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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 unverschamt niedrigen Preis! Mit TextMaker wer-
den Sie Ihre Schreibarbeiten kiinftig schnell und komfortabel erledigen.

Hinweis: In SoftMaker FreeOffice, der kostenlosen Version von SoftMaker
Office, wurden manche Programmfunktionen deaktiviert. Alle darin nicht ver-
fligbaren Funktionen sind in der Dokumentation mit einem solchen roten Kasten
gekennzeichnet.

Einige Features von TextMaker
m Erhéltlich fur Windows, Linux und Android.

m Praktische Dokumentvorlagen zum Erstellen neuer Dokumente: fertig ausge-
flllte 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 lhren
Lieblingsformatierungen versehen kénnen

m DTP-Features wie ,,Masterseiten®, Initialen, Kapitélchen, Kerning, regelbare
Zeichenabstande und -breiten

m Einbinden von Grafiken in zahlreichen Formaten, umfangreiche Zeichen-
funktionen, Textart-Modul fir Schrifteffekte

m Leistungsféhige Tabellenfunktionen, sogar mit Rechenfunktionen
m Dateimanager mit Suchfunktionen (in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten)

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

m Ausgezeichnete Rechtschreibpriifung und Silbentrennung, groRer deut-
scher Thesaurus (in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten)

m Integrierte Adressdatenbank

Handbuch TextMaker Willkommen! o 15



... und vieles mehr

TextMaker wird standig weiterentwickelt. Falls Sie beim Arbeiten einmal ein Fea-
ture vermissen sollten oder andere Anregungen haben, schreiben Sie uns — wir wol-
len, dass TextMaker den Winschen der Anwender entspricht!

Zusatzliche Features in SoftMaker Office Professional
Nur fir Windows und Linux erhaltlich:

Im noch leistungsfahigeren SoftMaker Office Professional ist eine erweiterte Ver-
sion von TextMaker enthalten, die folgende Funktionen zusétzlich bietet:

m Duden-Korrektor vom Dudenverlag (Rechtschreibpriifung, Silbentrennung,
Grammatikprufung)

m Original Duden-Worterbuicher zum Nachschlagen: Das deutsche Univer-
salwdrterbuch und Das grofl3e Fremdwdrterbuch.

m Integrierte Langenscheidt-Ubersetzungsworterbiicher — zum Ubersetzen von
Wortern aus funf Sprachen (Deutsch, Englisch, Franzdsisch, Italienisch, Spa-
nisch) auf Knopfdruck.

Android-Versionen

TextMaker ist auch fir Android-Geréte erhaltlich. Es gibt zwei Varianten mit fol-
genden Unterschieden:

m TextMaker HD fiir Android

Diese Version enthalt praktisch alle Funktionen der Windows-Version. Sie ist
fur den Gebrauch auf Tablets optimiert.

m TextMaker Mobile fir Android

Diese Version hat nur einen Teil des Funktionsumfangs der Windows-\ersion.
Sie ist fur den Gebrauch auf Smartphones optimiert.

Dieses Handbuch widmet sich ausschlieRlich der HD-Version. (Bei der Mobile-
\ersion ist ein eigenes Handbuch enthalten.)
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Technischer Support

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

Website

Auf unserer Website finden Sie die neuesten Updates fur Ihre Programme, Tipps
und Tricks, kostenlose Downloads und vieles mehr.

Besuchen Sie uns auf: www.softmaker.de

Supportforen

In unseren Supportforen kénnen Sie technische Fragen stellen und mit anderen
Anwendern kommunizieren.

Sie finden diese unter: forum.softmaker.de

E-Mail

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

Uber dieses Handbuch

TextMaker besitzt sehr viele Funktionen — aber keine Sorge: Sie missen nicht alle
davon beherrschen! Nutzen Sie am Anfang nur die Mdglichkeiten, die Sie bendti-
gen. Wenn Sie spater einmal fortgeschrittenere Funktionen in Anspruch nehmen
mdochten, kdnnen Sie die entsprechenden Stellen im Handbuch immer noch nachle-
sen.

