Berechnung auf und ersetzen die 2 in der Formel
einfach durch die gewiinschte Stundenzahl. Nach Threm OK fiihrt TextMaker die
Neuberechnung durch.

Nachkommastellen: Etwas unschon mag Ihnen dabei vorkommen, dass die Geldbe-
trage nicht wie tiblich mit zwei Nachkommastellen angezeigt werden. Dies kénnen
Sie aber sofort andern: Markieren Sie die entsprechenden Berechnungen dazu je-
weils, rufen Sie Einfiigen > Berechnung auf, wihlen Sie bei Nachkommastellen
die Option Fest und tragen Sie daneben eine ,,2 ein.

Tabellenzellen in Berechnungen

Sie konnen in Tabellen auch Berechnungen mit den Zellen einer Tabelle anstellen
— dhnlich einer Tabellenkalkulation!

Wenn Sie sich in einer Tabelle von Zelle zu Zelle bewegen, sollten Sie einmal auf
die Statuszeile am unteren Rand des Programmfensters achten. Hier werden nim-
lich die Koordinaten der aktuellen Tabellenzelle angezeigt.

Die Zeilen einer Tabelle sind bei TextMaker durchnummeriert; die Spalten erhal-
ten die Buchstaben A, B, C, ..., dann AA, AB, AC etc.:
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Al Bl Cl

A2 | B2 | C2

A3 | B3 | C3

Die erste Zelle der Tabelle hat demnach die Koordinaten ,,Spalte A“ und ,,Zeile 1
oder kurz: Al.

Um innerhalb einer Tabelle Berechnungen mit den Zellinhalten anzustellen, rufen
Sie Einfiigen > Berechnung auf und geben, angefiihrt von einem Doppelkreuz (#),
einfach deren Koordinaten an. Fiir ,,Addiere den Inhalt der Zellen A1 und A2* wi-
re die korrekte Rechenformel also: #A1 + #A2.

Das Doppelkreuz # teilt TextMaker mit, dass er den Inhalt der Zelle als Zahl be-
handeln soll. Soll der Zellinhalt hingegen als Text angesehen werden, verwenden
Sie das Dollarsymbol ($) — zum Beispiel $A1.

Berechnungen mit Tabellenzellen sind nur innerhalb einer Tabelle moglich. Wiir-
den Sie unterhalb einer Tabelle (im normalen Text) #CS5*#D28 tippen, wiisste
TextMaker damit nichts anzufangen. Uber die folgende Methode kommen Sie im
Text aber dennoch zu Berechnungen mit Tabellenzellen:

Fiihren Sie die Berechnung in der Tabelle dazu mittels einer Variablen durch. Wird
in der Tabelle beispielsweise die Formel PRODUKT=#C5*#D28 berechnet, kon-
nen Sie diese Variable PRODUKT natiirlich auch im normalen Text ausgeben und
damit weiterrechnen.

Summe von Tabellenbereichen berechnen

Besonders praktisch zum Addieren von Zahlen in Tabellenzellen ist die SUM-
Funktion. Geben Sie als Parameter einfach die erste und letzte gewiinschte Zelle
an, und TextMaker zdhlt die Werte in allen Zellen dieses Bereichs zusammen.

Mit SUM(#B2;#B5) konnen Sie beispielsweise den Inhalt der Zellen B2 bis B5
addieren.
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Berechnungen aktualisieren

Wichtig: Wenn Sie den Inhalt einer Tabellenzelle dndern, wird keine automati-
sche Neuberechnung aller Rechenformeln durchgefiihrt — dies wire zu zeitauf-
wendig. Formeln, die Berechnungen mit eben dieser Tabellenzelle anstellen, zei-
gen dann natiirlich ein veraltetes Ergebnis an. Sie kénnen aber jederzeit eine
Neuberechnung aller Rechenformeln im Dokument veranlassen, indem Sie Wei-
teres > Felder aktualisieren aufrufen oder driicken. Dadurch werden die
Berechnungen auf den aktuellen Stand gebracht.

Wenn Sie Thr Dokument ausdrucken, werden sémtliche Berechnungen iibrigens
automatisch aktualisiert — beim Ausdruck stimmen die Ergebnisse also in jedem
Fall.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,Berechnungen
aktualisieren* ab Seite 363.

Datenbankfelder in Berechnungen

In Berechnungen lassen sich auch Felder einer Datenbank einsetzen. Vorausset-
zung dafiir ist, dass Sie dem Dokument mit Weiteres > Datenbank zuordnen cine
Datenbank zugeordnet haben.

Sie brauchen die Feldnamen nicht einmal von Hand einzugeben. Betrachten Sie
ndmlich das Dialogfenster von Einfiigen > Berechnung, wird Ihnen auffallen,
dass in der Liste Variable/Feld die Namen aller Datenbankfelder auftauchen, so-
bald Sie dem Dokument eine Datenbank zuordnen. Diese lassen sich per Doppel-
klick in die Rechenformel einsetzen.

Als Beispiel wollen wir ein Rechnungsformular erstellen, das sich komfortabel als
Serienbrief ausdrucken ldsst. Dazu brauchen Sie lediglich eine Datenbank, die Fel-
der fiir die personlichen Daten des Kunden enthélt (Name, Strafle, Ort etc.). Dar-
iiber hinaus soll die Datenbank — lassen Sie uns das grob vereinfachen und nur ei-
nen Artikel pro Rechnung zulassen — ein Feld MENGE mit der Bestellmenge, ein
Feld ARTIKEL mit der Bezeichnung des Artikels und ein Feld PREIS mit dem
Einzelpreis enthalten. Los geht’s:

1. Erstellen Sie mit Datei > Neu ein neues Dokument.

2. Weisen Sie diesem mit Weiteres > Datenbank zuordnen eine geeignete Da-
tenbank zu (Beispiel: siehe unten).
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3. Erstellen Sie — wie im Kapitel ,,Datenbank® beschrieben — zunéchst einen nor-
malen Serienbrief. Fiigen Sie an den geeigneten Stellen die Datenbankfelder
mit den Kundendaten (Adresse usw.) in den Briefkopf ein.

4. Gestalten Sie nach eigenem Gusto die Rechnung selbst. Verwenden Sie dabei
die Felder Threr Datenbank — beispielsweise fiir die bestellte Menge das Daten-
bankfeld MENGE, das Sie tiber Einfiigen > Feld > Datenbankfeld einsetzen,
etc.

5. Nun der Clou: Sie kénnen mit den Datenbankfeldern rechnen. Die Rechenfor-
mel , MENGE * PREIS* berechnet beispielsweise die Summe fiir den aktuellen
Datensatz. Setzen Sie also an den gewtiinschten Stellen mit Einfiigen > Be-
rechnung geeignete Berechnungen ein.

6. Wurde alles eingetragen, konnen Sie das Dokument speichern. AnschlieBend
selektieren Sie nétigenfalls in der Datenbank die gewiinschten Datensitze und
drucken Thre Rechnungen mit Datei > Serienbriefdruck aus.

Ein Beispiel finden Sie im Dokumentordner von TextMaker: die Dateien RECH-
NUNG.TMD und RECHNUNG.DBF.

Tipp: Schalten Sie auf der Karteikarte Ansicht im Dialog des Befehls Datei > Ei-
genschaften die Option Nur Feldnamen anzeigen ein, sehen Sie alle Rechenfor-
meln im Klartext und konnen besser nachvollziehen, wie dieser selbst rechnende
Serienbrief funktioniert.

Objekte in Berechnungen

Manche Arten von Objekten lassen sich auch in Berechnungen verwenden. So
konnen Sie beispielsweise ein Formular erstellen, das Textfelder enthélt, und mit
dem Inhalt dieser Textfelder Berechnungen anstellen.

Wie im Abschnitt ,,Namen von Objekten dndern® ab Seite 248 beschrieben wurde,
haben alle Objekte in einem Dokument eindeutige Namen. In Berechnungen kon-
nen Sie jedes einzelne Objekt anhand seines Namens ansprechen. Textfeld1 liefert
beispielsweise den Inhalt des Textfelds ,, Textfeld1“.

Folgendermalen werten Sie den Inhalt von Objekten in Berechnungen aus:
m Textfelder und Textrahmen

Textfeld1.Text (oder kurz Textfeldl) gibt den Inhalt des Textfelds mit dem
Namen ,, Textfeld1* als Text zuriick (ohne Formatierung).

Textfeld1.Wert interpretiert den Inhalt dieses Textfelds hingegen als Zahl.
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m Tabellen
Tabellel.A1 gibt den Inhalt der Zelle A1 der Tabellel zuriick.
Tabellel.#A1 interpretiert den Inhalt dieser Zelle als Zahl.
Tabellel.$A1 interpretiert den Inhalt dieser Zelle als Text.
Tabellel liefert die Summe aller Tabellenzellen von Tabellel.
m Kontrollkidstchen und Kontrollkiistchenrahmen

Kontrollkiistchen1.Sel (oder kurz Kontrollkistchenl) gibt zuriick, ob das
Kontrollkdstchen angekreuzt wurde (0 = nein, 1 = ja).

Kontrollkiistchenl.Text gibt den Text dieses Kontrollkdstchens zuriick, sofern
es angekreuzt wurde, ansonsten eine leere Zeichenkette.

= Auswahllisten und Auswahllistenrahmen
Auswahllistel.Text gibt den Text zuriick, der in Auswahllistel gewahlt wurde.

Auswabhllistel.Sel (oder kurz Auswahllistel) gibt die Nummer des gewidhlten
Eintrags zuriick.

Ein Beispiel: Die Rechenformel ,, Textfeld1.Wert * 2° multipliziert den gegenwiér-
tigen Inhalt des Textfelds mit dem Namen ,, Textfeld1* mit 2.

Berechnungen formatieren und runden

Uber den Befehl Einfiigen > Berechnung konnen Sie nicht nur neue Berechnun-
gen eingeben (siche Abschnitt ,Einfiigen von Berechnungen®) und bestehende
bearbeiten, sondern auch das Format einer Berechnung bestimmen.

Sie konnen das Format gleich beim Einfiigen einer neuen Berechnung festlegen
oder es jederzeit nachtriglich éndern, indem Sie die Berechnung markieren und
Einfiigen > Berechnung aufrufen.

Folgende Optionen des Dialogfensters bestimmen das Format der Berechnung:
m Tausenderpunkte

Schalten Sie diese Option ein, werden Zahlen ab 1000 mit Tausenderpunkten
dargestellt. 1230000 wird beispielsweise als 1.230.000 angezeigt.
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= Verborgen

Wurde diese Option angewihlt, ist das Ergebnis der Berechnung nicht im Text
zu sehen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie beispielsweise Zwischenberechnungen mit
Variablen durchfithren méchten, deren Ergebnis nicht angezeigt werden soll.

Hinweis: Um eine verborgene Berechnung wieder sichtbar zu machen, rufen
Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln auf die Karteikarte An-
sicht und aktivieren die Option Nur Feldnamen anzeigen. Jetzt konnen Sie die
Berechnung wieder selektieren, Einfiigen > Berechnung aufrufen und die Op-
tion Verborgen wieder ausschalten.

m Nachkommastellen

Bei der Standardeinstellung Variable Stellenzahl werden genau so viele Nach-
kommastellen angezeigt, wie im Ergebnis der Berechnung vorhanden sind. Al-
ternativ konnen Sie die Option Fest wihlen und einen festen Wert angeben. Bei
Geldbetrigen wiirde man die Zahl der Nachkommastellen beispielsweise fest
auf 2 setzen.

Beachten Sie: Hierbei wird der Wert nicht tatsdchlich gerundet, sondern nur
gerundet angezeigt (siche unten)!

Variablen tatsachlich runden

Bei der gerade vorgestellten Moglichkeit, die Zahl der Nachkommastellen fiir Be-
rechnungen einzustellen, gibt es unbedingt zu beachten: Es wird dadurch nur die
Anzahl der Nachkommastellen fiir die Anzeige gedndert. In Wirklichkeit behalt die
Variable jedoch ihre tatsdchliche Zahl an Nachkommastellen.

In der Praxis heiflt das: Geben Sie die Variable A mit dem Wert 2,5 aus und setzen
Sie die Zahl der Nachkommastellen dabei auf 0, erscheint eine 3. Multiplizieren
Sie A jedoch mit 2, kommt jedoch nicht 6 heraus, sondern 5.

Deshalb verfiigt TextMaker auch iiber eine Funktion namens ROUND fiir das ech-
te Runden. Diese kann beispielsweise wie folgt eingesetzt werden:

A=ROUND (2,5;0)

Als Parameter geben Sie den zu rundenden Wert und die Zahl der Nachkommastel-
len durch ein Semikolon getrennt an. Obige Anweisung weist der Variablen A bei-
spielsweise den Wert 3 zu.

Ausfiihrliche Informationen zu allen Rechenfunktionen von TextMaker finden Sie
im Abschnitt ,,Rechenformeln und -funktionen‘ ab Seite 365.
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Berechnungen aktualisieren

Wenn Sie mit Einfiigen > Berechnung eine Berechnung eingeben oder bearbeiten,
aktualisiert TextMaker automatisch auch alle anderen Berechnungen im Doku-
ment, sobald Sie mit OK bestitigt haben.

In bestimmten Situationen kann es dennoch passieren, dass Berechnungen ,,veralte-
te” Ergebnisse aufweisen. Kopieren Sie beispielsweise aus einem anderen Doku-
ment einen Textabschnitt, der Variablen enthilt, die auch im aktuellen Dokument
vorkommen, zeigt TextMaker zwangsldufig falsche Ergebnisse auf dem Bild-
schirm an.

Und: Enthéilt eine Tabelle Be{echnungen mit Tabellenzellen, kann TextMaker aus
Zeitgriinden nicht bei jeder Anderung eines Zellinhalts priifen, ob sich dadurch
Ergebnisse von Berechnungen éndern.

Fiir solche Fille ist der Befehl Weiteres > Felder aktualisieren (Tastenkiirzel
(F9)) vorgesehen. Rufen Sie diesen auf, bringt TextMaker die Bildschirmanzeige
aller Berechnungen und Felder im Dokument auf den neuesten Stand.

Hinweis: Dieser Befehl ist nur in den oben genannten Fillen zur Aktualisierung
der Anzeige von Berechnungen auf dem Bildschirm nétig. Vor dem Drucken ei-
nes Dokuments aktualisiert TextMaker automatisch alle Berechnungen und Fel-
der. Dass Sie beim Ausdrucken ein Dokument mit veralteten Ergebnissen erhal-
ten, ist also ausgeschlossen.

Bedingter Text

TextMaker erlaubt iiber die Rechenfunktion IF auch das Arbeiten mit Bedingun-
gen. Auf diese Weise kénnen Sie beispielsweise ,,bedingten Text™ in Thren Doku-
menten verwenden.

Ein typischer Fall: Sie haben eine Adressdatenbank mit einem Feld namens GE-
SCHLECHT, in der ein Schliissel fiir das Geschlecht der jeweiligen Person steht:
»M* fiir ménnlich oder ,,W* fiir weiblich. Mit folgender IF-Anweisung lassen Sie
TextMaker eine vom Geschlecht abhidngige Anrede ausgeben:

IF (GESCHLECHT="M" ; "Sehr geehrter Kunde" ; "Sehr geehrte Kundin")

Verwenden Sie diese Berechnung in einem Serienbrief, sieht TextMaker bei jedem
Datensatz nach, ob das Feld GESCHLECHT ein ,,M* enthilt. Ist dies der Fall, lie-
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fert obige Rechenformel das Ergebnis ,,Sehr geehrter Kunde®, ansonsten erscheint
»Sehr geehrte Kundin®.

Einfache Berechnungen auf Knopfdruck

Es gibt eine Alternative zu dem in den letzten Abschnitten vorgestellten Befehl
Einfiigen > Berechnung: den Befehl Bearbeiten > Ausrechnen.

Der Unterschied:

Der Befehl Einfiigen > Berechnung eignet sich fiir beliebig komplexe Berech-
nungen mit Variablen etc.

Der Befehl Bearbeiten > Ausrechnen eignet sich nur fiir simplere Berechnungen,
er ist aber viel einfacher anzuwenden: Sie markieren eine Rechenformel direkt im
Text, rufen Bearbeiten > Ausrechnen auf, und schon steht das Ergebnis im Text.

Ein Beispiel:
1. Tippen Sie: ,,Die Summe ist: 90+55+220%.
2. Markieren Sie ,,90+55+220.

3. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Ausrechnen auf oder driicken Sie die Tas-

te (F8].

4. Die Formel ,,90+55+220 wird nun berechnet, und das Ergebnis in den Text
eingefiigt.

Einfacher und schneller geht’s nicht mehr: Eine Berechnung markieren und
driicken.

Wichtig: Im Gegensatz zum Rechnen mit Einfiigen > Berechnung wird das Er-
gebnis hier nicht als Feld angelegt, sondern im Klartext ins Dokument geschrie-
ben.

Punkt vor Strich: Es gilt die Punkt-vor-Strich-Regel. Multiplikationen und Divisio-
nen werden also vor Additionen und Subtraktionen ausgerechnet. 2+3*4 ergibt
demnach 14. Diese Hierarchie konnen Sie durch Klammern beeinflussen: (2+3)*4
ergibt 20.

Funktionen verwenden: Es sind nicht nur die Grundrechenarten erlaubt, sondern
auch Funktionen (siche Abschnitt ,,Rechenformeln und -funktionen® auf Seite
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365): Tippen Sie ,,SQRT(2)“, markieren dies und rufen Bearbeiten > Ausrechnen
auf, erscheint als Ergebnis die Wurzel von 2.

Nur innerhalb einer Zeile: Dic markierte Berechnung muss sich dabei innerhalb ei-
ner Textzeile befinden. Markieren Sie mehrere Textzeilen, ist der Befehl Bearbei-
ten > Ausrechnen nicht verfiigbar und wird im Menii grau dargestellt. Verwenden
Sie in diesem Falle den Befehl Einfiigen > Berechnung.

Tabellenzellen summieren

Auch in Tabellen lassen sich so Berechnungen durchfiihren. Hier gibt es sogar
noch eine zusitzliche Funktion:

m Haben Sie eine Berechnung innerhalb einer Tabellenzelle markiert, konnen Sie
diese wie oben beschrieben mit dem Befehl Bearbeiten > Ausrechnen berech-
nen lassen.

m Markieren Sie hingegen mehrere komplette Tabellenzellen, steht im Menii Be-
arbeiten der Befehl Tabellenzellen summieren zur Verfiigung. Rufen Sie die-
sen auf, berechnet TextMaker die Summe der Werte in den markierten Tabel-
lenzellen.

Es erscheint dann ein Fenster, das Thnen das Ergebnis mitteilt. Wenn Sie dieses
einfach nur zur Kenntnis nehmen und nicht weiter verwenden mochten, klicken
Sie auf SchlieBen. Alternativ konnen Sie die Schaltfliche Kopieren anwihlen.
TextMaker kopiert das Ergebnis der Berechnung dann in die Zwischenablage.
Jetzt konnen Sie den Wert iiber den Befehl Bearbeiten > Einfiigen an einer be-
liebigen Position ins Dokument einfiigen.

Rechenformeln und -funktionen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, welche Regeln es beim Aufbau von Rechenfor-
meln zu beachten gibt. AnschlieBend werden alle Rechenfunktionen von TextMa-
ker vorgestellt.

Hinweis: Es geht in diesem Abschnitt um das Formulieren von Rechenformeln
(zum Durchfiihren von Berechnungen im Text). Falls Sie Informationen {iber den
SoftMaker Formeleditor (zur grafischen Darstellung mathematischer Formeln)
suchen, finden Sie diese im Abschnitt ,,Verwendung des SoftMaker Formeledi-
tors“ ab Seite 220.
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Der Aufbau einer Rechenformel

Rechenformeln diirfen aus bis zu 255 Zeichen bestehen. Das Ergebnis ist auf 100
Zeichen begrenzt.

Sie konnen Rechenformeln aus folgenden Bestandteilen aufbauen:

Feste Werte

Eine Rechenformel ergibt sich in ihrer einfachsten Form aus einem festen Wert —
wie in den folgenden Beispielen:

m Zeichenketten
Beispiel: "Guten Tag!"

Eine Rechenformel mit diesem Inhalt ergibt stets die Zeichenkette ,,Guten
Tag!“.

Eine Zeichenkette ist, wie der Name schon sagt, eine Reihe von Zeichen (also
Buchstaben, Ziffern oder Sonderzeichen).

Zeichenketten diirfen maximal 100 Zeichen lang werden.

Wichtig: Wenn Sie feste Zeichenketten direkt in eine Rechenformel eingeben
(z.B. "Guten Tag!"), miissen diese mit "Anfithrungszeichen" versehen werden.
TextMaker wiirde sonst versuchen, sie als Funktionsnamen oder Variablenna-
men zu interpretieren.

= Numerische Werte
Beispiel: 42,50

Natiirlich kann ein fester Wert auch ein numerischer Wert, sprich eine Zahl
sein. Diese Rechenformel liefert stets die Zahl 42,5 zuriick.

m Datumsangaben
Beispiel: "20.07.06"
Diese Formel entspricht dem Datum 20.7.2006.
Format von Datumsangaben:

Beachten Sie bitte beim Eingeben von festen Datumsangaben in Rechenfor-
meln:
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1. Wenn Sie feste Datumsangaben in Rechenformeln eingeben, miissen Sie
diese mit "Anfiithrungszeichen" versehen.

2. Tag und Monat miissen stets zweistellig angegeben werden. "20.07.06" wire
also korrekt, "20.7.06" hingegen falsch (Monat ist einstellig).

3. Das Jahr kann wahlweise zwei- oder vierstellig angegeben werden.
"20.07.06" ist also genauso zuldssig wie "20.07.2006".

4. Wenn Sie eine zweistellige Jahreszahl zwischen 0 und 29 angeben, stellt
TextMaker automatisch 20... voran. Bei Jahreszahlen zwischen 30 und 99 stellt
TextMaker 19... voran. Das Datum "01.01.29" wird also als 1.1.2029 interpre-
tiert, das Datum "01.01.30" als 1.1.1930.

Datenbankfelder, Tabellenzellen und Objekte

Sie konnen auch den Inhalt von Datenbankfeldern, Tabellenzellen und Objekten in
Rechenformeln verwenden.

Informationen dazu finden Sie in den Abschnitten ,, Tabellenzellen in Berechnun-
gen®, , Datenbankfelder in Berechnungen® und ,,Objekte in Berechnungen* ab Sei-
te 357.

Berechnungen
Eine Rechenformel kann verschiedene Arten von Berechnungen enthalten.
Beispiel: 6*5

Liefert immer den festen Wert 30 zuriick, ist also eigentlich ein fester Wert — keine
Berechnung.

Beispiel: 5*ANZAHL

In dieser Formel wird der feste Wert 5 mit der Variablen ANZAHL multipliziert.
Hat ANZAHL momentan den Wert 10, ergibt die Formel 50.

Weiterhin stellt TextMaker Thnen auch eine Vielzahl an Rechenfunktionen zur
Verfligung. Eine detaillierte Beschreibung aller Funktionen folgt am Ende dieses
Kapitels — hier vorab einige Beispiele:

Beispiel: TODAY()

Die Funktion TODAY() liefert das aktuelle Datum zuriick. Am 16. September
2006 wire das Ergebnis beispielsweise 16.09.06.
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Beispiel: MONTH(TODAY())

Hier wird eine Funktion auf eine andere angewandt. Die Funktion TODAY() gibt
das aktuelle Datum zuriick. Dieses Ergebnis wird aber sofort von der Funktion
MONTH weiterverwertet, welche den Monat des Datums (als Zahl) liefert. Am 16.
September 2006 ergédbe die Formel also den Wert 9.

Beispiel: INT(B/1000)

Hier wird die Funktion INT, welche die Nachkommastellen eines Wertes entfernt,
auf die Berechnung B/1000 angewandt. Hat B den Wert 3752,70, ergibt die Formel
den Wert 3.

Das Argument fiir Funktionen kann also eine andere Funktion, eine beliebige Be-
rechnung, ein Datenbankfeld, eine Tabellenzelle und natiirlich auch eine Kombina-
tion aus alledem sein.

Variablen
Das Ergebnis einer Rechenformel kann einer Variablen zugewiesen werden.

Tipp: Im Dialogfenster von Einfiigen > Berechnung erscheinen alle momentan
definierten Variablen in der Liste Variable/Feld. Per Doppelklick konnen sie in
die Rechenformel eingesetzt werden.

Beispiel: PREIS=17,99

Die ,,Formel“ ist hier lediglich der konstante Wert 17,99. Hierdurch wird die Vari-
able PREIS definiert und auf 17,99 gesetzt. Dies gilt ab der Textstelle, an der Sie
obige Berechnung eingefiigt haben, bis zum Textende — sofern Sie der Variable
PREIS nicht weiter unten im Text einen anderen Wert geben.

Hinweis: Immer, wenn Sie einen Wert oder eine Berechnung einer Variablen
zuweisen, erscheint das Ergebnis der Variablen an der aktuellen Position im
Text. Wiinschen Sie dies nicht — zum Beispiel, weil Sie nur eine Zwischenbe-
rechnung durchfithren wollen, deren Ergebnis nicht angezeigt werden soll —,
schalten Sie bei der Eingabe der Rechenformel im Dialogfenster von Einfiigen >
Berechnung die Option Verborgen ein.

Beispiel: MONAT=MONTH(TODAY())

Hier wird der Monat des heutigen Datums ausgerechnet und ausgegeben. Gleich-
zeitig wird das Ergebnis aber auch in der Variablen MONAT gespeichert.

Natiirlich lassen sich solche Variablen auch in anderen Rechenformeln verwenden.
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Beispiel: PREIS*1,16

Diese Rechenformel liefert den momentanen Inhalt der Variable PREIS, multipli-
ziert mit 1,16.

Operatoren

Folgende Operatoren kdnnen in Rechenformeln verwendet werden:

Operator Funktion

+ Addieren (bei Zahlen) beziehungsweise Verbinden* (bei Zeichenket-
ten)

- Subtrahieren

* Multiplizieren

/ Dividieren

% Modulo (Rest einer Division)

* Uber das Pluszeichen lassen sich nicht nur Zahlenwerte addieren, sondern auch Zeichenketten zu-
sammenfligen. "Text"+"Maker" ergibt beispielsweise ,,TextMaker*.

Es gilt die Punkt-vor-Strich-Regel. Multiplikationen und Divisionen werden also
vor Additionen und Subtraktionen ausgerechnet. 2+3*4 ergibt 14.

Diese Hierarchie konnen Sie durch Klammern beeinflussen: (2+3)*4 ergibt 20.

Weiterhin gibt es Vergleichsoperatoren, wie sie beispielsweise von der Funktion IF
benétigt werden:

Operator Funktion

= Ist gleich?

<> Ungleich?

> Grofer als?

>= GroBer als oder gleich?
< Kleiner als?

<= Kleiner als oder gleich?
& Logisches ,,Und*

| Logisches ,,Oder (Taste B3))
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! Negation

Einige Hinweise zu Vergleichen

¢

m Beim Vergleich zweier Zeichenketten mit ,,=" ist das Ergebnis nur dann
,wahr”, wenn die Zeichenketten exakt tibereinstimmen und die gleiche Linge
haben. Die GroB-/Kleinschreibung wird dabei beriicksichtigt.

"Hans"="Hans" ist wahr.
"Hans"="hans" ist falsch.
"Hans"="Hans-Peter" ist falsch.

m Falls Sie einen komplexen Vergleich mit mehreren ,,Unds“ und ,,Oders* kon-
struieren, sollten Sie die einzelnen Bedingungen jeweils in Klammern setzen.

Ubersicht Rechenfunktionen

In TextMaker konnen Sie die nachfolgend beschriebenen Rechenfunktionen ver-
wenden. Die fiir die Funktion erforderlichen Parameter sind jeweils in Klammern
angegeben:

n  Eine Zahl
s Eine Zeichenkette
d Ein Datum

Bei INT(n) miisste als Parameter also beispielsweise eine Zahl oder andere Be-
rechnung, die eine Zahl ergibt, angegeben werden — zum Beispiel INT(3,14) oder
INT(1+SQRT(2)).

Wichtig: Werden mehrere Argumente verlangt, sind diese voneinander nicht
durch Kommas, sondern durch Semikolons (;) zu trennen.

Funktion Erlauterung

ABS(n) Absolutwert der Zahl n. (Das Vorzeichen wird entfernt.) —
ABS(3) ergibt 3, ABS(-3) ebenfalls.

ASC(s) Position des Zeichens s im Zeichensatz — ASC("A") ergibt 65.
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AT(sl;s2)

AVG(nIn2)

CHR(n)

COUNT(nI;n2)

DAY(d)
DTON(d)

IF

INT(n)

LEFT(s;n)

LEN(s)
LOWER(s)

LTRIM(s)

Gibt als Zahlenwert zuriick, an welcher Position der Zeichenket-
te s/ die Zeichenkette s2 zum ersten Mal vorkommt -
AT("Bauhaus";"au") ergibt 2.

Berechnet den Durchschnittswert der Zellen mit den Koordina-
ten n/ (linke obere Ecke) bis n2 (rechte untere Ecke) einer Ta-
belle. Den Koordinaten muss ein Doppelkreuz vorgestellt wer-
den. Beispiel: AVG (#B2;#CS5). Siehe auch Abschnitt
, Tabellenzellen in Berechnungen® ab Seite 357.

Das Zeichen mit der Position » im Zeichensatz — CHR(65) ergibt
ein ,,A*.

Liefert die Anzahl der Zahlenwerte in den Zellen mit den Koor-
dinaten 7/ (linke obere Ecke) bis n2 (rechte untere Ecke) einer
Tabelle. Gezihlt werden nur Zahlen — Zellen, die Text enthalten
oder leer sind, werden nicht dazugerechnet. Den Zellkoordinaten
muss ein Doppelkreuz vorgestellt werden. Beispiel: COUNT
(#B2;#C5). Siehe auch Abschnitt ,, Tabellenzellen in Berechnun-
gen” ab Seite 357.

Der Tag des Datums d (als Zahl) — DAY("25.09.66") ergibt 25.

Wandelt das Datum d in eine serielle Tageszahl um. Wird bens-
tigt, um die Differenz zweier Datumsangaben in Tagen zu be-
rechnen: DTON ("12.11.06") — DTON ("20.10.06") ergibt 23
(Tage).

IF(Bedingung;Wertl;Wert2) gibt Wertl zuriick, wenn die Bedin-
gung wabhr ist, ansonsten wird Wert2 zuriickgeliefert. Wert2 kann
allerdings auch weggelassen werden. Beispiel: IF (GE-
SCHLECHT="W" ; "Sehr geehrte Dame" ; "Sehr geehrter Herr")
— siehe Abschnitt ,,Bedingter Text* ab Seite 363. Wert/ und
Wert2 konnen von einem beliebigen Typ sein (also beispielswei-
se auch numerisch).

Nachkommastellen der Zahl » abschneiden (ohne zu runden) —
bei der Formel INT(3,90) wire das Ergebnis 3.

Gibt die ersten n Zeichen der Zeichenkette s zuriick —
LEFT("TextMaker";4) ergibt "Text".

Lénge der Zeichenkette s — LEN("John") ergibt 4.

Wandelt die Zeichenkette s in Kleinbuchstaben um — LO-
WER("John") ergibt ,,john".

Entfernt alle fithrenden Leerzeichen aus der Zeichenkette s —
LTRIM(" Text ")ergibt "Text ".
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MAX(nl;n2)

MIN(nl;n2)

MONTH(d)

NTOD(n)

POW(nl;n2)

PROD(ni;n2)

RIGHT(s;n)

ROUND(n1;n2)

RTRIM(s)

SQRT(n)
STR(n)

STRING(s;n)

SUBSTR(s;n1;n2)

Liefert den grofiten Wert (Maximum) der Zellen mit den Koor-
dinaten 7/ (linke obere Ecke) bis n2 (rechte untere Ecke) einer
Tabelle. Den Koordinaten muss ein Doppelkreuz vorgestellt
werden. Beispiel: MAX (#B2;#C5). Siehe auch Abschnitt
,-Tabellenzellen in Berechnungen* ab Seite 357.

Liefert den kleinsten Wert (Minimum) der Zellen mit den Koor-
dinaten n/ (linke obere Ecke) bis n2 (rechte untere Ecke) einer
Tabelle. Den Koordinaten muss ein Doppelkreuz vorgestellt
werden. Beispiel: MIN (#B2;#C5). Siehe auch Abschnitt
. Tabellenzellen in Berechnungen® ab Seite 357.

Der Monat des Datums d (als Zahl) — MONTH("25.09.66") er-
gibt 9.

Gegenstiick zu DTON — Sie geben mit » die serielle Tageszahl
an, und NTOD wandelt diese in ein Datum um.

Potenziert die Zahl n/ mit dem Exponenten n2 — POW(2;8) er-
gibt 256.

Berechnet das Produkt der Zellen mit den Koordinaten 7/ (linke
obere Ecke) bis n2 (rechte untere Ecke) einer Tabelle. Den Ko-
ordinaten muss ein Doppelkreuz vorgestellt werden. Beispiel:
PROD (#B2;#C5). Siehe auch Abschnitt ,, Tabellenzellen in Be-
rechnungen® ab Seite 357.

Gibt die letzten n Zeichen der Zeichenkette s zuriick —
RIGHT("TextMaker";5) ergibt "Maker".

Die Zahl n/ wird auf »n2 Nachkommastellen gerundet —
ROUND(2,44;1) ergibt 2,4 und ROUND(2,45;1) ergibt 2,5.

Entfernt alle abschlieBenden Leerzeichen aus der Zeichenkette s
~RTRIM(" Text ")ergibt" Text".

Quadratwurzel der Zahl » — SQRT(4) ergibt 2.

Wandelt die Zahl » in eine Zeichenkette um — bei STR(17) wire
das Ergebnis die Zeichenkette "17".

Zeichenkette s wird » mal wiederholt — STRING("Text";3) er-
gibt "TextTextText".

Extrahiert n2 Zeichen aus der Zeichenkette s ab Position n/ —
SUBSTR("Kartoffel";2;3) ergibt "art"
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SUM(nl;n2)

TODAY()

TRIM(s)

TRUNC(n1;n2)

UPPER(s)

USER()

VAL(s)

YEAR(d)

Bildet die Summe der Zellen mit den Koordinaten n/ (linke
obere Ecke) bis n2 (rechte untere Ecke) einer Tabelle. Den Ko-
ordinaten muss ein Doppelkreuz vorgestellt werden. Beispiel:
SUM (#B2;#C5). Siehe auch Abschnitt ,, Tabellenzellen in Be-
rechnungen® ab Seite 357.

Heutiges Datum im Format TT.MM.JJ — das leere Klammern-
paar hinter dem Funktionsnamen muss eingegeben werden.

Entfernt alle Leerzeichen am Beginn und Ende der Zeichenkette
s — TRIM(" Text ")ergibt "Text".

Schneidet von der Zahl nl alle Nachkommastellen bis auf »n2 ab
— TRUNC(1,2345:2) ergibt 1,23.

Wandelt die Zeichenkette s in GroBbuchstaben um — UP-
PER("John") ergibt ,,JOHN*

Name, unter dem der aktuelle Benutzer auf diesem Computer
angemeldet ist. Das leere Klammernpaar hinter dem Funktions-
namen muss eingegeben werden.

Wandelt die Zeichenkette s in eine Zahl um. Die Zeichenkette
darf dabei auch Text enthalten, TextMaker nimmt dann die erste
Zahl, die er darin finden kann: VAL("9") ergibt 9. VAL("9
Bratwiirste") und VAL("Bitte 9 Bratwiirste und 3 Brotchen")
ebenfalls. VAL("Bratwiirste") ergibt 0, da keine Zahl enthalten
ist.

Die Jahreszahl eines Datums als Zahl (zweistellig) — die Formel
YEAR("17.09.66") ergibt 66.
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Arbeiten mit umfangreichen Do-
kumenten

Fiir das Arbeiten mit umfangreichen Dokumenten hélt TextMaker einige niitzliche
Helfer bereit:

m Umfangreiche Dokumente werden oft mit einer Gliederung versehen — sprich
mittels Uberschriften strukturiert. In der Gliederungsansicht von TextMaker
konnen Sie die Gliederung eines Dokuments einsehen und bearbeiten. Per
Mausklick lassen sich die Ebenen von Uberschriften dndern und Uberschriften
(mitsamt dem dazugehorigen Text) verschieben.

m Dokumente mit einer Gliederung versicht man hiufig mit einem
Inhaltsverzeichnis. TextMaker erstellt dieses — anhand der Gliederung — auf
Knopfdruck.

m Sie lernen in diesem Kapitel auch, wie man Worter fiir das Stichwortverzeich-
nis auswihlt und TextMaker ein Stichwortverzeichnis erstellen 14sst.

m TextMaker kann Thnen auch dabei helfen, eine Bibliographie (cin Literaturver-
zeichnis) fiir das Dokument herzustellen. Die Quellen lassen sich bequem mit
dem Datenbankmodul eintragen und bearbeiten.

= Auch das Anbringen von Querverweisen auf andere Textstellen und Objekte
ist moglich — zum Beispiel: ,,Siche Grafik auf Seite 12,

m SchlieBlich kénnen Sie Fufinoten einfiigen, die von TextMaker automatisch
verwaltet werden.

Gliederungen

Umfangreiche Dokumente sollten Sie mit einer Gliederung versehen, das Doku-
ment also nach Themen und Unterthemen aufgliedern und vor jedem neuen The-
menabschnitt eine Uberschrift anbringen. Dies schafft Ubersicht und lockert den
Text auf.

Sie kénnen dazu die Gliederungsansicht von TextMaker verwenden, in die Sie mit
dem Befehl Ansicht > Gliederung gelangen.
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— 1. Das Liebesleben des Baums

o0 Dolor st amet, consectetier adipiscing eltt, sed diam norminmry nibh suisimod tincidurt ut lacrest dolore magha
quis nostrad exerci tation wllatoorper ;asciptt bhortis nis]ut aliguip ex ea conpiodo consequat, Dhais aatem vel
molestie consequat, vel ilhamn dolore en fmgiat rulla facilisis at vero eos of acoumsan o Dsto odio diznissim qu
dolore e Bugatt malla facilisi,

= 1 1. Im Friihling
Vel 1lbam dolore en feugiat rmalla facilisis at vero ewos et acoumran et msto odio digrissim qu blandit praes
1m1lla facilisi.
= 1.1.1. Maérz
o Lommipsundolor st avet, cotsectetoer adipisemz elit, sed diam nermneny nibh ewisnod tmeidot
antern vel surniriore dolor in hendierdt in valputate velit esse molastie consequat, vel dbam dolore e
ouio digrissim qui blandit praesent optatum sl delentt augue duis dolome te feugait malla facilisi.
= 1.12. April
o Dnus antemn vel eum irine dolor in hendwerit in vualputate velit esse molestie consequat, vel ilhim dole™
11sto odin digrassim qui blandt praesent hiptaturn ==l delent mzne dois dolore te fauzait malla fami

= 1.1.3. Mai
o Loemipsundolor st amet, consectetuer adipisemg elit, sed diam rormneny nibh ewismod tim:idmﬂ;l
= 1.2. Im Sommer B
o Hendrerit invulputate velit esse molestie consequat, wel dbam dolove eu feugiat ralla facilisis o vero ems eﬂ
haptatom el delenit angne. z
1| - | »
| [ze15p1 |Bereich1  |kapitell  [Seite 1von1 [ | Eme

Die Gliederungsansicht ist nichts weiter als eine andere Darstellungsart des Doku-
ments. Sehen wir uns diese einmal etwas genauer an:

Als erstes fillt auf, dass die Textabschnitte unterschiedlich weit eingeriickt sind.
Hauptiiberschriften stehen ganz links, Uberschriften der nichsttieferen Gliede-
rungsebene etwas weiter rechts usw.

Weiterhin wurde die Formatleiste ausgeblendet und durch die Gliederungsleiste
ersetzt. Diese enthdlt, wie der Name schon sagt, Funktionen zum Gliedern von
Dokumenten.

Beim ersten Aufruf der Gliederungsansicht sehen Sie stets das gesamte Dokument.
Einen besseren Einblick in die Struktur des Dokuments erhalten Sie, wenn Sie den
normalen Text ausblenden und nur Uberschriften anzeigen lassen (sofern das Do-
kument Uberschriften enthilt). Verwenden Sie dazu die Schaltfliche Text in der
Gliederungsleiste.

Uber die Schaltflichen 1 bis 9 kénnen Sie weiterhin bestimmen, welche Ebenen
von Uberschriften angezeigt werden sollen. Bei der Schaltfliche 3 werden bei-
spielsweise nur noch Uberschriften von der ersten bis zur dritten Gliederungsebene
angezeigt. Die Schaltfliche Alle sorgt dafiir, dass wieder alle Ebenen zu sehen
sind.

376 ¢ Arbeiten mit umfangreichen Dokumenten Handbuch TextMaker 2006



Die Gliederungsansicht ist nicht nur zum Betrachten des Dokuments geeignet,
sondern auch zum Bearbeiten der Gliederung. Auch hierfiir verwenden Sie die
Gliederungsleiste: Mit Hilfe der Schaltflichen mit den Pfeilchen kénnen Sie die
Gliederungsebene von Uberschriften héher oder tiefer stufen oder normale Textab-
sitze zu Uberschriften ,,ernennen®.

Nummerieren von Uberschriften: Uberschriften versieht man hiufig mit einer Num-
merierung. TextMaker kann dies automatisch fiir Sie erledigen. Lesen Sie dazu
auch den Abschnitt ,,Uberschriften nummerieren® ab Seite 383.

Gliederungsansicht verwenden

Wie in der Einleitung erwéhnt, stellt Thnen TextMaker zum Bearbeiten der Gliede-
rung eines Dokuments einen speziellen Anzeigemodus zur Verfiigung: die so ge-
nannte Gliederungsansicht.

Um in die Gliederungsansicht zu wechseln, rufen Sie den Befehl Ansicht > Glie-
derung auf. Mit Ansicht > Normal konnen Sie von der Gliederungsansicht jeder-
zeit wieder zur Normalansicht zuriickkehren.

In der Gliederungsansicht sehen Sie das Dokument nach Haupt- und Unteriiber-
schriften aufgegliedert. Die Uberschriften der ersten Ebene (Hauptiiberschriften)
sind ganz links angeordnet. Die tieferen Ebenen sind jeweils etwas weiter nach
rechts eingeriickt.

Alles Weitere zur Gliederungsansicht erfahren Sie in den nédchsten Abschnitten.

Gliederungsebene von Absatzen dndern

Um ein Dokument mit einer Gliederung zu versehen oder eine vorhandene Gliede-
rung zu bearbeiten, wechseln Sie in die Gliederungsansicht und &ndern darin ein-
fach die Gliederungsebene der Absitze, die Uberschriften enthalten.

Wenn Sie in ein Dokument Text eingeben, haben alle Absitze dieses Textes stan-
dardmiBig die Gliederungsebene 0. Weisen Sie nun einem bestimmten Absatz bei-
spielsweise die Gliederungsebene 1 zu, haben Sie diesen zu einer Uberschrift erster
Ebene ,,ernannt*.