Dieses Handbuch ist wie folgt aufgebaut:

m Das Kapitel ,,Installation und Programmstart“ ab Seite 19 beschaftigt sich
mit der Installation von TextMaker. Sie erfahren weiterhin, wie das Programm
gestartet wird.

m Im Kapitel ,,Der Arbeitsbildschirm® ab Seite 23 werden die einzelnen Be-
standteile des Programmfensters beschrieben.

Handbuch TextMaker Willkommen! o 17


http://www.softmaker.de/
http://forum.softmaker.de/

m Im Kapitel ,,Grundlagen® ab Seite 29 lernen Sie die wichtigsten grundlegen-
den Funktionen von TextMaker kennen. Ideal fir Einsteiger!

m Das Kapitel ,,Die TextMaker-Tour* ab Seite 39 befasst sich praxisbezogen mit
dem Thema Textverarbeitung und fiihrt Sie anhand einiger praktischer Beispie-
le in die Bedienung von TextMaker ein.

m Mit dem Kapitel ,,Arbeiten mit Markierungen* ab Seite 61 beginnt der Refe-
renzteil des Handbuchs. Dieser ist nach Themen aufgeteilt und beschreibt aus-
fuhrlich alle Funktionen von TextMaker.

Systemvoraussetzungen

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

Windows-Version

m Windows 10, 8, 7, Vista oder XP (mit Service Pack 2)

Linux-Version

m Beliebiges x86-Linux (32 oder 64 Bit)

Android-Version

m Android 4.0 oder hoher
m ARM-kompatible CPU
m Displaygrofe von 7 Zoll oder mehr empfohlen
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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 unter Windows

m Installation unter Linux

m Installation auf Android-Geraten

Lesen Sie bitte bei dem Abschnitt fiir Ihr Betriebssystem weiter.

Installation unter Windows

Download

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

CD-ROM

Wenn Sie TextMaker auf CD-ROM bezogen haben, starten Sie nun bitte das Instal-
lationsprogramm im Hauptverzeichnis der CD.

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

Starten der Programme

Zum Starten der installierten Programme verwenden Sie das Start-Meni in der
linken unteren Bildschirmecke. Klicken Sie nacheinander auf Start > Alle Pro-
gramme > SoftMaker Office > TextMaker, um TextMaker zu starten.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten, werden Sie aufgefor-
dert, Ihren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. anzugeben. Diese Angaben dienen nicht der Regist-
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rierung. Sie werden vielmehr fiir das automatische Eintragen Ihrer Adressdaten in die mitgelieferten
Dokumentvorlagen fir Briefe, Faxe usw. benétigt. Sie kénnen diese Angaben spéter jederzeit wieder
andern (siche dazu Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein® ab Seite 577).

Installation unter Linux

Informationen zur Installation von TextMaker finden Sie in der E-Mail, die Sie
beim Kauf automatisch erhalten haben.

Starten der Programme

Bei den meisten Linux-Distributionen legt das Installationsprogramm automatisch
Verknupfungen fiir alle SoftMaker Office-Applikationen im Meni oder auf dem
Desktop an. Mit diesen kdnnen Sie die Programme bequem per Mausklick starten.

Als Alternative werden auRerdem Skripte zum Starten der Programme angelegt:
m textmaker16 startet TextMaker
m planmaker16 startet PlanMaker
B presentationsl16 startet Presentations

Sie kénnen diese Skripte beispielsweise in einer Shell aufrufen.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten, werden Sie aufgefor-
dert, Ihren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. anzugeben. Diese Angaben dienen nicht der Regist-
rierung. Sie werden vielmehr fur das automatische Eintragen Ihrer Adressdaten in die mitgelieferten
Dokumentvorlagen fiir Briefe, Faxe usw. benétigt. Sie kdnnen diese Angaben spater jederzeit wieder
andern (siche dazu Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein® ab Seite 577).

Installation auf Android-Geraten

Die Vorgehensweise zum Installieren von Applikationen auf Ihrem Android-Gerat
héngt davon ab, wo Sie diese Software erworben haben:
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Bei Kauf im Google Play Store

Wenn Sie eine Applikation uber den Google Play Store auf Threm Gerét erwerben,
brauchen Sie zum Installieren nichts weiter zu tun: Die App wird direkt nach dem
Kauf automatisch heruntergeladen und installiert.

Bei Kauf im Amazon App Shop (oder ,,Amazon Underground*)

Das Gleiche gilt beim Kauf einer App Uber den Amazon App Shop auf Ihrem Ge-
rat: Auch hier wird diese direkt nach dem Kauf automatisch heruntergeladen und
installiert.

Hinweis: Falls Sie dabei eine Fehlermeldung erhalten, die besagt, dass Apps aus
,,unbekannten Quellen* nicht installiert werden konnen, lesen Sie bitte den Ab-
schnitt ,.Erlauben der Installation von Apps aus unbekannten Quellen* weiter un-
ten.

Bei Kauf iiber unsere Website www.softmaker.de

Wenn Sie SoftMaker Office hingegen (ber unsere Website www.softmaker.de
gekauft haben, fiihren Sie die Installation wie folgt durch:

1. Sofort nach dem Kauf erhalten Sie eine E-Mail mit Links fur den Download der
einzelnen Komponenten von SoftMaker Office. Klicken Sie diese nacheinander
an, um die zugehdrigen Installationsarchive (APK-Dateien) herunterzuladen.

2. Wenn Sie den Download auf Ihrem Android-Gerét durchfihren, startet die In-
stallation nach erfolgtem Download mdéglicherweise automatisch — dies hangt
vom jeweiligen Gerét ab. Ist das nicht der Fall, fihren Sie die Installation ein-
fach manuell durch: Offnen Sie dazu in einem beliebigen Dateimanager das
Verzeichnis Download auf der SD-Karte und tippen Sie die heruntergeladenen
APK-Dateien der Reihe nach an.

Wenn Sie den Download hingegen mit einem anderen Geréat durchgefiihrt ha-
ben (z.B. IThrem PC), kopieren Sie die heruntergeladenen APK-Dateien auf Ihr
Android-Gerét und tippen diese dann der Reihe nach in einem Dateimanager
an.

Das entsprechende Programm wird daraufhin auf Ihrem Gerét installiert.
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Hinweis: Falls Sie dabei eine Fehlermeldung erhalten, die besagt, dass Apps aus
,.unbekannten Quellen nicht installiert werden konnen, lesen Sie bitte den Ab-
schnitt ,,Erlauben der Installation von Apps aus unbekannten Quellen* weiter un-
ten.

Erlauben der Installation von Apps aus unbekannten Quellen

Falls Sie die Apps tber den Amazon App Shop oder unsere Website erworben
haben, kann es beim Installieren zu einer Fehlermeldung kommen:

Die meisten Android-Geréte sind so vorkonfiguriert, dass Applikationen darauf nur
vom Google Play Store aus installiert werden kénnen. Wenn Sie versuchen, Instal-
lationsarchive direkt zu installieren, erhalten Sie daher die Fehlermeldung, die be-
sagt, dass das Installieren aus ,,unbekannten Quellen* nicht erlaubt sei.

Damit die Installation durchgefuhrt werden kann, missen Sie dem Gerét erst erlau-
ben, Anwendungen aus ,,unbekannten Quellen zu installieren. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

1. Offnen Sie die Einstellungen Ihres Android-Gerits.
2. Tippen Sie darin auf den Eintrag Sicherheit.

3. Aktivieren Sie dort die Option Unbekannte Herkunft (bei manchen Geréten
auch Unbekannte Quellen genannt).

Nun kodnnen Sie SoftMaker Office wie oben beschrieben installieren.