Durch Zuweisen der Gliederungsebene 1 bestimmen Sie also die Hauptiiberschrif-
ten im Dokument. Mochten Sie dann unterhalb der Hauptiiberschriften weitere
untergeordnete Uberschriften, weisen Sie diesen die Gliederungsebene 2 zu etc.
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Ein Beispiel: Die Uberschrift ,,Gliederungsebene von Absitzen #ndern® dieses
Handbuchabschnitts hat beispielsweise die Gliederungsebene 3. Die tibergeordnete
Uberschrift ist ,»Qliederungen® — das ist also Ebene 2. Die Hauptiiberschrift lautet
»ZArbeiten mit umfangreichen Dokumenten — das ist Ebene 1.

Um die Gliederungsebene eines Absatzes zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie mit dem Befehl Ansicht > Gliederung die Gliederungsansicht auf.
2. Bewegen Sie die Schreibmarke auf den gewiinschten Absatz.

3. Klicken Sie auf eines der folgenden Symbole in der Gliederungsleiste:

Schaltfliche Funktion

ﬂ Gliederungsebene des Absatzes um 1 erhdhen

ﬂ Gliederungsebene des Absatzes um 1 herabsetzen

M Dem Absatz Gliederungsebene 0 (= normaler Text) zuweisen

Tipp: Den Gliederungsebenen 1 bis 3 sind standardméBig die Tastenkiirzel
bis zugewiesen, der Ebene 0 (fiir normalen Text) das Tasten-
kiirzel [a1t][0]). Mit diesen Tastenkombinationen koénnen Sie also blitzschnell
Uberschriften der Ebenen 1 bis 3 anlegen oder eine Uberschrift wieder zu nor-
malem Text machen. Dies funktioniert tibrigens nicht nur in der Gliederungsan-
sicht, sondern auch in der Normalansicht.

Anzuzeigende Gliederungsebenen auswahlen

Um die Struktur eines Dokuments in der Gliederungsansicht besser iiberblicken zu
konnen, bietet es sich an, den normalen Text ausblenden, sodass nur noch die U-
berschriften sichtbar sind. Bei Bedarf konnen Sie auBerdem Uberschriften unter-
halb einer bestimmten Ebene ausblenden.

Zu diesem Zweck verfiigt die Gliederungsleiste tiber folgende Schaltfliachen:

123455?89%'@

Die Schaltfliche Text ganz rechts ist hierbei besonders hilfreich. Sie bestimmt, ob
nur Uberschriften oder auch der zugehorige Text angezeigt werden soll. Sie kon-
nen diese Schaltfliche per Mausklick ein- und ausschalten. Ist sie eingeschaltet,
wird auch der Text angezeigt. Ist sie ausgeschaltet, sind nur noch die Uberschriften
sichtbar.

378 ¢ Arbeiten mit umfangreichen Dokumenten Handbuch TextMaker 2006



Mit den anderen Schaltflichen konnen Sie bestimmen, welche Gliederungsebenen
angezeigt werden sollen. Ein Mausklick auf die Schaltflache ,,1¢ sorgt dafiir, dass
nur noch die Hauptiiberschriften zu sehen sind. Ein Klick auf die Schaltfldche ,,3%
blendet alle Uberschriften bis einschlieBlich Ebene 3 ein etc.

StandardmiBig ist die Schaltfliche Alle gewihlt, TextMaker zeigt also alle Uber-
schriftenebenen an.

Anzeige einer Uberschrift erweitern/reduzieren

Wie gerade beschrieben, kann man in der Gliederungsansicht mit den Schaltfl-
chen ,,1 bis ,,9% einen Teil der Uberschriftenebenen ausblenden, um nur die Uber-
schriften bestimmter Ebenen zu sehen.

Was aber, wenn Sie von einer einzelnen Uberschrift nun doch die untergeordneten
Ebenen einsehen mochten? Hierfiir haben Sie folgende Moglichkeiten:

m Schaltflichen ,,+* und ,,— in der Gliederungsleiste

Bewegen Sie die Schreibmarke in die gewiinschte Uberschrift und klicken Sie
dann auf eine der folgenden Schaltfldchen in der Gliederungsleiste:

Schaltflache Funktion
ﬂ Eine weitere Unterebene einblenden
ﬂ Eine Unterebene weniger anzeigen

= Symbole ,,+* und ,,—* direkt vor den Textabsiitzen

Weiterhin wird in der Gliederungsansicht vor jeder Uberschrift ein Plus- oder
Minussymbol angezeigt.

Ein + weist darauf hin, dass diese Uberschrift noch untergeordnete Uberschrif-
ten oder normale Textabsitze enthilt, diese momentan aber ausgeblendet sind.

Bei einem — hingegen ist jeglicher Text, der dieser Uberschrift untergeordnet
ist, bereits eingeblendet.

Ein Doppelklick auf das + macht alle Ebenen unterhalb des Absatzes sichtbar,
ein Doppelklick auf — blendet alle Ebenen wieder aus.
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Bearbeiten von Text in der Gliederungsansicht

In der Gliederungsansicht kénnen Sie theoretisch auch Text eingeben, bearbeiten
und formatieren. In der Praxis sollten Sie hierfiir jedoch zuriick in die Normalan-
sicht wechseln, da diese hierfiir besser geeignet ist.

Loschen, Kopieren und Verschieben von Text

Wofiir sich die Gliederungsansicht jedoch hervorragend eignet, ist das Loschen,
Kopieren und Verschieben von Uberschriften mitsamt dem dazugehorigen Text.

Sie verwenden dazu am besten das Plus- oder Minussymbol links der Uberschrift.
Klicken Sie dieses nimlich an, wird die Uberschrift und jeglicher ihr untergeordne-
ter Text markiert. Jetzt konnen Sie den Inhalt dieser Markierung mit den tiblichen
Befehlen des Meniis Bearbeiten 16schen, kopieren und verschieben (siehe Kapitel
,,ZArbeiten mit Markierungen® ab Seite 67).

Um eine Uberschrift samt Text beispielsweise zu verschieben, gehen Sie folgen-
dermafien vor:

1. Klicken Sie auf das Plus- beziehungsweise Minussymbol links der Uberschrift.
Dadurch markieren Sie die Uberschrift und sémtlichen ihr untergeordneten
Text.

2. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Ausschneiden auf.

3. Bewegen Sie die Schreibmarke an den Beginn der Zeile, vor der Sie den ausge-
schnittenen Text wieder einfiigen mochten.

4. Rufen Sie Bearbeiten > Einfiigen auf.

Die Uberschrift und der dazugehdrende Text wurden nun gemeinsam verschoben.

Uberschriften formatieren

Uberschriften haben nichts ,»,Magisches™ an sich. Sie sind lediglich Absétze, denen
eine andere Gliederungsebene zugeordnet wurde. Deshalb kénnen Uberschriften
auch nach Belieben formatiert werden. Verwenden Sie dazu die bekannten For-
matbefehle.
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Tipp: Alle Uberschriften einer gesamten Ebene formatieren (Stichwort ,,Ab-
satzvorlagen*)

TextMaker formatiert Uberschriften automatisch mit ganz bestimmten Absatzvor-
lagen: alle Uberschriften der ersten Ebene sind stets mit der Absatzvorlage Uber-
schrift 1 formatiert, die der zweiten Ebene mit der Vorlage Uberschrift 2 usw.

Mochten Sie also das Aussehen aller Uberschriften einer bestimmten Ebene #n-
dern, muss lediglich die entsprechende Absatzvorlage bearbeitet werden. Dazu
gehen Sie folgendermalien vor:

1.

2,

5.
6.

Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

Wihlen Sie die entsprechende Vorlage aus der Liste. Um beispielsweise alle
Uberschriften der ersten Ebene zu dndern, wire die Vorlage Uberschrift 1 aus-
zuwéhlen.

Klicken Sie auf Bearbeiten.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die gewiinschte Absatzformatierung
einstellen konnen. Nach einem Mausklick auf die Schaltfliche Zeichen lisst
sich auch die Zeichenformatierung dndern. Nehmen Sie hier also die gewtiinsch-
ten Anderungen vor.

Klicken Sie auf OK.

Verlassen Sie das Dialogfenster mit Schlief3en.

Genauere Informationen zu Formatvorlagen konnen Sie bei Bedarf im Kapitel
»Formatvorlagen™ ab Seite 127 nachlesen.

Hinweis: Wenn Sie die Gliederung eines Dokument in der Gliederungsansicht
bearbeiten, weist TextMaker den Uberschriften automatisch die Vorlage Uber-
schrift 1...9 zu. Sie sollten nicht versuchen, die Namen dieser Vorlagen zu an-
dern oder den Uberschriften andere Vorlagen zuzuweisen. Dies funktioniert
zwar, TextMaker wird jedoch automatisch wieder ,,seine” Vorlagen anbringen,
wenn Sie in der Gliederungsansicht die Gliederungsebene von Absitzen verin-
dern.

Profi-Tipp: Uberschriften iiber Absatzvorlagen verwalten

Wenn Sie in der Gliederungsansicht die Gliederungsebene eines Absatzes veran-
dern, passiert eigentlich nicht viel: TextMaker weist dem Absatz lediglich eine der
Absatzvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 zu.
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Was denkt sich da der schlaue Fuchs? Richtig: Sie kénnen Uberschriften auch da-
durch festlegen, dass Sie Textabsdtzen einfach eine der Formatvorlagen Uber-
schrift 1 bis Uberschrift 9 zuweisen.

Mochten Sie also eine neue Uberschrift anlegen, konnen Sie dies auch ohne die
Gliederungsansicht tun. Tippen Sie einfach die Uberschrift ein und wihlen Sie die
gewiinschte Uberschriftenvorlage aus der Formatleiste — fertig.

Genauso einfach konnen Sie die Gliederungsebene einer Uberschrift andern. Wenn
Sie die Schreibmarke beispielsweise auf eine Uberschrift der 2. Ebene setzen und
ihr die Formatvorlage Uberschrift 3 zuweisen, wird diese auf die 3. Ebene herab-
gestuft.

Und das geht sogar noch schneller: Den Vorlagen Uberschrift 1 bis 3 sind stan-
dardméBig die Tastenkiirzel bis zugewiesen, der Vorlage Nor-
mal das Tastenkiirzel (A1t](0]. Mit diesen Tastenkombinationen kénnen Sie also
blitzschnell Uberschriften anlegen, ihre Ebene dndern und Uberschriften wieder
zu normalem Text machen.

Erlduterung: Die Gliederungsebene ist eine Absatzformatierung!

»Was haben eigentlich Formatvorlagen mit der Gliederung zu tun?“, werden Sie
sich jetzt vielleicht fragen.

Ganz einfach: die Gliederungsebene ist fiir TextMaker eine ganz gewohnliche Ab-
satzformatierung. Rufen Sie den Dialog Format > Absatz auf, werden Sie dort
auch eine Option Gliederungsebene finden.

In den Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 sind wurde diese Option
entsprechend auf 1 ... 9 gesetzt. Das ist der Grund, warum Sie iiber Formatvorlagen
die Ebene von Uberschriften veréindern kénnen.

Hinweis: Sie sollten die Option Gliederungsebene normalerweise nicht von
Hand dndern. Verwenden Sie die dazu die Gliederungsansicht oder die erwéhn-
ten Formatvorlagen. Dies ist komfortabler und schliet potentielle Fehlerquellen
aus.

Gliederungen in der Praxis

Betrachten wir zusammenfassend, wie sich Gliederungen am besten in der Praxis
einsetzen lassen:
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Ein bestehendes Dokument gliedern

Nehmen wir an, Sie haben ein Dokument inklusive Uberschriften bereits eingetippt
und wollen ihm jetzt mittels Gliederung eine Struktur geben.

Dazu brauchen Sie nur mit Ansicht > Gliederung in die Gliederungsansicht zu
wechseln und den Uberschriften die gewiinschten Gliederungsebenen zu geben.

Bewegen Sie dazu die Schreibmarke auf die jeweilige Uberschrift und verwenden

Sie die Schaltflachen ﬂ (hoher stufen) und ﬂ (tiefer stufen), um die Gliede-
rungsebene herauf- bezichungsweise herabzusetzen.

Weisen Sie den Hauptiiberschriften Gliederungsebene 1 zu, den Uberschriften der
nichsttieferen Ebene die Gliederungsebene 2 usw.

Um die Gliederungsansicht wieder zu verlassen, rufen Sie Ansicht > Normal auf.

Ein neues Dokument gliedern

Bei einem neuen Dokument gibt es — abgesehen von der Tatsache, dass die Uber-
schriften noch nicht existieren, keine Unterschiede zur obigen Vorgehensweise.

Sie konnen das Dokument erst an einem Stiick durchschreiben und sich dann um
die Gliederung kiimmern. Wahlweise konnen Sie jeder neu eingetippten Uber-
schrift nach dem oben beschriebenen Verfahren sofort eine Gliederungsebene ge-
ben.

Uberschriften nummerieren

Hiufig versieht man die Uberschriften eines umfangreichen Dokuments mit einer
Nummerierung. Die Hauptiiberschrift ist beispielsweise mit 1. nummeriert, die
nichsten Unterthemen mit 1.1., dann 1.2., 1.3. usw.

Mit TextMaker konnen Sie die Uberschriften eines Dokuments automatisch durch-
nummerieren lassen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Erstellen Sie das Dokument und versehen Sie es mit einer Gliederung.

2. Erstellen Sie eine Nummerierungsliste mit der gewiinschten Art der Nummerie-
rung. Wihlen Sie bei Typ die Option Hierarchische Liste und schalten Sie die
Option Gliederungsebene des Absatzes verwenden ein.

3. Weisen Sie der Absatzvorlage ,Uberschrift 1 diese Nummerierungsliste zu.
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Schon erscheint ohne weiteres Zutun vor jeder Uberschrift eine Nummer mit der
geeigneten Ebene. Hauptiiberschriften werden also mit 1., 2., 3. etc. nummeriert,
Uberschriften zweiter Ebene mit 1.1, 1.2, 1.3 etc. und so weiter.

Im Detail sind dazu folgende Schritte durchzufiihren:

Schritt 1: Erstellen und Gliedern des Dokuments

Zuerst miissen Sie natiirlich das Dokument erstellen und mit einer Gliederung ver-
sehen. Ob Sie die Gliederung gleich zu Beginn oder erst nach der Eingabe des
kompletten Textes anbringen, spielt keine Rolle.

Informationen zum Gliedern von Dokumenten finden Sie am Abschnitt
,»QGliederungen® ab Seite 375.

Schritt 2: Erstellen einer geeigneten Nummerierungsliste

Im néchsten Arbeitsschritt erstellen Sie eine geeignete Nummerierungsliste. Gehen
Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

4. Geben Sie einen beliebigen Namen fiir die neue Nummerierungsliste ein (zum
Beispiel ,,Uberschriften®) und bestitigen Sie mit OK.

5. Wichtig: Wihlen Sie bei Nummerierungsliste die Option Hierarchische Lis-
te.

6. Wichtig: Schalten Sie die Option Gliederungsebene des Absatzes verwenden
ein.

7. Die anderen Einstellungen konnen Sie nach Belieben verindern oder es bei den
Standardeinstellungen belassen. Informationen zu den einzelnen Optionen fin-
den Sie im Abschnitt ,,Optionen des Nummerierungslisten-Dialogs™ ab Seite
173.

8. Bestitigen Sie mit OK.

9. Die Nummerierungsliste wurde nun angelegt, und Sie kénnen das Dialogfenster
verlassen, indem Sie auf SchlieBen klicken.
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Schritt 3: Der Absatzvorlage ,,Uberschrift 1 diese Nummerierungsliste zu-
weisen

Der letzte Schritt ist der eigentliche ,,Clou*: Wenn Sie jetzt ndmlich der Absatzvor-
lage ,,Uberschrift 1 die oben erzeugte Nummerierungsliste zuweisen, geht fortan
alles von selbst — jede vorhandene oder neu eingefiigte Uberschrift wird automa-
tisch mit einer Nummerierung versehen.

Selbst untergeordnete Uberschriften (zweiter Ordnung, dritter Ordnung etc.) wer-
den ebenfalls nummeriert, da deren Formatvorlagen ja alle auf der Formatvorlage
,Uberschrift 1* basieren.

Gehen Sie also wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Format > Absatzvorlage auf.
2. Wibhlen Sie die Absatzvorlage Uberschrift 1.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.

4. Es erscheint der Dialog zum Bearbeiten der Vorlage. Klicken Sie darin auf die
Schaltfliche Bullets.

5. Es erscheint der Dialog zum Herstellen von Aufzéhlungen. Wechseln Sie darin
auf die Karteikarte Nummerierungslisten.

6. Wihlen Sie die Nummerierungsliste, die Sie in Schritt 2 erstellt haben.
7. Klicken Sie auf OK, OK und Schlieflen, um alle Dialoge zu verlassen.

Alle vorhandenen und spiter hinzugefiigten Uberschriften werden nun automatisch
mit einer Nummerierung versehen.

Tipp: Falls Sie Thnen das Format der Nummerierung nicht zusagen sollte, kon-
nen Sie die in Schritt 2 erstellte Nummerierungsliste jederzeit nach Thren Wiin-
schen anpassen. Rufen Sie dazu wieder Format > Bullets und Nummerierun-
gen auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten, wihlen Sie die
Liste aus, klicken Sie auf Bearbeiten und nehmen Sie die gewiinschten Ande-
rungen vor. Diese wirken sich dann — auch nachtriglich — auf alle Uberschriften
im Dokument aus.

Hinweis fiir Anwender ilterer Versionen von TextMaker

In dlteren Versionen von TextMaker wurde das Nummerieren von Uberschriften
nicht automatisch tiber Nummerierungslisten, sondern durch das manuelle Einfii-
gen von ,, Auto-Nummer “-Feldern realisiert.
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Falls Sie alte Dokumente besitzen, die diese Methode noch verwenden, kénnen Sie
diese natiirlich uneingeschrinkt weiterverwenden. Das Feld ,,Auto-Nummer* wird
auch weiterhin von TextMaker unterstiitzt.

Beim Anlegen von neuen Dokumenten ist es aber empfehlenswert, die neue Me-
thode anzuwenden. Nummerierungslisten haben ndmlich mehrere Vorteile:

m Sie miissen nicht mehr von Hand ,,Auto-Nummer“-Felder vor jeder Uberschrift
einfiigen.

= Nummerierungslisten sind flexibler: es stehen mehr Arten von Nummerierun-
gen und Formatierungen zur Verfiigung.

= Nummerierungslisten lassen sich bequem nachtréiglich abandern. Mochten Sie
beispielsweise die Formatierung aller Nummern dndern, miissen Sie einfach
nur die Formatierung in der Nummerierungsliste bearbeiten — sofort dndern
sich die Nummern bei allen Uberschriften entsprechend.

Gegliederte Dokumente und Kapitel

Bei Dokumenten mit einer Gliederung verwendet man héufig Kopf- oder Fufizei-
len, in denen der Leser Informationen wie die Hauptiiberschrift des jeweiligen Ka-
pitels findet.

Dies lésst sich natiirlich auch mit TextMaker bewerkstelligen. Sie miissen das Do-
kument lediglich in Kapitel aufteilen, denn jedes Kapitel darf eigene Kopf- und
FuBzeilen haben.

Fiigen Sie dazu vor jedem neuen Themenbereich, in der Regel also vor jeder
Hauptiiberschrift, mit Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch einen so genann-
ten Kapitelumbruch ein.

Nun konnen Sie in jedem Kapitel Kopf- und FuBzeilen mit einem anderem Inhalt
anlegen. Ubrigens ldsst sich sogar die komplette Seitenformatierung (Papierformat,
Seitenrénder etc.) fur jedes Kapitel einzeln einstellen.

Ausfiihrliche Informationen zum Arbeiten mit Kapiteln finden Sie im Abschnitt
»Aufteilen eines Dokuments in Kapitel* ab Seite 121.
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Verzeichnisse (Inhalt, Stichworter etc.)

Fiir Autoren umfangreicher Dokumente hilt TextMaker Funktionen bereit, die ei-
nige der zeitraubendsten Arbeiten deutlich erleichtern: Mit TextMaker ist das
Erstellen von Inhalts- und Stichwortverzeichnissen ein Leichtes, und selbst Biblio-
graphien (Literaturverzeichnisse) lassen sich anlegen:

m Beim Stichwortverzeichnis (siche Seite 387) miissen Sie TextMaker nur mit-
teilen, welche Worter an welchen Textstellen als Stichworter aufgenommen
werden sollen. Das geschieht durch Markieren des Worts und Aufrufen des Be-
fehls Weiteres > Stichwort > Stichwort aufnehmen. Wurden alle Stichworter
festgelegt, konnen Sie das Verzeichnis mit Weiteres > Stichwort > Stich-
wortverzeichnis erstellen erzeugen lassen.

m Fiir ein Inhaltsverzeichnis (siche Seite 392) miissen Sie [hr Dokument ledig-
lich mit einer Gliederung versehen, wie dies zu Beginn dieses Kapitels be-
schrieben wurde. TextMaker kennt die Hierarchie der Uberschriften dadurch ja
bereits. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Inhaltsverzeichnis erstellen auf, er-
zeugt TextMaker sofort das Verzeichnis.

m Fir eine Bibliographie (siche Seite 393) legen Sie zunichst eine Bibliogra-
phie-Datenbank an, in die Sie alle Quellen eintragen. Nun kénnen Sie im Do-
kument Verweise auf die Quellen einfiigen, auf die Sie sich bezichen. Am Ende
des Dokuments lassen Sie TextMaker mit Weiteres > Bibliographie > Biblio-
graphie erzeugen ein Literaturverzeichnis generieren, das automatisch alle
verwendeten Quellen auflistet.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen Themen folgen auf den néchsten Seiten.

Stichwortverzeichnisse

Ein Stichwortverzeichnis (auch Index genannt) ist eine alphabetisch sortierte Auf-
listung der wichtigsten Stichworter eines Dokuments mit Angabe der Seitenzahlen,
auf denen diese Worter jeweils vorkommen.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie ein solches Verzeichnis herstellen.

Stichwortverzeichnis vorbereiten

Bevor TextMaker ein Stichwortverzeichnis erstellen kann, miissen Sie ihm mittei-
len, welche Begriffe darin erscheinen sollen. Dazu nehmen Sie diese in die Stich-
wortliste auf.
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Begriff in die Stichwortliste aufnehmen
Um einen Begriff in die Stichwortliste aufzunehmen, verfahren Sie wie folgt:

1. Markieren Sie den Begriff, der im Stichwortverzeichnis erscheinen soll. Dieser
kann ein vollstindiges Wort, einen Wortteil oder auch mehrere Worter umfas-
sen.

2. Rufen Sie Weiteres > Stichwort > Stichwort aufnehmen auf.

3. Normalerweise merkt sich TextMaker nur die aktuell markierte Position des
Begriffs. Sollen hingegen alle Vorkommen des Begriffs in die Stichwortliste
aufgenommen werden, schalten Sie die Option Alle Vorkommen aufnehmen
ein (siche auch unten).

4. Klicken Sie auf OK.

Nun haben Sie den markierten Begriff in die Liste der Stichwdrter aufgenommen.
TextMaker merkt sich darin sowohl den Begriff selbst als auch die Textstelle, an
der Sie ihn aufgenommen haben. Lassen Sie spiter das Stichwortverzeichnis er-
zeugen, erscheint darin der Begriff und rechts daneben die Nummer der Seite, auf
denen er als Stichwort markiert wurde.

Damit das Stichwortverzeichnis seinen Zweck erfiillt, ist es insofern wichtig, die
Stelle sorgfiltig auszuwihlen, an der Sie einen Begriff in die Stichwortliste auf-
nehmen. Das Wort ,,.Drucken® kommt im Handbuch fiir eine Textverarbeitung bei-
spielsweise hdufig vor. Sinnvollerweise nimmt man es aber nur in dem Abschnitt
in die Stichwortliste auf, der sich speziell dem Thema ,,Drucken* widmet.

Stichworter mehrmals aufnehmen

Ubrigens ldsst sich der gleiche Begriff auch mehrmals in die Stichwortliste auf-
nehmen. In diesem Fall erscheint das Stichwort nur einmal im Verzeichnis, dahin-
ter werden jedoch mehrere Seitenzahlen ausgegeben.

Hinweis: Die Grof3-/Kleinschreibung von Stichwértern wird ignoriert. Bei der
Aufnahme der Stichworter ,,Drucken’ und ,,drucken erscheinen diese im Stich-
wortverzeichnis zusammengefasst unter ,,Drucken®.

Alle Vorkommen eines Begriffs aufnehmen

In bestimmten Fillen ist es sinnvoll, alle Textstellen, an denen ein Begriff er-
scheint, im Stichwortverzeichnis erscheinen zu lassen. Natiirlich konnten Sie dazu
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jedes einzelne Vorkommen des Stichworts markieren und es wie oben beschrieben
in die Liste aufnehmen. TextMaker kann Thnen diese Miihe jedoch abnehmen.

Schalten Sie dazu beim Aufnehmen eines Stichworts mit Weiteres > Stichwort >
Stichwort aufnehmen die Option Alle Vorkommen aufnehmen ein. TextMaker
durchsucht dann beim Erstellen des Verzeichnisses den gesamten Text nach dem
angegebenen Begriff und listet die Seitenzahlen sémtlicher Vorkommen auf.

Stichwortliste bearbeiten

Der Inhalt der Stichwortliste kann jederzeit nachtriaglich bearbeitet werden. Rufen
Sie dazu den Befehl Weiteres > Stichwort > Stichwortliste bearbeiten auf.

Es erscheint nun eine Liste aller Stichworter. Hinter jedem Stichwort wird in ecki-
gen Klammern angezeigt, wie oft das Stichwort im Text aufgenommen wurde.

Um die Stichwortliste zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
m Stichworteintrag wieder finden

Mit der Schaltfliche Gehe zu konnen Sie feststellen, an welcher Textstelle ein
bestimmter Eintrag in die Stichwortliste aufgenommen wurde. Wéhlen Sie das
Stichwort dazu in der Liste aus und klicken Sie auf Gehe zu. TextMaker setzt
die Schreibmarke nun an die entsprechende Position im Text.

Wurde das Stichwort an mehreren Textstellen aufgenommen, wird zunichst die
erste Fundstelle angezeigt, bei erneutem Klicken auf Gehe zu die zweite Fund-
stelle etc.

m Stichworteintrag loschen

Mit der Schaltflache Loschen lassen sich versehentlich aufgenommene Stich-
worter aus der Liste entfernen. Wihlen Sie das Stichwort dazu in der Liste aus
und klicken Sie auf Loschen.

Waurde das Stichwort an mehreren Textstellen aufgenommen, kénnen Sie zuvor
mit Hilfe der Schaltfliche Gehe zu bestimmen, welches Vorkommen geloscht
werden soll (siche oben).

Das Feld {Index:’...”}

AbschlieBend noch eine Information fiir fortgeschrittene Anwender:
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Beim Aufnehmen in die Stichwortliste fiigt TextMaker hinter dem markierten Beg-
riff ein unsichtbares ,,Index“-Feld in den Text ein. Lautet der Begriff beispielswei-
se ,,Fisch®, steht in diesem Index-Feld: {Index: ‘Fisch’}.

Sie konnen diese Index-Felder sichtbar machen, indem Sie auf der Karteikarte An-
sicht im Dialog von Datei > Eigenschaften die Option Nur Feldnamen anzeigen
einschalten. Auf diese Weise haben Sie einen exakten Uberblick, an welchen Text-
stellen Sie welche Stichworter aufgenommen haben.

Bei Stichwoértern, die mit Hilfe der Option Alle Vorkommen aufnehmen zur Liste
hinzugefiigt wurden, erscheint hingegen kein Index-Feld. Diese werden programm-
intern verwaltet.

Stichwortverzeichnis erstellen

Durch das Kenntlichmachen von Stichwortern mittels Weiteres > Stichwort >
Stichwort aufnehmen haben Sie bestimmt, welche Worter im Stichwortverzeich-
nis erscheinen sollen. Nun kann das Stichwortverzeichnis erzeugt werden.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an den Beginn der Zeile, in die das Stichwortver-
zeichnis eingefligt werden soll.

2. Rufen Sie Weiteres > Stichwort > Stichwortverzeichnis erstellen auf.

3. Wihlen Sie bei Aktion, ob ein neues Stichwortverzeichnis an der aktuellen
Position erzeugt werden oder ein bereits vorhandenes aktualisiert werden soll.

4. Wihlen Sie bei Stil die gewiinschte Gestaltung:
Durchgehend Alle Eintrige durchgehend untereinander.

Mit Leerzeilen Vor jedem neuen Anfangsbuchstaben wird
eine Leerzeile eingefiigt.

Mit Anfangsbuchstaben Vor jedem neuen Anfangsbuchstaben wird
der jeweilige Anfangsbuchstabe in groBerer
Schrift ausgegeben.

Sobald Sie mit OK bestitigen, fiigt TextMaker das Stichwortverzeichnis in den
Text ein.
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Q

Querformat, 78

R

Raster, 102, 163
Registrierkarte, 11
Richtungstasten, 20
Roman, 151

Ausschnitt aus einem Stichwortverzeichnis (Stil ,, Mit Anfangsbuchstaben )

Die Stichworter werden alphabetisch sortiert ausgegeben. Rechts davon trigt
TextMaker jeweils die Nummern der Seiten ein, auf denen das Stichwort vor-
kommt.

Wurde im obigen Dialog die Option Kapitelnummer verwenden aktiviert, wird
vor der Seitenzahl zusitzlich die Kapitelnummer ausgegeben (durch einen
Bindestrich getrennt):

Q
Querformat, 4-78

R

Raster, 5-102, 8-163
Registrierkarte, 1-11
Richtungstasten, 1-20
Roman, 7-151

Ausschnitt aus einem Stichwortverzeichnis mit Kapitelnummern

Dies macht natiirlich nur Sinn, wenn Sie das Dokument mit dem Befehl Einfiigen
> Umbruch > Kapitelumbruch in mehrere Kapitel aufgeteilt haben (siche Ab-
schnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel* ab Seite 121).

Weitere Informationen:

m Informationen zum Aktualisieren von Verzeichnissen finden Sie im Abschnitt
,,Verzeichnisse aktualisieren* ab Seite 399.

m Informationen zum Bearbeiten und Formatieren von Verzeichnissen finden
Sie im Abschnitt ,,Verzeichnisse bearbeiten und formatieren* ab Seite 400.
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Inhaltsverzeichnisse

Ein Inhaltsverzeichnis ist eine Auflistung aller im Dokument enthaltenen Uber-
schriften, jeweils mit Seitenzahl.

Im Gegensatz zum Stichwortverzeichnis miissen Sie beim Inhaltsverzeichnis nicht
zuvor die Eintridge kennzeichnen, die darin erscheinen sollen. [hr Dokument muss
lediglich mit einer Gliederung versehen worden sein. Wie Sie dies bewerkstelligen,
konnen Sie im Abschnitt ,,Gliederungen® ab Seite 375 nachlesen.

Anhand der Gliederung weil TextMaker ja bereits, welche Uberschriften der Text
enthdlt und welche Hierarchie diese haben.

Dementsprechend einfach ist das Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an den Beginn der Zeile, in die das Inhaltsver-
zeichnis eingefligt werden soll.

2. Rufen Sie Weiteres > Inhaltsverzeichnis erstellen auf.

3. Waihlen Sie bei Aktion, ob ein neues Inhaltsverzeichnis an der aktuellen Positi-
on erzeugt werden oder ein bereits vorhandenes aktualisiert werden soll.

Sobald Sie mit OK bestétigen, wird das Verzeichnis in den Text eingefiigt.

Das Liebesleben des Baums.......... 1
Im Frihling.......coiiiiiieen. 1
= 1
April. . i e 3
e 4

IM SOMME T & v e e e e e e e eeeeeeeeeeannns 7
Im Herbst ..ottt iiiiieeeeenn. 10

Ausschnitt aus einem Inhaltsverzeichnis

Links gibt TextMaker die Uberschrift aus; rechts wird, durch einen Tabulator ge-
trennt, die zugehorige Seitenzahl angezeigt.

Optionen
Die Optionen im Dialogfensters dieses Befehls haben folgende Funktionen:

m Bei der Option Gliederungsebenen konnen Sie einstellen, welche Gliede-
rungsebenen in dem Inhaltsverzeichnis angezeigt werden sollen. Standardma-
Big werden alle Ebenen (1 bis 9) angezeigt.
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m Wenn Sie die Option Nur bis zum 1. Tabulator einschalten, siecht TextMaker
bei jeder Uberschrift nach, ob sich darin Tabulatoren befinden. Ist dies der Fall,
wird der Uberschriftentext nur bis zum ersten Tabulator in das Inhaltsverzeich-
nis iibernommen.

m Die Option Nummerierung verwenden ist standardméBig eingeschaltet. Falls
Sie die Uberschriften im Dokument mit einer Nummerierung versehen haben,
werden diese also auch im Inhaltsverzeichnis entsprechend nummeriert.

Wiinschen Sie dies nicht, schalten Sie diese Option ab.

Informationen zum Nummerieren der Uberschriften eines Dokuments koénnen
Sie im Abschnitt ,,Uberschriften nummerieren® ab Seite 383 nachlesen.

m Bei Aktion konnen Sie bestimmen, was passieren soll, wenn das Dokument
bereits ein Inhaltsverzeichnis enthilt:

Wihlen Sie Bestehendes Verzeichnis ersetzen, wird das vorhandene Ver-
zeichnis ersetzt.

Wihlen Sie hingegen Neues Verzeichnis erzeugen, fiigt TextMaker zusdtzlich
zu dem bestehenden Verzeichnis ein weiteres Inhaltsverzeichnis ein.

Weitere Informationen:

m Informationen zum Aktualisieren von Verzeichnissen finden Sie im Abschnitt
,,Verzeichnisse aktualisieren* ab Seite 399.

m Informationen zum Bearbeiten und Formatieren von Verzeichnissen finden
Sie im Abschnitt ,,Verzeichnisse bearbeiten und formatieren* ab Seite 400.

Bibliographien

Im Anhang von wissenschaftlichen Arbeiten finden Sie héufig eine Bibliographie.
Das ist ein Literaturverzeichnis, in dem alle Veroffentlichungen aufgelistet sind,
auf die sich der Autor in dieser Arbeit bezieht.

TextMaker verfligt tiber niitzliche Funktionen, die Thnen das Arbeiten mit Biblio-
graphien erheblich erleichtern.

Diese Funktionen setzen Sie am besten in folgenden Schritten ein:

m Schritt 1: Als erstes benétigen Sie eine Bibliographie-Datenbank. Tragen Sie
darin alle zitierten Quellen ein. Sie kénnen eine vorhandene Datenbank ver-
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wenden (ein Beispiel wird mitgeliefert) oder mit Weiteres > Datenbank er-
Zeugen eine neue anlegen.

Die Datenbank kann beliebig aufgebaut sein, muss jedoch auf jeden Fall ein
Feld mit einem eindeutigen "Kiirzel" fiir die Quelle enthalten. Weiterhin miis-
sen Felder fiir Autor und Titel der Quelle vorhanden sein.

m Schritt 2: Anschlieend rufen Sie Weiteres > Bibliographie > Bibliographie-
Einstellungen auf und weisen dem Dokument mit der Schaltfliche Datei diese
Datenbank als Bibliographie-Datenbank zu. Geben Sie in dem Dialog auch
gleich an, welche Felder der Datenbank das Kiirzel fiir Querverweise, den Au-
tor und den Titel enthalten.

m Schritt 3: Nun konnen Sie im Text mit Weiteres > Bibliographie > Bibliogra-
phiefeld einfiigen Verweise auf die in der Bibliographie-Datenbank eingetra-
genen Quellen einfiigen (zum Beispiel ,,Wie in [DNA1979] erwihnt, ...).

m Schritt 4: Am Ende des Dokuments kénnen Sie schlieBlich mit Weiteres > Bib-
liographie > Bibliographie erstellen ein Literaturverzeichnis generieren las-
sen. Dieses listet all diejenigen Datensdtze der Bibliographie-Datenbank auf,
fiir die Sie Verweise in den Text eingefiigt haben (siehe Schritt 3).

Ausfiihrliche Informationen zur Verwendung dieser Funktionen finden Sie auf den
néchsten Seiten.

Schritt 1: Die Bibliographie-Datenbank

Um die Bibliographie-Funktionen verwenden zu konnen, bendtigen Sie als erstes
eine Bibliographie-Datenbank. Das ist eine Datenbank im dBase-Format, in der
alle Quellenangaben einzutragen sind.

Es empfiehlt sich, fiir jedes Dokument eine eigene Bibliographie-Datenbank zu
verwenden. Wenn Sie Dokumente verfassen, die genau die gleichen Quellen ver-
wenden, konnen Sie fiir diese Dokumente natiirlich auch eine gemeinsame Daten-
bank einsetzen.

Aufbau einer Bibliographie-Datenbank
Eine Bibliographie-Datenbank muss mindestens folgende Felder enthalten:

m Ein Feld mit einem eindeutigen Kiirzel fiir die Quelle (siche unten)
m Ein Feld mit dem Namen des Aufors der Quelle
m Ein Feld mit dem Titel der Quelle
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Das Kiirzel muss fiir jede Quelle unterschiedlich sein. In der Regel verwendet man
hierfiir die Anfangsbuchstaben des Autors und die Jahreszahl der Ver6ffentlichung.
Handelt es sich bei der Quelle beispielsweise um ein Buch, das der Autor Harry
Smith im Jahre 1979 veroffentlicht hat, wiirde man dafiir das Kiirzel H57979 (oder
HS79) eintragen.

Abgesehen von den drei oben gelisteten Pflichtfeldern darf die Datenbank beliebig
aufgebaut sein, sie kann also beispielsweise auch Felder fiir das Datum der Verof-
fentlichung, den Verlag etc. enthalten.

Tipp: Im Dokumentordner von TextMaker befindet sich eine einfache Beispiel-
datenbank namens BIBLIO.DBF zum Ausprobieren. Unter Windows finden Sie
diese Datei im Ordner SOFTMAKER unterhalb des Ordners EIGENE DATEIEN.

Neue Bibliographie-Datenbank anlegen

Sofern Sie nicht eine bereits vorhandene Bibliographie-Datenbank verwenden
mdchten, miissen Sie eine neue Datenbank anlegen. Sie kdnnen dazu das Daten-
bankmodul von TextMaker oder jedes andere dBase-kompatible Datenbankpro-
gramm verwenden.

Mit TextMaker erzeugen Sie eine neue Bibliographie-Datenbank wie folgt:
1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Datenbank erzeugen auf.
2. Geben Sie der Datenbank einen beliebigen Namen und bestétigen Sie mit OK.

3. Fugen Sie der Datenbank die gewiinschten Felder hinzu. Die Datenbank muss
auf jeden Fall Felder fiir das eindeutige ,,Kiirzel“ fiir die Quelle, den Autor und
den Titel enthalten.

Informationen zur Bedienung dieses Dialogs finden Sie im Abschnitt
,Datenbank erzeugen* ab Seite 334.

4. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK.
5. TextMaker erzeugt die Datenbank nun und 6ffnet sie anschlieSend.

Wenn Sie mochten, konnen Sie jetzt gleich die Quellen darin eintragen. An-
sonsten rufen Sie den Befehl Datei > Schliefien auf, um die Datenbank wieder
zu schlieBen.
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Bibliographie-Datenbank bearbeiten

Anschliefend muss die Bibliographie-Datenbank natiirlich ausgefiillt werden. Tra-
gen Sie also die Quellen, auf die Sie sich in dem Dokument beziehen, darin ein. Ob
Sie gleich alle Quellen auf einmal eintragen oder diese nur bei Bedarf hinzufiigen,
bleibt ganz Ihnen iiberlassen.

Zum Eintragen von Quellen kénnen Sie das Datenbankmodul von TextMaker ver-
wenden, das sich mit dem Befehl Weiteres > Datenbank bearbeiten aufrufen
lasst. Informationen zur Bedienung des Datenbankmoduls finden Sie im Kapitel
,,Datenbank‘ ab Seite 313.

Schritt 2: Bibliographie-Datenbank zuweisen

Im néchsten Schritt teilen Sie TextMaker mit, welche Datenbank Sie als Bibliogra-
phie-Datenbank fiir das Dokument verwenden mdchten. Weiterhin miissen Sie
angeben, welche Felder dieser Datenbank das Kiirzel fiir Verweise, den Autor und
den Titel enthalten.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Dokument, fiir das Sie die in Schritt 1 erstellte Bibliographie-
Datenbank verwenden mdchten, beziechungsweise beginnen Sie ein neues Do-
kument.

2. Rufen Sie Weiteres > Bibliographie > Bibliographie-Einstellungen auf.
3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Datei...

4. Es erscheint ein Dateidialog. Wechseln Sie darin in das Verzeichnis, das die
Bibliographie-Datenbank enthélt, wihlen Sie die Datenbank darin aus und bes-
tatigen Sie mit OK.

5. Nun miissen Sie noch angeben, welche Felder dieser Datenbank Verweis (Kiir-
zel), Autor und Titel enthalten. Wiahlen Sie diese Felder dazu tiber die drei auf-
klappbaren Listen in der Rubrik Einstellungen aus.

6. In der Rubrik Stil der Querverweise konnen Sie Bedarf noch festlegen, wie
die Verweise aussehen sollen, die Sie in Schritt 3 einfligen koénnen (siche
Schritt 3).

7. Sind alle Einstellungen zu IThrer Zufriedenheit, bestitigen Sie mit OK.

TextMaker weill nun, in welcher Datenbank die Quellen fiir dieses Dokument ein-
getragen sind und welche Felder dieser Datenbank welche Inhalte tragen. Sie kon-
nen also mit Schritt 3 fortfahren.
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Schritt 3: Verweise auf Quellen einfiigen

Wenn Schritt 1 und 2 erledigt sind, konnen Sie Bibliographiefelder in den Text
einfligen. Das sind Verweise auf die in der Bibliographie-Datenbank gespeicherten
Quellen.

Verwenden Sie einen solchen Verweis, wenn Sie sich im Text auf eine der Quellen
beziehen — zum Beispiel ,,Wie in [DNA1979] erwéhnt, ...

FolgendermalBen fiigen Sie einen Verweis auf eine Quelle in den Text ein:
1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position.

2. Rufen Sie Weiteres > Bibliographie > Bibliographiefeld einfiigen auf.
3. Wihlen Sie den gewiinschten Datenbankeintrag in der Liste.

Tipp: Mit Hilfe der Schaltfliche Bearbeiten konnen Sie den Inhalt der Daten-
bank jederzeit bearbeiten und so beispielsweise einen neuen Eintrag hinzufii-
gen.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Der Verweis wird nun in den Text eingefiigt. Je nachdem, welche Optionen Sie in
den Bibliographie-Einstellungen gewihlt haben, erscheint dabei entweder das Kiir-
zel oder die Nummer fiir die Quelle (siche unten).

Verfahren Sie wie oben beschrieben fiir jede Quelle, auf die Sie sich in Ihrem Do-
kument beziehen.

Optionen fiir den Stil von Verweisen

Bei Bedarf konnen Sie in den Bibliographie-Einstellungen das Aussehen der Ver-
weise dndern. Sie kénnen beispielsweise festlegen, ob diese das Kiirzel aus der
Datenbank oder eine automatisch generierte Nummer ausgeben sollen.

Rufen Sie dazu Weiteres > Bibliographie > Bibliographie-Einstellungen auf und
nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen in der Rubrik Stil von Verweisen vor.