Tipp: Aus Sicherheitsgriinden empfiehlt es sich, diese Option nach der Installation
wieder zu deaktivieren.
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Der Arbeitshildschirm

Auf den néchsten Seiten stellen wir Ihnen die einzelnen Komponenten der Benut-
zeroberflache von TextMaker vor.
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Das Programmfenster von TextMaker (Windows-Version)

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

Titelleiste

In der obersten Zeile des Programms finden Sie die Titelleiste.

[ @ Texthdaker - [Unbenannt 1] E\@ }

Diese zeigt den Programmnamen und den Namen des Dokuments an, das Sie gera-
de bearbeiten.
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Falls das Dokument Anderungen enthalt, die noch nicht gespeichert wurden, wird
ein Sternchen hinter seinem Namen angezeigt.

Meniileiste

Unter der Titelleiste befindet sich die Menileiste.
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Format  Einflgen  Objekt  Tabelle  MWeiteres  Fenster  Hilfe

Diese enthdlt samtliche Befehle von TextMaker in Form von Ubersichtlichen Me-
nis. Klicken Sie auf einen Menleintrag, um ein Menu zu 6ffnen und darin einen
Befehl aufzurufen.

Kontextmenii
Es gibt es auRerdem noch ein weiteres Men(: das sogenannte Kontextmend.

Dieses enthélt je nach Situation unterschiedliche Befehle. Wenn Sie beispielsweise
etwas Text markieren und dann das Kontextmeni 6ffnen, bietet dieses Befehle zum
Ausschneiden, Kopieren und Formatieren dieses Textes an.

=

Ausschneiden Strg+i
@ Kopieren Strg+iC
IE Einfiigen Skrg+Y
Zeichen...
Absatz, .,

Tabulator. ..

Bullets und Murmmerierungen. ..

Um das Kontextmeni zu 6ffnen, markieren Sie Ublicherweise erst etwas im Do-
kument und klicken das Markierte dann mit der rechten Maustaste an.

Android: Bei der Android-Version kénnen Sie das Kontextmenu auch mit dem Fin-
ger offnen: Tippen Sie dazu auf den Bildschirm und halten Sie den Finger fiir etwa
eine Sekunde gedriickt.
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Funktionsleiste

Unter der Mendleiste wird die Funktionsleiste angezeigt. Diese enthalt Symbole
fiir die gebrduchlichsten Befehle von TextMaker.

LoEH 2R +EE 9-@- 4 @EEEQR 7 it O [0 | 53| W ()

Symbolleisten wie die Funktionsleiste ermdglichen blitzschnellen Zugriff auf die
Funktionen eines Programms. Jedes Symbol steht fir 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 weitere Symbolleisten, die Sie nach Belieben ein- und
ausschalten kdnnen. Rufen Sie dazu entweder den Befehl Ansicht > Symbolleis-
ten auf oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der angezeigten Sym-
bolleisten. Es erscheint ein Mend, in dem Sie wéahlen kdnnen, welche Leisten an-
gezeigt werden sollen.

Symbolleisten selbst gestalten: Sie kdnnen die vorgegebenen Symbolleisten nach
Belieben verandern und auch eigene Symbolleisten erstellen. Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt ,,Symbolleisten anpassen* ab Seite 615.

Formatleiste

Die Formatleiste finden Sie unterhalb der Funktionsleiste. Sie kénnen damit die
gebrduchlichsten Textformatierungen (Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift usw.)
sowohl ablesen als auch andern.

L e & |[FE|EE

|\S Normal * | Times MNew Roman = m - - - F K .@, =

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
anschlieend eintippen.

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

Andere Symbole in der Formatleiste sind wiederum Schalter, die Sie durch Ankli-
cken ein- und ausschalten kénnen — zum Beispiel das F fir Fettdruck.
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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 groRten 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.

Allgemeine Informationen zum Arbeiten mit Dokumentfenstern konnen Sie bei
Bedarf dem Kapitel ,,Dokumentfenster ab Seite 567 entnehmen.

Ein Dokumentfenster hat folgende Bestandteile:

Linealleiste

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

%|1|2|3|4|5|E|.T"|8|9|1D|11|12|13|14|15|1E|a

Einziige und Tabulatoren werden hier aber nicht nur angezeigt, sie lassen sich mit
der Maus auch @ndern. Wie das geht, kénnen Sie in den Abschnitten ,,Einziige* ab
Seite 82 und ,, Tabulatoren ab Seite 88 nachlesen.

Dokument

Den groRten Teil des Dokumentfensters nimmt das Dokument selbst ein.

Seitenleiste

Die Leiste rechts neben dem Dokument wird Seitenleiste genannt. Sie ist ein be-
sonders niitzlicher Helfer:
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Sie konnen in der Seitenleiste beispielsweise eine Liste aller Uberschriften in ei-
nem Dokument anzeigen lassen, um besser im Dokument navigieren zu kdénnen.
Ein Doppelklick auf eine der Uberschriften geniigt, und TextMaker springt sofort
zu der entsprechenden Uberschrift in Ihrem Dokument.

Uber die kleine Symbolleiste oberhalb der Seitenleiste kdnnen Sie auswahlen, was
in der Seitenleiste angezeigt werden soll (Navigator, Zeichenvorlagen oder Absatz-
vorlagen).

Sie konnen die Seitenleiste jederzeit ein- oder ausschalten. Rufen Sie dazu den
Befehl Ansicht > Seitenleiste auf und wahlen Sie, ob die Leiste links, rechts oder
Uiberhaupt nicht angezeigt werden soll.

FreeOffice: Bei SoftMaker FreeOffice wird die Seitenleiste bei jedem Pro-
grammstart automatisch aktiviert, um einige interessante Information zu Soft-
Maker Office anzuzeigen.

Weitere Informationen zur Seitenleiste und ihren einzelnen Funktionen finden Sie
in folgenden Abschnitten:

m Navigieren mit der Seitenleiste (ab Seite 169)
m Zeichenvorlagen und die Seitenleiste (ab Seite 136)

m Absatzvorlagen und die Seitenleiste (ab Seite 145)

Statuszeile

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

Ze375p 6 Bereich 1 Kapitel 1 Seite 1 von 2 Deutsch EINF

Bewegen Sie die Maus Uber die Schaltflachen einer Symbolleiste oder Uber die
Befehle eines Mendis, wird in der Statuszeile eine kurze Erlauterung dazu ausgege-
ben.

Weiterhin werden in der Statuszeile folgende Informationen angezeigt:

Beispiel Erlduterung

Ze37 Sp8 Die Schreibmarke befindet sich in der Zeile 37 und Spalte 8 der
aktuellen Seite.
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Bereich 1

Kapitel 1

Seite 1 von 2

Deutsch

EINF

Die Schreibmarke befindet sich in Bereich 1 des Dokuments (siehe
dazu Kapitel ,,Mehrspaltendruck‘ ab Seite 153).

Die Schreibmarke befindet sich in Kapitel 1 des Dokuments (siehe
dazu Abschnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel“ ab Seite
118).

Die Schreibmarke befindet sich auf Seite 1 eines Dokuments mit
insgesamt 2 Seiten.

Der Text, in dem sich die Schreibmarke gerade befindet (oder der
momentan markierte Text) ist in der Sprache ,,Deutsch* formatiert
(siehe dazu Abschnitt ,,Sprache einstellen* ab Seite 340).

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

EINF: Der Einfugemodus ist aktiv — neu eingegebener Text wird
also vor dem bestehenden Text eingefligt.

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.
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Grundlagen

Dieses Kapitel stellt Ihnen einige grundlegende Funktionen von TextMaker vor.

Wir empfehlen Ihnen, sich anschlieend die TextMaker-Tour im néchsten Kapitel
anzusehen, die Sie anhand praktischer Beispiele Schritt fur Schritt in das Pro-
gramm einweist.

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

Text eingeben

Wenn Sie TextMaker starten, wird automatisch ein leeres Dokumentfenster gedff-
net. Sie kdnnen also sofort mit der Texteingabe beginnen.