Es gibt hier folgende Optionen:

m Wihlen Sie Querverweis verwenden, zeigen Verweise das in der Datenbank
eingetragene ,,Kiirzel* fiir die Quelle an — zum Beispiel [DNA1979].

m Wihlen Sie hingegen Eintrige nummerieren, zeigen Verweise eine automa-
tisch generierte Nummer fiir die Quelle an — zum Beispiel [42].
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Die Quelle, fiir die Sie dabei als erstes einen Verweis einfiigen, bekommt die
Nummer [1], die ndchste Quelle bekommt eine [2] etc.

Hinweis: Wenn Sie zwischen diesen beiden Optionen umschalten, &ndern so-
fort alle Verweise im Dokument ihr Aussehen entsprechend. Das Literatur-
verzeichnis (falls bereits vorhanden) wird hingegen erst angepasst, wenn Sie
es aktualisieren lassen (siche Abschnitt ,,Verzeichnisse aktualisieren” ab Sei-
te 399).

m Mit der Option Klammern koénnen Sie weiterhin bestimmen, mit welcher Art

von Klammern die Verweise umgeben werden sollen.

Verwenden Sie beispielsweise statt der Standardeinstellung [ | die Einstellung
{}, werden samtliche Verweise nicht mehr mit eckigen, sondern mit geschweif-
ten Klammern umgeben. Statt [DNA1979] erscheint dann also {DNA1979}.

Schritt 4: Literaturverzeichnis erzeugen

Im letzten Schritt lassen Sie TextMaker am Ende des Dokuments ein Literaturver-
zeichnis generieren. Dieses listet all diejenigen Datensdtze der Bibliographie-
Datenbank auf, fiir die Sie Verweise in den Text eingefiigt haben (wie in Schritt 3
beschrieben).

Um ein Literaturverzeichnis einzuftigen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Setzen Sie die Schreibmarke an den Beginn der Zeile, in die das Literaturver-
zeichnis platziert werden soll.

Rufen Sie Weiteres > Bibliographie > Bibliographie erstellen auf.

Wihlen Sie bei Aktion, ob ein neues Literaturverzeichnis an der aktuellen Po-
sition erzeugt werden oder ein bereits vorhandenes aktualisiert werden soll.

In dem groBen Eingabefeld darunter konnen Sie, falls erforderlich, das Erschei-
nungsbild des Verzeichnisses noch abidndern (siche unten).

Wenn Sie mit OK bestétigen, wird das Verzeichnis in den Text eingefiigt.

Hinweis: Wie eingangs erwihnt, erscheinen im Literaturverzeichnis nur diejeni-
gen Datensitze der Bibliographie-Datenbank, fiir Sie auch tatsdchlich Verweise

in den Text eingefiigt haben (siehe Schritt 3).
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Andern des Erscheinungsbilds des Verzeichnisses

Bevor Sie obigen Dialog mit OK verlassen, konnen Sie bei Bedarf das Aussehen
des Literaturverzeichnisses nach Belieben dndern:

Text bearbeiten: Sie konnen den in dem Eingabefeld vorgegebenen Text jederzeit
editieren. Dazu stehen Thnen die bekannten Editierbefehle zur Verfiigung.

Formatierung dndern: Auch die Formatierung ldsst sich dndern. Markieren Sie dazu
in dem Eingabefeld den gewiinschten Textabschnitt und verwenden Sie die dariiber
angezeigte Mini-Formatleiste, um das Zeichenformat zu dndern.

Felder einfiigen: Felder der Bibliographie-Datenbank sind durch geschweifte
Klammern gekennzeichnet. Bei Bedarf konnen Sie weitere Felder in das Eingabe-
feld einfligen, indem Sie diese einfach eintippen (z.B. {AUTOR}) oder einen Dop-
pelklick auf das gewiinschte Feld in der Liste Felder durchfiihren.

Tipp: Die Liste Felder enthilt an erster Stelle stets ein Feld namens {#REF}.
Dieses Feld wird automatisch erzeugt und hat folgende Besonderheit: Es gibt
entweder das Kiirzel oder eine automatisch generierte Nummer fiir die Quelle
aus — je nachdem, welche dieser beiden Optionen Sie in den Bibliographie-
Einstellungen gewéhlt haben.

Weitere Informationen:

m Informationen zum AKtualisieren von Verzeichnissen finden Sie im Abschnitt
,,Verzeichnisse aktualisieren® ab Seite 399.

m Informationen zum Bearbeiten und Formatieren von Verzeichnissen finden
Sie im Abschnitt ,,Verzeichnisse bearbeiten und formatieren* ab Seite 400.

Verzeichnisse aktualisieren

Wichtig: Wenn Sie in ein Dokument ein Verzeichnis (Inhaltsverzeichnis, Stich-
wortverzeichnis oder Bibliographie) einfiigen und den Text anschlieend weiter
bearbeiten, werden diese Verzeichnisse nicht laufend automatisch aktualisiert.

Andern sich also die Seitenzahlen des Dokuments, weil Sie zusitzlichen Text ein-
tippen, zeigen die Verzeichnisse weiterhin die veralteten Seitenzahlen an. Und
wenn Sie beispielsweise neue Uberschriften hinzufiigen, erweitert sich das Inhalts-
verzeichnis nicht selbsttatig.
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Um die Verzeichnisse in einem Dokument auf den aktuellen Stand zu bringen,
miissen Sie diese aktualisieren lassen. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Wenn Sie das Stichwortverzeichnis aktualisieren lassen mdochten, rufen Sie
Weiteres > Stichwort > Stichwortverzeichnis erstellen auf.

Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis aktualisieren lassen mochten, rufen Sie Wei-
teres > Inhaltsverzeichnis erstellen auf.

Wenn Sie die Bibliographie (Literaturverzeichnis) aktualisieren lassen moch-
ten, rufen Sie Weiteres > Bibliographie > Bibliographie erstellen auf.

2. Vergewissern Sie sich, dass in dem Dialogfenster bei Aktion die Option Be-
stehendes Verzeichnis ersetzen gewihlt ist.

3. Bestidtigen Sie mit OK.

TextMaker entfernt nun das vorhandene Verzeichnis und ersetzt es durch eine ak-
tualisierte Fassung.

Wichtig: Denken Sie vor dem Ausdrucken eines Dokuments mit Verzeichnissen
immer daran, diese zu aktualisieren, damit sie auf dem aktuellen Stand sind.

Verzeichnisse bearbeiten und formatieren

Verzeichnisse wie Inhaltsverzeichnis, Stichwortverzeichnis und Bibliographie las-
sen sich theoretisch wie normaler Text bearbeiten. Folgendes sollten Sie dabei je-
doch beachten:

Wichtig: Wenn Sie Inhalt und/oder Formatierung eines Verzeichnisses von Hand
dndern, gehen diese Anderungen beim néchsten Aktualisieren des Verzeichnisses
wieder verloren, da TextMaker das Verzeichnis hierzu entfernt und neu einfiigt.

Manuelle Textdnderungen und Formatierungen an einem Verzeichnis machen folg-
lich nur dann Sinn, wenn Ihr Dokument 100% druckreif ist und das Verzeichnis
definitiv nicht mehr aktualisiert werden muss.

Textidnderungen in Verzeichnissen sind normalerweise ohnehin nicht nétig, und die
Formatierung kénnen Sie auf wesentlich elegantere Art und Weise dndern:

Tipp: Verzeichnisse werden automatisch mit Formatvorlagen formatiert, mit de-
ren Hilfe sich die Formatierung komfortabel dndern ldsst.
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TextMaker erzeugt dazu folgende Formatvorlagen, wenn Sie ein Inhaltsverzeich-
nis, ein Stichwortverzeichnis oder eine Bibliographie erstellen:

= ,,Verzeichnis 1* bis ,,Verzeichnis 9%

Absatzvorlagen fiir die jeweiligen Ebenen des Inhaltsverzeichnisses. Die erste
Gliederungsebene (also die Hauptiiberschriften) wird mit der Vorlage ,,Ver-
zeichnis 1 formatiert, die zweite Ebene mit ,,Verzeichnis 2 usw.

m ,,Index*
Absatzvorlage fiir die Stichworteintrige im Stichwortverzeichnis
m ,Indexiiberschrift*

Absatzvorlage fiir die Anfangsbuchstaben im Stichwortverzeichnis (sofern beim
Erstellen des Stichwortverzeichnisses die Option Mit Anfangsbuchstaben ak-
tiviert war)

m ,,Bibliographie“
Absatzvorlage fiir die Eintrdge in der Bibliographie.

Maéchten Sie also beispielsweise erreichen, dass die Hauptiiberschriften im Inhalts-
verzeichnis in einer groBeren Schrift dargestellt werden sollen, miissen Sie nur die
Formatvorlage ,,Verzeichnis 1° entsprechend &dndern:

1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

2. Wihlen Sie die Vorlage ,,Verzeichnis 1° in der Liste und klicken Sie auf Bear-
beiten.

3. Es erscheint ein Dialog zum Andern der Formatierung. Klicken Sie hier auf
Zeichen.

4. Wihlen Sie im Feld Grofie die gewiinschte Schriftgrofe.
5. Verlassen Sie die Dialoge mit OK, OK und Schliefien.

Nun werden die Hauptiiberschriften des Inhaltsverzeichnisses in der neuen Schrift-
groBe dargestellt. Selbst dann, wenn Sie das Verzeichnis aktualisieren oder es gar
entfernen und neu einfligen, gilt diese Formatdanderung weiterhin.

Allgemeine Informationen zur Verwendung von Formatvorlagen kénnen Sie bei
Bedarf im Kapitel ,,Formatvorlagen® ab Seite 127 nachlesen.
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Querverweise

Mit dem Befehl Einfiigen > Querverweis konnen Sie einen Querverweis auf ein
bestimmtes Textelement (zum Beispiel eine Textmarke oder ein Objekt) in den
Text einfiigen.

Dieser Befehl fiigt ein Feld ein, das beispielsweise die Seitennummer des Zielele-
ments anzeigt. Wenn Sie also auf Seite 3 des Dokuments eine Grafik einfligen,
konnen Sie an einer anderen Stelle einen Querverweis auf diese Grafik anbringen —
zum Beispiel ,,Siche Grafik auf Seite 3.

Querverweise lassen sich auf die folgenden Textelemente anlegen:

m Textmarken
= Fulinoten
m Objekte (Grafiken, Zeichnungen etc.)

Querverweise auf Textmarken sind in umfangreicheren Dokumenten hiufig anzu-
treffen. Textmarken sind ,,Lesezeichen®, die an beliebigen Stellen des Dokuments
gesetzt werden konnen.

Wenn Sie beispielsweise einen Querverweis auf das Stichwortverzeichnis am Ende
Ihres Dokuments anbringen, setzen Sie zunidchst eine Textmarke an den Beginn
des Verzeichnisses. Dann tippen Sie an der gewiinschten Stelle zum Beispiel ,,Sie-
he auch Stichwortverzeichnis ab Seite “ ein und fiigen einen Querverweis auf diese
Textmarke ein. Der Querverweis zeigt nun die Seitenzahl an, auf der das Stich-
wortverzeichnis beginnt.

Querverweise werden vor dem Drucken des Dokuments automatisch aktualisiert.
Auf Wunsch konnen sie mit dem Befehl Weiteres > Felder aktualisieren auch
manuell aktualisiert werden.

Ausfiihrliche Informationen zum Arbeiten mit Querverweisen folgen auf den néch-
sten Seiten.

Querverweise einfiigen
Um einen Querverweis in den Text einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Falls Sie einen Querverweis auf eine Textmarke anlegen mochten, miissen Sie
erst an der Zielstelle mit dem Befehl Einfiigen > Textmarke eine Textmarke
setzen (siehe auch Abschnitt ,, Textmarken® ab Seite 156).
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7.

Setzen Sie dann die Schreibmarke an die Textstelle, an der Sie den Querver-
weis einfligen mochten.

Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Querverweis auf.

Wihlen Sie bei Typ aus, fiir welche Art von Zielstelle der Querverweis erstellt
werden soll: eine Textmarke, eine Fufinote oder ein Objekt.

Wihlen Sie bei Ziel die Textmarke, die FuBinote oder das Objekt aus, auf das
der Querverweis verweisen soll.

Wihlen Sie bei Anzeigen aus, ob der Querverweis die Seitennummer oder die
Nummer des Ziels anzeigen soll (siehe Abschnitt ,,Optionen® weiter unten).

Bestitigen Sie mit OK.

TextMaker fiigt den Querverweis nun in den Text ein.

Optionen

Die Optionen im Dialogfensters dieses Befehls haben folgende Funktionen:

m Typ

Hier bestimmen Sie, worauf der Querverweis angelegt werden soll: auf eine
Textmarke, eine FuBinote oder ein Objekt.

m Ziel

Hier wihlen Sie das Ziel fiir den Querverweis. Haben Sie beispielsweise den
Typ auf Textmarke gesetzt, erscheint hier eine Liste aller im Dokument vor-
handenen Textmarken. Wéhlen Sie darin per Mausklick die gewiinschte Text-
marke.

Anzeigen
Hier bestimmen Sie, was der Querverweis anzeigen soll:

Seite: Der Querverweis zeigt die Seitennummer der Seite an, auf der sich das
Ziel befindet.

Nummer: Der Querverweis zeigt die Nummer des Ziels an:
Bei Fufinoten wird dann die Nummer der FuBlnote angezeigt.

Bei Textmarken wird hingegen die Nummerierung des Absatzes angezeigt, in
dem sich die Textmarke befindet. Dazu muss der Absatz mit dem Befehl For-
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mat > Bullets und Nummerierungen mit einer Nummerierung versehen wor-
den sein. Ist dies nicht der Fall, zeigt der Querverweis eine Null an.

Bei Objekten ist diese Option nicht verfiigbar.

Querverweise bearbeiten und aktualisieren

Querverweise sind Felder; fiir sie gilt also das Gleiche wie fiir alle Felder: Sie
konnen wie normaler Text formatiert, geloscht, kopiert und verschoben werden, ihr
Inhalt lésst sich jedoch nicht direkt editieren.

Tipp: Wenn Sie sehen mochten, welche Querverweise im Dokument auf welche
Ziele verweisen, konnen Sie jederzeit die Option Nur Feldnamen anzeigen im
Dialogfenster des Befehls Datei > Eigenschaften (Karteikarte Ansicht) aktivie-
ren. Alle Querverweise zeigen dann statt z.B. der Seitennummer den Typ und die
Zielstelle des  Querverweises an — zum  Beispiel:  {Querver-
weis. Textmarke.Seite:Name der Textmarke}.

Aktualisieren von Querverweisen

Genau wie alle anderen Felder werden auch Querverweise nicht permanent auf
dem aktuellen Stand gehalten. Verschieben Sie also beispielsweise die Zielstelle
eines Querverweises auf eine andere Seite, zeigt der Querverweis zunichst auch
weiterhin die alte Seitennummer an.

Beim Drucken des Dokuments bringt TextMaker jedoch alle Felder (also auch
Querverweise) automatisch auf den neuesten Stand. Sie konnen sich also sicher
sein, dass alle Querverweise stimmen, wenn Sie das Dokument ausdrucken.

Bei Bedarf konnen Sie die Felder eines Dokuments auch manuell aktualisieren
lassen, indem Sie den Befehl Weiteres > Felder aktualisieren aufrufen (Tasten-
kiirzel: [£9)). Alle Felder und Berechnungen werden dann auf den aktuellen Stand
gebracht.

Ungiiltige Verweise: Wenn Sie die Zielstelle eines Querverweises 16schen, wird
dieser natiirlich ungiiltig. Der Querverweis zeigt dann, wenn Sie das Dokument
aktualisieren, den Text ,,Zielstelle nicht gefunden!* an. Sie konnen dies korri-
gieren, indem Sie den Querverweis entfernen und (mit einer korrekten Zielstelle)
neu einfiigen.
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FuBBnoten

In Fufinoten konnen Sie erlduternde Kommentare zu Textstellen unterbringen.
FuBnoten erscheinen iiblicherweise am unteren Ende der Seite; Sie kénnen diese
aber auch am Ende des Kapitels oder erst am Ende des Dokuments ausgeben las-
sen.

FuBlnoten bestehen stets aus zwei Komponenten: einem hochgestellten FuBnoten-
zeichen im Text und dem dazugehdrigen FuBBnotentext.

Bei Aufkommen von dichtem Nebel! sollten Sie rechtzeitig
Ihre Geschwindigkeit drosseln? und die Nebelschlussleute
einschalten.

! Sichtweite unter 50 Meter
2 Maximal 50 km/h

Ein Beispiel fiir den Einsatz von Fufsnoten

TextMaker nummeriert die Fulnoten automatisch fortlaufend durch. Fiigen Sie
eine neue FuBnote in den Text ein oder 16schen Sie eine bestehende FuBnote her-
aus, dndern sich die Nummern der nachfolgenden FuBnoten automatisch. Uber die
»FuBnotenoptionen® kénnen Sie die automatische Nummerierung bei Bedarf beein-
flussen.

TextMaker bringt zwischen dem Text und dem FuBnotenbereich automatisch einen
Trennstrich an. Dieser ldsst sich in den FuBnotenoptionen auf Wunsch mit einer
anderen Formatierung versehen oder abschalten.

Ausfiihrliche Informationen zu FuBlnoten folgen auf den néchsten Seiten.

FuBnoten einfiigen und bearbeiten

Mochten Sie eine bestimmte Textstelle mit einer Erlduterung am unteren Seiten-
rand versehen, fiigen Sie direkt hinter der betreffenden Textstelle eine Fulinote ein
und tippen die Erlduterung ein. Alles weitere (Formatierung, Platzierung und
Nummerierung der FuBBnoten) nimmt Thnen TextMaker ab.

So fiigen Sie eine Fullnote ein:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke direkt hinter den Begriff, zu dem Sie eine Fuf3-
note eingeben mochten.
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2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Fufinote auf. Es 6ffnet sich ein Untermentii.
Waihlen Sie darin den Befehl Fufinote aus.

3. Nun erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie wéhlen kénnen, ob die Fufinote
eine automatische oder eine benutzerdefinierte Nummer erhalten soll.

Im Normalfall belassen Sie die Einstellung auf Automatisch. Wihlen Sie hin-
gegen Benutzerdefiniert, erhilt diese Fuinote die angegebene Nummer.

4. Wenn Sie mit OK bestidtigen, fiigt TextMaker hinter der Schreibmarke das
hochgestellte Fufnotenzeichen (standardmifBlig eine automatisch generierte
Nummer) ein. Danach wird die Schreibmarke in den Fulnotenbereich am unte-
ren Bildschirmrand gesetzt und dort die gleiche Nummer eingetragen.

5. Nun kénnen Sie den Fufinotentext eingeben.

Was sich hinter der Schaltfliche Optionen in obigem Dialogfenster verbirgt, kon-
nen Sie im Abschnitt ,,FuBinotenoptionen® ab Seite 408 nachlesen.

Um vom Fuflnotenbereich wieder zuriick in den normalen Text zu gelangen, kli-
cken Sie einfach eine beliebige Stelle im Text an. Alternativ kénnen Sie den Befehl
Einfiigen > Fulinote > Gehe zu FuBinotenreferenz verwenden, der Sie zu der
entsprechenden Fufinote im Text zuriickbefordert.

FuBnotentext nachtriglich dindern

Der FuBinotentext am unteren Seitenrand ldsst sich jederzeit bearbeiten. Sie miissen
lediglich die Schreibmarke in den FuBnotenbereich setzen. Verwenden Sie dazu
eines der folgenden Verfahren:

m Blittern Sie zu der Seite, auf der sich die abzuindernde Fulinote befindet, und
klicken Sie mit der Maus in den Fulnotenbereich am unteren Seitenrand.

Hinweis: Dies funktioniert nur in der Normalansicht. Sollten Sie sich in einer
anderen Ansicht befinden, miissen Sie also zuvor mit Ansicht > Normal in die
Normalansicht umschalten.

m Mit dem Befehl Einfiigen > Fufinote > Gehe zu Fufinote konnen Sie Text-
Maker die nichste Fulnote im Text suchen lassen. Ist diese gefunden, wird der
dazugehorige Fullnotentext im FuBnotenbereich angezeigt und die Schreibmar-
ke dort platziert.

Nun kénnen Sie den FuBBnotentext editieren. Wie Sie wieder in den normalen Text
zuriickgelangen, wissen Sie ja bereits: einfach eine beliebige Textstelle anklicken.
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FuBnotenzeichen erneut einfiigen: Falls Sie einmal die FuBnotennummer im Fuf3no-
tenbereich versehentlich geloscht haben, konnen Sie diese jederzeit erneut einfiigen
lassen. Rufen Sie das zu einfach den Befehl Einfiigen > Fufinote > Fulinotenzei-
chen auf.

FuBnoten verschieben, kopieren und loschen

Sie konnen Textabschnitte, die Fullnoten enthalten, wie gewohnt verschieben, ko-
pieren oder 16schen. TextMaker ordnet die FuBnotentexte automatisch neu an und
korrigiert selbsttitig die Nummerierung.

Sie sollten dabei allerdings folgende Regel beachten:

Wichtig: Wenn Sie Fullnoten kopieren, verschieben oder 16schen méchten, soll-
ten Sie dies stets im Text durchfiihren — nicht im Fullnotenbereich am unteren
Rand der Seite.

Loschen Sie beispielsweise im FuBnotenbereich den FuBBnotentext einer Fufinote,
bleibt diese FuBinote trotzdem noch erhalten — lediglich ihr FuBBnotentext ist leer.
Markieren Sie hingegen das FuBlnotenzeichen im Text und 16schen dieses, wird die
komplette FuBnote (FuBnotenzeichen und -text) entfernt, und alle restlichen Fufino-
ten werden neu durchnummeriert.

FuBnotenformatierung andern

Sie konnen sowohl die Formatierung des FuBnotentextes als auch die des Fufino-
tenzeichens (der FuBnotennummer) nach Belieben éndern:

FuBnotentext formatieren

Um die Formatierung des FuBnotentextes zu dndern, setzen Sie die Schreibmarke
einfach in den FuBBnotentext und bringen die gewiinschten Formatierungen an.

Tipp: Wenn Sie die Formatierung aller Fulinotentexte im gesamten Dokument
dndern mochten, kann Thnen TextMaker viel Arbeit abnehmen. Sie brauchen dazu
nidmlich nur die Absatzvorlage ,,Fulnotentext™ abzuidndern, die TextMaker auto-
matisch erzeugt, sobald Sie die erste FuBnote einfiigen.

Alle FuBnotentexte werden standardmiBig mit dieser Vorlage formatiert. Solange
Sie die Formatierung der FuBnotentexte also nicht von Hand geéndert haben, wir-
ken sich Anderungen an der Vorlage ,,FuBnotentext auf alle FuBnotentexte im
Dokument aus.
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Um diese Vorlage zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

2. Wihlen Sie die Vorlage ,,Fullnotentext” in der Liste und klicken Sie auf Bear-
beiten.

3. Es erscheint ein Dialog zum Andern der Formatierung. Nehmen Sie hier die
gewiinschten Anderungen vor. Wenn Sie die Schaltfliche Zeichen anklicken,
konnen Sie auch die Zeichenformatierung édndern.

4. Verlassen Sie die Dialogfenster mit OK und Schliefien.

Allgemeine Informationen zur Verwendung von Formatvorlagen finden Sie im
Kapitel ,,Formatvorlagen® ab Seite 127.

FuBnotenzeichen formatieren

Das FuBinotenzeichen (sprich: die FuBnotennummer) von FuBnoten wird von
TextMaker automatisch hochgestellt. Sie konnen seine Zeichenformatierung aber
nach Belieben #indern. Markieren Sie das FuBlnotenzeichen dazu, rufen Sie den
Befehl Format > Zeichen auf und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Tipp: Alle FuBnotenzeichen werden automatisch mit der Zeichenvorlage ,,Fufino-
tenzeichen* formatiert (aufgepasst: Zeichenvorlage, nicht Absatzvorlage!). Wenn
Sie diese Vorlage mit Format > Zeichenvorlage bearbeiten, dndern alle Fufino-
tenzeichen im Dokument ihr Aussehen entsprechend.

FuBnotenoptionen

Uber die Schaltfliche Optionen im Dialogfenster des Befehls Einfiigen > Fufino-
te > Fuflnote lassen sich zusétzliche Einstellungen zu den FuBBnoten vornehmen.

Um diese Einstellungen zu @ndern, gehen Sie folgendermaRen vor:
1. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Fufinote > Fufinote auf.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Optionen.

3. Fiihren Sie die gewiinschten Anderungen durch (siehe unten).

4. Bestitigen Sie mit OK, um zuriick in das Fenster von Einfiigen > Fufinote >
Fufinote zu gelangen.
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5. Klicken Sie nun auf SchlieBen, um nur die gednderten Fullnotenoptionen zu
iibernehmen, oder auf OK, um gleichzeitig eine neue FuBnote einzuftigen.

Das Dialogfenster enthilt folgende Optionen:

Position

Ublicherweise ldsst man FuBnotentexte am unteren Rand jeder Seite ausgeben.
Andern Sie die Option Position, falls diese an einer anderen Stelle angebracht
werden sollen:

m Seitenende

Das ist die Standardeinstellung — die FuBBnotentexte werden am Ende jeder Sei-
te ausgegeben.

= Ende des Kapitels

Falls Sie Ihr Dokument mit Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch in meh-
rere Kapitel unterteilt haben und wiinschen, dass die FuBnotentexte gesammelt
am jeweiligen Kapitelende erscheinen, wihlen Sie diese Option. Informationen
iiber den Einsatz von Kapiteln finden Sie im Abschnitt ,,Aufteilen eines Doku-
ments in Kapitel* ab Seite 121.

= Ende des Dokuments

Mit dieser Option erhalten Sie so genannte Endnoten: samtliche Fulinoten wer-
den gesammelt am Ende des Dokuments ausgegeben.

Rubrik Nummerierung
Hier konnen Sie Einstellungen zur Nummerierung der FuBBnoten vornehmen:

m Typ

Hier lédsst sich die Art der Nummerierung dndern. Neben Zahlen kénnen Sie
beispielsweise auch Buchstaben verwenden. Die FuBnoten werden dann nicht
mehr mit 1, 2, 3, ... sondern mit A, B, C, ... nummeriert.

m Startnummer

Hier konnen Sie bestimmen, mit welcher Nummer die Zahlung beginnen soll.
Standardwert ist ,,1“. Tragen Sie beispielsweise ,,42° ein, erhilt die erste Ful3-
note die Nummer 42, die néchste 43 etc.
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m Modus

Darunter konnen Sie bestimmen, ob die Nummerierung auf jeder Seite bezie-
hungsweise in jedem Kapitel auf ,,1“ zuriickgesetzt werden soll:

Fortlaufende Nummerierung: Die Nummerierung wird niemals zuriickge-
setzt. Dies ist die Standardeinstellung.

Auf jeder Seite neu beginnen: Die Nummerierung wird auf jeder Seite des
Dokuments auf,,1 zuriickgesetzt.

In jedem Kapitel neu beginnen: Die Nummerierung wird in jedem Kapitel
auf ,,1* zuriickgesetzt.

Rubrik Rinder des FuBnotenstrichs

Hier konnen Sie die Rinder fiir den Trennstrich, der automatisch iiber dem Fuf3no-
tenbereich gedruckt wird, festlegen:

Der Rand Oben legt den Mindestabstand des Textes zum FuBnotenstrich fest, der
Rand Unten steht fiir den Abstand zu den Fulnotentexten.

Erhohen Sie den Rand Links, beginnt der FuBnotenstrich weiter rechts, beim Er-
héhen des Rands Rechts endet er friiher.

Karteikarte FuBnotenstrich

Wechseln Sie auf diese Karteikarte, wenn Sie das Aussehen des FuBinotenstrichs
andern mochten. Um beispielsweise die Starke dieser Linie zu dndern, wiéhlen Sie
bei Liniendicke 1 die gewiinschte Linienstirke aus.

Soll kein FuBnotenstrich ausgegeben werden, ist bei Linienstil die Option Keine
Linie zu wihlen.
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Uberarbeiten von Dokumenten

Sie konnen in Dokumenten Kommentare anbringen und Anderungen verfolgen
lassen. Diese beiden Funktionen eignen sich beispielsweise zum Uberarbeiten ei-
nes Dokuments durch mehrere Anwender hintereinander:

= Kommentare verwenden

Sie konnen beliebige Textstellen markieren und diese dann mit Kommentaren
versehen.

Erhalten Sie beispielsweise von einem Mitarbeiter ein Dokument zum Korrek-
turlesen, konnen Sie direkt in das Dokument Anmerkungen wie ,,Diesen Ab-
schnitt kiirzen* etc. einfiigen und ihm das Dokument dann zuriickgeben. Der
Mitarbeiter kann das Dokument nun Thren Kommentaren entsprechend tiberar-
beiten.

= Anderungen an einem Dokument verfolgen

Die Funktion ,, Anderungen verfolgen* geht noch etwas weiter. Ist sie aktiviert,
konnen Sie wie gewohnt Anderungen an dem Dokument vornehmen — also
Text 16schen, hinzufiigen, Formatierungen #ndern etc. Thre Anderungen werden
allerdings nicht sofort im Dokument abgelegt, sondern zunichst als farblich
hervorgehobene ,,Anderungswiinsche® gespeichert.

Ubergibt Ihnen also ein Mitarbeiter ein Dokument zum Korrigieren, schalten
Sie die Funktion ,, Anderungen verfolgen* ein, nehmen die gewiinschten Ande-
rungen vor und geben dem Mitarbeiter das Dokument zuriick. Dieser kann sich
Thre Anderungswiinsche nun ansehen und jede einzelne Anderung akzeptieren
(worauf sie fest im Dokument gespeichert wird) oder verwerfen (worauf sie
verworfen wird).

Natiirlich konnen Sie Kommentare und die Funktion ,,Andemngen verfolgen auch
kombiniert einsetzen.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen beiden Funktionen finden Sie auf den néchs-
ten Seiten.

Kommentare verwenden

Mit den Befehlen des Meniis Weiteres > Kommentare kénnen Sie in ein Doku-
ment Kommentare zu beliebigen Textstellen einfiigen.
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Mit einem Kommentar versehener Text wird farblich hervorgehoben. Zeigen Sie
mit der Maus auf einen solchen Text, wird der Kommentar in einem kleinen Fens-
ter eingeblendet.

Alternativ konnen Sie auch das Kommentarfeld einschalten. Dieses erscheint im
rechten Seitenrand des Dokuments und zeigt stets alle Kommentare an.

Kommentare werden standardméBig nur auf dem Bildschirm angezeigt und nicht
ausgedruckt — sofern Sie nicht in den Dokumenteigenschaften die Option Kom-
mentare drucken eingeschaltet haben.

Tipp: Verwendung der ,,Uberarbeitungsleiste*

Am einfachsten gestaltet sich die Verwendung von Kommentaren mit Hilfe der
Uberarbeitungsleiste.

Reviewing sttip =

ol @He v e o (B

Die Uberarbeitungsleiste

Diese Symbolleiste erscheint automatisch, wenn das Dokument mindestens einen
Kommentar enthélt. Falls TextMaker sie nicht anzeigt, wurde sie vermutlich deak-
tiviert. Rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf und klicken Sie auf das
Kistchen vor Uberarbeitungsleiste, um sie wieder einzuschalten.

Die Uberarbeitungsleiste verfiigt iiber folgende Schaltflichen (von links nach
rechts):

m Neuen Kommentar einfligen

m Aktuellen Kommentar bearbeiten

m Aktuellen Kommentar 16schen

m Zum vorherigen Kommentar springen
m Zum nichsten Kommentar springen
m Kommentarfeld ein-/ausschalten

= Die Schaltflachen rechts davon sind nicht fiir Kommentare zusténdig, sondern
dienen zum Verfolgen von Anderungen am Dokument (siche Abschnitt
,Anderungen an einem Dokument verfolgen ab Seite 417).

Ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen Funktionen erhalten Sie in den nach-
folgenden Abschnitten.

Hinweis fiir Pocket PC-Anwender: Auf Pocket PCs ist ein Teil dieser Schaltfla-
chen aus Platzgriinden nicht vorhanden. Sie konnen aber alternativ die entspre-
chenden Meniibefehle verwenden.
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Kommentare einfiigen

Um einen Kommentar einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

2,

Markieren Sie die Textstelle, die mit einem Kommentar versehen werden soll.

Rufen Sie den Befehl Weiteres > Kommentare > Kommentar einfiigen auf.

Tipp: Dieser Befehl lésst sich auch tiber das Symbol @ in der Uberarbeitungs-
leiste aufrufen.

Es erscheint ein kleines Fenster zur Eingabe des Kommentars. Tippen Sie den
gewiinschten Kommentar dort ein.

Ist Thre Eingabe beendet, klicken Sie auf einen beliebige Stelle im Text, um das
Kommentarfenster wieder zu verlassen.

Der Kommentar wurde nun eingefligt. Sie erkennen das daran, dass der betreffende
Text farblich hinterlegt wurde.

Kommentare bearbeiten

Um einen Kommentar zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Setzen Sie die Schreibmarke an eine beliebige Position innerhalb des Textes,
dessen Kommentar Sie bearbeiten mdchten.

Rufen Sie den Befehl Weiteres > Kommentare > Kommentar bearbeiten
auf.

Tipp: Dieser Befehl lésst sich auch tiber das Symbol @ in der Uberarbeitungs-
leiste aufrufen.

Es erscheint ein kleines Fenster zum Bearbeiten des Kommentars. Nehmen Sie
darin die gewiinschten Anderungen vor.

Ist Thre Eingabe beendet, klicken Sie auf einen beliebige Stelle im Text, um das
Kommentarfenster wieder zu verlassen.

Der Kommentar wurde nun entsprechend geandert.

Kommentare loschen

Um einen Kommentar zu 16schen, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Setzen Sie die Schreibmarke an eine beliebige Position innerhalb des Textes,
dessen Kommentar Sie 16schen méchten.

2. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Kommentare > Kommentar loschen auf.

Tipp: Dieser Befehl lisst sich auch iiber das Symbol @ in der Uberarbeitungs-
leiste aufrufen.

Der Kommentar wurde nun entfernt.

Kommentare anzeigen und drucken

Kommentare kénnen auf zwei Arten sichtbar gemacht werden:
= Permanent, im Kommentarfeld

Wenn Sie zum ersten Mal einen Kommentar in ein Dokument einfiigen oder
das Dokument bereits Kommentare enthilt, wird im rechten Seitenrand des
Dokuments automatisch das Kommentarfeld eingeblendet. Dieses ist eine weille
Fléache, die alle im Dokument vorhandenen Kommentare anzeigt. Eine Verbin-
dungslinie zwischen Kommentar und zugehorigem Text macht deutlich, auf
welche Textstelle sich der Kommentar bezieht.

Sie kénnen dieses Kommentarfeld bei Bedarf ein- oder ausschalten, indem Sie
den Befehl Weiteres > Kommentare > Kommentarfeld automatisch anzei-
gen aufrufen.

Tipp: Dieser Befehl lésst sich auch tiber das Symbol @ in der Uberarbeitungs-
leiste aufrufen.

Hinweis: Auch wenn diese Option eingeschaltet ist, erscheint das Kommen-
tarfeld nur dann, wenn das Dokument auch tatsichlich Kommentare enthilt.

= Automatisch, als kleines Fenster

Ist das Kommentarfeld ausgeschaltet, werden Kommentare nur dann sichtbar,
wenn Sie mit der Maus auf eine Textstelle zeigen, die einen Kommentar ent-
hélt. Es erscheint dann ein kleines Fenster, das den Kommentar anzeigt.

Kommentare drucken

Kommentare erscheinen normalerweise nur auf dem Bildschirm; sie werden nicht
ausgedruckt. Wenn Sie méchten, dass Kommentare auch im Ausdruck erscheinen,
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aktivieren Sie die Option Kommentare drucken (siche Abschnitt ,,Einstellungen
zu Kommentaren® ab Seite 415).

Hinweis: Der Ausdruck wird dabei etwas verkleinert, um Platz fiir die Kommen-
tare zu schaffen. Die Proportionen des Ausdrucks entsprechen dann also nicht
mehr den tatsdchlichen Ausmaflen des Dokuments.

Kommentare auffinden

Das Menii Weiteres > Kommentare enthilt zwei Befehle, mit denen Sie zwischen
allen Kommentaren im Dokument hin- und herspringen kénnen:

= Weiteres > Kommentare > Vorheriger Kommentar springt zum vorherigen
Kommentar

= Weiteres > Kommentare > Nichster Kommentar springt zum néichsten
Kommentar

Tipp: Diese Befehle lassen sich auch iiber die Symbole @ und @ in der Uberar-
beitungsleiste aufrufen.

Einstellungen zu Kommentaren

Mit dem Befehl Weiteres > Kommentare > Einstellungen konnen Sie diverse
Einstellungen zu Kommentaren vornehmen.

Hinweis: Dieses Dialogfenster konnen Sie auch aufrufen, indem Sie Datei > Ei-
genschaften aufrufen und auf die Karteikarte Uberarbeiten wechseln.

Folgende Optionen sind verfiigbar:

Rubrik Kommentare
m Kommentare im Text hervorheben

Ist diese Option aktiviert, werden alle Textstellen, die mit einem Kommentar
versehen wurden, im Text farblich hervorgehoben.

= Kommentare drucken

Ist diese Option aktiviert, erscheinen Kommentare nicht nur auf dem Bild-
schirm, sondern auch im Ausdruck.
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Hinweis: Der Ausdruck wird dabei etwas verkleinert, um Platz fiir die Kom-
mentare zu schaffen. Die Proportionen des Ausdrucks entsprechen dann also
nicht mehr den tatsdchlichen Ausmaflen des Dokuments.

m Farbe

Bestimmt die Farbe, in der Kommentare und die farbliche Hervorhebung im
Text erscheinen.

Verwenden Sie die Standardeinstellung Nach Autor, erscheinen je nach Bear-
beiter des Dokuments automatisch andere Farben. Fiigt der erste Anwender
Kommentare hinzu, erscheinen diese in rot. Offnet anschlieBend ein weiterer
Anwender das Dokument und fiigt ebenfalls Kommentare hinzu, erscheinen
diese in blau etc.

Hinweis: Damit dies korrekt funktionieren kann, miissen alle Anwender, die
das Dokument bearbeiten, in den TextMaker-Einstellungen ihren Namen an-
gegeben haben. Um Thren Namen einzutragen, rufen Sie Weiteres > Einstel-
lungen auf, wechseln auf die Karteikarte Allgemein und geben mit Hilfe der
Schaltflichen Benutzer privat und Benutzer Firma Ihren Namen (oder zu-
mindest Thre Initialen) ein.

Rubrik Kommentarfeld
= Automatisch anzeigen

Entspricht dem Meniibefehl Weiteres > Kommentare > Kommentarfeld au-
tomatisch anzeigen.

Das Kommentarfeld ist eine weifle Flache im rechten Seitenrand, in der alle im
Dokument vorhandenen Kommentare angezeigt werden.

Ist diese Option aktiviert, wird das Kommentarfeld automatisch angezeigt,
wenn Sie in ein Dokument zum ersten Mal einen Kommentar einfiigen oder
wenn das Dokument bereits Kommentare enthalt.

Ist diese Option nicht aktiviert, wird das Kommentarfeld nicht angezeigt. In
diesem Falle konnen Sie Kommentare aber trotzdem sichtbar machen: Zeigen
Sie dazu mit der Maus auf eine Textstelle, die einen Kommentar enthilt, wor-
auf dieser automatisch in einem kleinen Fenster eingeblendet wird.

Hinweis: Auch wenn diese Option eingeschaltet ist, erscheint das Kommen-
tarfeld nur dann, wenn das Dokument auch tatsdchlich Kommentare enthilt.
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= Breite
Lasst Sie die Breite des Kommentarfelds festlegen.
= Position

Lasst Sie die Position des Kommentarfelds festlegen: rechts, links, aulen oder
innen.

Rubrik Anderungen verfolgen

Enthilt weitere Optionen, die fiir Kommentare jedoch keine Rolle spiclen, sondern
nur fiir die Funktion ,, Anderungen verfolgen* zustindig sind (siche néchster Ab-
schnitt).

I'-inderungen an einem Dokument verfolgen

Wenn Sie die Funktion ,, Anderungen verfolgen* aktivieren, konnen Sie nach wie
vor beliebige Anderungen an einem Dokument vornehmen. Diese Anderungen
werden allerdings nicht sofort im Dokument abgelegt, sondern zunéchst als farb-
lich hervorgehobene ,,Anderungswiinsche* darin gespeichert.

AnschlieBend konnen Sie — oder ein anderer Anwender — jede einzelne dieser An-
derungen akzeptieren (worauf sie fest im Dokument gespeichert wird) oder verwer-
fen (worauf sie verworfen wird).

Dies ist besonders dann praktisch, wenn mehrere Anwender ein Dokument nach-
einander tiberarbeiten. Beispiel: Ein Mitarbeiter verfasst ein Dokument und gibt es
Thnen zur Korrektur. Sie aktivieren die Funktion , Anderungen verfolgen* und
nehmen die gewiinschten Anderungen darin vor. Dann geben Sie dem Mitarbeiter
das Dokument zuriick. Dieser kann nun jede einzelne dieser Anderungen auf
Knopfdruck akzeptieren oder verwerfen.

Das Uberarbeiten eines Dokuments mit Hilfe der Funktion , Anderungen verfol-
gen “ erfolgt also in drei Schritten:

m Schritt 1: Aktivieren der Funktion ,, Anderungen verfolgen*
m Schritt 2: Durchfiihren der gewiinschten Anderungen
m Schritt 3: Akzeptieren/Verwerfen der einzelnen Anderungen

Lesen Sie die nachfolgenden Abschnitte, um mehr zu erfahren.
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Tipp: Verwendung der ,,ﬁberarbeitungsleiste“

Am einfachsten gestaltet sich das Uberarbeiten von Dokumenten mit Hilfe der U-
berarbeitungsleiste.

DRROR@IY e » b b BE

Die Uberarbeitungsleiste

Diese Symbolleiste erscheint automatisch, wenn das Dokument Anderungen ent-
hilt, die bei aktivierter Funktion , Anderungen verfolgen vorgenommen wurden.
Falls TextMaker sie nicht anzeigt, wurde sie vermutlich deaktiviert. Rufen Sie den
Befehl Ansicht > Symbolleisten auf und klicken Sie auf das Kastchen vor Uber-
arbeitungsleiste, um sie wieder einzuschalten.

Die Uberarbeitungsleiste verfiigt iiber folgende Schaltflichen (von links nach
rechts):

m Die ersten sechs Schaltflichen sind nicht fiir die Funktion ,, Anderungen verfol-
gen " zustdndig, sondern dienen zum Arbeiten mit Kommentaren. Informatio-
nen dazu finden Sie im Abschnitt ,, Kommentare verwenden® ab Seite 411.

m Anderungen verfolgen ein/aus

m Zur vorherigen Anderung springen

m Zur nichsten Anderung springen

m Aktuelle Anderung akzeptieren

m Aktuelle Anderung verwerfen

m Alle Anderungen im Dokument akzeptieren

m Alle Anderungen im Dokument verwerfen

m Anderungen dialoggesteuert akzeptieren/verwerfen
m Anderungen im Dokument anzeigen ein/aus

Ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen Funktionen erhalten Sie in den nach-
folgenden Abschnitten.