Hinweis: Folgendes sollten Sie dabei beachten: Wenn Sie eine Zeile vollge-
schrieben haben, driicken Sie bitte nicht die Eingabetaste (<], um eine neue Zei-
le zu beginnen. TextMaker bernimmt das letzte Wort in einer Zeile automatisch
in die ndchste, wenn es nicht mehr hineinpasst.

Betatigen Sie die Eingabetaste nur in folgenden Fallen:

m am Ende eines Absatzes
m zum Einfuigen 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 immer
dort, wo sich diese Schreibmarke gerade befindet.
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Sie konnen die Schreibmarke zwischen Textanfang und -ende frei bewegen. Hier-
fiir sind die Richtungstasten auf der Tastatur vorgesehen. Die Pfeiltasten und
bewegen die Schreibmarke beispielsweise ein Zeichen nach links oder rechts.

Insgesamt gibt es folgende Richtungstasten zum Bewegen der Schreibmarke:

Taste Funktion

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 Betétigen:
zum vorherigen Absatz

Zum nachsten Absatz

Zum Anfang des Dokuments

Zum Ende des Dokuments

Dariiber hinaus kénnen Sie auch eine beliebige Textstelle mit der Maus anklicken,
um die Schreibmarke dorthin zu setzen.

Android: Bei der Android-Version kdnnen Sie die gewinschte Position natirlich
auch einfach mit dem Finger antippen.

Text loschen

Gelegentlich macht jeder Tippfehler und mochte diese wieder 18schen. Hierzu gibt
es in TextMaker zahlreiche Mdglichkeiten:

Zeichen loschen: Um ein Zeichen zu léschen, verwenden Sie die Riicktaste [« ],
die sich Uber der Eingabetaste befindet. Diese Taste l6scht das Zeichen links
der Schreibmarke. Der nachfolgende Text riickt automatisch nach.

Sie koénnen auch in die entgegengesetzte Richtung léschen: Die Taste (,,Ent-
fernen*) macht dies. Sie 16scht nicht das Zeichen links, sondern das rechts der
Schreibmarke.
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Wort I6schen: Wenn Sie die Schreibmarke vor den ersten Buchstaben eines Wortes
setzen und dann dricken, wird dieses Wort gel6scht. Befindet sich die
Schreibmarke inmitten des Wortes, 16scht diese Tastenkombination nur die Buch-
staben bis zum Ende dieses Wortes.

Wagenriicklauf l6schen: Sie kdnnen auch einen versehentlich eingefligten Wagen-
ricklauf wieder entfernen. Probieren Sie es aus: Tippen Sie einen mehrzeiligen
Absatz und fugen Sie dann mitten in dem Absatz einen Wagenrucklauf ein, indem
Sie die Eingabetaste dricken. Der Text dahinter springt in die néchste Zeile,
und der Absatz wird geteilt. Das kann ja in bestimmten Fallen durchaus beabsich-
tigt sein, wenn ein zu langer Absatz in zwei Absétze aufgeteilt werden soll. Hier
war es jedoch ein ,,Versehen“ — driicken Sie also die Ricktaste (<], um den Wa-
genrlcklauf wieder zu entfernen.

Lange Textstiicke loschen: Obige Ldschtasten sind gut geeignet zum Entfernen kurzer
Textstiicke, aber viel zu umstindlich fiir groBere ,,Loscharbeiten®. Deshalb gibt es
noch eine weitere Loschmethode, bei der Sie Text erst markieren und dann z.B.
durch Dricken der Taste komplett 16schen. Mehr dazu im Kapitel ,,Arbeiten
mit Markierungen* ab Seite 61.

Anderungen riickgingig machen

Mit dem Befehl Bearbeiten > Rickgéangig konnen Sie die zuletzt an einem Do-
kument durchgefiihrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie beispielsweise
Text in einer anderen Schrift, brauchen Sie nur Bearbeiten > Riickgangig aufzuru-
fen, und schon wird dies wieder aufgehoben.