Hinweis fiir Pocket PC-Anwender: Auf Pocket PCs ist ein Teil dieser Schaltfl4-
chen aus Platzgriinden nicht vorhanden. Sie konnen aber alternativ die entspre-
chenden Meniibefehle verwenden.

Schritt 1: Aktivieren der Funktion Anderungen verfolgen

Um die Funktion , Anderungen verfolgen* zu aktivieren, 6ffnen Sie das Doku-
ment, das Sie iiberarbeiten mochten und rufen den Befehl Weiteres > Anderun-
gen > Anderungen verfolgen auf.
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Das Symbol vor diesem Befehl ist im Meni nun hinterlegt, um anzuzeigen, dass
die Funktion ,, Anderungen verfolgen “ aktiv ist.

Tipp: Dieser Befehl lésst sich auch iiber das Symbol ﬁ in der Uberarbeitungsleis-
te aufrufen. Diese erscheint allerdings nur, wenn das Dokument bereits verfolgte
Anderungen enthilt.

Schritt 2: Durchfiihren der gewiinschten Anderungen

AnschlieBend nehmen Sie wie gewohnt die gewiinschten Anderungen am Doku-
ment vor. Sie konnen Text dndern, 16schen, hinzufiigen, Formatierungen abéndern
etc.

Das Dokument lisst sich also genau so bearbeiten, als ob die Funktion ,, Anderun-
gen verfolgen " gar nicht existieren wiirde. Es gibt nur einen entscheidenden Unter-
schied: Thre Anderungen werden nicht sofort im Dokument abgelegt, sondern farb-
lich hervorgehoben und wie folgt gekennzeichnet:

m Wenn Sie Text hinzufiigen, wird dieser eingefirbt und unterstrichen.
m Wenn Sie Text 16schen, wird dieser wird eingefirbt und durehgestrichen.
m Wenn Sie die Formatierung von Text dndern, wird dieser eingefirbt.

Zusitzlich erscheint im Seitenrand neben jeder Anderung ein vertikaler Strich, um
nochmals zu signalisieren, dass an dieser Stelle eine Anderung erfolgt ist.

Schritt 3: Akzeptieren/Verwerfen von Anderungen

Wenn alle gewiinschten Anderungen erfolgt sind, konnen diese einzeln entweder
angenommen oder abgelehnt werden.

Verwenden Sie dazu die eingangs vorgestellte Uberarbeitungsleiste:

Reviewing sttip =

ol @He v e o (B

Die Uberarbeitungsleiste

Diese erscheint automatisch, wenn das Dokument Anderungen enthilt, die bei ak-
tivierter Funktion ,, Anderungen verfolgen* vorgenommen wurden. Falls sie nicht
angezeigt wird, rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf und aktivieren
im Dialogfenster dieses Befehls die Uberarbeitungsleiste.
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Die folgenden Symbole der Uberarbeitungsleiste sind fiir das Uberarbeiten von
Dokumenten zustindig:

Symbol

Funktion

v

§4

=

Anderungen verfolgen ein/aus
Aktiviert/deaktiviert die Funktion ,, Anderungen verfolgen .

Entspricht dem Meniibefehl Weiteres > Anderungen > Anderungen ver-
folgen.

Zur vorherigen Anderung springen

Setzt die Schreibmarke auf die vorherige Anderung.

Entspricht dem Meniibefehl Weiteres > Anderungen > Vorherige Ande-
rung.

Zur nichsten Anderung springen

Setzt die Schreibmarke auf die nichste Anderung.

Entspricht dem Meniibefehl Weiteres > Anderungen > Nichste Ande-
rung.

Aktuelle Anderung akzeptieren

Akzeptiert die Anderung, auf der sich die Schreibmarke momentan befindet.
Die Anderung wird dann fest im Dokument gespeichert.

Aktuelle Anderung verwerfen

Verwirft die Anderung, auf der sich die Schreibmarke momentan befindet.

Alle Anderungen im Dokument akzeptieren

Akzeptiert alle Anderungen im gesamten Dokument.

Alle Anderungen im Dokument verwerfen

Verwirft alle Anderungen im gesamten Dokument.

Anderungen dialoggesteuert akzeptieren/verwerfen
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Offnet ein Dialogfenster, in dem alle Anderungen aufgelistet sind. Klicken
Sie auf eine der gelisteten Anderungen und dann auf die Schaltfliche Ak-
zeptieren oder Verwerfen, um sie anzunehmen beziehungsweise abzuleh-
nen.

Entspricht dem Meniibefehl Weiteres > Anderungen > Anderungen ak-
zeptieren oder verwerfen.

Anderungen anzeigen ein/aus

Schaltet die Option Anderungen anzeigen ein-/aus. Ist diese eingeschaltet,
erscheinen Anderungen farblich hervorgehen (wie im vorherigen Abschnitt
beschrieben). Ist sie ausgeschaltet, erscheint das Dokument so, als ob alle
Anderungen akzeptiert worden wiren.

Entspricht dem Meniibefehl Weiteres > Anderungen > Anderungen an-
zeigen.

Einstellungen zur Funktion I'-inderungen verfolgen

Mit dem Befehl Weiteres >._Anderungen > Einstellungen konnen Sie diverse
Einstellungen zur Funktion ,, Anderungen verfolgen “ vornehmen.

Hinweis: Dieses Dialogfenster kénnen Sie auch aufrufen, indem Sie Datei > Ei-
genschaften aufrufen und auf die Karteikarte Uberarbeiten wechseln.

Folgende Optionen sind verfiigbar:

m Rubriken Kommentare und Kommentarfeld

Diese beiden Rubriken sind nicht fiir die Funktion ,, Anderungen verfolgen*,
sondern fiir das Einfligen von Kommentaren zustindig. Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt ,,Kommentare verwenden‘ ab Seite 411.

= Anderungen verfolgen

Schaltet das Verfolgen von Anderungen ein/aus.

Entspricht dem Symbol ﬂ in der Uberarbeitungsleiste und dem Befehl Wei-
teres > Anderungen > Anderungen verfolgen.

Anderungen anzeigen

Schaltet die Option Anderungen anzeigen ein/aus. Ist diese Option eingeschal-
tet, erscheinen Anderungen farblich hervorgehen. Ist sie ausgeschaltet, er-
scheint das Dokument so, als ob alle Anderungen akzeptiert worden wéren.
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Entspricht dem Symbol E in der Uberarbeitungsleiste.
= Anderungen drucken

Ist diese Option aktiviert, werden Anderungen nicht nur auf dem Bildschirm,
sondern auch im Ausdruck hervorgehoben.

m Eingefiigter Text, Geloschter Text etc.

Im unteren Teil des Dialogs ldsst sich genau festlegen, wie Anderungen im Do-
kument dargestellt werden sollen. Sie konnen hier bestimmen, auf welche Wei-
se Anderungen angezeigt werden sollen, und die Farbe einstellen, mit der die
Anderungen hervorgehen werden sollen.

Verwenden Sie fiir die Farben die Standardeinstellung Nach Autor, erscheinen
je nach Bearbeiter des Dokuments automatisch andere Farben. Nimmt der erste
Anwender Anderungen vor, erscheinen diese in rot. Offnet anschlieBend ein
weiterer Anwender das Dokument und nimmt zusitzliche Anderungen vor, er-
scheinen diese in blau etc.

Hinweis: Damit dies korrekt funktionieren kann, miissen alle Anwender, die
das Dokument bearbeiten, in den TextMaker-Einstellungen ihren Namen an-
gegeben haben. Um Thren Namen einzutragen, rufen Sie Weiteres > Einstel-
lungen auf, wechseln auf die Karteikarte Allgemein und geben mit Hilfe der
Schaltflichen Benutzer privat und Benutzer Firma Thren Namen (oder zu-
mindest Thre Initialen) ein.
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Internet-Funktionen

TextMaker ist mit Funktionen zum Bearbeiten von HTML-Dokumenten fiir das
Internet ausgestattet:

m HTML-Dokument 6ffnen

Internet-Seiten liegen meist im HTML-Format vor. Mit TextMaker konnen Sie
solche HTML-Dateien direkt 6ffnen. Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Off-
nen auf und wihlen in der Liste Dateityp das Format HTML.

= HTML-Dokument bearbeiten

Der nédchste Abschnitt dieses Kapitels behandelt das Bearbeiten von HTML-
Dokumenten. Sie lernen hier, welche Funktionen im HTML-Format zuléssig
sind und wie Sie diese einsetzen.

= HTML-Dokument speichern

Im letzten Abschnitt geht es schlieBlich um das Speichern des fertigen Doku-
ments im HTML-Format mit dem Befehl Datei > Speichern unter.

Ausfiihrliche Informationen dazu folgen auf den nichsten Seiten.

HTML-Dokument offnen

Internet-Seiten sind meist im Format HTML (Hypertext Markup Language) ge-
speichert. HTML-Dokumente sind an der Namenserweiterung .HTM oder .HTML zu
erkennen. Sie konnen in TextMaker folgendermallen geoffnet werden:

1. Rufen Sie den Befehl Datei > Offnen auf.

2. Wihlen Sie in der Liste Dateityp das Format HTML.

3. Bestimmen Sie die zu 6ffnende Datei und bestétigen Sie mit OK.
TextMaker 6ffnet das HTML-Dokument und zeigt es auf dem Bildschirm an.

Hinweis: Die Darstellung des Dokuments in TextMaker kann von der in einem
Internet-Browser abweichen. Sie konnen das tatsédchliche Aussehen des Doku-
ments aber jederzeit priifen, indem Sie es in IThrem Browser 6ffnen.
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HTML-Dokument bearbeiten

Auf den ndchsten Seiten erfahren Sie, welche Moglichkeiten beim Bearbeiten von
HTML-Dokumenten zur Verfiigung stehen und was es dabei zu beachten gibt.

Seitenformatierung

Die Seitenformatierung ist bei HTML-Dokumenten ohne Bedeutung.

Wenn Sie mit Datei > Seite einrichten Anderungen am Seitenformat vornehmen,
werden diese nicht im HTML-Dokument gespeichert.

Farbiger Seitenhintergrund/Hintergrundgrafik

HTML-Dokumente kdnnen mit einem farbigen Hintergrund oder einer Hinter-
grundgrafik versehen werden. Dies ldsst sich wie folgt bewerkstelligen:

= Hintergrundfarbe éndern

Um den Hintergrund des Dokuments einzuférben, rufen Sie den Befehl Datei >
Eigenschaften auf und wechseln auf die Karteikarte Internet. Dort wihlen Sie
in der Liste Hintergrundfarbe die gewiinschte Farbe.
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Dokumenteigenschaften E3
Infos I Ansicht I Farben I Fax I Internet | Skatistik I Schutz I Faormular I UberarbeiEE

[~ Earbeinstellungen nicht in der HTML-Datei speichern

Blinken darstellen als: ||:|Gelb j
Hintergrundfarbe: ||:|.C\ut0 j
Hintergrundhild: I Datei... |
Yerkniipfung: I-Blau ﬂ
erwendete Yerknopfung: I-'u'inlett j
Aktuelle Yerknipfung: I-Rot ﬂ

oK I Abbrechen |

Sollte Thnen keine der vorgegebenen Farben zusagen, kénnen Sie eine eigene
Farbe zusammenstellen, indem Sie auf den letzten Listeneintrag (,,Andere...*)
klicken (siehe Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben ab Sei-
te 483).

Die Option Farbeinstellungen nicht in der HTML-Datei speichern sollte
hierbei ausgeschaltet bleiben. Aktivieren Sie diese Option ndmlich, gelten diese
Farbeinstellungen nur in TextMaker. Sie werden nicht im HTML-Dokument
gespeichert. Offnen Sie das Dokument also in einem Web-Browser, erscheinen
die Standardfarben des Browsers — nicht die in TextMaker gewéhlten Farben.

m Hintergrundgrafik anbringen

Um eine Grafik als Seitenhintergrund zu verwenden, tragen Sie bei Hinter-
grundbild den Dateinamen der Grafik von Hand ein oder klicken auf die
Schaltfliche Datei, um die Grafikdatei auf Ihrer Festplatte zu lokalisieren.

Verwenden Sie moglichst nur Grafiken in den Formaten JPG, GIF oder PNG,
da diese von praktisch allen Internet-Browsern angezeigt werden konnen.

Die Hintergrundgrafik sollte sich in dem Ordner befinden, in dem auch das
Internet-Dokument abgelegt ist. Ist dies nicht der Fall, sollten Sie die Grafik
dorthin kopieren.
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Weitere Informationen zum Einsatz von Grafiken finden Sie im Abschnitt
,,Qrafiken in HTML-Dokumenten® ab Seite 426).

Grafiken in HTML-Dokumenten

Zum Einfiigen einer Grafik in ein HTML-Dokument verwenden Sie wie gewohnt
den Befehl Objekt > Neue Grafik (siche Kapitel ,,Grafiken* ab Seite 205). Sie
sollten dabei allerdings folgendes beachten:

m Die Grafik sollte sich im gleichen Ordner wie das Dokument befinden

Die Grafik sollte sich moglichst in dem Ordner befinden, in dem auch das Do-
kument abgespeichert ist.

Kopieren Sie die Grafik also vor der Grafikeinbindung von Hand dorthin oder
kreuzen Sie im Dialogfenster von Objekt > Neue Grafik einfach die Option In
den Ordner des Dokuments kopieren an, worauf TextMaker das automatisch
fiir Sie erledigt.

m Die Grafik sollte nicht im Dokument gespeichert werden

Weiterhin sollten Sie die Option Im Dokument speichern nicht verwenden,
denn im HTML-Dokument selbst lassen sich keine Grafiken speichern.

Das Einbringen von Grafikrahmen ist im HTML-Format nicht méglich.

Welches Grafikformat?

Im Internet sind die folgenden zwei Grafikformate am gebrauchlichsten: GIF und
JPG. Beide Formate speichern die Bildinformation komprimiert ab und reduzieren
dadurch die Dateigr6Be des Bildes erheblich.

m Das GIF-Format eignet sich vor allem fiir kleinere Grafiken und Schriftziige
mit maximal 256 Farben. Es verwendet eine Komprimierungsmethode, die ver-
lustfrei arbeitet, die Bildqualitét also nicht beeintrachtigt.

m Das JPG-Format eignet sich vor allem fiir Fotos oder Grafiken in Echtfarben.
Die hier verwendete Komprimierung arbeitet allerdings nicht verlustfrei — je
hoher die gewéhlte Komprimierungsrate, desto schlechter die Bildqualitat.

m Das PNG-Format wird von TextMaker ebenfalls unterstiitzt. Es verfiigt meh-
rere Unterformate mit unterschiedlichen Arten von Komprimierung. Aktuelle
Web-Browser konnen PNG-Dateien problemlos darstellen; lediglich einige ve-
raltete Browser konnten damit Schwierigkeiten haben.
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Verwenden Sie moglichst nur Grafiken in einem dieser Formate, da andere Grafik-
formate nicht von allen Browsern unterstiitzt werden.

Tabellen in HTML-Dokumenten

In HTML-Dokumenten kénnen auch Tabellen zum Einsatz kommen. Verwenden
Sie dazu wie gewohnt den Befehl Tabelle > Neue Tabelle (siche Kapitel
,,Tabellen® ab Seite 185).

Tipp: Mit Tabellen lassen sich anspruchsvolle Formatierungen nachbilden, die
das HTML-Format an sich nicht beherrscht. Zweispaltiger Text kann beispiels-
weise durch eine Tabelle mit einer Zeile und zwei Spalten erreicht werden.

Horizontale Linien

Mit dem Befehl Objekt > Neue horizontale Linie konnen Sie eine waagrechte
Linie in den Text einfligen.

Solche Linien sind hdufig in HTML-Dokumenten zu finden. Sie lassen sich aber
auch in normalen Dokumenten einsetzen — wenn beispielsweise eine Trennlinie
bendtigt wird.

Um eine horizontale Linie einzufligen, setzen Sie die Schreibmarke in die ge-
wiinschte Zeile und rufen den Befehl Objekt > Neue horizontale Linie auf.

Die Linie wird nun eingefiigt. Sie reicht standardméfig genau vom linken bis zum
rechten Rand.

Eigenschaften andern

Um das Erscheinungsbild der Linie zu verdndern, selektieren Sie die Linie, indem
Sie diese mit der Maus anklicken, und rufen den Befehl Objekt > Eigenschaften
auf.

Tipp: Dieser Befehl kann auch durch einen Doppelklick auf die Linie aufgerufen
werden.

Es erscheint ein Dialogfenster mit folgenden Optionen:

Handbuch TextMaker 2006 Internet-Funktionen o 427



m Breite der Linie

Die Breite von horizontalen Linien wird normalerweise relativ zur Seitenbreite
in Prozent angegeben. StandardméBig ist die Linienbreite auf 100 Prozent ge-
setzt; die Linie reicht also genau vom linken bis zum rechten Rand. Andern Sie
diese Einstellung beispielsweise auf 50 Prozent, wird die Linie auf die halbe
Seitenbreite verkiirzt.

Alternativ konnen Sie die Option Absolut aktivieren und die gewiinschte Breite
als festen Wert angeben.

m Liniendicke
Tragen Sie hier die gewiinschte Liniendicke in Punkt ein.
m Ausrichtung

Wihlen Sie hier, wie die Linie ausgerichtet werden soll: Links (am linken
Rand), Rechts (am rechten Rand) oder Zentriert (mittig).

m Farbe
Hier konnen Sie die Farbe der Linie wihlen.

Neben den hier angebotenen Farben kénnen Sie jederzeit neue Farben definie-
ren (siche Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben™ ab Seite
483).

m 3D-Effekt
Ist diese Option aktiviert, wird die Linie mit einem 3D-Effekt gezeichnet.

Tipp: Bei Linien mit einer Dicke von 1 pt ist dieser kaum zu erkennen. Wenn
Sie diesen Effekt verwenden mochten, sollten Sie die Liniendicke also erhdhen.

m Farbe fiir 3D-Effekt
Hier konnen Sie die Farbe des 3D-Effekts dndern.

Verkniipfungen (Links) erzeugen

“«

Sie konnen in TextMaker-Dokumenten auch Verkniipfungen (auch ,,Links* ge-
nannt) anlegen und diese dann per Mausklick aufrufen.

So kénnen Sie in einem Dokument beispielsweise einen Link auf eine Webseite
platzieren. Klickt der Anwender diesen an, wird automatisch sein Internet-Browser
gestartet und diese Seite darin aufgerufen.
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Sie konnen auch einen Link auf ein anderes TextMaker-Dokument einfiigen, die
beim Anklicken dieses Links automatisch gedftnet wird.

Verkniipfung erstellen

Um eine Verkniipfung zu erstellen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Markieren Sie die Textstelle, an der sie eine Verkniipfung anbringen méchten.
2. Rufen Sie den Befehl Format > Verkniipfung auf.

3. Geben Sie bei URL oder Datei das Ziel fiir die Verkniipfung an: Tragen Sie
dazu den Pfad und Namen der Internet-Ressource oder Datei ein, auf die der
markierte Text verweisen soll.

Fiir Links auf Internet-Seiten muss ,,http://“ und die Adresse der Seite eingetra-
gen werden — zum Beispiel ,,http://www.softmaker.de/index.htm*®.

4. Darunter, im Feld Textmarke, konnen Sie auf Wunsch auch die Zielstelle in
dem zu 6ffnenden Dokument angeben (siche unten). Normalerweise lassen Sie
dieses Feld jedoch leer.

5. Bestitigen Sie mit OK.

Die Verkniipfung wird nun erstellt. Sie erkennen das daran, dass sich die Farbe des
Textes dndert, um das Vorhandensein eines Links anzuzeigen.

Andere Zielstelle angeben

Im obigen Dialog konnen Sie bei Bedarf auch die Zielstelle im zu 6ffnenden Do-
kument angeben. Tragen Sie dazu bei Textmarke die Textmarke ein, zu der ge-
sprungen werden soll.

Beispiel: Tragen Sie bei Datei oder URL ,,Jahresbericht.tmd* ein und bei Text-
marke den Namen einer Textmarke in diesem Dokument, wird beim Aufrufen
dieses Links die Datei JAHRESBERICHT.TMD gedffnet und die Schreibmarke darin
auf die angegebene Textmarke gesetzt.

Verkniipfung aufrufen

Um eine Verknilipfung aufzurufen, setzen Sie die Schreibmarke auf ein beliebiges
Zeichen des Verkniipfungstextes. Dann rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Gehe
zur Verkniipfung auf. TextMaker 6ffnet darauthin das verkniipfte Dokument.
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Tipp: Sie konnen Verkniipfungen auch durch Anklicken des Verkniipfungstextes
mit der Maus aufrufen.

Verkniipfung bearbeiten oder entfernen

Um eine bestehende Verkniipfung zu bearbeiten, markieren Sie zundchst den Ver-
kniipfungstext. Dann rufen Sie den Befehl Format > Verkniipfung auf. Es er-
scheint ein Dialogfenster, das dem oben beschriebenen Dialog entspricht. Hierin
konnen Sie das Ziel fiir die Verkniipfung bearbeiten.

Um eine Verkniipfung zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:
m Verkniipfungstext samt Verkniipfung léschen

Wenn Sie eine Textstelle 16schen, an der eine Verkniipfung angebracht wurde,
wird auch die Verkniipfung entfernt.

= Nur Verkniipfung entfernen

Soll nur die Verkniipfung entfernt werden, die Textstelle jedoch erhalten blei-
ben, markieren Sie diese und rufen Format > Verkniipfung entfernen auf.

HTML-Dokument speichern

Um ein Dokument im HTML-Format zu speichern, gehen Sie folgendermal3en vor:
1. Rufen Sie den Befehl Datei > Speichern unter auf.
2. Wibhlen Sie in der Liste Dateityp das Format HTML.

3. Geben Sie den Dateinamen an, unter dem die Datei gespeichert werden soll,
und bestdtigen Sie mit OK.

Das Dokument wird nun im HTML-Format gespeichert.

Tipp: Offnen Sie das Dokument nach dem Speichern mit Ihrem Internet-
Browser, um das endgiiltige Aussehen zu priifen.
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Drucken, Faxen und Mailen

In diesem Kapitel finden Sie alle Informationen dartiber, wie Sie Dokumente mit
TextMaker ausdrucken, per Fax versenden oder als E-Mail schicken.

Das Kapitel enthélt folgende Abschnitte:
® Drucken eines Dokuments

Im ersten Abschnitt geht es um den Befehl Datei > Drucken, mit dem Sie ein
Dokument auf dem Drucker ausgeben konnen.

m Drucken eines Serienbriefs

Serienbriefe, also Dokumente, die an mehrere Adressaten verschickt werden
sollen, drucken Sie mit dem Befehl Datei > Serienbriefdruck aus.

m Faxen eines Dokuments

Wenn Sie ein Modem und geeignete Fax-Software installiert haben, konnen Sie
ein Dokument direkt von TextMaker fiir Windows aus per Fax versenden. Dazu
dient der Befehl Datei > Versenden > Fax.

m Faxen eines Serienbriefs

Wenn Sie ein Modem und geeignete Fax-Software installiert haben, kénnen Sie
mit TextMaker fiir Windows sogar Serienbriefe per Fax versenden. Verwenden
Sie dazu den Befehl Datei > Versenden > Serienfax.

m Mailen eines Dokuments

Wenn Sie ein Dokument per E-Mail versenden mochten, ist der Befehl Datei >
Versenden > E-Mail zustindig.

Ausfiihrliche Erlduterungen dazu folgen auf den néchsten Seiten.

Drucken eines Dokuments

Hinweis: Auf Pocket PCs ist das Drucken nicht moglich, da dies vom Betriebs-
system nicht unterstiitzt wird.
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Um ein Dokument auszudrucken, rufen Sie Datei > Drucken auf oder betitigen
das Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: (P].

r Busgabe
Drucker:

[L14050 (PCL) an LPT2:

j Eintichten. .. |

- Seiten
i ple

" Seiten:

= akiuelle Seite

1-1

Zu druckende Auswahl:

Alle gewahlien Seiten

[

r Opkionen

Exemplare: |1 @

[+ Kopien sortieren

[~ In Datei drucken

[~ ©hne Bilder

[T Umgekehrte Reihenfolge

oK I abbrechen

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem folgende Einstellungen gemacht werden

koénnen:

Drucker

Wihlen Sie hier, auf welchem der installierten Drucker der Ausdruck erfolgen soll.

Die Schaltflache Einrichten 6ffnet ein Fenster zum Einrichten und Konfigurieren
von Druckern. Informationen hierzu finden Sie im Handbuch zu Threm Drucker.
Linux-Anwender koénnen hier aulerdem das Kommando eingeben, das den
Druckvorgang einleiten soll.

Seiten

Bestimmen Sie hier, welcher Teil des Dokuments gedruckt werden soll:

m Alle

Das gesamte Dokument ausdrucken.

m Aktuelle Seite

Nur die Seite ausdrucken, auf der sich die Schreibmarke gerade befindet.
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m Seiten:

Nur die angegebenen Seiten drucken. Tragen Sie dazu die gewiinschten Seiten-
nummern ein. Einige Beispiele:

12 Drucke nur Seite 12

12-15 Drucke die Seiten 12 bis 15
12- Drucke alle Seiten ab Seite 12
-12 Drucke die Seiten 1 bis 12

Sie konnen beliebig viele solche Seitenangaben eintragen, indem Sie diese
durch Kommata trennen:

2-5,12 Drucke die Seiten 2 bis 5 und die Seite 12
etc.

Zusitzlich konnen Sie bei der Option Zu druckende Auswahl wéhlen, ob alle
gewidhlten Seiten oder nur die Seiten mit gerader beziechungsweise ungerader Sei-
tennummer gedruckt werden sollen.

Optionen
Dieser Bereich enthélt zusétzliche Optionen zum Drucken:
= Exemplare

Hier lésst sich einstellen, wie viele Kopien des Dokuments gedruckt werden
sollen.

= Kopien sortieren

Wird diese Option ausgeschaltet, erfolgt der Ausdruck mehrerer Kopien auf
Laserdruckern moglicherweise schneller. Allerdings sind die Kopien (bei mehr-
seitigen Dokumenten) dann nicht nach Seiten sortiert. Vielmehr wird erst x mal
die erste Seite gedruckt, dann x mal die zweite Seite etc.

m Konzeptdruck (nur bei Handheld PCs)

Reduziert die Auflosung von Grafiken, was die Druckzeit verkiirzt, aber natiir-
lich auch die Druckqualitét reduziert.

m In Datei drucken

Lenkt die Druckausgabe in eine Datei um.
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m Ohne Bilder

Uberspringt beim Ausdruck alle Grafiken und Zeichnungen (niitzlich fiir
schnelle Testausdrucke).

= Umgekehrte Reihenfolge

Druckt erst die letzte zu druckende Seite, dann die vorletzte etc.

Den Ausdruck starten Sie mit OK.

Drucken eines Serienbriefs

Hinweis: Auf Pocket PCs ist das Drucken nicht méglich, da dies vom Betriebs-
system nicht unterstiitzt wird.

Um einen Serienbrief auszudrucken, gehen Sie folgendermafien vor:

1.

Offnen oder erstellen Sie einen Serienbrief (sieche Kapitel ,,Serienbriefe und
Serienfaxe® ab Seite 339).

Stellen Sie sicher, dass dem Serienbrief mit Weiteres > Datenbank zuordnen
eine Datenbank mit den gewiinschten Adressen zugewiesen wurde (siche Ab-
schnitt ,,Dokumenten eine Datenbank zuordnen ab Seite 340).

Selektieren Sie bei Bedarf die zu druckenden Datensitze in der Datenbank (sie-
he Abschnitt ,,Datensitze fiir den Serienbriefdruck wihlen® ab Seite 345). Hin-
weis: Auf Pocket PCs steht diese Funktion nicht zur Verfiigung.

Rufen Sie den Befehl Datei > Serienbriefdruck auf.

Waihlen Sie in der Rubrik Datensiitze aus, welche Datensétze der zugeordneten
Datenbank verwendet werden sollen:

Alle (alle Datensitze der gesamten Datenbank)
Selektierte (alle Datensitze, die in der Datenbank selektiert wurden)

Bereich (ein Bereich von Satznummern — hier ist die erste und die letzte
Datensatznummer anzugeben.)

Bestitigen Sie schlieBlich mit OK, um den Ausdruck zu starten.

Ausfiihrliche Informationen zum Erstellen von Serienbriefen finden Sie im Kapitel
,.Serienbriefe und Serienfaxe® ab Seite 339.
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Faxen eines Dokuments

Hinweis: Die in diesem Abschnitt beschriebenen erweiterten Faxfunktionen ste-
hen nur bei TextMaker fiir Windows zur Verfligung.

In TextMaker fiir Windows ist eine erweiterte Faxunterstiitzung integriert, die das
Erstellen und Versenden von Faxen und Serienfaxen vereinfacht:

m Mitgelieferte Faxvorlagen

Um ein Fax zu versenden, suchen Sie sich einfach eine der mitgelieferten Fax-
vorlagen aus, wihlen den gewlinschten Empfinger, tippen den Text ein und
schicken das Fax mit Datei > Versenden > Fax auf den Weg (siehe Abschnitt
,.Ein Fax in fiinf Minuten ab Seite 435).

m Erstellen personlicher Serienfaxe

Sogar Serienbriefe konnen per Fax versendet werden. TextMaker holt sich da-
bei die Namen und Faxnummern der Empfianger aus der zugeordneten Daten-
bank (siehe nédchster Abschnitt ,,Faxen eines Serienbriefs* ab Seite 440).

Wichtig: Voraussetzung hierfiir ist, dass Sie auf [hrem PC eine Faxsoftware in-
stalliert haben, die von TextMaker unterstiitzt wird (siche Abschnitt
,,Voraussetzungen fiir die erweiterte Faxunterstiitzung™ auf Seite 436).

Detaillierte Informationen zu den erweiterten Faxfunktionen von TextMaker folgen
auf den néchsten Seiten.

Ein Fax in fiinf Minuten

Bevor wir Thnen die erweiterten Faxfunktionen von TextMaker fiir Windows im
Detail vorstellen, wird Sie vielleicht interessieren, wie Sie mit TextMaker in nur 5
Minuten Ihr erstes Fax erstellen und versenden.

Bevor Sie allerdings zum ersten Mal ein Fax versenden, sollten Sie iiberpriifen, ob
Ihre Faxsoftware von TextMaker unterstlitzt wird (siche Abschnitt
,»Voraussetzungen fiir die erweiterte Faxunterstiitzung™ auf Seite 436). Sofern noch
nicht geschehen, miissen Sie Thre Faxsoftware auBerdem erst konfigurieren, dort
also Thren Namen, Thre Faxnummer etc. angeben.

Ist dies erledigt, gehen Sie folgendermaf3en vor:
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1. Rufen Sie in TextMaker fiir Windows den Befehl Datei > Neu auf, um ein
neues Dokument zu erstellen.

2. Es erscheint ein Dialogfenster zum Auswihlen der gewiinschten Dokumentvor-
lage. Dieses enthélt einen Ordner namens Telefax. Wiahlen Sie darin eine der
Vorlagen aus (Doppelklick auf den Ordner, dann Doppelklick auf die Vorlage).

3. Sie landen nun automatisch in der Adressdatenbank von TextMaker. Blittern
Sie darin zu dem Datensatz mit dem gewiinschten Empfinger.

Alternativ kénnen Sie auch einen neuen Datensatz eintragen. Klicken Sie dazu
auf die Schaltfliche Anhéngen und tippen Sie eine neue Adresse inklusive
Faxnummer ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Einfiigen, um die Adresse in das Faxformular
einzufiigen. Die Datenbank wird dabei automatisch geschlossen.

5. Tippen Sie nun den Mitteilungstext fiir das Fax ein.
6. Wenn das Fax fertig ist, rufen Sie den Befehl Datei > Versenden > Fax auf.

7. Es erscheint ein Dialogfenster. Wichtig: Vergewissern Sie sich, dass hier bei
Faxausgabe der Treiber fiir [hre Fax-Software gewéhlt ist (z.B. ,,Microsoft Fax
an FAX:®). Klicken Sie dann auf OK.

8. Es erscheint ein weiteres Dialogfenster mit den Daten des Empfingers. Verge-
wissern Sie sich, dass unter dem Eingabefeld Telefaxnummer die richtige
Rufnummer angezeigt wird, und klicken Sie auf OK, um die Ubertragung zu
beginnen.

9. Fertig! Das Fax wird nun an IThre Faxsoftware iibergeben und von dieser auf
den Weg geschickt.

Damit haben Sie bereits alle wichtigen Informationen zum Faxen mit TextMaker
erhalten. Wenn Sie weitere Details interessieren, Sie eigene Faxvorlagen erstellen
oder Serienbriefe faxen moéchten, lesen Sie bitte auch die nachfolgenden Abschnit-
te.

Voraussetzungen fiir die erweiterte Faxunterstiitzung

Hinweis: Die in diesem Abschnitt beschriebenen erweiterten Faxfunktionen ste-
hen nur bei TextMaker fiir Windows zur Verfligung.

Um die erweiterten Faxfunktionen von TextMaker einsetzen zu konnen, miissen
Sie eines der folgenden Faxprogramme installiert haben:
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m Microsoft Fax fiir Windows 95 und 98
m WinFax Light ab Version 3.0

m WinFax Pro ab Version 4.0

m AVM FRITZ!Fax ab Version 2.0

Hinweis: Wenn Sie ein anderes Faxprogramm verwenden, konnen Sie dieses na-
tiirlich auch weiterhin einsetzen. Verfahren Sie dann zum Faxen so, wie es im
Handbuch Ihrer Faxsoftware beschrieben ist. Namen und Faxnummer des Empfan-
gers miissen Sie dabei natiirlich von Hand in die Faxsoftware eingeben. Die erwei-
terte Faxunterstiitzung und die Serienfaxfunktion von TextMaker funktionieren
nidmlich nur mit den oben aufgelisteten Programmen.

Faxversand starten

Wenn Sie ein Dokument als Fax versenden mdchten, rufen Sie nicht den Befehl
Datei > Drucken, sondern Datei > Versenden > Fax auf.

Fax versenden E

- Ausgabe

Faxausgabe:

I Microsoft Fax an FAK: j Einrichten. .. |
- Seiten Optionen

= plle [~ Hohe Auflésung

= akiuelle Seite [~ ©hre Bilder

{* Seiten: |11— [~ Erweiterte Faxunterstitzung

oK I Abbrechen

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem sich folgende Einstellungen vornehmen las-
sen:

m Faxausgabe

Wihlen Sie hier den Faxtreiber aus, der von Threr Faxsoftware installiert wurde
(zum Beispiel ,,Microsoft Fax an FAX:*).

m Schaltfléiche ,,Einrichten*

Klicken Sie diese Schaltfldche an, erscheint der Einstellungsdialog Threr Fax-
software. Damit konnen Sie Thr Faxprogramm konfigurieren (siche Handbuch
dazu).
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m Seiten

Hier konnen Sie wihlen, ob das gesamte Dokument, nur die aktuelle Seite oder
ein bestimmter Seitenbereich gefaxt werden soll.

m Hohe Auflésung

Ublicherweise werden Faxe in ,,normaler Auflésung verschickt. Aktivieren
Sie hingegen die Option Hohe Auflosung, wird das Fax in hoherer Qualitdt ge-
sendet, die Ubertragung dauert allerdings lénger.

® Ohne Bilder

Wird diese Option aktiviert, iibergeht TextMaker bei der Ubertragung alle in
das Dokument eingefiigten Grafiken, Zeichnungen und OLE-Objekte.

m Erweiterte Faxunterstiitzung

Diese Option ist nur verfiigbar, wenn auf Threm PC ein mit TextMaker kompa-
tibles Faxprogramm installiert ist (siche Abschnitt ,,Voraussetzungen fiir die
erweiterte Faxunterstiitzung* auf Seite 436).

Diese Option sollte dann nicht ausgeschaltet werden. Wenn Sie die erweiterte
Faxunterstiitzung ndmlich deaktivieren, funktionieren die in diesem Kapitel be-
schriebenen erweiterten Faxfunktionen von TextMaker nicht mehr. TextMaker
leitet das Fax dann direkt an Ihre Faxsoftware weiter, Name und Faxnummer
des Empfingers miissen also dort eingegeben werden.

Wenn Sie mit OK bestitigen, erscheint ein Dialog mit weiteren Einstellungen zum
Faxversand (siehe néchster Abschnitt).

Einstellungen zum Faxversand

Wenn Sie das Dialogfenster von Datei > Versenden > Fax mit OK verlassen, er-
scheint ein Dialogfenster mit weiteren Einstellungen zum Faxversand. Hier geben
Sie die Daten des Empfingers (Faxnummer, Name etc.) an.

Die Einstellungen in diesem Dialogfenster konnen Sie tibrigens auf der Karteikarte
Fax im Dialogfenster des Befehls Datei > Eigenschaften vorbelegen.

Tipp: Wenn Sie zum Faxen, wie im Abschnitt ,,Ein Fax in fiinf Minuten* ab Sei-
te 435 empfohlen, eine geeignete Dokumentvorlagen verwenden, ist dieses Dia-
logfenster bereits fertig ausgefiillt. Entsprechende Dokumentvorlagen sind im
Lieferumfang von TextMaker enthalten. Rufen Sie einfach Datei > Neu auf und
wihlen Sie eine der Vorlagen im Ordner Telefax.
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Wenn Sie keine der mitgelieferten Vorlagen verwenden mdochten, miissen Sie die
Felder mit den Angaben des Empfingers von Hand ausfiillen. Zumindest die Fel-
der Telefaxnummer und Name des Empfingers miissen ausgefiillt werden.

Wichtig bei Serienbriefen: Bei Serienbriefen diirfen Sie hier keine festen Werte ein-
tragen, sondern miissen geeignete Datenbankfelder auswéhlen. Lesen Sie hierzu
den ndchsten Abschnitt (,,Faxen eines Serienbriefs).

Folgende Angaben konnen in diesem Dialog gemacht werden:
m Telefaxnummer

Tippen Sie hier die Telefaxnummer des Empfiangers ein oder klicken Sie auf
die Schaltflache ... und wihlen das Feld der zugeordneten Datenbank, das die
Faxnummer enthilt.

= Name des Empféingers

Hier konnen Sie den Namen des Empfangers von Hand eintippen oder das Feld
der zugeordneten Datenbank auswéhlen, das den Namen enthélt. Diese Anga-
ben erscheinen dann im Sendebericht [hrer Faxsoftware.

= Firma des Empfingers (nur bei WinFax Pro)

Hier kénnen Sie den Firmennamen des Empfangers eintippen oder das Feld der
zugeordneten Datenbank auswihlen, das den Firmennamen enthilt. Diese An-
gaben erscheinen dann im Sendebericht Threr Faxsoftware (sofern sie dies un-
terstiitzt).

m Sendedatum und Sendezeit (nur bei WinFax Pro)
Hinweis: Diese Funktion wird nur von WinFax Pro unterstiitzt.

Falls das Fax zeitverzégert gesendet werden soll, ist hier die Uhrzeit und wahl-
weise auch das Datum einzutragen. Wenn Sie die Felder nicht ausfiillen, wird
das Fax sofort verschickt.

Beispiele: Tragen Sie bei Uhrzeit ,,21:00 ein, wird das Fax heute um 21:00
verschickt. Tragen Sie ,,25.09.06“ und ,,21:00“ ein, wird das Fax am 25. Sep-
tember 2006 um 21:00 verschickt.

Nach Threm OK wird das Dokument an Ihre Faxsoftware iibergeben, und die Fax-
iibertragung beginnt.
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Falls dieses Dialogfenster nicht erscheint: Sollte anstelle des oben abgebildeten
Dialogs ein Dialogfenster Threr Faxsoftware erscheinen, so haben Sie entweder
die Option Erweitere Faxunterstiitzung im vorherigen Dialog abgeschaltet o-
der TextMaker kennt Thre Faxsoftware nicht. Sie konnen das Dokument aber na-
tiirlich dennoch faxen. Verfahren Sie dazu nicht wie in diesem Abschnitt be-
schrieben, sondern legen Sie den gewiinschten Empfanger im Dialogfenster [hrer
Faxsoftware fest (siche Handbuch zur Faxsoftware).

Faxen eines Serienbriefs

Hinweis: Die in diesem Abschnitt beschriebenen Serienfaxfunktionen stehen nur
bei TextMaker fiir Windows zur Verfiigung.

Ein weiteres Highlight der erweiterten Faxunterstiitzung von TextMaker fiir Win-
dows ist die Moglichkeit, Serienbriefe per Faxmodem komfortabel an mehrere
Empfinger zu versenden.

Wichtig: Voraussetzung fiir das Versenden von Serienfaxen ist, dass auf Ihrem
Rechner eine von TextMaker unterstiitzte Faxsoftware installiert ist (siche Ab-
schnitt ,,Voraussetzungen fiir die erweiterte Faxunterstiitzung™ ab Seite 436). Ist

dies nicht der Fall, sollten Sie die Serienfaxfunktion nicht verwenden.

Um einen Serienbrief per Faxmodem zu versenden, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen oder erstellen Sie einen Serienbrief (siehe Kapitel ,,Serienbriefe und
Serienfaxe ab Seite 339).

Weisen Sie dem Serienbrief die gewliinschte Datenbank zu (siche Abschnitt
,,Dokumenten eine Datenbank zuordnen* ab Seite 340).

Falls Sie das Fax nicht an alle in der Datenbank gespeicherten Empfinger sen-
den mochten, 6ffnen Sie die Datenbank und selektieren Sie darin die ge-
wiinschten Empfanger (siehe Abschnitt ,,Datensétze fiir den Serienbriefdruck
wihlen® ab Seite 345).

Rufen Sie den Befehl Datei > Versenden > Serienfax auf.

Vergewissern Sie sich, dass in der aufklappbaren Liste Faxausgabe der Treiber
fiir Thre Faxsoftware ausgewihlt ist (z.B. ,,Microsoft Fax an FAX:®).

Wihlen Sie aus, an welche Datensétze der zugeordneten Datenbank der Serien-
brief gefaxt werden sollen:
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Alle (alle Datensitze der gesamten Datenbank)

Selektierte (alle Datensitze, die in der Datenbank selektiert sind — dies ist
die Standardeinstellung)

Bereich (ein Bereich von Satznummern — hier ist die erste und die letzte
Datensatznummer anzugeben.)

7. Bestitigen Sie mit OK.

Sofern TextMaker Thre Faxsoftware unterstiitzt, erscheint nun ein Dialog mit
Einstellungen zum Faxversand.

Geben Sie hier an, welches Feld der Datenbank die Faxnummern enthélt (so-
fern nicht bereits eingetragen). Klicken Sie dazu auf die drei Punkte neben dem
Eingabefeld Telefaxnummer, wihlen Sie das Feld der Datenbank aus, in dem
die Faxnummern notiert sind und bestétigen mit OK.

TextMaker zeigt nun den Feldnamen und darunter als Beispiel den Inhalt dieses
Feldes im aktuellen Datensatz an.

8. Teilen Sie TextMaker auBerdem mit, welches Feld die Namen der Faxempfin-
ger enthilt. Klicken Sie dazu auf die drei Punkte rechts neben dem Eingabefeld
Name des Empfingers und wihlen Sie das entsprechende Datenbankfeld aus.

Wozu die weiteren Optionen in diesem Feld dienen, kénnen Sie im Abschnitt
,Einstellungen zum Faxversand* (Seite 438) nachlesen.

9. Vergewissern Sie sich, dass alle Einstellungen korrekt sind und bestdtigen Sie
mit OK.

TextMaker erzeugt die Serienbriefe nun und iibergibt sie an Ihre Faxsoftware, die
anschlieBend mit der Ubertragung beginnt.

Wichtig: Erscheint das oben abgebildete Dialogfenster nicht, kennt TextMaker
Ihre Faxsoftware nicht. Das Drucken von Serienfaxen ist dann nicht moglich.
Verwenden Sie eine von TextMaker unterstiitzte Faxsoftware (siche Abschnitt
,,Voraussetzungen fiir die erweiterte Faxunterstiitzung* ab Seite 436).

Wenn der Sendevorgang abgeschlossen ist, sollten Sie das Sendeprotokoll Threr
Faxsoftware einsehen, um zu tiberpriifen, ob alle Empfianger erreicht wurden.
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Mailen eines Dokuments

Sofern auf Threm Rechner ein geeignetes E-Mail-Programm installiert ist, konnen
Sie Dokumente von TextMaker aus per E-Mail versenden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Erstellen oder 6ffhen Sie das zu versendende Dokument.

2. Rufen Sie in TextMaker den Befehl Datei > Versenden bezichungsweise Datei
> Versenden > E-Mail (Windows-Version) auf.

3. Waihlen Sie das Format, in dem die E-Mail versandt werden soll.

Wenn Sie die Mail im Format TextMaker-Dokument versenden, erhdlt der Empfénger eine E-
Mail mit dem TextMaker-Dokument als Anhang. Um dieses lesen zu konnen, benétigt er dement-
sprechend TextMaker oder den kostenlosen TextMaker-Viewer, der unter der Adresse
www.softmaker.de/viewer.htm heruntergeladen werden kann.

TextMaker erzeugt nun eine entsprechende E-Mail und iibergibt diese Threm E-
Mail-Programm.

Problemlosungen

Probleme beim Ausgeben von Dokumenten auf Drucker, Fax oder per E-Mail kon-
nen folgende Ursachen haben:

= Der Befehl Datei > Drucken steht nicht zur Verfiigung (nur Pocket PCs).

Das Drucken ist auf Pocket PCs nicht méglich, da dies vom Betriebssystem
nicht unterstiitzt wird.

m Der Befehl Datei > Versenden > Fax steht nicht zur Verfiigung.

Die erweiterte Faxunterstiitzung ist nur in die Windows-Version von TextMa-
ker integriert. Unter anderen Betriebssystemen verwenden Sie wie gewohnt den
Befehl Datei > Drucken.

m Der Befehl Datei > Serienbriefdruck beziehungsweise Datei > Versenden >
Serienfax ist nicht verfiigbar.

Dem Dokument muss erst mit Weiteres > Datenbank zuordnen die Daten-
bank mit den Adressen der Empfinger zugewiesen werden (siehe Abschnitt
,,Dokumenten eine Datenbank zuordnen* ab Seite 340).
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m TextMaker fiir Windows: Das Fax wird auf dem Drucker statt auf dem

Faxmodem ausgegeben.

A) Haben Sie den richtigen Befehl aufgerufen? Faxe werden nicht mit Datei >
Drucken, sondern mit Datei > Versenden > Fax verschickt.

B) Rufen Sie Datei > Versenden > Fax auf. Stellen Sie sicher, dass bei Fax-
ausgabe der Fax-Druckertreiber eingestellt ist, der von Ihrer Faxsoftware in-
stalliert wurde. Bei Microsoft Fax muss dieser Eintrag beispielsweise ,,Micro-
soft Fax an FAX:“ lauten.

TextMaker fiir Windows: Beim Faxen erscheint das Dialogfenster zum
Eintragen der Empfiingerdaten nicht.

Sie verwenden eine Faxsoftware, die TextMaker nicht bekannt ist. Sie kénnen
diese natiirlich weiterhin verwenden und beim Faxen so verfahren, wie es im
Handbuch zu der Software beschrieben ist. Die erweiterten Faxfunktion (inklu-
sive Serienfaxfunktion) von TextMaker funktionieren damit allerdings nicht.

Windows: Probleme mit Microsoft Fax und Outlook Express

Wenn Sie zum Faxen Microsoft Fax fiir Windows verwenden und Outlook Ex-
press (Version 4 oder hoher) installiert haben, kann es zu einer Fehlermeldung
beim Faxen kommen.

Falls Sie Outlook Express ndmlich erlauben, sich als bevorzugtes Programm fiir
»Simple MAPI (eine Schnittstelle fiir den Austausch von Mails, Faxen etc.) einzu-
tragen, funktioniert das Faxen mit Microsoft Fax nicht mehr.

FolgendermaBen konnen Sie dieses Problem beheben:

Outlook Express 4

1.

2,

Starten Sie Outlook Express.
Rufen Sie Extras > Optionen auf.
Wechseln Sie auf die Karteikarte Allgemein.

Die Option Outlook Express als Standardprogramm fiir E-Mail einrichten
sollten Sie nicht verandern.

Die Option Outlook Express als Standardprogramm fiir Simple MAPI ein-
richten sollte hingegen deaktiviert werden.
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6.

Bestidtigen Sie mit OK und verlassen Sie Outlook Express.

Nun sollte das Faxen wieder funktionieren.

Outlook Express 5 und hoher

1.

6.

Rufen Sie im Start-Menii das Menii Einstellungen und darin die Systemsteu-
erung auf.

Rufen Sie in der Systemsteuerung das Symbol Internetoptionen auf.
Wechseln Sie auf die Karteikarte Programme.

Offnen Sie die Liste E-Mail durch einen Klick auf das Pfeilchen rechts
daneben.

Falls dort Outlook Express eingetragen ist, sollten Sie dies auf Windows
Messaging éndern.

Falls dieser Eintrag nicht in der Liste erscheint, ist Microsoft Fax und/oder das
Windows Messaging nicht korrekt installiert. Sie sollten diese Komponenten
dann erneut installieren.

Bestitigen Sie mit OK.

Nun sollte das Faxen wieder funktionieren.

Wichtig: Betitigen Sie nicht die Schaltfliche Standard bei Diese Anwendung
ist der Standard-Mailhandler in den Einstellungen von Outlook Express, da
obige Anderung damit wieder riickgingig gemacht wird. Falls Sie doch einmal
versehentlich darauf klicken, miissen Sie obige Schritte erneut durchfiihren, da-
mit das Faxen wieder funktioniert.
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Dokumentverwaltung

TextMaker verfiigt iiber Funktionen, die es Ihnen erleichtern, Thre Dokumente zu
verwalten und schneller auf sie zuzugreifen:

= Schnellwahlpfade

Sie konnen in TextMaker Schnellwahlpfade anlegen, um beim Offnen oder
Speichern von Dateien blitzschnell in hdufig verwendete Ordner wechseln zu
konnen.

= Dokumentinfos

In jedem Dokument konnen Sie Dokumentinfos ablegen, die sich iiber die Kar-
teikarte Infos im Dialogfenster des Befehls Datei > Eigenschaften anzeigen
und bearbeiten lassen. Sie konnen Titel, Thema und Autor des Dokuments ein-
tragen, Schliisselworter fiir die Suchfunktion des Dateimanagers angeben und
eine kurze Inhaltsangabe verfassen.

m Dateimanager

Mit dem integrierten Dateimanager konnen Sie bequem auf Thre Dokumente
zugreifen. Sie sehen darin die Namen und Dokumentinfos aller Dokumente auf
einen Blick und konnen Dokumente auf Knopfdruck betrachten, 6ftnen, aus-
drucken oder l6schen. Die Suchfunktion ldsst Sie Ihre Dokumente nicht nur an-
hand des Dateinamens finden, sondern erlaubt auch die Suche nach Thema, Ti-
tel, Autor etc.

Ausfiihrliche Informationen hierzu finden Sie auf den néchsten Seiten.

Schnellwahlpfade

Sie konnen mit TextMaker bis zu zwanzig Schnellwahlpfade anlegen, um beim
Offnen oder Speichern von Dateien blitzschnell in einen bestimmten Ordner wech-
seln zu konnen.

Ein Schnellwahlpfad ist eine symbolische Angabe wie ,,Briefe an das Finanzamt®,
die fiir einen bestimmten Ordner auf der Festplatte steht (zum Beispiel den Ordner
C:\BRIEFE\FINANZ).

Wenn Sie einen Brief aus diesem Ordner 6ffnen mdchten, brauchen Sie im Dialog-
fenster von Datei > Offnen nur auf die Schaltfliche Schnellwahlpfad zu klicken
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und diesen Schnellwahlpfad auszuwéhlen. Der Dialog wechselt dann sofort in den
Ordner C:\BRIEFE\FINANZ.

Schnellwahlpfade stehen nicht nur im Dialogfenster von Datei > Offnen zur Ver-
fiigung, sondern in allen Dialogfenstern, die zum Offnen oder Speichern von Da-
teien dienen.

Anlegen von Schnellwahlpfaden
Um einen neuen Schnellwahlpfad anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie einen beliebigen Dateidialog auf (zum Beispiel mit dem Befehl Da-
tei > Offnen).

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Schnellwahlpfad.

3. Es 6ffnet sich ein Menii unter der Schaltfliche. Wihlen Sie darin die Funktion
Schnellwahlpfad neu anlegen.

4. Tragen Sie bei Name einen beliebigen Namen fiir den Schnellwahlpfad ein —
zum Beispiel ,,Briefe an das Finanzamt®.

5. Tragen Sie bei Pfad den gewiinschten Ordner ein — zum Beispiel
,,c:\briefe\finanz*.

6. Bestitigen Sie mit OK.

TextMaker weill nun, dass der Schnellwahlpfad ,,Briefe an das Finanzamt* in den
Ordner C:\BRIEFE\FINANZ wechseln soll.

Schnellwahlpfade mit Dateimasken: Sic konnen nicht nur reine Pfadangaben wie
,»C:\briefe\finanz* machen, sondern zusétzlich auch eine Dateimaske angeben. Le-
gen Sie zum Beispiel einen Schnellwahlpfad auf ,,c:\briefe\finanz\99*.** an, wird
damit in den Ordner C:\BRIEFE\FINANZ gewechselt und darin alle Dateien ange-
zeigt, die mit ,,99 beginnen.

Kennbuchstaben: Im Namen fiir Schnellwahlpfade kann das &-Zeichen verwendet
werden, um dem Pfad einen Kennbuchstaben zu geben. Wird als Name beispiels-
weise ,,&Briefe eingetragen, kann der Pfad in der gedffneten Liste der Schnell-
wahlpfade durch Driicken der Taste aufgerufen werden.
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Verwenden von Schnellwahlpfaden

Schnellwahlpfade stehen in allen Dateidialogen zur Verfligung — zum Beispiel in
den Dialogen der Befehle Datei > Offnen oder Objekt > Neue Grafik.

Um einen Schnellwahlpfad einzusetzen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie in einem Dateidialog auf die Schaltfliche Schnellwahlpfad.

2. Es offnet sich ein Menii mit allen bisher eingerichteten Schnellwahlpfaden.
Waihlen Sie den gewlinschten Schnellwahlpfad aus.

TextMaker wechselt nun in den im Schnellwahlpfad festgelegten Ordner.

Schnellwahlpfade bearbeiten und loschen

Um den Namen oder Zielordner eines Schnellwahlpfad abzuidndern, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie in einem Dateidialog auf die Schaltflache Schnellwahlpfad.

2. Es offnet sich ein Menii. Wéhlen Sie darin die Funktion Schnellwahlpfad én-
dern.

3. Es erscheint ein Dialogfenster. Selektieren Sie darin den gewiinschten Schnell-
wahlpfad.

4. Klicken Sie auf Andern, um den Namen und Pfad zu bearbeiten oder auf Lo-
schen, um den Schnellwahlpfad zu entfernen.

Dokumentinfos

Uber den Befehl Datei > Eigenschaften lassen sich nicht nur dokumentspezifische
Einstellungen vornehmen, sondern auch die Dokumentinfos eintragen.

Dokumentinfos sind Zusatzinformationen (wie Thema, Autor, Schliisselworter etc.)
zu einem Dokument. Um diese einzusehen oder sie zu bearbeiten, rufen Sie den
Befehl Datei > Eigenschaften auf und wechseln auf die Karteikarte Infos:
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Dokumenteigenschaften E3
Infos | Ansicht I Farben I Fax I Internet I Skatistik I Schutz I Faormular I UberarbeiEE

Dakeiname: Glasgow, bmd
Ordner: Ci\DokstSchottlandi

Tikel: IGIasgow

Thema: I.ﬂllgemeine Infarmationen

Autar: ISean Cavanaugh, Mational Board of Tourism

achidssebbrter: ISchottIand, Glasgow, Kulkurbauptskade

Beschreibung: | Infos fiir Touristen (Allgemeines, Anreise,
Ubernachtungsmaglichkeiten, Sehenswirdighkeiten)

Letzte Anderung:

oK I Abbrechen

Nehmen Sie die gewiinschten Eintragungen vor und bestétigen Sie mit OK.

Tipp: Im Dateimanager (siehe nichster Abschnitt) konnen Sie Dokumente nach
den Dokumentinfos durchsuchen lassen, um beispielsweise alle Dokumente zu
einem bestimmten Thema zu finden.

Beim Speichern automatisch nach Dokumentinfo fragen: Auf Wunsch bittet Sie
TextMaker bei jedem neuen Dokument automatisch um das Ausfiillen der Doku-
mentinfos. Rufen Sie dazu den Befehl Weiteres > Einstellungen auf, wihlen Sie
die Karteikarte Dateien und schalten Sie die Option Beim Speichern nach Do-
kumentinfo fragen ein. Es erscheint nun jedes Mal, wenn Sie ein neues Dokument
zum ersten Mal speichern, das Dialogfenster zur Eingabe der Dokumentinfos.

Dateimanager

Der Dateimanager zeigt eine Liste von Dokumenten aus einem oder mehreren
Ordnern an und ldsst Sie diese per Mausklick 6ffnen, drucken, 16schen oder anse-
hen.
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Sie starten den Dateimanager mit dem Befehl Datei > Dateimanager oder durch
Betitigen des Tastenkiirzels (F12].

Dateiname ITiteI IThema ISchIUsseIwﬁrter I
) Doks\Schottland\B&E, tmd Eed & Brealfast  ‘erzeichnis, Pr,.. Schattland Ub, .,
1] ttland'Balmoral. trnd B gemeine Inf... Schottland Bal. .,
C1\Daoks\Schattland|Edinburgh. brnd Edinbaurgh Fringe Festival ~ Schottland Edi...
C1\Daoks\Schattland|Games, trnd Highland Games  Veranstaltung... Schottland Hig...
C:\Doks\Schattland'Glasgow. trd Glasgow allgemeine Inf,.. Schottland Gla...
C1\Doks\SchattlandiHighland. tmd Highlands allgemeine Inf... Schottland Hig...
i DokstSchottlandHistory tmd Schottland Geschichtlicher... Schottland Ge...
C1iDoks\SchattlandiLoch MNess. trmd Loch Mess allgemeine Inf,.. Schottland Loc...
C1\Doks\SchattlandiLowlands. trnd Lowlands Allgemeine Inf... Schottland La...
C1\Daoks\Schattlandwhisky Trail.trnd Whisky Ubersicht Whis... Schattland Mal,..
1 | ol

Gffren I achliefien | Suchen... | &usgah87| Lischen | Worschau, ., |

Unter Windows und Linux kann das Fenster des Dateimanagers nach Belieben
vergrofert und verkleinert werden.

Die Spaltenbreiten lassen sich durch Ziehen der Trennlinien zwischen den Spalten-
tiberschriften verdndern. Durch Klicken auf eine der Spaltentiberschriften konnen
Sie bestimmen, nach welcher Spalte die Dateien sortiert werden sollen.

Mit den Steuerungstasten oder per Mausklick konnen Sie eine Datei selektieren
und dann auf eine der Schaltflichen klicken, deren Funktionen im nichsten Ab-
schnitt beschrieben werden.

Uber die Schaltfliche Suchen konnen Sie zu einem anderen Ordner wechseln.
Weiterhin erlauben die Suchfunktionen, die sich hinter dieser Schaltfliche verber-
gen, auch die Suche innerhalb der Dokumentinfos, so dass Sie nach einem bestim-
men Titel, Thema, Autor, Schlagwort etc. suchen konnen.

Schaltflichen im Dateimanager

Die Schaltflachen im Dateimanager haben folgende Funktionen:
m Schaltfliiche ,,Offnen*

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, 6ffnet TextMaker die selektierte Datei.

Tipp: Sie konnen alternativ auch einen Doppelklick auf einen Dateinamen
ausfithren, um die Datei zu 6ffnen.
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m Schaltfliche ,,Schlieffen*
Diese Schaltfliche beendet den Dateimanager.
m Schaltfliche ,,Suchen“

Klicken Sie diese Schaltfliche an, um nach bestimmten Dateien zu suchen oder
einfach nur den Ordner auszuwihlen, der im Dateimanager angezeigt werden
soll. Ausfiihrliche Informationen zum Thema ,,Suchen mit dem Dateimanager*
finden Sie im ndchsten Abschnitt.

m Schaltfléiche ,,Ausgabe“

Verwenden Sie diese Schaltfliche, um das selektierte Dokument auszugeben.
Es offnet sich dazu ein kleines Menti, das folgende Funktionen enthalten kann
(anhéngig vom verwendeten Betriebssystem):

E-Mail: Dokument per E-Mail versenden
Drucken: Dokument ausdrucken
Serienbriefdruck: Dokument als Serienbrief ausdrucken
Faxen: Dokument per Fax versenden
Serienfax: Dokument als Serienfax versenden
m Schaltfliche ,,Umbenennen*

Klicken Sie diese Schaltfliche an, konnen Sie die selektierte Datei umbenen-
nen.

= Schaltfliche ,,Loschen*

Klicken Sie diese Schaltfliche an, wird die selektierte Datei (nach Riickfrage)
geloscht.

m Schaltfliche ,,Vorschau*

Ein Mausklick auf diese Schaltfliche 6ffnet ein Fenster, in dem Sie das selek-
tierte Dokument betrachten konnen, ohne es dazu 6ffnen zu miissen.

Um gi_ieses Dokument dann tatsédchlich zu 6ffnen, klicken Sie auf die Schaltfli-
che Offnen in der Vorschau. Um das Vorschaufenster hingegen zu verlassen,
betétigen Sie die Schaltfliche Abbrechen.
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Suchen mit dem Dateimanager

Mit Hilfe der Schaltfliche Suchen im Dateimanager konnen Sie TextMaker nach
bestimmten Dateien suchen lassen oder einfach nur den Ordner wihlen, der im

Dateimanager angezeigt werden soll.

Datei suchen

Dateiname: I*.tmd

[~

[ Untergecrdnete Ordner einbeziehen

Dateibyp: IDokument {*. krnd)

Ticel: |

Thema: I
Autor: I

Schliisselworter: I

El=g1 5
@Y 40 [ EEsee |
rnailbce:
g Eatch J Abbrechen |
(3 Dacs Schnellwahl w |
EHeSr Doks
3 Downloads
71 Eigene Dateien
15T Decararmna ﬂ

Beschreibung: I

Sie konnen Dateien nach folgenden Kriterien suchen lassen: Dateiname, Ordner,
Dateityp und den Angaben in den Dokumentinfos (Titel, Thema, Autor, Schliis-

selworter).

Dabei lassen sich auch mehrere Suchkriterien kombinieren. Wihlen Sie im Su-
chen-Dialog beispielsweise einen bestimmten Ordner, zeigt TextMaker alle Do-
kumente in diesem Ordner an. Tragen Sie zusitzlich im Feld Titel einen Suchbe-
griff ein, findet TextMaker alle Dokumente, die 1. im gewéhlten Ordner sind und
2. den angegebenen Suchbegriff im Feld Titel der Dokumentinfos enthalten.

Mit dem oben abgebildeten Dialogfenster steuern Sie die Suchfunktion:

= Schaltfliche ,,Neue Dateiliste*

Startet eine neue Suche mit den aktuellen Einstellungen.

m Schaltfliche ,,Liste erginzen“

Hier wird ebenfalls mit der Suche begonnen — mit dem Unterschied, dass die
Liste der bei der letzten Suche gefundenen Dateien nicht zuvor geleert wird.

m Dateiname

Hier konnen Sie den gesuchten Dateinamen oder eine mehrdeutige Dateimaske
angeben. Bei der Standardeinstellung *.TMD findet die Suchfunktion alle Text-

Maker-Dokumente.
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Wenn Sie eine Suchmaske wie MAHN*.TMD angeben, findet TextMaker alle
TextMaker-Dokumente, deren Dateiname mit ,,Mahn“ beginnt.

Wenn Sie einen eindeutigen Dateinamen wie MAHNUNG.TMD angeben, werden
nur Dateien mit exakt diesem Namen gefunden.

m Dateityp

Uber diese Liste konnen Sie wihlen, nach welchem Typ von Dateien gesucht
werden soll. Mochten Sie beispielsweise nach Dateien im Rich Text-Format
suchen, wihlen Sie dieses Format in der Liste Dateityp.

®m Ordner

Hier k6énnen Sie wihlen, in welchem Ordner TextMaker die Suche durchfiihren
soll.

H Untergeordnete Ordner einbeziehen

Ist dieser Schalter aktiviert, durchsucht TextMaker nicht nur den gewéhlten
Ordner, sondern auch alle ihm untergeordneten Ordner.

m Titel, Thema, Autor, Schliisselworter

Durch Eingaben in diese Felder konnen Sie die Dokumentinfos (siche Ab-
schnitt ,,Dokumentinfos®) Threr Dokumente durchsuchen lassen.

Wenn Sie mehrere Felder ausfiillen, sucht TextMaker nach Dokumenten in
denen alle diese Bedingungen zutreffen. Tragen Sie beispiclsweise bei Schliis-
selworter ,,Steuer und bei Autor ,,Schmidt® ein, werden nur Dokumente ge-
funden, bei denen die entsprechenden Felder der Dokumentinfos diese Texte
enthalten.

Sie konnen auch nur Teile des gesuchten Begriffs angeben. Haben Sie also
beim Feld Schliisselworter den Suchbegriff ,,Steuer” eingetippt, werden alle
Dokumente gefunden, bei denen die Schliisselworter den Begriff ,,Steuer ent-
hdlt — ,,Steuererh6hung® wird also genauso gefunden wie ,,Meine Steuererkld-

113

rung™.

Grofi/Kleinschreibung spielt dabei keine Rolle — wenn der Suchbegriff , steuer*
lautet, werden also auch Dokumente mit dem Schliisselwort ,,Steuer” gefunden.
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Dokumentschutz

Sie konnen Dokumente gegen unberechtigtes Lesen oder Speichern schiitzen, in-
dem Sie diese mit einem Dokumentschutz — genauer gesagt einem Lese- und/oder
Schreibschutz — versehen. Offnen beziehungsweise Speichern eines geschiitzten
Dokuments ist nur nach Eingabe des korrekten Kennworts moglich.

Um ein Dokument zu schiitzen, rufen Sie darin den Befehl Datei > Eigenschaften
auf, wechseln auf die Karteikarte Schutz und wihlen die Art des Dokumentschut-
zes. Tragen Sie auflerdem das gewiinschte Lese- und/oder Schreibkennwort ein.

Es gibt folgende Arten von Dokumentschutz:
m Kein Schutz
Das Dokument wird nicht geschiitzt. Dies ist die Standardeinstellung.
m Schreibschutz

Das Dokument kann nur gespeichert werden, wenn beim Offnen des Doku-
ments das korrekte Schreibkennwort angegeben wurde.

m Leseschutz

Das Dokument ldsst sich nur 6ffnen, wenn beim Offnen das korrekte Lese-
kennwort eingegeben wird. Weiterhin wird das Dokument verschliisselt.

m Schutz abhéingig vom Kennwort

Hier hiingt der Schutz davon ab, ob beim Offnen des Dokuments das Lese- oder
das Schreibkennwort eingegeben wird:

Gibt der Anwender das Lesekennwort ein, darf er das Dokument 6ffnen, aber
nicht speichern. Gibt er das Schreibkennwort ein, hat er vollen Zugriff. Gibt er
ein falsches Kennwort oder iiberhaupt nichts ein, wird der Zugriff komplett
verweigert.

Wichtig: Merken oder notieren Sie sich Thre Kennworter. Achten Sie dabei ge-
nau auf die GroB-/Kleinschreibung. Wenn Sie das Kennwort fiir ein Dokument
mit Leseschutz verlieren, haben Sie keinerlei Mo6glichkeit mehr, dieses Doku-
ment zu 6ffnen!

Ausfiihrliche Informationen zum Aktivieren und Deaktivieren eines Dokument-
schutzes folgen auf den néchsten Seiten.
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Dokumentschutz aktivieren

Sie kénnen Dokumente vor unberechtigtem Lesen oder Speichern schiitzen, indem
Sie diese mit einem Dokumentschutz — genauer gesagt einem Lese- und/oder
Schreibschutz — versehen. Offnen beziehungsweise Speichern eines geschiitzten
Dokuments ist dann nur nach Eingabe des Kennworts moglich.

Beim Leseschutz wird das Dokument zusitzlich verschliisselt, damit es auch mit
anderen Programmen nicht eingesehen werden kann.

Um ein Dokument zu schiitzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf.

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schutz.

3. Wibhlen Sie die gewiinschte Art von Dokumentschutz (siehe unten).

4. Geben Sie das Lese- und/oder Schreibkennwort ein (mindestens 4, maximal 15
Zeichen).

Wichtig: Wenn Sie ein Kennwort vergessen, kann das Dokument nicht mehr
geoffnet beziehungsweise gespeichert werden. Es ist daher ratsam, sich das
Kennwort zu notieren. Achten Sie dabei genau auf die GroB-/Kleinschrei-
bung!

5. Bestitigen Sie mit OK.

6. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie das Lese- und/oder Schreibkennwort zur
Kontrolle noch einmal eingeben miissen.

7. Bestitigen Sie mit OK.
8. Verlassen Sie das Dialogfenster mit OK.
9. Speichern Sie das Dokument, damit die Anderungen wirksam werden.

Zukiinftig wird beim Offnen dieses Dokuments automatisch das Kennwort erfragt.
Wenn das richtige Kennwort angegeben wird, wird der Schutz voriibergehend au-
Ber Kraft gesetzt.

Sie konnen im obigen Dialog zwischen folgenden Arten von Dokumentschutz
wihlen:

m Kein Schutz

Das Dokument wird nicht geschiitzt. Dies ist die Standardeinstellung.
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m Schreibschutz

Beim Offnen des Dokuments wird der Benutzer dazu aufgefordert, das
Schreibkennwort einzugeben. Das Dokument kann nur dann gespeichert wer-
den, wenn hier das korrekte Schreibkennwort angegeben wurde.

Wird ein falsches Kennwort oder iiberhaupt nichts eingegeben, wird das Do-
kument schreibgeschiitzt gedffnet. Es kann dann nicht gespeichert werden —
auch nicht unter einem anderen Namen.

m Leseschutz

Versucht jemand, das Dokument zu 6ffnen, wird er dazu aufgefordert, das Le-
sekennwort anzugeben. Wird ein falsches Kennwort eingegeben, lisst sich das
Dokument nicht 6ffnen.

Das Dokument wird hierbei aulerdem verschliisselt gespeichert, damit es auch
mit anderen Programmen nicht eingesehen werden kann.

= Schutz abhéingig vom Kennwort

Hier hiingt der Schutz davon ab, ob bei der Kennwortabfrage beim Offnen des
Dokuments das Lese- oder das Schreibkennwort eingegeben wird:

Gibt der Anwender das Lesekennwort ein, darf er das Dokument 6ffnen, aber
nicht speichern.

Gibt er das Schreibkennwort ein, hat er vollen Zugriff, kann das Dokument also
auch speichern.

Gibt er ein falsches Kennwort oder iiberhaupt nichts ein, wird der Zugriff auf
das Dokument verweigert.

Dokumentschutz deaktivieren

Wenn Sie ein lese- oder schreibgeschiitztes Dokument 6ffnen und dabei das kor-
rekte Kennwort angeben, wird der Schutz deaktiviert — allerdings nur voriiberge-
hend. Wenn Sie dieses Dokument ndmlich schlieen, wird der Schutz wieder
,,scharfgemacht“; beim nichsten Offnen erscheint also erneut die Abfrage fiir das
Kennwort.

Um den Schutz eines Dokuments permanent zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Dokument.
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2. Rufen Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schutz.

4. Wihlen Sie die Option Kein Schutz.

5. Bestitigen Sie mit OK.

6. Speichern Sie das Dokument, damit die Anderung wirksam wird.
Der Dokumentschutz ist nun dauerhaft deaktiviert.

Beim nichsten Offnen des Dokuments erscheint keine Kennwortabfrage mehr.
Jeder Anwender kann das Dokument nun wieder 6ffnen/speichern.
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Fremdformate

TextMaker speichert Dokumente normalerweise in seinem ,,hauseigenen™ Datei-
format namens TextMaker-Dokument ab. TextMaker-Dokumente konnen leicht an
der Namenserweiterung .TMD erkannt werden. Wenn Sie zum Beispiel ein Doku-
ment unter dem Namen ,,Brief“ speichern, lautet sein vollstindiger Dateiname
BRIEF.TMD.

Sie konnen TextMaker aber auch anweisen, Dateien in einem anderen Dateiformat
zu speichern. Dies ist notig, wenn Sie beispielsweise ein TextMaker-Dokument mit
einem anderen Programm weiterbearbeiten mochten. Umgekehrt kénnen Sie mit
TextMaker auch Dokumente 6ffnen, die mit anderen Textverarbeitungen erstellt
wurden, also in einem Fremdformat vorliegen.

Speichern eines Dokuments in einem Fremdformat

Um das aktuelle Dokument in einem anderen Dateiformat zu speichern, rufen Sie
den Befehl Datei > Speichern unter auf und 6ffnen die aufklappbare Liste Datei-
typ. Wihlen Sie das gewiinschte Format, geben Sie nétigenfalls einen anderen
Dateinamen an und bestétigen Sie mit OK.

Offnen eines in einem Fremdformat vorliegenden Dokuments

Um ein Dokument, das in einem Fremdformat vorliegt, zu 6ffnen, rufen Sie den
Befehl Datei > Offnen auf, 6ffnen die Liste Dateityp und wihlen das Format aus,
in dem die Datei vorliegt. Wéhlen Sie dann die zu 6ffnende Datei und bestitigen
Sie mit OK.

Anmerkungen zu Fremdformaten

Beim Offnen und Speichern von Dateien werden in der Liste Dateityp unter ande-
rem folgende Dateiformate angeboten:

Format Verwendung

Dokument Das Hausformat fiir TextMaker-Dokumente, in dem Sie
Dateien iiblicherweise speichern

Dokumentvorlage Dokumentvorlage fiir TextMaker-Dokumente (siche auch
Abschnitt ,,Dokumentvorlagen ab Seite 138)
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Microsoft Word

Rich Text Format

HTML

TextMaker/DOS

Textdatei

Textdatei mit

DOS-Zeichensatz

Textdatei/Unicode

Textdatei/UNIX

Sie kénnen Dokumente auch im Dateiformat von Microsoft
Word 6ffnen und speichern.

Das RTF-Format ist gut zum Dokumentaustausch geeignet.
Es enthélt praktisch alle Formatierungen und kann von den
meisten Textprogrammen gelesen werden.

HTML-Format fiir Internet-Dokumente (siehe auch Kapitel
,Internet-Funktionen‘ ab Seite 423)

Offnet ein Dokument, das mit TextMaker fiir DOS ab Versi-
on 3.0 erzeugt wurden (nur Offnen; Speichern in diesem
Format ist nicht moglich).

Textdatei (ohne jegliche Formatierung) mit Windows-
Zeichensatz (ANSI)

Textdatei mit DOS-Zeichensatz (wird nur von DOS-
Anwendungen verwendet)

Textdatei mit Unicode-Zeichensatz. Gedffnet werden kénnen
die Varianten Little Endian, Big Endian und UTF-8.

Textdatei im UNIX-Format: am Zeilenende wird statt Wa-
genriicklauf + Zeilenvorschub (CR+LF) nur ein Zeilenvor-
schub (LF) gespeichert

Weiterhin sind verschiedene Dateiformate anderer Textverarbeitungsprogramme
gelistet, die TextMaker ebenfalls 6ffnen/speichern kann.
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Dokumentfenster

Jedes Dokument, das Sie mit TextMaker 6ffnen oder neu anlegen, wird in einem
eigenen Dokumentfenster angezeigt. Dadurch konnen Sie mehrere Dokumente
gleichzeitig bearbeiten und Daten zwischen diesen austauschen.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Dokumentfenster einsetzen.

Dokumentfenster anlegen

Mit dem Befehl Datei > Neu weisen Sie TextMaker an, ein neues leeres Doku-
mentfenster anzulegen. Mochten Sie ein neues Fenster anlegen und darin gleich
eine Datei 6ffnen, verwenden Sie den Befehl Datei > Offnen. Diese beiden Befeh-
le werden im Kapitel ,,Grundlagen® ab Seite 33 beschrieben.

Hinweis: Ein neues Dokumentfenster wird dabei nur angelegt, wenn im Dialog-
fenster von Datei > Neu beziehungsweise Datei > Offnen die Option Neues
Fenster eingeschaltet ist. Andernfalls ersetzt TextMaker den Inhalt des aktuellen
Dokumentfensters.

Mit Hilfe des Befehls Weiteres > Einstellungen kénnen Sie iibrigens die Stan-
dardeinstellung fiir den Schalter Neues Fenster dndern. Schalten Sie auf der Kar-
teikarte Allgemein die Option Dokumente in neuen Fenstern éffnen aus, wird
zukiinftig beim Anlegen oder Offnen eines Dokuments kein neues Fenster mehr
angelegt.

Dokumentfenster aktivieren

Tastatureingaben und Meniibefehle wirken sich immer nur auf das momentan akti-
ve Dokumentfenster aus. Um das aktive Fenster zu bestimmen, gehen Sie wie folgt
vor:

Tastatur: Offnen Sie das Menii Fenster. Dieses enthilt eine Liste aller gedffneten
Dokumentfenster samt der zugehoérigen Dateinamen. Hier konnen Sie das ge-
wiinschte Fenster auswihlen.
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Maus (nur Windows- und Linux-Version): Klicken Sie auf eine beliebige Stelle
innerhalb des gewtinschten Fensters (sofern das Fenster sichtbar ist).

Dokumentfenster schlieBen

Mochten Sie die Arbeit an einem Dokument beenden, konnen Sie das zugehdrige
Dokumentfenster jederzeit schlieBen. Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Schlie-
flen auf.

Das aktuelle Fenster wird nun samt Inhalt geschlossen. Wurde das Dokument seit
dem letzten Speichern verdndert, erscheint zuvor eine Sicherheitsabfrage, ob es
gespeichert werden soll.

Tipp: Mit den Befehl Fenster > Alle schlieBen konnen Sie alle derzeit gedffne-
ten Dokumentfenster auf einmal schlieen lassen.

Dokumentfenster maximieren

Hinweis: Diese Funktionen sind nur bei der Windows- und der Linux-Version
von TextMaker verfiigbar.

Ublicherweise belegt ein Dokumentfenster nur einen Teil des Programmfensters.
Wenn Sie sich auf ein bestimmtes Dokument konzentrieren méchten, konnen Sie
das zugehorige Fenster jederzeit maximieren:

Maus: Klicken Sie auf die Schaltfliche Ol in der rechten oberen Ecke des Fens-
ters. Das Fenster nimmt daraufhin die gesamte Arbeitsfliche ein und tiberdeckt alle
anderen Fenster. Mit der Schaltfliche B ldsst sich das Fenster wieder auf seine
alte GroBe reduzieren.

Tastatur: Offnen Sie mit (A1t)(-] (Minustaste) das Systemmenii des Fensters und
wihlen Sie den Befehl Maximieren. Um die urspriingliche Gréf3e wiederherzustel-
len, wihlen Sie den Befehl Wiederherstellen.
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Dokumentfenster minimieren

Hinweis: Diese Funktionen sind nur bei der Windows- und der Linux-Version
von TextMaker verfiigbar.

Wenn Sie ein Dokumentfenster zwar noch nicht schlieen, aber voriibergehend
nicht mehr auf der Arbeitsfliche sehen wollen, konnen Sie es minimieren. Das
Fenster erscheint dann nur noch ein Form eines Symbols in der linken unteren E-
cke des Programmfensters.

Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

Maus: Klicken Sie auf die Schaltfliche =! in der rechten oberen Ecke des Fens-
ters. Um das Fenster wiederherzustellen, fiihren Sie einen Doppelklick auf das
Symbol des Fensters durch oder rufen es iiber das Menii Fenster auf.

Tastatur: Offnen Sie mit (a1t](-) (Minustaste) das Systemmenii des Fensters und
wihlen Sie den Befehl Minimieren. Um das Fenster wiederherzustellen, rufen Sie
es liber das Menii Fenster auf.

Dokumentfenster anordnen

Hinweis: Diese Funktionen sind nur bei der Windows- und der Linux-Version
von TextMaker verfiigbar.

Sie konnen Dokumentfenster bei Bedarf automatisch anordnen lassen:

m Mit dem Befehl Fenster > Uberlappend weisen Sie TextMaker an, die Fenster
wie in einem Karteikasten hintereinander zu stapeln. Das aktuelle Fenster wird
an die Spitze des Stapels gesetzt.

m Der Befehl Fenster > Untereinander ordnet die Fenster untereinander an.
m Mit Fenster > Nebeneinander werden sie nebeneinander angeordnet.

Um die GroBe und Position eines Fensters von Hand zu dndern, gehen Sie wie
folgt vor:

Maus: Klicken Sie auf die Titelzeile des Fensters. Sofern das Fenster nicht maxi-
miert ist, konnen Sie es jetzt (bei weiterhin gedriickter Maustaste) an eine andere
Position ziehen. Die Grof3e eines Fensters dndern Sie, indem Sie mit der Maus an
der rechten unteren Fensterecke ziehen.
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Tastatur: Offnen Sie mit (A1t](-] (Minustaste) das Systemmenii des Fensters und
wihlen Sie den Befehl Verschieben oder Grofie dndern. Jetzt konnen Sie das
Fenster mit den Richtungstasten verschieben beziehungsweise seine Grofle verdn-
dern. Diese Befehle sind nicht verfiigbar, wenn das Fenster maximiert ist.
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Anpassen von TextMaker

TextMaker lédsst Sie tiber eine Vielzahl von Programmeinstellungen bestimmen, so
dass Sie das Programm ganz an [hren personlichen Arbeitsstil anpassen kdnnen.

m Einstellungen von TextMaker éndern

Mit dem Befehl Weiteres > Einstellungen konnen Sie die Programmeinstel-
lungen dndern. Diese gelten fiir das gesamte Programm, also fiir a/le Dokumen-
te.

= Dokumenteigenschaften éindern

Die Dokumenteigenschaften sind hingegen Einstellungen, die nur das aktuelle
Dokument betreffen und die auch in diesem gespeichert werden. Sie konnen
mit dem Befehl Datei > Eigenschaften geéndert werden.

= Bildschirmdarstellung éindern

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie die Darstellung des Dokuments
auf dem Bildschirm anpassen und die VergréBerungsstufe dndern kénnen. Die
meisten dazu benétigten Befehle finden Sie im Menti Ansicht.

= Symbolleisten anpassen

Hier erfahren Sie, wie Sie mit dem Befehl Ansicht > Symbolleisten die Sym-
bolleisten (Funktionsleiste, Formatleiste etc.) nach lThren Wiinschen abandern
konnen.

m Tastenkiirzel anpassen

Auch die Tastaturbelegung von TextMaker ldsst sich nach Belieben anpassen.
Hierfiir ist der Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung zusténdig.

m Hilfslinien und Gitter verwenden

Hilfslinien und Gitter sind Positionierhilfen fir das Anlegen und Verschieben
von Objekten wie Rahmen und Zeichnungen. Diese kénnen mit dem Befehl
Objekt > Hilfslinien und Gitter angepasst werden.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen Themen folgen, in obiger Reihenfolge, auf
den néchsten Seiten.
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Einstellungen von TextMaker andern

Allgemeine Einstellungen lassen sich mit dem Befehl Weiteres > Einstellungen
andern. Diese Einstellungen gelten fiir alle Dokumente.

Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls sind nach Themen geordnet auf
mehrere Karteikarten verteilt. Klicken Sie beispielsweise auf den Karteikartenreiter
Dateien, konnen Sie Einstellungen zum Offnen und Speichern von Dateien vor-
nehmen.

Einstellungen, Karteikarte Ansicht

Auf der Karteikarte Ansicht im Dialogfenster von Weiteres > Einstellungen kon-
nen Sie Einstellungen zum Erscheinungsbild des Programmfensters und der Do-
kumentfenster vornehmen:

Rubrik Dokumentfenster

Hier kénnen Sie auswihlen, welche Hilfsmittel in Dokumentfenstern angezeigt
werden sollen:

m Tabellen-Hilfslinien

Hier bestimmen Sie, ob zwischen den Zellen von Tabellen ein Gitter aus grauen
Hilfslinien angezeigt werden sollen. Diese Linien dienen lediglich zu Threr Ori-
entierung auf dem Bildschirm. Sie werden nicht ausgedruckt.

StandardmiBig ist diese Option eingeschaltet.
H Textrahmen-Hilfslinien

Hier bestimmen Sie, ob die Begrenzungen von Textrahmen mit grauen Hilfsli-
nien kenntlich gemacht werden sollen. Diese Linien sollen lediglich die Positi-
on und GroBe des Textrahmens auf dem Bildschirm wiedergeben. Sie werden
nicht ausgedruckt.

StandardmiBig ist diese Option eingeschaltet.
= OLE-Objekt-Hilfslinien

Nur bei Windows: Hier bestimmen Sie, ob die Begrenzungen von OLE-
Objekten mit grauen Hilfslinien kenntlich gemacht werden sollen. Diese Linien
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sollen lediglich die Position und Grofe des Objekts auf dem Bildschirm wie-
dergeben. Sie werden nicht ausgedruckt.

StandardmiBig ist diese Option eingeschaltet.
m Hilfslinien

Wie im Abschnitt , Hilfslinien verwenden® ab Seite 508 beschrieben, konnen
Sie in jedem Dokument Hilfslinien einrichten, um das biindige Positionieren
von Objekten zu vereinfachen.

Uber diese Option bestimmen Sie, ob diese Hilfslinien auf dem Bildschirm
angezeigt werden sollen.

StandardmiBig ist diese Option eingeschaltet.

Wenn Sie diese Option ausschalten, werden die Hilfslinien zwar verborgen,
behalten aber weiterhin ihre Funktion.

m Seitenriander

Hier bestimmen Sie, ob die Seitenrénder als gepunktete Linien im Dokument
angezeigt werden sollen. Diese Linien sollen Thnen lediglich zur Orientierung
auf dem Bildschirm dienen. Sie werden nicht ausgedruckt.