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen Textén-
derungen — so konnen Sie beispielsweise auch das Eintippen oder Léschen von
Text ruckgéngig machen.

Der Befehl Rickgangig lasst sich bei Bedarf auch mehrmals hintereinander an-
wenden. Rufen Sie ihn zum Beispiel flinfmal auf, werden die letzten fiinf Ande-
rungen widerrufen.

Sie kénnen diesen héaufig benétigten Befehl Ubrigens auch tber die Tastenkombi-
nation aufrufen.
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Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

Es gibt auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgangig: den Befehl Bearbeiten >
Wiederherstellen. Er stellt die zuletzt von lhnen widerrufene Aktion wieder her.
So kdnnen Sie also das Widerrufen von Textédnderungen widerrufen.

Auch dieser Befehl I&sst sich mehrmals hintereinander aufrufen. Rufen Sie also
beispielsweise fiinfmal den Befehl Rickgangig auf, werden die letzten funf
Textanderungen widerrufen. Rufen Sie anschlieBend funfmal den Befehl Wieder-
herstellen auf, erhalten Sie wieder den urspriinglichen Text.

Fur diesen Befehl gibt es ebenfalls ein Tastenkirzel: die Tastenkombination
(stra][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 Einfligemodus voreingestellt. Wenn Sie in diesem Modus ein
Zeichen tippen, wird es in den bestehenden Text eingefiigt und schiebt den tbrigen
Text vor sich her.

Sie kénnen aber auch in den Uberschreibmodus umschalten. In diesem Modus
Uberschreibt 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 Einfigemodus aktiv. Wird UB angezeigt, ar-
beiten Sie im Uberschreibmodus.

Mit der Taste kdnnen Sie zwischen den beiden Modi hin- und herschalten.

Neues Dokument beginnen

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

Das Dialogfenster des Befehls Datei > Neu

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die Dokumentvorlage fiir das neue Do-
kument auswahlen kdnnen.

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

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

Verwenden von Dokumentvorlagen

Neben der Standardvorlage NORMAL.TMV sehen Sie auch einige Ordner, die sich
per Doppelklick 6ffnen lassen. Diese enthalten vorgefertigte Dokumentvorlagen
fur Briefe, Faxe usw. Sie missen sie nur noch ausfillen.

Tipp: In der rechten Halfte des Dialogs wird eine kleine Vorschau der momentan
ausgewahlten Vorlage présentiert. Sie kénnen diese Vorschau (ber die Schaltfla-
chen >> und << jederzeit ein- oder ausschalten. (Dieses Feature ist in SoftMa-
ker FreeOffice nicht enthalten.)

Ausfuhrliche Informationen zum Arbeiten mit Dokumentvorlagen finden Sie im
Abschnitt ,,Dokumentvorlagen* ab Seite 149.
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Option ,,Neues Fenster

Die Option Neues Fenster im Dialogfenster dieses Befehls hat folgende Funktion:
Ist sie eingeschaltet ist, erscheint das neue Dokument in einem neuen Dokument-
fenster. Ist sie ausgeschaltet, wird das Dokument im aktuellen Fenster geschlossen
und das neue Dokument im selben Fenster angelegt.

Dokument offnen

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

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

Offren (=]
Sucher in: | Beispicle j ck E-
P T |Rechnung.tmd
il
e T Tourltmd
Zuletat besucht = o ey
! T Tourdmd
T Tourdtrmd
Desktop
S
Biblictheken
Computer
(7Y
Metzverk,
D ateiname: | ﬂ Offren |
D atedtp: |Alle Dokurnents [".tmd;".tmv:".doc:".dol:".docx:ﬂ Abbrechen
[ Meues Fenster [ waorschau
Schnellwahlpfad w Dateimanager. .. |
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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 gedffnet werden soll.

Dazu konnten 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 kénnen bequem ausge-
waéhlt werden.