StandardmiBig ist diese Option eingeschaltet.
m Horizontales Lineal
Hier konnen Sie das horizontale Lineal ein-/ausschalten.

Das horizontale Lineal, in diesem Handbuch meist Linealleiste genannt, wird
oberhalb des Textes angezeigt. Es zeigt nicht nur die aktuelle Absatzformatie-
rung an, sondern ldsst Sie Einziige und Tabulatoren mit der Maus auch verén-
dern (siehe Kapitel ,,Absatzformatierung™ ab Seite 83).

StandardmiBig ist dieses Lineal eingeschaltet.
m Vertikales Lineal
Hier konnen Sie das vertikale Lineal ein-/ausschalten.

Das vertikale Lineal wird links vom Text angezeigt. Es dient lediglich zur In-
formation und lasst keine Anderungen an der Formatierung zu.

StandardmiBig ist dieses Lineal ausgeschaltet.
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Zeilen am Fensterrand umbrechen

Ist diese Option aktiviert, werden die Zeilen des Dokuments unabhéngig von ihrer
tatsdchlichen Breite am rechten Fensterrand umbrochen. Sie sehen dann zwar nicht
mehr das tatsdchliche Layout des Dokuments, konnen den Text aber auf kleinen
Displays (z.B. Pocket PCs) besser lesen (ohne ihn stindig nach links und rechts
rollen lassen zu miissen).

Hinweis: Das Aktivieren dieser Option wirkt sich nur auf die Konzeptansicht (An-

sicht > Konzept) aus. In der Normalansicht (Ansicht > Normal) hat sie keine
Wirkung.

Quickinfos
Bestimmt, ob die Quickinfos angezeigt werden sollen.

Bei den Quickinfos handelt es sich um kurze Infotexte, die neben dem Mauszeiger
angezeigt werden, wenn Sie mit der Maus auf ein Bildschirmelement (zum Bei-
spiel eine Schaltfliche in der Funktionsleiste) zeigen.

Rubrik Nichtdruckbare Zeichen anzeigen

Hier bestimmen Sie, ob im Text Symbole fiir Absatzkenner, Tabulatoren und Leer-
zeichen angezeigt werden sollen, damit diese besser zu erkennen sind.

Bestelhimg 1|

K.etimer fur Leerzeichen

il
Bitte-1iefem-Sie-fo1gende-lArtikel-baldminglichst-an-das-

Hallenbadin-Goslarq
i KenTel fiir Tabulataoren Absatikenner
20+ Badekappen, Stoff,-blau‘we3]

+

10 Badekappen, Stoff, rotfweil3]
10 = Schwimmbrillen, Mark-Spitzq

Hier wurden die Kenner fiir Abscitze, Tabulatoren und Leerzeichen aktiviert

m Absatzkenner

Aktivieren Sie diese Option, zeigt TextMaker am Ende jedes Absatzes einen
Absatzkenner an. Dieser wird durch das Symbol q dargestellt. So lésst sich ge-
nau erkennen, wo Absétze enden.
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m Tabstopps

Aktivieren Sie diese Option, werden alle Tabulatoren auf dem Bildschirm
durch Pfeilchen kenntlich gemacht.

m Leerzeichen

Aktivieren Sie diese Option, werden alle Leerzeichen auf dem Bildschirm
durch Piinktchen - kenntlich gemacht.

m Alle

Entspricht dem Einschalten aller drei obigen Optionen. Es werden also sowohl
Absatzkenner, Tabstopps als auch Leerzeichen auf dem Bildschirm kenntlich
gemacht.

StandardmiBig sind alle Optionen ausgeschaltet.

Rubrik Bildlaufleisten

Hier konnen Sie wihlen, ob fiir das Dokument eine horizontale und/oder vertikale
Bildlaufleiste angezeigt werden soll.

Standardansicht

Nur bei Pocket PCs: Hier kénnen Sie bestimmen, in welchem Ansichtsmodus
(z.B. Normalansicht oder Konzeptansicht) Dokumente standardmiBig angezeigt
werden sollen.

Einstellungen, Karteikarte Aligemein

Auf der Karteikarte Allgemein im Dialogfenster von Weiteres > Einstellungen
konnen Sie allgemeine Einstellungen vornehmen:

Dokumente in neuen Fenstern dffnen

Ist diese Option aktiviert, wird beim Anlegen oder Offnen eines Dokuments mit
Datei > Neu beziehungsweise Datei > Offnen ein neues Dokumentfenster geoft-
net.

Schalten Sie die Option aus, wird kiinftig erst das Dokument im aktuellen Fenster
geschlossen und die Datei im se/ben Fenster gedftnet.

Handbuch TextMaker 2006 Anpassen von TextMaker o 467



Tipp: Hier legen Sie lediglich die Standardeinstellung fiir diese Option fest. In den
Dialogfenstern von Datei > Neu und Datei > Offnen lisst sich bei jedem Aufruf
individuell bestimmen, ob ein neues Fenster gedffnet werden soll, da jedes dieser
Dialogfenster {iber einen Schalter Neues Fenster verfiigt.

Warnton bei Meldungen

Ist diese Option aktiviert, gibt TextMaker bei Hinweis- und Fehlermeldungen ei-
nen Signalton aus.

SHM-Erweiterungen verwenden

Nur bei Linux: Ist diese Option aktiviert, verwendet TextMaker Shared Memory-
Speicher, was die Bildschirmausgabe beschleunigt.

Hinweis: Abhingig vom verwendeten System steht unter Umstdnden nicht genug
Shared Memory fiir TextMaker zur Verfiigung. Ist dies der Fall, schaltet TextMa-
ker diese Option automatisch wieder aus.

Warnung beim Laden von OLE-Objekten

Nur bei Pocket PCs und Handheld PCs: Ist diese Option eingeschaltet, erscheint
beim Offnen eines Dokuments mit OLE-Objekten eine Warnmeldung, die Sie dar-
auf hinweisen soll, dass solche Objekte auf Pocket PCs und Handheld PCs nicht
dargestellt werden kénnen.

Tastatur automatisch ein-/ausblenden

Nur bei Pocket PCs: Ist diese Option aktiviert, wird in Dialogfenstern automa-
tisch die Tastatur eingeblendet, wenn Sie etwas eingeben konnen (also wenn Sie
beispielsweise auf ein Eingabefeld getippt haben).

Kontextmeniis schneller anzeigen

Nur bei Pocket PCs: Ist diese Option aktiviert, ist die Verzégerung, bis ein Kon-
textmenii erscheint, kiirzer (wenn Sie beispielsweise auf ein Objekt tippen und den
Stift gedriickt halten).
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Funktion von Hardware-Richtungstasten

Nur bei Pocket PCs: Diese Option betrifft die Navigationstasten (das kleine Steu-
erkreuz unter dem Display), mit dem die meisten Pocket PCs ausgestattet sind, und
die Richtungstasten von externen Tastaturen. Sie kénnen damit bestimmen, wie
sich diese Tasten im Dokument und in Dialogfenstern verhalten sollen:

= Immer eine Seite weiterbliittern: Die Richtungstasten bléttern stets eine Seite
in die entsprechende Richtung.

m In Listen bewegen, sonst blittern: Die Richtungstasten verhalten sich norma-
lerweise wie oben beschrieben. Tippen Sie jedoch eine Liste an (zum Beispiel
in einem Dialogfenster), dienen die Richtungstasten zum Navigieren in dieser
Liste.

m Schreibmarke bewegen: Die Richtungstasten bewegen die Schreibmarke an-
statt zu blattern.

Darunter finden Sie die Option Mit horizontalen Richtungstasten blittern.
Schalten Sie diese ein, konnen auch die horizontalen Richtungstasten zum Bléttern
verwendet werden. Schalten Sie sie aus, bewegen diese Tasten die Schreibmarke.

Erweiterte Unterstiitzung fiir asiatische Schriften

Ist diese Option aktiviert, erscheinen im Dialogfenster des Befehls Format > Zei-
chen nicht nur eine, sondern drei Listen zur Auswahl von Schriftart, Schriftgrofe,
Schriftstil und Sprache:

m Fiir lateinische Schriftzeichen (z.B. Englisch, Deutsch)
m Fiir ostasiatische Schriftzeichen (Chinesisch, Japanisch, Koreanisch)
m Fir komplexe Schriftzeichen (z.B. Arabisch und indische Sprachen)

Sie konnen diese Einstellungen dann also fiir jede Art von Schriftzeichen getrennt
vornehmen.

Setzen Sie beispielsweise die Schriftart fiir lateinische Zeichen auf ,,Arial* und die
Schriftart fiir asiatische Zeichen auf ,,SimHei“, erscheinen alle lateinischen Zei-
chen, die Sie eintippen, automatisch in Arial und alle asiatischen Zeichen in Sim-
Hei.

TextMaker erkennt dabei selbsttétig, ob es sich bei den eingegebenen Zeichen um
lateinische, asiatische oder komplexe Schriftzeichen handelt.
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Typografische Anfithrungszeichen

TextMaker kann doppelte Anfithrungszeichen (") und einfache Anfithrungszei-
chen/Apostrophzeichen (') beim Eintippen automatisch in die typografisch korrek-
ten Zeichen fuir die gewihlte Sprache umwandeln. Stellen Sie hier die gewiinschte
Sprache ein oder wéhlen Sie ,,Neutral“, wenn TextMaker Anfithrungszeichen nicht
verdndern soll.

Tippen Sie beispielsweise "Text" oder 'Text' ein, erscheint je nach Einstellung fol-
gendes Ergebnis:

Einstellung "Text" Text'

Neutral "Text" 'Text' (Keine Verdnderung)
Deutsch ,, Text™ ‘Text’

Schweizerisches Deutsch »Text« »Text«

Englisch “Text” ‘Text’

Franzésisch «Text» <Text

Automatisch (siehe unten)

Eine Sonderstellung nimmt dabei die Option Automatisch ein: Wihlen Sie diese,
ermittelt TextMaker die Sprache automatisch (verwendet also entweder die in den
Einstellungen festgelegte Standardsprache oder die mit Format > Zeichen festge-
legte Sprache) und wandelt die Anfithrungszeichen entsprechend.

Maximal widerrufbare Aktionen

Hier kénnen Sie einstellen, wie viele Aktionen sich mit dem Befehl Bearbeiten >
Riickgingig widerrufen lassen. Sie konnen diese Einstellung auf maximal 999
erh6hen.

Hinweis: TextMaker verbraucht mehr Hauptspeicher, wenn Sie diesen Wert er-
hohen. Auf Desktop PCs spielt dies keine Rolle, Pocket PCs und Handheld PCs
haben jedoch nur einen begrenzten Hauptspeicher. Sie sollten dort also keinen
allzu hohen Wert einstellen — insbesondere, wenn Sie regelméBig umfangreiche
Dokumente bearbeiten.

Informationen zum Befehl Bearbeiten > Riickgéngig finden Sie im Abschnitt
»Anderungen riickgingig machen* ab Seite 38.
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Mausrad

Nur bei Linux: Wenn Thre Maus mit einem Mausrad ausgestattet ist, konnen Sie
hier einstellen, wie weit beim Verwenden des Mausrads geblattert werden soll:
seitenweise (eine komplette Bildschirmseite) oder nur eine bestimmte Anzahl an
Zeilen.

Schaltflichen ,,Benutzer privat“ und ,,Benutzer Firma*

Hier koénnen Sie Ihre persénlichen Daten (Name, Adresse etc.) angeben — jeweils
fiir Privatadresse und Geschiftsadresse. Diese Angaben werden von den mitgelie-
ferten Dokumentvorlagen verwendet, um Briefkdpfe, Faxformulare usw. automa-
tisch mit Threm Absender ausfiillen zu konnen (sieche Abschnitt
»Dokumentvorlagen* ab Seite 138).

Einstellungen, Karteikarte Bearbeiten

Auf der Karteikarte Bearbeiten im Dialogfenster von Weiteres > Einstellungen
konnen Sie Einstellungen zum Bearbeiten von Text vornehmen:

Ersten Buchstaben eines Satzes groB3 schreiben

Wenn diese Option aktiviert ist, schreibt TextMaker automatisch den ersten Buch-
staben jedes Satzes, den Sie eintippen, gro3 — auch wenn Sie versehentlich einen
Kleinbuchstaben eingeben.

Tippen Sie also einen Satz wie zum Beispiel ,,dies ist ein neuer Satz.* ein, wird
dies automatisch in ,,Dies ist ein neuer Satz.” korrigiert.

Zwei GroBBbuchstaben am Anfang eines Wortes korrigieren

Wenn diese Option aktiviert ist, korrigiert TextMaker beim Tippen automatisch die
GrofB3-/Kleinschreibung von Wortern, die Sie versehentlich mit zwei Grof3buchsta-
ben beginnen lassen.

Tippen Sie also ,,HAus ein, wird dies automatisch in ,,Haus* korrigiert.
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Beim Markieren immer ganzes Wort markieren

Wenn diese Option aktiviert ist, erweitert TextMaker die Markierung automatisch
wortweise, wenn Sie mit der Maus einen Textabschnitt markieren, der aus mehre-
ren Wortern besteht. Ist sie nicht aktiviert, wird die Markierung zeichenweise er-
weitert.

Leerzeichen beim Einfiigen hinzufiigen oder loschen

Wenn diese Option aktiviert ist, wird das Leerzeichen vor und hinter einem Wort
bei Bedarf automatisch entfernt oder hinzugefiigt, wenn Sie Worter 16schen, aus-
schneiden oder tiber die Zwischenablage einfiigen.

Markieren Sie also beispielsweise das Wort ,,ist“ im Satz ,,Dies ist ein Test™ und
schneiden es mit Bearbeiten > Ausschneiden aus, 16scht TextMaker automatisch
das dadurch tiberfliissig gewordene Leerzeichen hinter ,,ist™.

Fiigen Sie das Wort ,,ist nun mit Bearbeiten > Einfiigen vor einem anderen Wort
ein, fiigt TextMaker automatisch ein Leerzeichen hinter ,,ist™ ein.

Linken Einzug und Erstzeileneinzug mit Tabulator- und Riickschritt-Taste
setzen

Wenn diese Option aktiviert ist, konnen Sie mit der Tabulatortaste und der
Riicktaste den Einzug von Absétzen dndern.

Setzen Sie dazu entweder die Schreibmarke an den Beginn eines vorhandenen Ab-
satzes oder markieren Sie mehrere Absitze. Driicken Sie dann die Taste (Tab], um
den Einzug zu erhohen. Mit der Riicktaste konnen Sie den Einzug reduzie-
ren.

Einstellungen, Karteikarte Aussehen

Auf der Karteikarte Aussehen im Dialogfenster von Weiteres > Einstellungen
konnen Sie Einstellungen vornehmen, die das Aussehen der Benutzeroberflidche
von TextMaker betreffen:
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Dialogstil

Uber die Option Dialogstil lisst sich das Aussehen der Dialogfenster und Symbol-
leisten von TextMaker dndern. An der Bedienung des Programms &ndert sich dabei
nichts; verwenden Sie einfach die Einstellung, die Thnen am besten gefllt.

Sprache

Hier kénnen Sie die Sprache wihlen, in der Meniis und Dialogfenster angezeigt
werden sollen. Nur anwendbar, wenn Sie bei der Installation mehrere Sprachen fiir
die Benutzeroberfliache ausgewihlt hatten (sofern verfiigbar).

Window Manager-Dialoge

Nur bei Linux: Ist diese Option ausgeschaltet, zeichnet TextMaker fiir Linux alle
Dialogfenster selbst. Dies geht etwas schneller; allerdings konnen Dialoge hierbei
nur innerhalb des Programmfensters dargestellt werden.

Ist die Option eingeschaltet, zeichnet der Window Manager die Dialoge.

Window Manager-Positionierung

Nur bei Linux: Ist diese Option ausgeschaltet, positioniert TextMaker fiir Linux
alle Dialoge selbst — und zwar stets zentriert innerhalb des Programmfensters.

Ist die Option eingeschaltet, {iberldsst TextMaker es dem Window Manager, wo
dieser die Dialoge platzieren mochte.

Schriftenliste mit echten Schriften

Ist diese Option aktiviert, zeigt TextMaker in Schriftenlisten (zum Beispiel der
Schriftenliste in der Formatleiste) alle Schriftnamen in der jeweiligen Schriftart an.
So konnen Sie gleich sehen, wie die Schriften tatsdchlich aussehen.

System-Dateidialoge verwenden

Nur bei Windows: Diese Option bestimmt, welche Art von Dialogen bei Befeh-
len, die mit dem Offnen und Speichern von Dateien zu tun haben, erscheinen sol-
len:
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m Aus: Es erscheinen TextMakers eigene Dateidialoge.

m Ein: Es erscheinen die Standard-Dateidialoge des Betriebssystems, wie Sie sie
von den meisten anderen Applikationen her kennen.

Erstere sind etwas libersichtlicher, letztere bieten mehr Optionen.

GrofBle Symbole verwenden

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden in Funktionsleisten und Meniis gréBere
Symbole angezeigt.

Hinweis: Eine Anderung an dieser Einstellung wird erst wirksam, wenn Sie Text-
Maker beenden und neu starten.

MaBeinheit

Nur bei Linux: Hier kénnen Sie einstellen, welche Maleinheiten TextMaker stan-
dardmiBig verwenden soll: Metrisch (Zentimeter) oder U.S. (Zoll).

Tipp: Unabhingig von dieser Einstellung kénnen Sie in Dialogen jederzeit Werte
in anderen Mafeinheiten eingeben, indem sie hinter dem Wert eine der folgenden
MaBeinheiten eintippen:

Einheit Bemerkung

cm Zentimeter

in Inch (Zoll) — 1 in entspricht 2,54 cm.
pt Punkt — 72 pt entsprechen 1 in.

pi Pica (Zeichen)

Tippen Sie also beispielsweise fiir den linken Seitenrand ,,2 in* ein, setzt TextMa-
ker diesen auf 2 Zoll (=5,08 cm).

Bildschirmschriftarten glatten

Nicht bei allen Betriebssystemen verfiighar: Wenn Sie diese Option aktivieren,
verwendet TextMaker eine Technologie, die die Kanten von Schriften auf dem
Bildschirm gléttet und so das Schriftbild verbessert — das so genannte ,,Antialia-
sing®.

Je nach Betriebssystem stehen unterschiedliche Optionen zur Verfiigung.
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Hinweis: Auf langsameren Pocket PCs wirkt sich das Aktivieren dieser Techno-
logie spiirbar auf die Arbeitsgeschwindigkeit aus.

Einstellungen, Karteikarte Sprache

Auf der Karteikarte Sprache im Dialogfenster von Weiteres > Einstellungen
konnen Sie Einstellungen zu den Sprachwerkzeugen von TextMaker vornehmen:

Standardsprache

Hier legen Sie die Standardsprache fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und
Thesaurus fest. Offnen Sie die Liste dazu und wihlen Sie die gewiinschte Sprache
aus.

Wichtig: Beachten Sie, dass es fiir Deutsch zwei Eintrdge in dieser Liste gibt:
Wihlen Sie ,Deutsch (Deutschland)“ fiir die neue Rechtschreibung oder
,Deutsch (Deutschland, alt)* fiir die alte Rechtschreibung. Entsprechendes gilt
fiir ,,Deutsch (Schweiz)*.

Tipp: Falls Sie in einem Dokument mehrere Sprachen gleichzeitig verwenden wol-
len, konnen Sie mit dem Befehl Format > Zeichen einzelne Textabschnitte in ei-
ner anderen Sprache formatieren. Lesen Sie dazu den Abschnitt ,,Sprache einstel-
len“ ab Seite 292.

Keine (automatische Rechtschreibpriifung)

In der Rubrik Automatische Rechtschreibpriifung koénnen Sie einstellen, ob
TextMaker die Rechtschreibung automatisch priifen soll.

StandardmiBig ist diese Funktion deaktiviert, die Einstellung steht also auf Keine.
Natiirlich miissen Sie hier nicht auf eine Rechtschreibpriifung verzichten — Sie
konnen diese jederzeit mit dem Befehl Weiteres > Rechtschreibkorrektur von
Hand starten (sieche Abschnitt ,,Rechtschreibpriifung nachtriglich“ ab Seite 296).

Rechtschreibkorrektur wahrend des Tippens

Aktivieren Sie diese Option, priift TextMaker die Rechtschreibung bereits wéhrend
Sie Text eintippen. Bei Tippfehlern erscheint sofort ein Dialogfenster zur Korrek-
tur (siche Abschnitt ,,Rechtschreibpriifung wihrend des Tippens® ab Seite 297).
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Es gibt hierbei die folgende Option:

Warnton bei Tippfehlern: Diese Option bestimmt, ob TextMaker einen Signalton
ausgeben soll, wenn die Rechtschreibkorrektur wahrend des Tippens ein unbekann-
tes Wort findet.

Rechtschreibpriifung im Hintergrund

Aktivieren Sie diese Option, priift TextMaker im Hintergrund stéindig die Recht-
schreibung des gesamten Dokuments. Falsch geschriebene Worter werden mit ei-
ner roten Wellenlinie unterstrichen und koénnen sofort (oder spéter) mit einem
Rechtsklick auf das Wort korrigiert werden (sieche dazu Abschnitt
»Rechtschreibpriifung im Hintergrund* ab Seite 298).

Es gibt hierbei folgende Optionen:

Tippfehler rot unterstreichen: Normalerweise werden alle falsch geschriebenen
Worter mit einer roten Wellenlinie unterstrichen. Wenn Sie diese Option deaktivie-
ren, werden diese Wellenlinien ausgeblendet.

Beachten Sie: Die automatische Rechtschreibpriifung arbeitet hier auch weiterhin —
die Wellenlinien werden lediglich nicht mehr angezeigt.

Alte Schreibweise blau unterstreichen (nur neue deutsche Rechtschreibung): Wenn
diese Option aktiviert ist, werden zusétzlich alle deutschen Worter blau unterstri-
chen, die der alten deutschen Rechtschreibung entsprechen, nach der neuen Recht-
schreibung jedoch anderes geschrieben werden sollen. Siehe auch Abschnitt
,Umsetzung auf die neue deutsche Rechtschreibung* ab Seite 300).

Hinweis: Diese Option wird nur bei Text in der Sprache ,,Deutsch (Deutsch-
land) oder ,,Deutsch (Schweiz)* aktiv. Bei allen anderen Sprachen ist sie ohne
Funktion.

Textbausteine automatisch ersetzen

Wie im Abschnitt , Textbausteine® ab Seite 308 beschrieben, kdonnen Sie mit
TextMaker Textbausteine anlegen (z.B. ,,mfg" fiir ,,Mit freundlichen Griien®).

Wenn diese Option eingeschaltet ist, konnen Textbausteine direkt bei der Textein-
gabe ausgelost werden. Dazu muss einfach das Kiirzel fiir den Baustein (z.B.
,mfg®“) und dann Leertaste, Eingabetaste oder ein Satzzeichen getippt werden,
worauf TextMaker das Kiirzel automatisch durch den Inhalt des Bausteins ersetzt.
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Ist diese Option deaktiviert, konnen Textbausteine hingegen nur iiber den Befehl
Einfiigen > Textbaustein abgerufen werden.

Einstellungen, Karteikarte Dateien

Auf der Karteikarte Dateien im Dialogfenster von Weiteres > Einstellungen kon-
nen Sie Einstellungen zum Offnen und Speichern von Dateien vornehmen:

Vorlagenpfad

Hier ldsst sich der Ordner einstellen, in dem sich die Dokumentvorlagen fiir neue
TextMaker-Dokumente befinden. Der Dialog, der beim Aufruf von Datei > Neu
erscheint, um Sie eine Dokumentvorlage auswihlen zu lassen, zeigt dementspre-
chend alle Vorlagen an, die sich in diesem Ordner befinden.

Hinweis: Normalerweise sollten Sie diese Einstellung nicht andern. Andern Sie
diese nur, wenn Sie den Vorlagenordner tatsdchlich an einen anderen Ort ver-
schoben haben.

Standard-Dateiformat

Hier kénnen Sie das Dateiformat wihlen, in dem TextMaker neu angelegte Doku-
mente standardméaBig speichern soll.

Wenn Sie ein Dokument mit dem Befehl Datei > Neu neu anlegen und es dann
zum ersten Mal abspeichern, schldgt Thnen der Speichern-Dialog als Vorgabe stets
das hier eingestellte Dateiformat vor.

Zur Wahl stehen das TextMaker-Format und das Microsoft Word-Format in meh-
reren Versionen.

Wichtig: Beachten Sie, dass das Word-Format nicht alle Features von TextMa-
ker kennt. Wenn Sie also ein mit TextMaker erstelltes Dokument im Word-
Format speichern, konnen unter Umstdnden Formatierungen oder Funktionen
verloren gehen. Normalerweise sollten Sie daher die Standardeinstellung ,,Text-
Maker* verwenden.
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Rubrik Speichern

In der Rubrik Speichern konnen Sie Einstellungen zum Speichern von Dokumen-
ten vornehmen:

u .BAK-Dateien anlegen

Jedes Mal, wenn Sie ein Dokument speichern, legt TextMaker auf Wunsch eine
Sicherungskopie der letzten Fassung des Dokuments mit der Namenserweite-
rung .BAK an. Speichern Sie also das Dokument BRIEF.TMD, wird erst die vor-
handene Datei BRIEF.TMD in BRIEF.BAK umbenannt und dann BRIEF.TMD ge-
speichert.

Wiinschen Sie dies nicht, schalten Sie die Option ab.

Tipp: Sie sollten diese Option normalerweise nicht ausschalten. Wenn die
Originaldatei nach missgliickten Anderungen einmal versehentlich gespei-
chert wurde, haben Sie immer noch eine Sicherungskopie mit der vorherigen
Fassung. Kopieren Sie dann einfach die .BAK-Datei auf die . TMD-Datei.

m Beim Speichern nach Dokumentinfo fragen

Schalten Sie diese Option ein, erscheint beim ersten Speichern eines neuen Do-
kuments automatisch das Dialogfenster zum Eintragen der Dokumentinfos
(siche Abschnitt ,,Dokumentinfos® ab Seite 447).

m Automatisches Sichern alle ... Minuten

Aktivieren Sie diese Option, macht TextMaker im eingetragenen Zeitabstand
(1-100 Minuten) automatisch Sicherungskopien aller ge6ffneten Dokumente in
einem tempordren Ordner.

Wenn TextMaker korrekt beendet wird, werden diese Kopien automatisch wie-
der geloscht. Wird er jedoch — zum Beispiel aufgrund eines Computerabsturzes
— nicht korrekt beendet, erkennt TextMaker dies beim nidchsten Programmstart.
Er bietet Thnen an, Sicherungskopien aller Dokumente zu 6ffnen, die vor dem
Absturz gedndert wurden und noch nicht gespeichert waren.

Uberpriifen Sie dann bei jedem wiederhergestellten Dokument, welche der zu-
letzt gemachten Anderungen eventuell verloren gegangen sind, und speichern
Sie es dann mit Datei > Speichern.

Eintrage im Datei-Menii

Im Menii Datei (bei Pocket PCs: im Menii Letzte) zeigt TextMaker eine Liste der
zuletzt von Thnen gedffneten Dateien an. Wihlen Sie einen dieser Eintrige, wird
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die entsprechende Datei sofort gedffnet. Hier lédsst sich einstellen, wie viele Datei-
en dort angezeigt werden sollen.

Zusiatzliche Schriftenpfade

Nur bei Linux: Hier konnen Sie Pfade fiir zusétzliche Schriftarten angeben, die
TextMaker verwenden soll. Tragen Sie dazu das Unterverzeichnis ein, in dem sich
die Schriftdateien befinden. Falls Sie mehrere Verzeichnisse eintragen mochten,
trennen Sie diese durch einen Doppelpunkt.

TextMaker kann diese Schriftarten dann zusétzlich zu den in Threm System ver-
fiigbaren Schriften verwenden.

Hinweis: Anderungen an dieser Einstellung werden erst wirksam, wenn Sie Text-
Maker beenden und neu starten.

Dokumenteigenschaften andern

Uber den Befehl Datei > Eigenschaften konnen Sie Einstellungen 4ndern, die nur
das aktuelle Dokument betreffen und mit diesem gespeichert werden. Man nennt
diese Einstellungen Dokumenteigenschaften.

Die verfiigbaren Dokumenteigenschaften sind nach Themen geordnet auf mehrere
Karteikarten verteilt. Klicken Sie beispielsweise auf den Karteikartenreiter Infos,
konnen Sie die Dokumentinfos bearbeiten.

Dokumenteigenschaften, Karteikarte Infos

Auf der Karteikarte Infos im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften konnen Sie
die Dokumentinfos fiir das aktuelle Dokument eintragen.

In den Dokumentinfos lassen sich erlduternde Angaben zum aktuellen Dokument
machen (Thema, Autor, Schliisselworter etc.), nach denen mit dem Dateimanager
auch gesucht werden kann.

Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt ,,Dokumentinfos* ab Seite 447.
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Dokumenteigenschaften, Karteikarte Ansicht

Auf der Karteikarte Ansicht im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften lassen
sich Einstellungen zum Erscheinungsbild eines Dokuments auf dem Bildschirm
machen.

Nur Feldnamen anzeigen

Bestimmt, ob bei Feldern (Datum, Seitennummer etc.) das Ergebnis oder der Feld-
name in geschweiften Klammern angezeigt werden soll. Normalerweise mochten
Sie das Ergebnis sehen, lassen die Option also ausgeschaltet (siehe auch Kapitel
,Felder” ab Seite 159).

StandardmiBig ist diese Option ausgeschaltet.

Textmarken anzeigen

Mit Einfiigen > Textmarke kénnen Sie ein Dokument mit ,,Lesezeichen® verse-
hen (siehe Abschnitt ,,Textmarken* ab Seite 156).

Normalerweise sind diese Textmarken unsichtbar. Schalten Sie Textmarken an-
zeigen jedoch ein, werden diese — mit spitzen Klammern umgeben — im Text ange-
zeigt.

StandardmiBig ist diese Option ausgeschaltet.

Felder schattieren

Aktivieren Sie diese Option, werden alle mit Einfiigen > Feld in das Dokument
eingefiigten Felder (Datum, Seitennummer etc.) grau hinterlegt, damit Sie besser
erkennen konnen, an welchen Stellen des Dokuments sich Felder befinden.

StandardmiBig ist diese Option ausgeschaltet.

Datensatz anzeigen

Die Option Datensatz anzeigen ist nur verfiigbar, wenn Sie dem aktuellen Doku-
ment mit Weiteres > Datenbank zuordnen eine Datenbank zugewiesen haben.

Schalten Sie diese Option ein, wird bei allen Datenbankfeldern im Dokument nicht
mehr der Feldname, sondern der Feldinhalt aus der Datenbank angezeigt. Rechts
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neben dieser Option konnen Sie die Satznummer des anzuzeigenden Datensatzes
eintragen. Tragen Sie beispielsweise ,,10“ ein, wird der zehnte Datensatz ange-
zeigt.

Dies ist eine niitzliche Hilfe, um vor dem Ausdrucken ein Serienbriefs iiberpriifen
zu konnen, wie dieser mit ausgefiillten Serienbrieffeldern aussieht (sieche auch Ka-
pitel ,,Serienbriefe und Serienfaxe* ab Seite 339).

StandardmiBig ist diese Option ausgeschaltet.

Rubrik Objekte

Wie im Abschnitt ,,Verbergen von Objekten” ab Seite 246 beschrieben, kénnen
Objekte auf dem Bildschirm und/oder im Ausdruck unsichtbar gemacht werden.

Mit Hilfe dieser beiden Optionen kénnen Sie solche Objekte trotzdem wieder
sichtbar machen:

m Nicht sichtbare Objekte anzeigen: Wenn Sie diese Option aktivieren, er-
scheinen auch solche Objekte wieder auf dem Bildschirm, bei denen die Ob-
jekteigenschaft Sichtbar deaktiviert wurde.

m Nicht zu druckende Objekte drucken: Wenn Sie diese Option aktivieren,
werden auch solche Objekte wieder ausgedruckt, bei denen die Objekteigen-
schaft Drucken deaktiviert wurde.

StandardmaiBig sind beide Optionen ausgeschaltet.

Rubrik Verborgener Text

Neben Objekten ldsst sich auch Text verbergen (sieche Abschnitt ,,Verbergen von
Text* ab Seite 79.

Die Optionen Verborgenen Text anzeigen und Verborgenen Text drucken
bestimmen, ob als verborgen formatierter Text auf dem Bildschirm beziehungswei-
se im Ausdruck erscheinen sollen.

StandardmiBig ist die Option Verborgenen Text anzeigen eingeschaltet und die
Option Verborgenen Text drucken ausgeschaltet. Verborgener Text ist also auf
dem Bildschirm zu sehen, er erscheint aber im Ausdruck nicht.

Schalten Sie beispielsweise Verborgenen Text drucken ein, wird beim Drucken
auch verborgener Text ausgegeben.
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Rubrik Bilder und OLE-Objekte

Bei der Standardeinstellung Bilder anzeigen werden alle im Text vorkommenden
Grafiken und OLE-Objekte auf dem Bildschirm angezeigt.

Waihlen Sie hingegen die Option Platzhalter anzeigen, wird stattdessen nur ein
graues Késtchen angezeigt. Vorteil: Der Bildschirmaufbau beim Bléttern durch ein
Dokument mit vielen Grafiken wird dadurch beschleunigt.

Rubrik Verriegeln

Mit diesen Optionen kénnen Sie alle Objekte auf der Masterseite und alle Hilfsli-
nien ,,sperren” und somit gegen unbeabsichtigtes Verschieben sichern:

Aktivieren Sie die Option Objekte auf der Masterseite, konnen alle Objekte, die
auf der Masterseite eingefiigt wurden, nur noch in der Masterseitenansicht ver-
schoben werden (siche auch Abschnitt ,,Masterseiten ab Seite 119).

Aktivieren Sie die Option Hilfslinien, lassen sich Hilfslinien nicht mehr mit der
Maus verschieben, sondern nur noch iiber den Dialog Objekt > Gitter und Hilfs-
linien bearbeiten (siche auch Abschnitt ,,Hilfslinien verwenden® ab Seite 508).

StandardmiBig sind beide Optionen ausgeschaltet.

Rubrik Ansicht formatiert fiir:

Hinweis: Diese Option steht nur in TextMaker fir Windows zur Verfiigung.

Tipp: Um diese Einstellung brauchen Sie sich nicht zu kiimmern, wenn Sie zum
Faxen die mitgelieferten Dokumentvorlagen verwenden (sieche Abschnitt ,,Ein
Fax in funf Minuten ab Seite 435). In diesen Vorlagen ist stets die richtige Ein-
stellung gewahlt.

Sie konnen hier wahlen, ob das Dokument fiir die Druckerausgabe oder fir die
Faxausgabe formatiert werden soll.

Ublicherweise belassen Sie diese Einstellung auf der Voreinstellung: Druckeraus-
gabe. Lediglich bei Dokumenten, die per Faxmodem verschickt werden sollen,
sollte die Option Faxausgabe gewi#hlt werden. TextMaker formatiert das Doku-
ment dann nicht mehr iiber Thren Standarddruckertreiber, sondern iiber den Dru-
ckertreiber lhrer Faxsoftware, den er spiter beim Faxen ja ohnehin verwenden
muss.
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Hintergrund: Ein Dokument #ndert unter Umstinden sein Aussehen, wenn Sie auf
einen Druckertreiber mit einer anderen Auflgsung wechseln. Es kann in seltenen
Fillen sogar passieren, dass sich Zeilenumbriiche und dadurch gar Seitenumbriiche
andern.

Wenn Sie ein Dokument faxen, muss TextMaker voriibergehend den Druckertrei-
ber Threr Faxsoftware aktivieren. Da dieser mit einer anderen Aufldsung arbeitet,
wird das Dokument also moglicherweise auf dem Fax etwas anders aussehen als
auf dem Bildschirm.

Um diesen Effekt zu umgehen, kénnen Sie bei Dokumenten, die per Faxmodem
verschickt werden sollen, die Option Ansicht formatiert fiir: auf Faxausgabe
umstellen. TextMaker verwendet dann zum Formatieren des Dokuments auf dem
Bildschirm den Faxtreiber — das Dokument sieht also auf dem Bildschirm und in
der Faxiibertragung garantiert gleich aus.

Informationen zum Versenden von Faxen finden Sie im Abschnitt ,Faxen eines
Dokuments* ab Seite 435.

Dezimaltrenner

Hier konnen Sie festlegen, welches Zeichen als Dezimaltrenner verwendet werden
soll.

Diese Einstellung betrifft ausschlieBlich das Verhalten von Dezimaltabulatoren.
Andern Sie das Trennzeichen beispielsweise von Komma auf Punkt, werden bei
der Verwendung von Dezimaltabulatoren Zahlen nicht am Komma, sondern am
Punkt ausgerichtet.

Schaltfliche ,,Kompatibilitit“

Hier konnen programminterne Einstellungen zur Kompatibilitit mit dlteren Text-
Maker-Dokumenten und Microsoft Word-Dokumenten vorgenommen werden.
Diese werden beim Offnen des Dokuments automatisch gesetzt und sollten norma-
lerweise nicht verdndert werden.

Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben

Auf der Karteikarte Farben im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften kénnen
Sie die Farbpalette des aktuellen Dokuments bearbeiten.
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Wenn Sie eine Farbenliste — zum Beispiel die Farbenliste in der Formatleiste —
6ffnen, sehen Sie nur einen kleinen Ausschnitt aus den bis zu 16 Millionen verfiig-
baren Farben. Man nennt diesen Ausschnitt die Farbpalette des Dokuments.

Diese Farbpalette kann jederzeit von Thnen modifiziert werden. Sie kdnnen neue
Farben hinzufiigen und von lhnen hinzugefiigte Farben abdndern. Die ersten 24
Farben in der Farbpalette sind allerdings Standardfarben, die sich nicht verdndern
lassen.

Wichtig: Anderungen an der Farbpalette werden im Dokument gespeichert. Sie
konnen also zu jedem Dokument eine eigene Farbpalette zusammenstellen.

Hinzufiigen einer Farbe

Um der Farbpalette des aktuellen Dokuments eine Farbe hinzuzufiigen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf und wechseln Sie auf die
Karteikarte Farben.

Tipp: Alternativ konnen Sie diesen Dialog von jedem beliebigen Dialogfens-
ter aus aufrufen, das eine Farbenliste enthilt. Wihlen Sie dazu in der Farben-
liste den Eintrag Andere... (letzter Eintrag).

2. Stellen Sie die gewiinschte Farbe ein (siche Abschnitt ,,Bedienung der Kontrol-
len zum Einstellen von Farben® weiter unten).

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.
4. Geben Sie der neuen Farbe einen beliebigen Namen und bestdtigen Sie mit OK.
5. Verlassen Sie den Dialog mit OK.

TextMaker fligt die neue Farbe nun der Farbpalette des Dokuments hinzu. Die Far-
be ist ab sofort in allen Dialogfenstern verfiigbar, in denen eine Farbe ausgewéhlt
werden kann.

Andern einer Farbe
Hinweis: Sie konnen nur Farben dndern, die von Thnen hinzugefiigt wurden. Die

ersten 24 Farben der Farbpalette sind Standardfarben, die sich nicht verdndern
lassen.
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Um eine Farbe zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf und wechseln Sie auf die
Karteikarte Farben.

Oder: Alternativ konnen Sie auch den Eintrag Andere... in einer beliebigen
Farbenliste verwenden, um diesen Dialog aufzurufen.

2. Wihlen Sie die zu verindernde Farbe in der Liste Farbpalette.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor (siehe Abschnitt ,,Bedienung der
Kontrollen zum Einstellen von Farben weiter unten).

4. Klicken Sie auf Andern.

Die Farbe wurde nun fiir das aktuelle Dokument verindert.

Loschen oder Umbenennen einer Farbe

Sie konnen selbst definierte Farben jederzeit 16schen oder ihren Namen #ndern.
Rufen Sie dazu den Farbendialog auf, selektieren Sie eine Farbe in der Liste Farb-
palette und betdtigen Sie die Schaltfliche Loschen beziehungsweise Umbenen-
nen.

Bedienung der Kontrollen zum Einstellen von Farben

Die Kontrollen im obigen Dialog lassen Sie Farben auf vielfiltige Arten einstellen.
Alle Wege fithren zum gleichen Ergebnis — wihlen Sie einfach die Methode, die
Thnen am meisten zusagt:

m Verwendung des Farbfeldes und Helligkeitsreglers

Am einfachsten geht das Einstellen von Farben mit dem groflen Farbfeld und
dem Helligkeitsregler rechts daneben. Das Farbfeld stellt alle verfiigbaren Farb-
tone in allen verfiigbaren Séttigungen dar, der Helligkeitsregler daneben ist fiir
die Helligkeit der Farbe zusténdig.

Um eine Farbe einzustellen, klicken Sie zunéchst in dem groBlen Farbfeld auf
die gewiinschte Farbe. Dann klicken Sie in dem Helligkeitsregler auf die ge-
wiinschte Helligkeit.
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= Verwendung der Regler fiir Ton, Séttigung und Helligkeit

Alternativ konnen Sie Farben mit den darunter befindlichen Reglern Ton
(=Farbton), Satt (=Sattigung) und Hell (=Helligkeit) einstellen. Zuléssig sind
Werte zwischen 0 und 240.

m Verwendung der Regler fiir Rot, Griin und Blau

Farben lassen sich alternativ auch iiber ihre Rot-, Griin- und Blauanteile einstel-
len. Dazu dienen die Regler Rot, Griin und Blau. Zulissig sind Werte zwi-
schen 0 und 255.

= Verwendung der Karteikarte ,,Standard“ (nur bei Aufruf iiber Farblisten)

Wenn Sie den Farbendialog nicht tiber Datei > Eigenschaften, sondern iiber
den Eintrag Andere... in einer Farbenliste aufrufen, enthélt dieser zusitzlich ei-
ne Karteikarte namens Standard. Auf dieser wird eine Auswahl an geldufigen
Farben angeboten. Um eine der Farben auszuwéhlen, klicken Sie diese einfach
an.

Dokumenteigenschaften, Karteikarte Fax

Hinweis: Diese Karteikarte ist nur bei der Windows-Version von TextMaker
verfiigbar.

Auf der Karteikarte Fax im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften konnen Sie
Einstellungen zum Faxversand des Dokuments vornehmen (Faxnummer, Name des
Empfingers, Sendezeit etc.).

Die hier eingetragenen Werte erscheinen in dem Dialogfenster, das beim Aufruf
von Datei > Versenden > Fax oder Serienfax und anschliefendem Bestétigen mit
OK erscheint.

Normalerweise brauchen Sie diese Angaben nicht selbst auszufiillen, sondern wih-
len zum Faxen eine der mitgelieferten Dokumentvorlagen fiir Faxe. Die Felder sind
darin bereits ausgefiillt. Lediglich beim Erstellen neuer Faxvorlagen mit Daten-
bankanbindung sind hier eigene Eintragungen sinnvoll.

Sie kénnen in die Felder wahlweise feste Werte eintragen oder auf die Schaltfldche
... rechts daneben klicken und dann ein Datenbankfeld der zugeordneten Daten-
bank wihlen.

Ausfiihrliche Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt , Einstellungen zum
Faxversand ab Seite 438.
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Dokumenteigenschaften, Karteikarte Internet

Auf der Karteikarte Internet im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften lassen
sich Farbgebung und Hintergrund eines HTML-Dokuments &ndern.

Informationen zum Arbeiten mit HTML-Dokumenten finden Sie im Kapitel
,.Internet-Funktionen ab Seite 423.

m Farbeinstellungen nicht in der HTML-Datei speichern

Aktivieren Sie diese Option, gelten alle auf dieser Karteikarte gemachten Farb-
einstellungen nur in TextMaker. Sie werden nicht im HTML-Dokument ge-
speichert. Offnen Sie dieses Dokument also in einem Web-Browser, erscheinen
die Standardfarben des Browsers — nicht die hier eingestellten Farben.

= Blinken darstellen als

Mit der HTML-Textauszeichnung ,,Blinkend* versehener Text wird in Text-
Maker nicht blinkend dargestellt, sondern durch die hier gewihlte Farbe ge-
kennzeichnet. Standardeinstellung ist Gelb.

m Hintergrundfarbe
Hier konnen Sie die Hintergrundfarbe des Dokuments dndern.

Bei der Standardeinstellung ,,Auto* wird die Hintergrundfarbe nicht veréndert.
Es erscheint also die Farbe, die der Anwender in seinem Internet-Browser ein-
gestellt hat.

m Hintergrundbild

Sie konnen das Dokument mit einer Grafik als Hintergrund versehen, indem
Sie hier den Namen der gewiinschten Grafikdatei eintragen. Hintergrundgrafi-
ken erscheinen als Kachelmuster.

Tragen Sie dazu den vollstdndigen Pfad und Dateinamen der Grafik von Hand
ein oder klicken Sie auf die Schaltfliche Datei, um die Grafikdatei auf Ihrer
Festplatte zu lokalisieren.

Hinweis: Das Hintergrundbild wird in TextMaker nicht angezeigt; es ist nur in
einem Internet-Browser zu sehen.

m Verkniipfung

Wihlen Sie hier die Farbe, in der Verkniipfungen (Links) dargestellt werden
sollen. Standardeinstellung ist Blau.
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m Verwendete Verkniipfung

Wihlen Sie hier die Farbe fiir bereits besuchte Verkniipfungen. Standardein-
stellung ist Violett.

m Aktuelle Verkniipfung

Wihlen Sie hier die Farbe fiir die momentan selektierte Verkniipfung. Stan-
dardeinstellung ist Rot.

Zusitzliche Farben: In den Farbenlisten wird nur ein Teil der bis zu 16 Mio. Farben
angeboten, die Thr System darstellen kann. Sollte Thnen keine der vorgegebenen
Farben zusagen, konnen Sie eine eigene Farbe zusammenstellen, indem Sie auf den
letzten Listeneintrag (,,Andere...”) klicken (siehe Abschnitt
,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben* ab Seite 483).

Dokumenteigenschaften, Karteikarte Statistik

Auf der Karteikarte Statistik im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften konnen
Sie statistische Informationen tiber das aktuelle Dokument abrufen (Zahl der Zei-
chen, Zahl der Sétze, durchschnittliche Wortlange usw.).

Tipp: Wenn Sie vor dem Aufruf dieser Funktion einen Textabschnitt markieren,
wird nur dieser berticksichtigt, ansonsten wird das gesamte Dokument ausgewer-
tet.

Die einzelnen Angaben sind selbst erklirend, lediglich der Unterschied zwischen
den ersten beiden Optionen bedarf einer Erlduterung:

= Bei Anzahl Zeichen werden nur die sichtbaren Zeichen gezihlt.

m Bei Anzahl Anschlige gelten zusitzlich alle Leerrdaume (Leertaste, Tabulator-
taste) als jeweils ein Anschlag.

Der Satz ,Dies ist ein Test™ hat dementsprechend 14 Zeichen beziehungsweise 17
Anschlidge (da er drei Leerzeichen enthilt).

Dokumenteigenschaften, Karteikarte Schutz

Auf der Karteikarte Schutz im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften konnen
Sie Dokumente mit einem Dokumentschutz versehen.
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Offnen beziehungsweise Speichern eines geschiitzten Dokuments ist nur nach Ein-
gabe des korrekten Kennworts moglich. Dokumente mit Leseschutz werden dabei
zusitzlich verschliisselt, damit sie auch mit anderen Programmen nicht eingesehen
werden konnen.

Informationen hierzu finden Sie im Kapitel ,,Dokumentschutz* ab Seite 453.

Dokumenteigenschaften, Karteikarte Formular

Auf der Karteikarte Formular im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften kon-
nen Sie den Formularmodus ein- und ausschalten und auf Wunsch mit einem
Kennwort sichern.

Wenn der Formularmodus aktiviert wurde, lassen sich nur noch Formularobjekte
(Textfelder, Kontrollkédstchen, Auswahllisten etc.) ausfiillen. Der Rest des Doku-
ments kann nicht mehr veréndert werden.

Hinweis: Wenn Sie ein Dokument im Formularmodus speichern, wird es auch
wieder im Formularmodus gedffnet.

Uber die Option Formularmodus aktiv konnen Sie den Formularmodus aktivie-
ren beziechungsweise deaktivieren.

Tipp: Hierzu konnen Sie auch den Befehl Ansicht > Formularmodus verwen-
den.

Wenn Sie den Formularmodus aktivieren und zusitzlich ein Kennwort zum Deak-
tivieren angeben, erscheint beim Versuch, den Formularmodus wieder zu deakti-
vieren, eine Kennwortabfrage. Der Formularmodus kann nur dann verlassen wer-
den, wenn der Anwender das korrekte Kennwort eingibt.

Wichtig: Wenn Sie ein Dokument mit Kennwort im Formularmodus speichern
und dann das Kennwort vergessen, haben Sie keine Moglichkeit mehr, den For-
mularmodus zu verlassen. Merken Sie sich das Kennwort also gut oder notieren
Sie es an geeigneter Stelle!

Ausfiihrliche Informationen zum Arbeiten mit Formularen finden Sie im Kapitel
,,Formulare* ab Seite 269.
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Dokumenteigenschaften, Karteikarte Uberarbeiten

Auf der Karteikarte Uberarbeiten im Dialogfenster von Datei > Eigenschaften
konnen Sie Einstellungen zu den Funktionen zum Kommentieren und Uberarbeiten
von Dokumenten vornehmen.

Informationen zu diesen Einstellungen finden Sie in den folgenden Abschnitten:
= Einstellungen zu Kommentaren (ab Seite 415)
= Einstellungen zur Funktion Anderungen verfolgen (ab Seite 421)

Allgemeine Informationen zum Kommentieren und Uberarbeiten von Dokumenten
sind im Kapitel ,,Uberarbeiten von Dokumenten® ab Seite 411 verfiigbar.

Bildschirmdarstellung andern

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die Darstellung des Dokuments auf dem
Bildschirm anpassen konnen. Die meisten dazu benétigten Befehle finden Sie im
Menii Ansicht:

Befehl Funktion

Normal Schaltet die Dokumentansicht in die Normalansicht um. Das
ist die Ansicht, in der Sie iiblicherweise mit TextMaker ar-
beiten.

Konzept Schaltet in die Konzeptansicht um. Diese entspricht weitge-

hend der Normalansicht; allerdings wird das Dokument darin
nicht in Form von Einzelseiten dargestellt, sondern als
durchgehender Text, was manche Anwender tibersichtlicher
finden.

Hinweis: In der Konzeptansicht lassen sich einige Bestand-
teile des Dokuments nicht mehr bearbeiten. Dazu gehoren
unter anderem Kopf- und Fuflzeilen, Rahmen, Zeichnungen
und Fuflnotentexte.

Masterseiten Schaltet in die Masterseitenansicht um. Darin kénnen Sie
ausschlieBlich die Masterseite(n) des Dokuments bearbeiten.

Objekte, die sich auf der Masterseite befinden, werden auf
jeder Seite des Dokuments gedruckt (sieche Abschnitt
,Masterseiten ab Seite 119).
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Gliederung Schaltet in die Gliederungsansicht um. Darin lésst sich die
Gliederung des Dokuments bearbeiten. Sie kénnen Text zu
einer Uberschrift ernennen und vorhandene Uberschriften
hoher oder tiefer stufen (sieche Abschnitt ,,Gliederungen* ab
Seite 375).

Originalgrofe etc. Mit den Befehlen Ansicht > Originalgréfie bis Ansicht >
Vergroflerungsstufe konnen Sie die VergroBerungsstufe
bestimmen (siche Abschnitt ,,VergréBerungsstufe &ndern* ab
Seite 491).

Objektmodus Schaltet den Objektmodus ein/aus. Im Objektmodus ist keine
Textbearbeitung mehr moglich, dafiir lassen sich Objekte
(Grafiken, Rahmen etc.) komfortabler bearbeiten (siche Ab-
schnitt ,,Der Objektmodus® ab Seite 226).

Formularmodus Schaltet den Formularmodus ein/aus. Im Formularmodus
lassen sich nur noch Formularobjekte (z.B. Textfelder, Kon-
trollkdstchen, Auswahllisten) ausfiillen. Der Rest des Doku-
ments kann nicht mehr verdndert werden. Siehe Kapitel
,,Formulare* ab Seite 269.

Symbolleisten Offnet ein Dialogfenster, mit dem Sie Symbolleisten ein-
/ausblenden, positionieren und bearbeiten konnen (siehe
Abschnitt ,,Symbolleisten anpassen‘ ab Seite 492).

Linealleiste Schaltet die Linealleiste ein-/aus.

Weitere Einstellungen zur Bildschirmdarstellung konnen iiber die folgenden Be-
fehle vorgenommen werden:

= Mit Weiteres > Einstellungen lassen sich Grundeinstellungen vornehmen, die
fiir alle Dokumente gelten (siehe Abschnitt ,Einstellungen, Karteikarte An-
sicht” ab Seite 464).

m Mit Datei > Eigenschaften lassen sich Einstellungen vornehmen, die nur fur
das  momentan  gedffnete  Dokument  gelten  (siche  Abschnitt
,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Ansicht™ ab Seite 480).

VergroBerungsstufe andern

Bei TextMaker haben Sie vielfdltige Moglichkeiten, festzulegen, in welcher Ver-
groBerungsstufe ein Dokument auf dem Bildschirm dargestellt werden soll. Dabei
sind VergroBerungsstufen zwischen 30% und 1000% moglich.
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Verwenden Sie dafiir die folgenden Befehle des Meniis Ansicht:
Befehl Funktion

Originalgrofie Anzeige mit einer Vergroferungsstufe von 100%. Dies
ist die Standardeinstellung.

Seitenbreite Wihlt automatisch die VergroBerungsstufe, bei der eine
Seite der Breite nach genau in das Fenster passt.

Ganze Seite Waihlt automatisch die VergroBerungsstufe, bei der eine
ganze Seite des Dokuments auf einmal zu sehen ist.

Lupe Aktiviert die Lupe. Ziehen Sie anschlieBend mit der
Maus einen Rahmen um einen beliebigen Ausschnitt des
Dokuments, um diesen zu vergrofern.

Vergroflerungsstufe Lasst Sie die Vergroferungsstufe aus einer Liste auswéh-
len. Sie konnen auch Werte (zwischen 30% und 1000%)
von Hand eingeben.

Symbolleisten anpassen

Es gibt in TextMaker zahlreiche Symbolleisten (zum Beispiel die Funktionsleiste
oder die Formatleiste). Symbolleisten ermdglichen blitzschnellen Zugriff auf die
Funktionen von TextMaker. Jedes Symbol steht fiir einen bestimmten Befehl. Kli-
cken Sie darauf, wird der entsprechende Befehl aufgerufen.

LoH SBEFEE 9-¢- o PEEQR| A | i & T

Eine Symbolleiste (hier: die Funktionsleiste)

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken),
erscheint ein Infotext, der die Funktion des Symbols angibt.

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie diese niitzlichen Helfer an Thren
personlichen Arbeitsstil anpassen. Mit dem Befehl Ansicht > Symbolleisten kon-
nen Sie die Symbolleisten nach Belieben konfigurieren:

m Symbolleisten anzeigen/verbergen
m Symbolleisten auf dem Bildschirm positionieren

m Symbolleisten verwalten (eigene Symbolleisten erstellen, 16schen, umbenen-
nen)
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m Symbole einer Symbolleiste bearbeiten (Symbole hinzufiigen, entfernen, ver-
schieben)

m Benutzerdefinierte Symbole erstellen (zum Starten beliebiger Programme)

Informationen dazu finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den ndchsten Seiten.

Symbolleisten anzeigen/verbergen

Sie kénnen die einzelnen Symbolleisten jederzeit ein- oder ausschalten, um bei-
spielsweise mehr Platz fiir das Bearbeiten des Dokuments auf dem Bildschirm zu
gewinnen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf.

2. Klicken Sie in das Késtchen vor der gewiinschten Symbolleiste, um sie ein-
beziehungsweise auszuschalten. Wenn die Symbolleiste eingeschaltet ist, er-
scheint ein Hakchen in dem Késtchen.

3. Verlassen Sie das Dialogfenster mit Schliefen.

Die Symbolleiste wurde nun ein- beziechungsweise ausgeschaltet.

Tipp: Dies geht auch schneller: Klicken Sie mit der rechfen Maustaste auf eine
beliebige Symbolleiste, erscheint das Kontextmenii fiir Symbolleisten. Klicken
Sie darin einfach auf die Symbolleiste, die ein- beziehungsweise ausgeschaltet
werden soll.

Sichtbar in Modus...

Manche Symbolleisten werden nur in bestimmten Arbeitsmodi von TextMaker
angezeigt. So ist zum Beispiel die Formatleiste nur im normalen Editiermodus
sichtbar — wechseln Sie hingegen in den Objektmodus, wird sie ausgeblendet, da
sie hier keine Funktion hat.

Zusténdig hierfiir ist die Option Sichtbar in Modus, die bestimmt, wann eine
Symbolleiste sichtbar ist. Einige Beispiele:

Option Erlauterung

Alle Die gewdhlte Symbolleiste ist immer sichtbar (sofern sie
natiirlich nicht ausgeschaltet wurde).
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Editiermodus

Objekt

Gliederung

Datenbank

Grafik

Kopfzeile/FuBlzeile

Die Leiste ist nur im normalen Editiermodus sichtbar, nicht
jedoch im Objektmodus (siehe auch Abschnitt ,,.Der Objekt-
modus‘ ab Seite 226). Beispiel: Formatleiste

Die Leiste ist nur im Objektmodus sichtbar, nicht jedoch im
normalen Editiermodus (siche auch Abschnitt ,,Der Objekt-
modus‘ ab Seite 226). Beispiel: Objektleiste

Die Symbolleiste ist nur in der Gliederungsansicht sichtbar
(siche auch Abschnitt ,,Gliederungsansicht verwenden ab
Seite 377). Beispiel: Gliederungsleiste

Die Symbolleiste ist nur im Datenbankmodul sichtbar. Bei-
spiel: Datenbankleiste

Die Symbolleiste erscheint nur, wenn im Dokument eine
Grafik selektiert wird. Beispiel: Grafikleiste

Die Symbolleiste erscheint nur, wenn sich die Schreibmarke
in einer Kopfzeile oder Fuflzeile befindet.

Um diese Einstellung fiir eine der Symbolleisten zu &ndern, rufen Sie Ansicht >
Symbolleisten auf, selektieren die Leiste in der Liste Symbolleisten und wéhlen
die gewiinschte Option bei Sichtbar in Modus...

Hinweis: Es macht normalerweise keinen Sinn, diese Einstellung bei den Stan-
dard-Symbolleisten (Funktionsleiste, Formatleiste etc.) zu dndern. Diese Einstel-
lung ist in erster Linie fiir selbst erstellte Symbolleisten gedacht.

Symbolleisten auf dem Bildschirm positionieren

Sie konnen jede einzelne Symbolleiste nach Belieben auf dem Bildschirm positio-
nieren. Verwenden Sie dazu entweder den Befehl Ansicht > Symbolleisten oder
ziehen Sie die Symbolleiste einfach mit der Maus an die gewiinschte Position.

Andern der Position mit dem Befehl Ansicht > Symbolleisten

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf.

2. Selektieren Sie die gewiinschte Symbolleiste per Mausklick.

3. Wibhlen Sie bei Position, wo die Symbolleiste platziert werden soll.
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Hinweis: Wenn Sie die Option Frei wihlen, werden die Symbole der Symbolleiste
in einem Fenster angezeigt, das wie ein Programmfenster frei bewegt, vergrofert
und verkleinert werden kann.

Andern der Position mit der Maus

Alle derzeit eingeschalteten Symbolleisten lassen sich auch mit der Maus verschie-
ben. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Zeigen Sie mit der Maus auf einen /eeren Bereich der Symbolleiste.
2. Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt.

3. Ziehen Sie die Symbolleiste bei weiterhin gedriickter Maustaste an die ge-
wiinschte Position.

4. Lassen Sie die Maustaste los, um die Symbolleiste dort abzusetzen.

Beim Verschieben ist eine Positionierhilfe aktiv: Wenn Sie die Symbolleiste in die
Nihe einer der Kanten des Programmfensters ziehen, springt diese automatisch auf
die entsprechende Kante. Lassen Sie die Leiste beispielsweise an der oberen Kante
los, entspricht dies dem Wihlen der Position Oben im Dialogfenster von Ansicht
> Symbolleisten.

Verschieben mit der Maus verhindern: Wenn Sie verhindern mdchten, dass eine
Symbolleiste versehentlich mit der Maus verschoben werden kann, rufen Sie den
Befehl Ansicht > Symbolleisten auf, selektieren die entsprechende Leiste und
schalten die Option Nicht verschiebbar ein.

Symbolleisten verwalten

Sie konnen jederzeit neue Symbolleisten erstellen und vorhandene Leisten 16schen,
umbenennen etc. Verwenden Sie hierzu die Schaltflichen im Dialogfenster des
Befehls Ansicht > Symbolleisten.

Neue Symbolleiste erstellen
TextMaker ldsst Sie jederzeit eigene Symbolleisten erstellen.

Benotigen Sie beispielsweise hdufig die Befehle des Meniis Fenster, die in der
Standard-Funktionsleiste nicht vorhanden sind, wire es iiberlegenswert, sich hier-
fiir eine eigene Funktionsleiste anzulegen.
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Folgendermafien erstellen Sie eine neue Symbolleiste:

1. Betitigen Sie die Schaltfliche Neu (im Dialogfenster des Befehls Ansicht >
Symbolleisten).

2. Es erscheint ein Dialogfenster, in das Sie einen Namen fiir die neue Leiste ein-
geben — zum Beispiel ,,Meine Symbolleiste”. Bestitigen Sie dann mit OK.

3. Die neue Symbolleiste wurde angelegt. SchlieBen Sie das Dialogfenster oder
klicken Sie auf die Schaltfliche Anpassen, um sie gleich mit Symbolen zu fiil-
len. Lesen Sie dazu den Abschnitt ,,Symbole einer Symbolleiste bearbeiten™ ab
Seite 497.

Symbolleiste loschen

Mit der Schaltfliche Loschen entfernen Sie eine selbst erstellte Symbolleiste:
1. Selektieren Sie die zu l6schende Symbolleiste in der Liste.

2. Betitigen Sie die Schaltfliche Loschen.

Hinweis: Sie konnen nur selbst erstellte Symbolleisten 16schen. Die Standard-
Symbolleisten (Funktionsleiste, Formatleiste etc.) lassen sich nicht entfernen.

Sie konnen eine Standard-Symbolleiste jedoch jederzeit ausschalten, wenn Sie sie
nicht bendtigen (siche Abschnitt ,,Symbolleisten anzeigen/verbergen™ ab Seite
493).

Symbolleiste umbenennen

Mit der Schaltfliche Umbenennen geben Sie einer selbst erstellten Symbolleiste
einen anderen Namen:

1. Selektieren Sie die gewiinschte Symbolleiste in der Liste.
2. Betitigen Sie die Schaltfliche Umbenennen.
3. Tippen Sie den neuen Namen ein und bestétigen Sie mit OK.

Hinweis: Sie konnen nur selbst erstellte Symbolleisten umbenennen. Die Standard-
Symbolleisten (Funktionsleiste, Formatleiste etc.) lassen sich nicht umbenennen.
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Symbolleisten zuriicksetzen

Mit der Schaltfliche Zuriicksetzen machen Sie alle Anderungen an einer der
Standard-Symbolleisten riickgingig:

1. Selektieren Sie die gewiinschte Symbolleiste in der Liste.
2. Betitigen Sie die Schaltfliche Zuriicksetzen.

Nun enthilt die Symbolleiste wieder die Standard-Symbole. AuBerdem wurden die
Optionen Sichtbar in Modus... und Position auf die Standardeinstellung zuriick-
gesetzt.

Hinweis: Dieser Befehl ist nur auf die Standard-Symbolleisten (Funktionsleiste,
Formatleiste etc.) anwendbar, nicht jedoch auf selbst erstellte Symbolleisten.

Symbole einer Symbolleiste anpassen

Mit der Schaltfliche Anpassen konnen Sie die Symbole auf Symbolleisten bear-
beiten. Informationen hierzu finden Sie im ndchsten Abschnitt.

Symbole einer Symbolleiste bearbeiten

Sie konnen die Symbole einer Symbolleiste jederzeit bearbeiten. Genauer gesagt:
Sie konnen Symbole hinzufiigen, entfernen und verschieben sowie Trennstriche
einfligen und entfernen.

Gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Stellen Sie sicher, dass die betreffende Symbolleiste eingeschaltet ist. Ist dies
nicht der Fall, rufen Sie Ansicht > Symbolleisten auf und schalten die Symbol-
leiste ein.

2. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Anpassen > Symbolleisten auf. Alternativ
konnen Sie diesen Befehl auch durch Betdtigen der Schaltfliche Anpassen im
Dialogfenster von Ansicht > Symbolleisten aufrufen.

3. Verwenden Sie eines der unten beschriebenen Verfahren, um Symbole hinzu-
zufligen, zu entfernen, zu verschieben etc.

4. Verlassen Sie den Dialog mit Schliefien.
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Tipp: Der Befehl Weiteres > Anpassen > Symbolleisten lisst sich auch iiber
das Kontextmenii fiir Symbolleisten oder durch einen Doppelklick auf einen /ee-
ren Bereich einer beliebigen Symbolleiste aufrufen.

Beim Aufruf dieses Befehls erscheint ein Dialogfenster, in dem s@mtliche Symbole
aufgelistet sind, die Sie einer Symbolleiste hinzufiigen kénnen.

Befehl:
. D Tew -
E‘ Mew...
(= Gffnen
% Schiiefen
Speichern
Speichern unker
alles speichern

Bearbeitern, ..
Hinweis: Umn giner Symbolleiste eines dieser Symbolz
h!nzuzul’ugenJ lznahen Sie es einfach mit der Maus in Schliefen
diese Symbolleiste,

il

Die Symbole fiir die einzelnen Befehle sind der Ubersichtlichkeit halber auf Kate-
gorien verteilt. Wéhlen Sie in der Liste Gruppe eine Kategorie, werden in der Lis-
te Befehl alle verfiigbaren Symbole dieser Kategorie angezeigt.

Das Bearbeiten der Symbole einer Symbolleiste funktioniert folgendermalen:

= Hinzufiigen eines Symbols

Ziehen Sie das Symbol mit der Maus einfach direkt aus dem Dialogfenster an
die gewtiinschte Position in der Symbolleiste.

m Loschen eines Symbols

Ziehen Sie das Symbol aus der Symbolleiste heraus (zum Beispiel in den Text),
worauf es geloscht wird.

m Verschieben eines Symbols

Ziehen Sie das Symbol in der Symbolleiste mit der Maus an die gewiinschte
Position. Wenn Sie ein Symbol zwischen zwei andere Symbole ziehen, wird es
dort eingefiigt.

Sie kénnen auch ein Symbol von einer Symbolleiste in eine andere Symbolleis-
te verschieben.
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m Einfiigen eines Trennstrichs/Leerraums

Ziehen Sie ein Symbol einige Millimeter nach rechts, wird links davon ein
Trennstrich oder ein Leerraum eingefiigt (je nach Betriebssystem).

m Entfernen eines Trennstrichs/Leerraums

Ziehen Sie das Symbol, das sich rechts von dem Trennstrich oder Leerraum
befindet, an das Symbol links davon, wird der Leerraum/Trennstrich entfernt.

Zuriicksetzen einer Symbolleiste: Falls Sie beim Bearbeiten einer der Standard-
Symbolleisten Fehler gemacht haben, konnen Sie die Leiste jederzeit zuriicksetzen.
Rufen Sie dazu den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf, selektieren Sie die ge-
wiinschte Symbolleiste per Mausklick und betétigen Sie die Schaltfliche Zuriick-
setzen. Nun werden alle Anderungen an der Symbolleiste riickgéingig gemacht; sie
enthilt also wieder die Standard-Symbole.

Benutzerdefinierte Symbole erstellen

Sie kénnen auch benutzerdefinierte Symbole erstellen und diese in die Symbolleis-
ten von TextMaker aufnehmen. Mit solchen Symbolen lassen sich beliebige Pro-
gramme starten.

Um ein benutzerdefiniertes Symbol anzulegen — zum Beispiel eines zum Starten
des Windows-Editors —, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Rufen Sie Weiteres > Anpassen > Symbolleisten auf.
2. Wihlen Sie in der Liste Gruppe die Kategoric Benutzer.

3. Wihlen Sie eines der Symbole in der Liste Befehl. Die ersten drei Symbole
sind (als Beispiel) mit dem Windows-Taschenrechner, der Windows-Zeichenta-
belle und der Windows-Systemsteuerung vorbelegt. Wahlen Sie fiir unsere Bei-
spielanwendung das vierte Symbol.

4. Betitigen Sie die Schaltfliche Bearbeiten. Er erscheint ein Dialogfenster.

5. Tragen Sie bei Beschreibung eine kurze Beschreibung fiir das zu startende
Programm ein — zum Beispiel ,, Windows-Editor*.

6. Bei Befehlszeile geben Sie den vollstindigen Pfad und Dateinamen des zu star-
tenden Programms an — zum Beispiel C:\WINDOWS\NOTEPAD.EXE. Wissen Sie
den Ordner und Dateinamen nicht auswendig, konnen Sie die Schaltflache Da-
tei... anklicken, um auf Ihrer Festplatte nach der Programmdatei zu suchen.
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7. Optional: Falls in der Symbolleiste ein anderes Symbol als das Standardsymbol
dieses Programms angezeigt werden soll, tragen Sie bei Symboldatei Pfad und
Namen der gewiinschten Symboldatei ein.

Beachten Sie dabei, dass Symbole in Symbolleisten etwas kleiner sind als die
iiblichen Windows-Symbole.

8. Bestitigen Sie mit OK.

Das benutzerdefinierte Symbol ist nun angelegt. Falls Sie es gleich in eine der
Symbolleisten setzen mochten, ziehen Sie es mit der Maus in die gewiinschte
Symbolleiste.

Wenn Sie das Dialogfenster nun mit Schliefen verlassen, kénnen Sie das neu er-
stellte Symbol gleich ausprobieren. Klicken Sie es an, wird der Windows-Editor
gestartet.

Falls das nicht klappt, ist der Pfad oder Dateiname falsch eingetragen. Bearbeiten
Sie das Symbol dann erneut (wie oben beschrieben) und korrigieren Sie die Anga-
ben.

Tastenkiirzel anpassen

Wie Sie wissen, lassen sich die gebriduchlichsten Befehle von TextMaker auch iiber
»Tastenkiirzel* aufrufen. So konnen Sie beispielsweise den Befehl Datei > Spei-
chern blitzschnell mit der Tastenkombination aufrufen.

Mit dem Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung lassen sich diese Tas-
tenkiirzel nach Belieben anpassen. Sie konnen Befehlen neue Tastenkiirzel zuord-
nen und vorhandene Zuordnungen éndern oder entfernen.
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Tastaturbelegung E3

S —
TextMaker Classic
Schliefien |

Mew. ..

[Gschen |
mbenenmen. .. |
Bearbeiten. .. |
Zuricksetzen |

Weiterhin kénnen Sie mit kompletten Tastaturbelegungen arbeiten. In einer Tasta-
turbelegung sind die Tastenkiirzel fiir simtliche Befehle gespeichert. Wenn Sie
zwischen zwei Tastaturbelegungen wechseln, dndern sich dementsprechend alle
Tastenkiirzel.

Um die Tastenkiirzel von TextMaker zu &ndern, verwenden Sie die folgenden
Schaltfldchen im Dialogfenster des Befehls Weiteres > Anpassen > Tastaturbe-
legung:

m Schaltfléiche ,,Anwenden“: Die selektierte Tastaturbelegung aktivieren
m Schaltfléiche ,,Neu*: Neue Tastaturbelegung erstellen

Hinweis: Wenn Sie nur einige Tastenkiirzel hinzufiigen oder dndern mochten,
ist es nicht erforderlich, dafiir extra eine eigene Tastaturbelegung anzulegen.
Klicken Sie einfach auf die Schaltfliche Bearbeiten, und dndern Sie direkt die
Standard-Tastaturbelegung.

m Schaltfléiche ,,Bearbeiten*: Tastenkiirzel einer Tastaturbelegung bearbeiten
m Schaltfléiche ,,Loschen*: Tastaturbelegung 16schen
m Schaltfliche ,,Umbenennen*: Tastaturbelegung umbenennen

m Schaltfliche ,,Zuriicksetzen*: Tastenkiirzel einer Tastaturbelegung zuriickset-
zen (nur bei den vorgegebenen Belegungen Standard und TextMaker Classic
moglich).

Ausfiihrliche Informationen folgen auf den nichsten Seiten.
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Tastaturbelegung aktivieren

Mit dem Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung konnen Sie wihlen,
welche Tastaturbelegung aktiv sein soll.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung auf.

2. Selektieren Sie die gewlinschte Tastaturbelegung.

3. Klicken Sie auf Anwenden, um sie zu aktivieren.

Nun stehen die in der Tastaturbelegung festgelegten Tastenkiirzel zur Verfligung.

Wie eingangs erwihnt, sind in einer Tastaturbelegung alle Tastenkiirzel fiir simtli-
che Befehle gespeichert. Wenn Sie zwischen zwei Tastaturbelegungen wechseln,
andern sich also alle Tastenkiirzel entsprechend.

StandardmiBig sind die zwei folgenden Tastaturbelegungen vorgegeben:

Standard Die Standardbelegung — sie enthilt alle in diesem
Handbuch erwihnten Tastenkiirzel (z.B.
fiir Speichern)

TextMaker Classic Eine weitgehend WordStar-kompatible Tastaturbe-

legung (fir Anwender, die frither mit WordStar,
TextMaker fiir DOS oder anderen Programmen mit
WordStar-kompatibler Tastaturbelegung gearbeitet
haben)

Tipp: Eine Tabelle der Tastaturbelegung Standard finden Sie im Kapitel
,»Tastenbelegung™ ab Seite 511.

Bei Bedarf konnen Sie diese beiden Standardbelegungen jederzeit abéndern und
auch eigene Tastaturbelegungen erstellen, womit sich die nachfolgenden Abschnit-
te befassen.

Tastaturbelegung erstellen

Mit dem Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung lassen sich komplette
Tastaturbelegungen zusammenstellen. So kénnen Sie sich mehrere Tastaturbele-
gungen fiir unterschiedliche Einsatzzwecke anlegen und bei Bedarf zwischen die-
sen wechseln.
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Hinweis: Wenn Sie nur einige Tastenkiirzel hinzufiigen oder &ndern méchten, ist
es nicht erforderlich, dafiir extra eine eigene Tastaturbelegung anzulegen. Kli-
cken Sie einfach auf die Schaltfliche Bearbeiten, und #dndern Sie direkt die
Standard-Tastaturbelegung.

FolgendermaB3en erstellen Sie eine neue Tastaturbelegung:
1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung auf.

2. Wihlen Sie die Tastaturbelegung aus, auf der die neue Tastaturbelegung basie-
ren soll.

Hinweis: Die neue Tastaturbelegung tibernimmt automatisch alle Tastenkiirzel
der Tastaturbelegung, die Sie hier auswéhlen.

3. Betitigen Sie die Schaltfliche Neu...

4. Es erscheint ein Dialogfenster, in das Sie einen Namen fiir die neue Tastaturbe-
legung eingeben — zum Beispiel ,,Meine Tastaturbelegung®. Bestitigen Sie
dann mit OK.

Die neue Tastaturbelegung wird nun angelegt. AnschlieBend erscheint automatisch
ein Dialogfenster zum Andern der Tastenkiirzel. Informationen hierzu finden Sie
im Abschnitt ,, Tastenkiirzel einer Tastaturbelegung bearbeiten* ab Seite 504.

Tastaturbelegung umbenennen oder loschen

Selbst erstellte Tastaturbelegungen lassen sich jederzeit umbenennen oder 16schen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung auf.
2. Wihlen Sie die gewiinschte Tastaturbelegung per Mausklick.
3. Klicken Sie auf Umbenennen, um ihr einen neuen Namen zu geben.
Oder: Klicken Sie auf Loschen, um sie zu 16schen.

Sie konnen nur selbst erstellte Tastaturbelegungen umbenennen oder 16schen. Bei
den vorgegebenen Belegungen Standard und TextMaker Classic ist dies nicht
moglich.
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Tastenkiirzel einer Tastaturbelegung bearbeiten

Mit dem Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung lassen sich Tastatur-
belegungen nicht nur anlegen und verwalten. Die wichtigste Funktion dieses Be-
fehls ist vielmehr das Andern der enthaltenen Tastenkiirzel. Hierzu dient die
Schaltfliche Bearbeiten.

Einem Befehl ein Tastenkiirzel zuweisen

Wenn Sie einen der Meniibefehle besonders héufig bendtigen, konnen Sie ihm ein
Tastenkiirzel zuweisen, um ihn zukiinftig blitzschnell mit einem einzigen Tasten-
druck aufrufen zu konnen.

Weisen wir als Beispiel dem Befehl Format > Standard das Tastenkiirzel

zu. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung auf.

2. Falls notig: Selektieren Sie die gewiinschte Tastaturbelegung (falls Sie eine
andere als die derzeit aktive Tastaturbelegung verindern mochten).

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.

4. Wihlen Sie in der Liste Gruppe eine Befehlskategorie. Wéhlen Sie dann in der
Liste Befehl den Befehl, dessen Tastenkiirzel Sie verdndern mochten.

In unserem Beispiel wire also bei Gruppe ,,Format* und bei Befehl ,,Standard*
zu wihlen.

5. Klicken Sie in das Eingabefeld Bitte Tastenkiirzel driicken und betitigen Sie
das gewiinschte Tastenkiirzel — hier also (F12).

Tipp: Falls Sie sich vertippt haben, konnen Sie das eingegebene Tastenkiirzel
mit der Riicktaste wieder 16schen.

6. Nicht vergessen: Klicken Sie auf Hinzufiigen, um dem Befehl dieses Tasten-
kiirzel zuzuweisen.

7. Bestitigen Sie mit OK und verlassen Sie den Hauptdialog mit Schliefen.

Zukiinftig konnen Sie den Befehl Format > Standard mit der Tastenkombination

aufrufen.
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Verfiigbare Tastenkiirzel

Beachten Sie, dass nicht alle Tastenkombinationen, die Sie auf Threr Tastatur er-
zeugen konnen, auch fiir Tastenkiirzel erlaubt sind.

In der Regel sollten Sie fiir Tastenkiirzel Buchstabentasten, Zahlentasten oder
Funktionstasten verwenden. Diese konnen Sie mit den Tasten [(Strg],
und/oder der Umschalttaste (¢ ] kombinieren.

Sie konnen ganz einfach iiberpriifen, ob die von IThnen gewiinschte Tastenkombina-
tion zuldssig ist: Betdtigen Sie die Tastenkombination im Feld Bitte Tastenkiirzel
driicken. Wenn sie nicht erscheint, ist sie nicht zul4ssig.

Einige Beispiele fiir giiltige Tastenkiirzel:
=

= (Tastenkombinationen mit der Alt-Taste sind allerdings nicht zu emp-
fehlen — ist beispielsweise fiir den Aufruf des Meniis Ansicht zustin-

dig!)
=
m [Strg)(e](4]
m (Strg](A1t](e](A]
u

m etc.

Hinweis: Buchstaben allein sind natiirlich nicht zuléssig. Sie kénnen also nicht
oder (¢][4] als Tastenkiirzel verwenden.

Tastenkiirzel bereits belegt: Wenn Sie ein Tastenkiirzel driicken, das bereits belegt
ist, wird unter dem Eingabefeld angezeigt, womit dieses Kiirzel momentan belegt
ist. Sie sollten dann die Riicktaste betétigen, um das Tastenkiirzel wieder zu
16schen und ein anderes Tastenkiirzel nehmen. Andernfalls {iberschreiben Sie die
bisherige Zuordnung dieses Kiirzels.

Zweiteilige Tastenkiirzel: Sie konnen auch zweiteilige Tastenkiirzel verwenden (ent-
sprechend dem WordStar-Standard) — zum Beispiel (Strg](k](x]. Hierbei sind al-
lerdings nur Tastenkiirzel nach dem Schema ,,Strg + Buchstabe + Buchstabe® zu-
lassig.
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Ein Tastenkiirzel wieder entfernen

Wenn Sie Befehlen Tastenkiirzel zuordnen, konnen Sie dies jederzeit wieder riick-
gangig machen, indem Sie diese Zuordnung entfernen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie, wie oben beschrieben, den Dialog Tastaturbelegung bearbeiten
auf.

2. Wihlen Sie in der Liste Gruppe die Befehlsgruppe und dann in der Liste Be-
fehl den gewiinschten Befehl.

3. Es erscheinen nun bei Aktuelle Tastenkiirzel alle diesem Befehl zugewiesenen
Kiirzel. Selektieren Sie das zu entfernende Tastenkiirzel und klicken Sie die
Schaltfliche Entfernen.

4. Bestitigen Sie mit OK und verlassen Sie den Hauptdialog mit Schlieflen.

Das Tastenkiirzel wurde nun entfernt — der Befehl kann zukiinftig nicht mehr iiber
dieses Kiirzel aufgerufen werden.

Tastenkiirzel einer Tastaturbelegung zuriicksetzen

Klicken Sie im Dialogfenster von Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung auf
die Schaltfliche Zuriicksetzen, werden alle Tastenkiirzel der gewé#hlten Tastatur-
belegung wieder auf die Standardbelegung zuriickgesetzt.

Hinweis: Dadurch gehen alle Anderungen, die Sie an den Tastenkiirzeln dieser
Tastaturbelegung vorgenommen haben, verloren.

Dies ist nur bei den vorgegebenen Tastaturbelegungen Standard und TextMaker
Classic moglich.

Tipp: Eine Tabelle der Tastaturbelegung Standard finden Sie im Abschnitt
,,Tastenbelegung* ab Seite 511.

506 ¢ Anpassen von TextMaker Handbuch TextMaker 2006



Gitter verwenden

Das Gitter ist eine Positionierhilfe fiir Rahmen und Zeichnungen. Wenn es akti-
viert ist, lassen sich Objekte mit der Maus nicht mehr stufenlos verschieben, son-
dern springen von einem Schnittpunkt der Gitterlinien zum néchsten.

Aktivieren der Funktion ,,Auf Gitter springen*

Normalerweise ist das Gitter ausgeschaltet; Sie konnen die Maus beim Arbeiten
mit Rahmen und Zeichnungen also vollig frei bewegen.

Um das Gitter zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Hilfslinien und Gitter auf.
2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Gitter.

3. Schalten Sie die Option Auf Gitterlinien springen ein.

Legen Sie nun beispielsweise einen neuen Textrahmen an oder verschieben einen
vorhandenen Rahmen, lisst sich der Mauszeiger nicht mehr beliebig positionieren,
sondern springt von Gitterpunkt zu Gitterpunkt.

Gitterabstand andern

StandardmiBig ist der Gitterabstand auf horizontal und vertikal jeweils 0,5 cm ein-
gestellt. Sie konnen jedoch beliebige andere Werte einstellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Hilfslinien und Gitter auf.
2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Gitter.

3. Tragen Sie in der Rubrik Gitterabstand die gewiinschten Werte ein.

Gitterlinien anzeigen lassen

Normalerweise ist das Gitter unsichtbar. Wenn Sie m6chten, dass es auf dem Bild-
schirm angezeigt werden soll, schalten Sie im obigen Dialogfenster die Option
Gitterlinien anzeigen ein.

Hinweis: Die Gitterlinien erscheinen nur auf dem Bildschirm, nicht im Ausdruck.
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Hilfslinien verwenden

Neben dem im vorherigen Abschnitt besprochenen Gitter gibt es noch eine weitere
Positionierungshilfe fiir Rahmen und Zeichnungen: Hilfslinien.

Sie konnen horizontale und vertikale Hilfslinien einrichten. Sobald Sie beim Anle-
gen oder Verschieben von Rahmen und Zeichnungen in die Néhe einer Hilfslinie
kommen, springt das Objekt automatisch darauf — als ob die Hilfslinie magnetisch
wire.

Dies ist praktisch, wenn man beispielsweise mehrere Grafik- oder Textrahmen
biindig neben- oder untereinander ausrichten mochte.

Aktivieren der Funktion ,,Auf Hilfslinien springen*

Bevor Sie Hilfslinien verwenden, sollten Sie tiberpriifen, ob die Option Auf Hilfs-
linien springen aktiviert ist.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Objekt > Hilfslinien und Gitter auf.

2. Stellen Sie sicher, dass auf der Karteikarte Hilfslinien die Option Auf Hilfsli-
nien springen eingeschaltet ist.

Wenn diese Option ausgeschaltet ist, konnen Sie Hilfslinien zwar trotzdem anzei-
gen lassen und verdndern, allerdings haben die Hilfslinien keine Wirkung beim
Anlegen und Verschieben von Objekten.

Hilfslinien anzeigen

Weiterhin sollte die Anzeige der Hilfslinien eingeschaltet sein.
Dies konnen Sie wie folgt tiberpriifen:

1. Rufen Sie den Befehl Weiteres > Einstellungen auf.

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Ansicht.

3. Stellen Sie sicher, dass die Option Hilfslinien in der Rubrik Dokumentfenster
eingeschaltet ist.

Die Hilfslinien werden nun auf dem Bildschirm angezeigt.

Hinweis: Hilfslinien erscheinen nur auf dem Bildschirm, nicht im Ausdruck.
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Hilfslinien dialoggesteuert hinzufiigen
Um neue Hilfslinien einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie Objekt > Hilfslinien und Gitter auf.

2. Tragen Sie bei Horizontal bezichungsweise Vertikal ein, wo eine Hilfslinie
gezogen werden soll, und betitigen Sie dann die Schaltfliche Setzen.

Hilfslinien mit der Maus hinzufiigen

Alternativ konnen Sie neue Hilfslinien auch mit der Maus einrichten:

1. Klicken Sie auf das Symbol ﬂ in der Formatleiste oder rufen Sie den Befehl
Ansicht > Objektmodus auf, um den Objektmodus zu aktivieren.

2. Nun konnen Sie vertikale Hilfslinien aus dem vertikalen Lineal und horizontale
Hilfslinien aus dem horizontalen Lineal ,,herausziehen®. Klicken Sie dazu mit
der Maus in eines dieser Lineale und ziehen Sie die Maus bei gedriickter Maus-
taste in den Textbereich. Lassen Sie die Maustaste an der Stelle los, an der die
Linie positioniert werden soll.

3. Klicken Sie abschlieBend erneut auf das Symbol @ oder rufen den Befehl
Ansicht > Objektmodus auf, um den Objektmodus wieder zu verlassen.

Hinweis: Falls das dazu benétigte Lineal nicht angezeigt werden sollte, rufen Sie
Weiteres > Einstellungen auf, wechseln auf die Karteikarte Ansicht und schalten
dort die Option Horizontales Lineal bezichungsweise Vertikales Lineal ein.

Toleranz fiir Hilfslinien dndern

StandardmiBig springt der Mauszeiger beim Erstellen oder Verschieben von Rah-
men und Zeichnungen automatisch auf eine Hilfslinie, wenn er 8 oder weniger
Bildpunkte (sprich ,,Pixel”) von dieser entfernt ist. Diese Toleranz kdnnen Sie je-
derzeit dndern. Erhohen Sie die Toleranz beispielsweise auf ,,20“, springt der
Mauszeiger bereits auf die Hilfslinie, wenn er 20 oder weniger Pixel weit entfernt
ist.

Um die Toleranz zu dndern, rufen Sie Objekt > Hilfslinien und Gitter auf und
tragen bei der Option Toleranz auf der Karteikarte Hilfslinien den gewiinschten
Wert in Pixeln ein.
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Hilfslinien verschieben und léschen
Das Verschieben und Loschen von Hilfslinien kann wie folgt durchgefiihrt werden:

Tastatur: Rufen Sie Objekt > Hilfslinien und Gitter auf. Um eine Hilfslinie zu
entfernen, selektieren Sie diese in der Liste und betdtigen die Schaltfliche Lo-
schen. Um eine Hilfslinie zu verschieben, 16schen Sie diese und setzen eine neue
Hilfslinie an der gewiinschten Position.

Maus: Im Objektmodus lassen sich Hilfslinien mit der Maus einfach greifen und
an eine andere Position ziehen. Und: Schieben Sie eine Hilfslinie in das horizontale
beziehungsweise vertikale Lineal hinein, wird sie geloscht.

Hilfslinien sperren

Damit Hilfslinien nicht versehentlich mit der Maus verschoben werden koénnen,
lassen sich diese ,,sperren®.

Um dies zu erreichen, rufen Sie den Befehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln
auf die Karteikarte Ansicht und schalten in der Rubrik Sperren die Option Hilfs-
linien ein.

Hilfslinien konnen nun nicht mehr mit der Maus verschoben werden. Ihre Position
lasst sich nur noch tiber das Dialogfenster des Befehls Objekt > Hilfslinien und
Gitter dndern.

Aktivieren der Funktion ,,Auf Seitenrander springen*

Wenn Sie im Dialogfenster des Befehl Objekt > Hilfslinien und Gitter die Opti-
on Auf Seitenriinder springen einschalten, verhalten sich die Seitenbegrenzungs-
linien des Dokuments wie Hilfslinien. Ziehen Sie also ein Objekt in die Nihe einer
dieser vier Linien, springt es auf diese Linie.

Tipp: Falls die Seitenbegrenzungslinien nicht angezeigt werden sollten, rufen Sie
den Befehl Weiteres > Einstellungen auf, wechseln auf die Karteikarte Ansicht
und schalten die Option Seitenréinder ein.
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Tastenbelegung

Auf den nachfolgenden Seiten finden Sie eine Liste der wichtigsten Tastenkiirzel
der Standard-Tastaturbelegung von TextMaker.

Tipp: Uber den Befchl Weiteres > Anpassen > Tastaturbelegung konnen Sie
die Tastenkiirzel jederzeit abindern (siche dazu Abschnitt ,, Tastenkiirzel anpas-

sen” ab Seite 500).

Tastenkiirzel fiir Meniibefehle

Befehl Tastenkiirzel

Datei > Neu

Datei > Offnen (0]

Datei > Schliefien oder
Datei > Speichern

Datei > Dateimanager F12

Datei > Drucken ]

Datei > Beenden oder (aJ
Bearbeiten > Riickgiingig

Bearbeiten > Wiederherstellen

Bearbeiten > Ausschneiden

Bearbeiten > Kopieren

Bearbeiten > Einfiigen

Bearbeiten > Inhalte einfiigen (o]
Bearbeiten > Alles markieren

Bearbeiten > Suchen
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Befehl Tastenkiirzel
Bearbeiten > Ersetzen
Bearbeiten > Suchen wiederholen
(beziehungsweise Ersetzen wiederholen)
Bearbeiten > Gehe zu oder
Bearbeiten > Ausrechnen
Format > Standard
Zeichenformatierungen:

Schriftart in Formatleiste wihlen (o]

Fettdruck ein/aus
Kursivschrift ein/aus

Unterstreichen ein/aus

(stra][e][F] oder
(stra)(e](K] oder
(stra](e][U] oder

Hochstellen (o]
Tiefstellen (o]
Hoch-/Tiefstellen abschalten (o]

Absatzformatierungen:
Linken Einzug vergrofiern
Linken Einzug verkleinern (e]
Héngenden Einzug vergroflern
Hiangenden Einzug verkleinern (o]
Automatischer Zeilenabstand von 100%
Automatischer Zeilenabstand von 150%
Automatischer Zeilenabstand von 200%
Ausrichtung: Linksbiindig
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Befehl Tastenkiirzel
Ausrichtung: Rechtsbiindig (]
Ausrichtung: Zentriert
Ausrichtung: Blocksatz

Absatzformatvorlagen:

Absatzvorlage ,,Normal* (0]
Absatzvorlage ,,Uberschrift 1«
Absatzvorlage ,,Uberschrift 2¢
Absatzvorlage ,,Uberschrift 3

Einfiigen > Berechnung

Einfiigen > Umbruch > Seitenumbruch

Einfiigen > Umbruch > Spaltenumbruch (o]

Weiteres > Anderungen > Anderungen verfolgen (o]

Weiteres > Felder aktualisieren
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Tastenkiirzel fiir das Editieren im Text

Befehl Tastenkiirzel
Schreibmarke ein Zeichen nach links bewegen

Ein Zeichen nach rechts

Eine Zeile nach oben

Eine Zeile nach unten

Ein Wort nach links

Ein Wort nach rechts

Eine Seite zuriick

Eine Seite weiter
Zeichen links der Schreibmarke 16schen Riicktaste
Zeichen rechts der Schreibmarke 16schen

Wort rechts der Schreibmarke 16schen
Zwischen Einfiigemodus und Uberschreibmodus wechseln
Nichstes Formularobjekt selektieren F11

Vorheriges Formularobjekt selektieren (o]
Nichstes Formularobjekt selektieren (im Formularmodus) Tab

Vorheriges Formularobjekt selektieren (im Formularmodus) (o]
Hexadezimalen Zeichencode in Unicode-Zeichen wandeln* (o]

* Tippen Sie beispielsweise 20AC ein und betitigen diese Tastenkombination, erscheint ein Eurozei-

chen (da dieses Zeichen im Unicode-Zeichensatz den Code 20AC hat).
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Index

3
3D-Effekt (bei Objekten) 243

A

Absatz (Menii Format) 83, 85, 88, 89, 92,
106

Absatzausrichtung 88

Absitze zusammenhalten 107

Absatzformatierung
Andern 83
Suchen und Ersetzen 154

Absatzkenner anzeigen 466

Absatzvorlage (Menii Format) 134, 135,
136, 138

Absatzvorlagen 133

ABS-Funktion 370

Abstand vom Text (bei Umrandungen) 105
Adressaufkleber 330

Adresslisten 330

Alle schlieBen (Menii Fenster) 460

Alles markieren (Menii Bearbeiten) 68
Alles speichern (Menii Datei) 44

Alte Schreibweise blau unterstreichen 301,
476
An"derungen (Menii Weiteres)
Anderungen akzeptieren oder verwerfen
421
Anderungen anzeigen 421
Anderungen verfolgen 418, 420
Einstellungen 421
Nichste Anderung 420
Vorherige Anderung 420
Anderungen verfolgen 417
Anderungsdatum 160
Anderungszeit 160
Anfiihrungszeichen, typografische
Suchen 154
Verwenden 470
Anker (von Objekten) 229, 237
Anpassen (Menii Weiteres)
Symbolleisten 497, 499
Tastaturbelegung 500
Anschlédge zdhlen 488

Ansicht > Formularmodus 272, 289
Ansicht > Ganze Seite 492

Ansicht > Gliederung 377

Ansicht > Konzept 490

Ansicht > Linealleiste 491

Ansicht > Lupe 492

Ansicht > Masterseiten 119, 490
Ansicht > Normal 490

Ansicht > Objektmodus 226
Ansicht > Originalgrofie 492
Ansicht > Seitenbreite 492

Ansicht > Symbolleisten 492
Ansicht > VergroBlerungsstufe 492
Ansicht formatiert fiir (Fax oder Drucker) 482
Antialiasing 474

Anzahl Seiten 160

ASC-Funktion 370

Asiatische Schriftzeichen 469
AT-Funktion 371

Auf Seitenrédnder springen 510
Aufkleber (fiir Adressen) 330
Aufzihlung 96, 167

Ausrechnen (Menii Bearbeiten) 364

Ausrichten oder verteilen (Menii Objekt)
232

Ausrichtung

bei Absitzen 88

bei Tabulatoren 94

bei Textfeldern 280

bei Textrahmen 252

des Papiers 110
Ausschneiden (Ment Bearbeiten) 69
Auswahlliste (Formularobjekt) 283
Auswabhllisten 273
Auswabhllistenrahmen 273
Auswabhllistenrahmen (Formularobjekt) 285
AutoFormen

Eigenschaften dndern 264

Text hinzufiigen 263

Zeichnen 262
Automatisches Sichern 478
Auto-Nummer 161, 181

Zuriicksetzen 181
AVG-Funktion 371

BAK-Dateien anlegen 478
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Bearbeiten > Alles markieren 68
Bearbeiten > Ausrechnen 364
Bearbeiten > Ausschneiden 69
Bearbeiten > Duplizieren 232
Bearbeiten > Einfiigen 69
Bearbeiten > Ersetzen 150, 151, 154
Bearbeiten > Ersetzen wiederholen 151
Bearbeiten > Gehe zu 156, 157
Bearbeiten > Gehe zur Verkniipfung 429
Bearbeiten > Inhalte einfiigen 71
Bearbeiten > Kopieren 69
Bearbeiten > Loschen 69
Bearbeiten > Riickgéingig 38
Bearbeiten > Sortieren 202
Bearbeiten > Suchen 149, 151, 154
Bearbeiten > Suchen wiederholen 151
Bearbeiten > Verkniipfungen 217
Bearbeiten > Wiederherstellen 39
Bedingter Text (IF-Funktion) 363
Beenden (Menii Datei) 44
Beim Markieren immer ganzes Wort
markieren 472
Beim Speichern nach Dokumentinfo fragen
478

Benutzer Firma 161, 471
Benutzer privat 161, 471
Berechnung (Menti Einfiigen) 353, 361
Berechnungen 353

Einfiigen 353

formatieren 361

mit Datenbankfeldern 359

mit Objekten 360

mit Tabellenzellen 357

mit Variablen 354

runden 361
Bereich (Menii Format)

Auto-Nummer zuriicksetzen 181

Mebhrspaltendruck 143, 144, 147

Zeilennummern anbringen 182

Bereiche 146

Bereichsumbruch 147, 181, 183

Beschnitt (von Grafiken) 210, 256

Bezeichnungen (Formularobjekt) 273, 285

Bibliographie 393

Bibliographie (Menii Weiteres)
Bibliographie erstellen 398, 400

Bibliographie-Einstellungen 396, 397
Bibliographiefeld einfiigen 397

Bilder anzeigen 482
Bildschirmschriftarten glitten 474
Bindestrich, weicher 91

Blinken 487

Blocksatz 88

Bullets und Nummerierungen (Menii
Format) 96, 168, 170, 173, 178, 180,
384

Bundsteg 125

c

CHR-Funktion 371
COUNT-Funktion 371

Datei > Alles speichern 44
Datei > Beenden 44

Datei > Dateimanager 449
Datei > Drucken 432

Datei > Eigenschaften 479
Karteikarte Ansicht 480
Karteikarte Farben 483
Karteikarte Fax 486
Karteikarte Formular 489
Karteikarte Infos 447, 479
Karteikarte Internet 487
Karteikarte Schutz 454, 488
Karteikarte Statistik 488
Karteikarte Uberarbeiten 415, 421, 490

Datei > Holen 208

Datei > Neu 40, 138, 140, 327

Datei > Offnen 41, 141, 457

Datei > Quelle wihlen 208

Datei > SchlieBlen 460

Datei > Seite einrichten 110, 112
Datei > Serienbriefdruck 434

Datei > Speichern 43

Datei > Speichern unter 44, 139, 457

Datei > Versenden
E-Mail 442
Fax 435
Serienfax 440

Dateiformate 457

Dateimanager (Menii Datei) 449
Dateiname 160

Dateityp 457

Datenbank 313
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Bedienung 315
Bedienung (Pocket PCs) 325
Datensatz anhdngen 321
Datensatz bearbeiten 321
Datensatz direkt aufrufen 319
Datensatz 16schen 322
Datensatz wiederherstellen 322
Durchsuchen 319
Einem Dokument zuordnen 340
Einzeladresse ins Dokument einfiigen 139,
140, 327
Formularansicht 318
Listenansicht 318
Neue anlegen 334
Offnen 314
Schlielen 324
Selektieren 346
Serienbriefe 339
Sortieren 324
Datenbank bearbeiten (Menii Weiteres) 314
Datenbank erzeugen (Menii Weiteres) 334
Datenbank zuordnen (Menii Weiteres) 340
Datenbankfeld 160
Datenbankinfos 160
Datensatz anzeigen 480
Datensatznummer 317
Datum siehe Druckdatum
Datum/Uhrzeit (Menii Einfiigen) 163
Datumsfeld (Datenbank) 336
DAY -Funktion 371
dBase/DOS-Dateiformat (Datenbank) 314,
337
dBase/Unicode-Dateiformat (Datenbank) 315,
337
dBase/Windows-Dateiformat (Datenbank)
314, 337
Design Science 221
Deutsche Ubersetzung 305
Dezimaltabulator 94
Dezimaltrenner 483
Dialogstil 473
Dokument (Menii Einfiigen) 71
Dokumente in neuen Fenstern 6ffnen 467
Dokumenteigenschaften 479
Karteikarte Ansicht 480
Karteikarte Farben 483
Karteikarte Fax 486
Karteikarte Formular 489
Karteikarte Infos 479
Karteikarte Internet 487

Karteikarte Schutz 488
Karteikarte Statistik 488
Karteikarte Uberarbeiten 415, 421, 490
Dokumentfenster 29, 459
Dokumentinfos
Als Feld einftigen 161
Eintragen 447
Dokumentschutz 453
Dokumentstatistik 488
Dokumentvorlagen 138
Adresse einfiigen lassen 139, 140, 327
Anwenden 140
Bearbeiten 141
Erstellen 139
Vorlage Normal.tmv 141
Doppelklick 35
Drag and Drop 70
Drehen
Grafiken 211, 256
Text in AutoFormen 266
Text in Textrahmen 251
Zeichnungen 231, 239
Drehen oder Kippen (Menii Objekt) 232
Druckdatum 160
Drucken 431
Faxen 435
Serienbriefe 434
Serienfaxe 440
Drucken (Menii Datei) 432
Drucken (Objekteigenschaft) 245
Druckzeit 160
DTON-Funktion 371
Duplizieren (Menii Bearbeiten) 232
Durchstreichen 75

Editiermodus 226

Eigenschaften (Meni Datei) 479
Karteikarte Ansicht 480
Karteikarte Farben 483
Karteikarte Fax 486
Karteikarte Formular 489
Karteikarte Infos 447, 479
Karteikarte Internet 487
Karteikarte Schutz 454, 488
Karteikarte Statistik 488
Karteikarte Uberarbeiten 415, 421, 490

Eigenschaften (Menii Objekt)
Allgemeine Eigenschaften 233
Bei Auswabhllisten 284
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Bei Auswabhllistenrahmen 284
Bei Bezeichnungen 286

Bei Fullzeilen 116

Bei Grafiken 209

Bei Grafikrahmen 254

Bei Gruppenfeldern 286

Bei horizontalen Linien 427
Bei Kontrollkdstchen 282

Bei Kontrollkédstchenrahmen 282
Bei Kopfzeilen 116

Bei OLE-Objekten 218

Bei OLE-Objektrahmen 258
Bei Tabellen 197

Bei Textfeldern 279

Bei Textrahmen 250

Bei Zeichnungen 264

Einfugemodus 39

Einfiigen (Menii Bearbeiten) 69
Einfiigen > Berechnung 353, 361
Einfiigen > Datum/Uhrzeit 163
Einfiigen > Dokument 71
Einfiigen > Feld 159

Einfiigen > Fufinote
FuBnote 406, 408
FuBinotenzeichen 407
Gehe zu Fufinote 406
Gehe zu Fufinotenreferenz 406
Einfiigen > Fufizeile 113

Einfiigen > Kopfzeile 113

Einfiigen > Liste/Aufkleber 330, 334

Einfiigen > Querverweis 402, 403

Einfiigen > Sonderzeichen 165

Einfiigen > Textbaustein 309, 311

Einfiigen > Textmarke 156

Einfiigen > Umbruch
Bereichsumbruch 147, 181, 183
Kapitelumbruch 121, 122
Seitenumbruch 110
Spaltenumbruch 143

Eingabetaste 35

Einriickung siehe Einziige

Einstellungen 463

Einstellungen (Menii Weiteres) 464
Karteikarte Allgemein 467
Karteikarte Ansicht 464
Karteikarte Aussehen 472
Karteikarte Bearbeiten 471
Karteikarte Dateien 477
Karteikarte Sprache 475

Einziige 84

Ellipsen
Eigenschaften dndern 264
Zeichnen 262

E-Mail 442
Endnoten 409
Englische Ubersetzung 305

Ersetzen
Formatierungen 154
Text 150

Ersetzen (Menii Bearbeiten) 150, 151, 154

Ersetzen wiederholen (Menii Bearbeiten)
151

Erste Zeile (Einzug) 85
Erstelldatum 160
Erstellzeit 160

Ersten Buchstaben eines Satzes grof3
schreiben 471

Erweiterte Unterstiitzung fiir asiatische
Schriften 469

Euro-Worterbuch 305
Export (eines Fremdformats) 457

F

Farbe
von Grafiken 210, 256
von Objekten 239
von Text 77

Farbpalette bearbeiten 483
Farbverlauf (bei Objekten) 240

Faxen
Faxe 435
Probleme mit Outlook Express 443
Serienfaxe 339, 440

Feld (Menii Einfiigen) 159

Felder aktualisieren (Menii Weiteres) 161,
363

Felder schattieren 162, 480

Feldnamen anzeigen 162

Fenster > Alle schliefien 460

Fenster > Nebeneinander 461

Fenster > Uberlappend 461

Fenster > Untereinander 461

Fettdruck 75

Format > Absatz 83, 85, 88, 89, 92, 106
Format > Absatzvorlage 134, 135, 136, 138

Format > Bereich
Auto-Nummer zuriicksetzen 181
Mehrspaltendruck 143, 144, 147
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Zeilennummern anbringen 182

Format > Bullets und Nummerierungen 96,
168, 170, 173, 178, 180, 384

Format > Format iibertragen 78

Format > Initialen 101

Format > Kapitel 115, 117, 118, 120, 124
Format > Schattierung 101

Format > Standard 74, 82, 131

Format > Tabulator 93, 94, 95

Format > Umrandung 103

Format > Verkniipfung 429

Format > Verkniipfung entfernen 430
Format > Zeichen 73, 74, 76, 77, 78, 79, 81
Format > Zeichenvorlage 128, 129, 130, 132
Format iibertragen (Menii Format) 78
Formatleiste 29, 75, 76, 88

Formatvorlagen 127

Formeleditor 220

Formeln 365

Formulare 269
Ausfiillen 270
Beispiel 276
Erstellen 273
Formulare schiitzen 289
Inhalt von Formularobjekten schiitzen 288

Formularleiste 275
Formularmodus (Menii Ansicht) 272, 289

Formularobjekte
Inhalt schiitzen 288
Verwenden 279

Franzosische Ubersetzung 305

Freihandformen
Eigenschaften dndern 264
Zeichnen 261

Fremdformate 457

Fritzfax 437

Fiillung (von Objekten) 239

Fillzeichen (fiir Tabulatoren) 94

Funktion von Hardware-Richtungstasten 469
Funktionen (in Berechnungen) 370
Funktionsleiste 28

FuBnote (Menii Einfiigen)
FuBinote 406, 408
Fufinotenzeichen 407
Gehe zu Fulinote 406
Gehe zu Fufinotenreferenz 406

FuBnoten 405

FuBnotenstrich 410

Fuflzeile (Menii Einfiigen) 113
FuBzeilen 112

G

Ganze Seite (Menii Ansicht) 492
Gegentiberliegende Seiten 118, 121
Gehe zu (Menii Bearbeiten) 156, 157

Gehe zur Verkniipfung (Menii Bearbeiten)
429

Geschiitztes Leerzeichen 350

Gitter
zum Positionieren 507
zwischen Tabellenzellen 196

Gliederung (Mentii Ansicht) 377
Gliederungen 375
Gliederungsebene 106, 376
Gliederungsleiste 376

Gradient (Farbverlauf) 240

Grafiken 205
Aus der Zwischenablage einfiigen 207
Eigenschaften dndern 209
Einfuigen 205
Einscannen 207
Position und Grofe &ndern 208

Grafikrahmen 253
Eigenschaften @ndern 254
Einfiigen 253

Graustufen 210, 255

GroBe (von Objekten) 230, 238

GroBe Symbole verwenden 474

Grundlagen 33

Gruppenfelder (Formularobjekt) 274, 285
Gruppieren (Menii Objekt) 247
Gruppierung aufheben (Menii Objekt) 247

H

Handbuch 17

Hilfslinien 465, 508

Hilfslinien und Gitter (Meni Objekt) 507,
508, 509

Hintergrundbild 487

Hintergrundfarbe
des Dokuments 487
von Grafiken 210, 256
von Text 77
Hochformat 111

Hochstellen 77
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Holen (Menii Datei) 208

Horizontale Position (von Objekten) 233
Horizontales Lineal 30, 465
HTML-Dokumente 423

1

IF-Funktion 363, 371

Im Dokument ablegen (Grafiken) 206, 254
Import (eines Fremdformats) 457

In den Ordner des Dokuments kopieren
(Grafiken) 206, 254

Inhalte einfiigen (Menii Bearbeiten) 71
Inhaltsverzeichnis 392

Inhaltsverzeichnis erstellen (Menii
Weiteres) 392, 400

Initialen (Menii Format) 101

Innenrénder
von Text in AutoFormen 265
von Textrahmen 251
Installation 21
Handheld PCs 24
in einem Netzwerk (Windows) 22
Linux 25
Pocket PCs 24
Windows 21
Zaurus 26
Internet
Dokumentfarben einstellen 487
HTML-Dokumente bearbeiten 423
INT-Funktion 371

Italienische Ubersetzung 305

Kapitélchen 75

Kapitel
Formatierung 123
Verwenden 121

Kapitel (Menii Format) 115, 117, 118, 120,
124

Kapitelnummer 124, 160
Kapitelumbruch 121, 122
Kein Umbruch im Absatz 107
Kennwort
fiir Dokumente 453
fiir Formulare 289
Kommentare 411
Kommentare (Menii Weiteres) 411
Einstellungen 415

Kommentar bearbeiten 413

Kommentar einfiigen 413

Kommentar loschen 414

Kommentarfeld automatisch anzeigen
414,416

Nichster Kommentar 415

Vorheriger Kommentar 415

Kompatibilitit (Dokumentoptionen) 483
Komplexe Schriftzeichen 469
Komprimieren (Datenbanken) 323
Kontextmeniis schneller anzeigen 468
Kontrollkéstchen 273

Kontrollkéstchen (Formularobjekt) 281
Kontrollkdstchenrahmen 273

Kontrollkdstchenrahmen (Formularobjekt)
283

Kontur (bei Rahmen) 237
Kontursatz 237

Konzept (Menii Ansicht) 490
Kopf- und FuBzeilenleiste 113
Kopfzeile (Menti Einfiigen) 113
Kopfzeilen 112

Kopieren (Menii Bearbeiten) 69

Kreise
Eigenschaften éndern 264
Zeichnen 262

Kursivschrift 75

Kurven
Eigenschaften dndern 264
Zeichnen 261

L

LAN 22

Laufweite 78
Leerzeichen anzeigen 467

Leerzeichen beim Einfiigen hinzufiigen oder
16schen 472

Leerzeichen, geschiitztes 350
Leerzeichen, nicht-trennendes 107
LEFT-Funktion 371
LEN-Funktion 371
Letzte-Menti 478
Letzter Autor 161
Linealleiste 30, 85, 95, 491
Linealleiste (Menii Ansicht) 491
Linien
Eigenschaften dndern 264
Zeichnen 261
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zur Umrandung von Absitzen 103
zur Umrandung von Objekten 241

Linken Einzug und Erstzeileneinzug mit
Tabulator- und Riickschritt-Taste
setzen 472

Links (Verkniipfungen)
bei Objekten 245
im Text 428

Linksbiindig 88

Liste/Aufkleber (Menii Einfiigen) 330, 334
Listen (fiir Adressen) 330
Literaturverzeichnis Siehe Bibliographie
Logisches Feld (Datenbank) 336

Ldschen 38, 69

Loschen (Menii Bearbeiten) 69
LOWER-Funktion 371

LTRIM-Funktion 371

Lupe (Menii Ansicht) 492

Mailen eines Dokuments 442
Markieren (Menii Tabelle) 187
Markierung 67

Mafeinheit 84, 474

Masterseiten 119

Masterseiten (Meni Ansicht) 119, 490
MathType 221

Maus 34

Mausrad 471

MAX-Funktion 372

Maximal widerrufbare Aktionen 470
Maximieren (Dokumentfenster) 460
Mehrspaltendruck siehe Spalten
Memofeld (Datenbank) 336
Meniileiste 28

Microsoft Word-Dateiformat 458, 477
MIN-Funktion 372

Minimieren (Dokumentfenster) 461
Monochrom 210, 256
MONTH-Funktion 372

Muster 102

N

Nach hinten (Menii Objekt) 247
Nach vorne (Menii Objekt) 247
Namen (von Objekten) 248

Nebeneinander (Menii Fenster) 461
Netzwerk 22
Neu (Menii Datei) 40, 138, 140, 327
Neue Grafik (Menii Objekt) 205
Neue horizontale Linie (Menii Objekt) 427
Neue Tabelle (Meni Tabelle) 185
Neue Zeichnung (Menii Objekt) 260
Neuer Grafikrahmen (Menii Objekt) 253
Neuer OLE-Objektrahmen (Menii Objekt)
257
Neuer Standard (fiir Dokumentvorlagen) 142
Neuer Textrahmen (Menii Objekt) 249
Neues Formularobjekt (Menti Objekt) 274
Auswabhlliste 283
Auswabhllistenrahmen 285
Bezeichnung 286
Gruppenfeld 286
Kontrollkéstchen 281
Kontrollkdstchenrahmen 283
Textfeld 279
Neues OLE-Objekt (Menti Objekt) 213,
214,215
Nichtdruckbare Zeichen anzeigen 466
Nicht-trennendes Leerzeichen 107
Normal (Menii Ansicht) 490
Normal.tmv 141
NTOD-Funktion 372
Numerisches Feld (Datenbank) 336
Nummerierung 167
mit Auto-Nummern 181
Nummerierungslisten 172
von ébsétzen 168
von Uberschriften 383
Nummerierungslisten 172
Nur Feldnamen anzeigen 162, 480

0

Objekt > Ausrichten oder verteilen 232
Objekt > Drehen oder Kippen 232

Objekt > Eigenschaften
Allgemeine Eigenschaften 233
Bei Auswahllisten 284
Bei Auswahllistenrahmen 284
Bei Bezeichnungen 286
Bei FuB3zeilen 116
Bei Grafiken 209
Bei Grafikrahmen 254
Bei Gruppenfeldern 286
Bei horizontalen Linien 427
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Bei Kontrollkistchen 282
Bei Kontrollkéstchenrahmen 282
Bei Kopfzeilen 116
Bei OLE-Objekten 218
Bei OLE-Objektrahmen 258
Bei Tabellen 197
Bei Textfeldern 279
Bei Textrahmen 250
Bei Zeichnungen 264
Objekt > Gruppieren 247
Objekt > Gruppierung aufheben 247
Objekt > Hilfslinien und Gitter 507, 508,
509
Objekt > Nach hinten 247
Objekt > Nach vorne 247
Objekt > Neue Grafik 205
Objekt > Neue horizontale Linie 427
Objekt > Neue Zeichnung 260
Objekt > Neuer Grafikrahmen 253
Objekt > Neuer OLE-Objektrahmen 257
Objekt > Neuer Textrahmen 249
Objekt > Neues Formularobjekt 274
Auswabhlliste 283
Auswabhllistenrahmen 285
Bezeichnung 286
Gruppenfeld 286
Kontrollkistchen 281
Kontrollkistchenrahmen 283
Textfeld 279
Objekt > Neues OLE-Objekt 213, 214, 215
Objekt > Tab-Reihenfolge 287
Objekte 223, 224
Duplizieren 232
Eigenschaften dndern 233
GroBe dndern 230, 238
Gruppieren 247
Position dndern 228, 233
Reihenfolge dndern 246
Selektieren 225
Sperren 231
Verbergen 246
Objektleiste 227
Objektmodus 226
Objektmodus (Menii Ansicht) 226
Offnen (Menii Datei) 41, 141, 457
OLE-Objekte 213
Bearbeiten 216
Eigenschaften dndern 218
Einfugen 214, 215
Position und Grofe dndern 217

OLE-Objekt-Hilfslinien 464

OLE-Objektrahmen 257
Eigenschaften dndern 258
Einfugen 257

Online-Rechtschreibkorrektur 297, 475
Operatoren (bei Berechnungen) 369
Originalfarben 210, 255
Originalgrofie (Menii Ansicht) 492
Outlook Express 443

P

Papierformat 110

Papierschacht 111

Platzhalter anzeigen (statt Gratiken) 482
Position (von Objekten) 228, 233
POW-Funktion 372

PROD-Funktion 372

Punkt 75

Q

Quelle wiihlen (Meni Datei) 208
Querformat 111

Querverweis (Menii Einfiigen) 402, 403
Querverweise 402

Quickinfos anzeigen 466

Rahmen 223, 224
Ausrichten und verteilen 232
Einfugen 224
GroBe dndern 230, 238
Gruppieren 247
Position dndern 228, 233
Rénder dndern 230
Reihenfolge édndern 246
Selektieren 225
Verteilen 232
Rénder
Innenrénder von AutoFormen 265
Innenrdnder von Textrahmen 251
Seitenrdnder 112
von Objekten 230
Raster 102
Rechenformeln 365
Rechenfunktionen 370
Rechnen im Text 353

Rechtecke
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Eigenschaften dndern 264
Zeichnen 262

Rechtsbiindig 88

Rechtschreibkorrektur (Menii Weiteres)
296

Rechtschreibpriifung
Benutzerworterbiicher bearbeiten 303
Im Hintergrund 298, 476
Nachtréglich 296
Sprache einstellen 292
Waihrend des Tippens 297, 475

Rechtschreibreform 300, 476
Redo 39

Reihenfolge (von Objekten) 246
Rich Text-Dateiformat 458
RIGHT-Funktion 372
Rollbalken 37

Rotieren
Grafiken 211, 256
Text in AutoFormen 266
Text in Textrahmen 251
Zeichnungen 231, 239

ROUND-Funktion 362, 372
RTRIM-Funktion 372
Riickgingig (Menti Bearbeiten) 38

S

Satznummer 317

Scannen 207

Schatten (bei Objekten) 242
Schattierung (Menii Format) 101
Schliefen (Menii Datei) 460
Schnellwahlpfade 445
Schreibmarke 36

Schriftart 74

Schriftenliste mit echten Schriften 473
Schriftfarbe 77

SchriftgroBe 74

Schusterjungen vermeiden 107

Schiitzen
Dokumente 453
Formulare 289
Inhalt von Formularobjekten 288
Text 81

Seite einrichten (Menii Datei) 110, 112
Seitenausrichtung 110

Seitenbreite (Menii Ansicht) 492
Seitenformatierung 109

Seitennummer 115, 160
Seitenrédnder

Einstellen 112

im Dokument anzeigen 465
Seitenumbruch 106, 110
Seitenverhiltnis beibehalten 239
Selektieren

Datensitze in der Datenbank 346

von Objekten 225

Serienbrief 339
Datenbank zuordnen 340
Datenbankfelder einfiigen 342
Datensétze selektieren 346
Drucken 434
Faxen 440
Testdatensatz anzeigen lassen 342
Ubungsbrief 344
Unterdriickung von Leerrdumen 349
Serienbriefdruck (Menii Datei) 434
Serienbriefleiste 343
Serienfax 339, 440
SHM-Erweiterungen verwenden 468
Sicherungskopie 478
Sichtbar (Objekteigenschaft) 244
Silbentrennung
Sprache einstellen 292
Verwenden 89

SoftMaker 16
SoftMaker Formeleditor 220
Sonderzeichen (Menii Einfiigen) 165

Sortieren
Datenbanken 324
Tabellen 201
Text 202

Sortieren (Menii Bearbeiten) 202
Sortieren (Menti Tabelle) 201

Spalten (Mehrspaltendruck) 143
Spaltenumbruch 106, 143

Spanische Ubersetzung 305

Speichern (Menii Datei) 43

Speichern unter (Menti Datei) 44, 139, 457

Sperren

Hilfslinien 482, 510

Objekte 231, 245

Objekte auf der Masterseite 120, 482
Sperren (Objekteigenschaft) 245
Sprache

Fur die Benutzeroberflidche 473

Fur Rechtschreibung/Silbentrennung 292
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Sprachmodule 292

SQRT-Funktion 372

Standard (Menii Format) 74, 82, 131
Standardabsatzformat dndern 137
Standardansicht 467
Standard-Dateiformat 477
Standardsprache 292, 475
Standardzeichenformat dndern 131
Statistik 488

Statuszeile 30

Stichwort (Menii Weiteres)
Stichwort aufnehmen 388
Stichwortliste bearbeiten 389
Stichwortverzeichnis erstellen 390, 400

Stichwortverzeichnis 387
STR-Funktion 372
STRING-Funktion 372
SUBSTR-Funktion 372

Suchen
Dateien 451
Formatierungen 154
In der Datenbank 319
Text 149

Suchen (Menii Bearbeiten) 149, 151, 154
Suchen wiederholen (Menii Bearbeiten) 151
SUM-Funktion 358, 373
Support 16
Symbolleisten

Anpassen 492
Symbolleisten (Menii Ansicht) 492
Synonymwdorterbuch (Thesaurus) 304
System-Dateidialoge verwenden 473
Systemvoraussetzungen 18

T

Tabelle > Markieren 187

Tabelle > Neue Tabelle 185

Tabelle > Sortieren 201

Tabelle > Tabelle in Text umwandeln 198
Tabelle > Tabelle teilen 191

Tabelle > Tabelleneigenschaften 197
Tabelle > Text in Tabelle umwandeln 199
Tabelle > Zeileneigenschaften 192
Tabelle > Zellen einfiigen 189

Tabelle > Zellen loschen 188

Tabelle > Zellen teilen 191

Tabelle > Zellen verbinden 190
Tabelle > Zelleneigenschaften 194
Tabelle in Text umwandeln (Meni Tabelle)
198
Tabelle teilen (Menti Tabelle) 191
Tabellen 185
Ausfiillen 186
Eigenschaften dndern 197
Einfiigen 185
Formatieren 192, 194, 197
Sortieren 201
Tabelle in Text umwandeln 198
Teilen 191
Text in Tabelle umwandeln 199
Zellen einfiigen 189
Zellen l6schen 188
Zellen teilen 191
Zellen verbinden 190
Zellinhalte 16schen, kopieren, verschieben
187
Tabelleneigenschaften (Menii Tabelle) 197
Tabellen-Hilfslinien 464
Tabellenrahmen 186
Tab-Reihenfolge (Menii Objekt) 287
Tabstopps 92
Tabulator (Menii Format) 93, 94, 95
Tabulatorausrichtung 94
Tabulatoren 92
Tabulatoren anzeigen 467
Tastatur 33
Tastatur automatisch ein-/ausblenden 468
Tastenkiirzel
Anpassen 500
fiir Absatzvorlagen 134, 135
fur Zeichenvorlagen 128, 129
Vordefinierte 511, 514
Technischer Support 16
Text in Tabelle umwandeln 199
Text in Tabelle umwandeln (Menii Tabelle)
199

TextArt-Objekte
Eigenschaften @ndern 264
Zeichnen 263

Textauszeichnungen 75
Textbaustein (Menii Einfiigen) 309, 311

Textbausteine
Automatisch ersetzen 476
Verwenden 308

Textdatei-Dateiformat 458
Textdatei-Dateiformat (Datenbank) 341
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Textfelder 273, 279
Textfluss (bei Rahmen) 236
TextMaker Classic 502

TextMaker fiir DOS
Dateiformat 458
Tastaturbelegung 502

TextMaker starten
Handheld PCs 25
Linux 25
Pocket PCs 24
Windows 22
Zaurus 26

TextMaker-Tour 45

Textmarke (Menii Einfiigen) 156
Textmarken 156, 402, 480
Textmarken anzeigen 480
Textmarker 77

Textrahmen 249, 273
Eigenschaften dndern 250
Einfiigen 249
Verbinden 252

Textrahmen-Hilfslinien 464

Thesaurus
Sprache einstellen 292
Verwenden 304

Thesaurus (Menii Weiteres) 304
Tiefstellen 77

Tippfehler rot unterstreichen 298, 476
Titelzeile 27

Tmw.dbf 316

TODAY -Funktion 373

Transparenz (von Grafiken) 211, 256
Trennen von Woértern verhindern 107
Trennstrich, weicher 91
TRIM-Funktion 373
TRUNC-Funktion 373

Typografie 106

Typografische Anfiihrungszeichen
Suchen 154
Verwenden 470

U

Uberarbeiten von Dokumenten 411
Uberarbeitungsleiste 412, 418, 419
Uberlappend (Menii Fenster) 461
Uberlappende Objekte 251, 265
Uberschreibmodus 39
Uberschriften Siehe Gliederungen

Uberschriften nummerieren 383
Ubersetzung 305

Ubersetzung (Menii Weiteres) 305
Uhrzeit siehe Druckzeit

Umbruch (Ment Einfiigen)
Bereichsumbruch 147, 181, 183
Kapitelumbruch 121, 122
Seitenumbruch 110
Spaltenumbruch 143

Umrandung
von Absitzen 103
von Objekten 241
von Tabellenzellen 196, 197

Umrandung (Menii Format) 103
Umschalttaste 33

Undo 38

Unicode-Datenbanken 315, 337
Untereinander (Menti Fenster) 461
Unterstreichen 76

UPPER-Funktion 373
USER-Funktion 373

Vv
VAL-Funktion 373

Verbergen
Objekte 244, 246
Text 79

Verbindungen
Eigenschaften dndern 264
Zeichnen 262

Verborgener Text 481

Vergrofierungsstufe (Menii Ansicht) 492

Verkniipfung (Menii Format) 429

Verkniipfung entfernen (Menii Format) 430

Verkniipfungen (Links)

bei Objekten 245

im Text 428
Verkniipfungen (Menii Bearbeiten) 217
Versalien 75
Verschliisselung Siehe Dokumentschutz
Versenden (Menii Datei)

E-Mail 442

Fax 435

Serienfax 440
Vertikale Ausrichtung

bei AutoFormen 266

bei Textfeldern 280

bei Textrahmen 252
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Vertikale Position (von Objekten) 235
Vertikales Lineal 465

Verweis Siehe Querverweise

Von links (Einzug) 85

Von rechts (Einzug) 85

Vorlagen siehe Formatvorlagen
Vorlagenpfad 477

Vorschau (auf ein Dokument) 42

w
Warnton bei Meldungen 468
Warnton bei Tippfehlern 476

Warnung beim Laden von OLE-Objekten 468

Wasserzeichen 119
Weiteres > Anderungen

Anderungen akzeptieren oder verwerfen

421
énderungen anzeigen 421
Anderungen verfolgen 418, 420
Einstellungen 421
Nichste Anderung 420
Vorherige Anderung 420
Weiteres > Anpassen
Symbolleisten 497, 499
Tastaturbelegung 500
Weiteres > Bibliographie
Bibliographie erstellen 398, 400
Bibliographie-Einstellungen 396, 397
Bibliographiefeld einfiigen 397
Weiteres > Datenbank bearbeiten 314
Weiteres > Datenbank erzeugen 334
Weiteres > Datenbank zuordnen 340
Weiteres > Einstellungen 464
Karteikarte Allgemein 467
Karteikarte Ansicht 464
Karteikarte Aussehen 472
Karteikarte Bearbeiten 471
Karteikarte Dateien 477
Karteikarte Sprache 475
Weiteres > Felder aktualisieren 161, 363

Weiteres > Inhaltsverzeichnis erstellen 392,

400

Weiteres > Kommentare 411
Einstellungen 415
Kommentar bearbeiten 413
Kommentar einfiigen 413
Kommentar loschen 414
Kommentarfeld automatisch anzeigen

414, 416

Nichster Kommentar 415

Vorheriger Kommentar 415
Weiteres > Rechtschreibkorrektur 296

Weiteres > Stichwort
Stichwort aufnehmen 388
Stichwortliste bearbeiten 389
Stichwortverzeichnis erstellen 390, 400

Weiteres > Thesaurus 304

Weiteres > Ubersetzung 305

Weiteres > Worterbiicher bearbeiten 303
Wiederherstellen (Menii Bearbeiten) 39
Window Manager-Dialoge 473

Window Manager-Positionierung 473
WinFax 437

Word-Dateiformat 458, 477

WordStar (Tastaturbelegung) 502

Worterbiicher bearbeiten (Menii Weiteres)
303

Y
YEAR-Funktion 373

Y4
Zeichen (Menii Format) 73, 74, 76, 77, 78,
79, 81

Zeichenbreite 78
Zeichenfeld (Datenbank) 336
Zeichenformatierung

Andern 73

fiir gesamten Absatz dndern 92

Suchen und Ersetzen 154
Zeichenvorlage (Menii Format) 128, 129,

130, 132

Zeichenvorlagen 127
Zeichnungen 260

Drehen oder kippen 232

Eigenschaften dndern 264

Einfiigen 260

Gruppieren 247

Rotieren 231, 239
Zeilen am Fensterrand umbrechen 466
Zeilenabstand 86
Zeileneigenschaften (Menti Tabelle) 192
Zeilennummern 182
Zeit siehe Druckzeit
Zellen einfiigen (Menti Tabelle) 189
Zellen loschen (Menii Tabelle) 188
Zellen teilen (Menii Tabelle) 191
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Zellen verbinden (Menii Tabelle) 190
Zelleneigenschaften (Mentii Tabelle) 194
Zentriert 88

Zoomstufe 491

Zwei Grof3buchstaben am Anfang eines
Wortes korrigieren 471
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