Neues Fenster: Um ein Dokument in einem neuen Dokumentfenster zu 6ffnen, mis-
sen Sie den Schalter Neues Fenster aktiviert haben. Ansonsten wird das Dokument
im aktuellen Fenster geschlossen und die Datei im selben Fenster gedffnet.

Andere Dateiformate 6ffnen

TextMaker kann nicht nur seine eigenen Dokumente, sondern auch Dateien anderer
Textverarbeitungen 6ffnen. Sie missen dazu lediglich das gewiinschte Format in
der Liste Dateityp auswdéhlen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel ,,Fremdformate* ab Seite 553.

Vorschau auf ein Dokument

Wenn die Option Vorschau eingeschaltet ist, erscheint rechts neben dem Dialog
eine kleine Vorschau auf den Inhalt des momentan selektierten Dokuments.

Schnellwahlpfade verwenden

Uber die Schaltfliche Schnellwahlpfad kénnen Sie Schnellwahlpfade anlegen und
abrufen, um beim Offnen oder Speichern von Dateien blitzschnell in einen be-
stimmten Ordner wechseln zu kénnen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,,Schnellwahlpfade* ab Seite
538.

Dateimanager

FreeOffice: Dieses Feature ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.
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Uber die Schaltfliche Dateimanager kénnen Sie den integrierten Dateimanager
aufrufen. Dieser zeigt eine Liste Ihrer Dokumente an und lasst Sie diese nicht nur
o6ffnen, drucken, ansehen oder l6schen, sondern auch durchsuchen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,,Dateimanager ab Seite 541.

Liste der zuletzt geoffneten Dateien

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

Dokument drucken

Wenn Sie das aktuelle Dokument ausdrucken mdchten, rufen Sie den Befehl Datei
> Drucken auf oder driicken (strg](P].

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

Ausfuhrliche Informationen zum Ausgeben Ihrer Dokumente finden Sie im Kapitel
,»Ausgeben von Dokumenten* (Seite 513).

Dokument speichern

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

Den Befehl Speichern finden Sie im Ment Datei. Er lasst 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 oder an einem anderen Ort

TextMaker verfiigt auRerdem uber den Befehl Datei > Speichern unter. Dieser
sichert Ihr Dokument ebenfalls, jedoch kdnnen Sie ihm zuvor einen anderen Datei-
namen geben oder einen anderen Ordner zum Speichern wéhlen.

Speichern in einem anderen Dateiformat

Sie konnen ein Dokument mit Datei > Speichern unter auch im Dateiformat eines
anderen Programms speichern. Wahlen Sie dazu das gewtinschte Format in der
Liste Dateityp (siche Kapitel ,,Fremdformate* auf Seite 553).

Alle gedffneten Dokumente speichern

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

Arbeit beenden

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

Waurde eines der gedffneten Dokumente seit seiner letzten Speicherung veréndert,
fragt TextMaker automatisch nach, ob Sie es zuvor noch speichern mdchten.
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Die TextMaker-Tour

Willkommen bei der TextMaker-Tour!

Auf den néchsten Seiten werden wir lhnen die wichtigsten Funktionen von Text-
Maker anhand praktischer Beispiele vorstellen.

Scheuen Sie sich beim Durcharbeiten der Ubungen nicht, mit den neu kennenge-
lernten Befehlen zu experimentieren! Selbst wenn einmal etwas vollig danebengeht
— das macht tberhaupt nichts. Flr jeden neuen Lektionsabschnitt wird ein fertiges
Beispieldokument mitgeliefert, das Sie 6ffnen und als Basis fur den néchsten Ab-
schnitt verwenden kdénnen.

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

Ein Ubungsbrief

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

Hinweis: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten, werden Sie aufgefordert,
Ihren Namen, Anschrift, Telefonnummer etc. anzugeben. Diese Angaben dienen
nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fur das automatische Eintragen Ih-
rer Adressdaten in die mitgelieferten Dokumentvorlagen fir Briefe, Faxe usw.
benétigt. Sie kdnnen diese Angaben spater jederzeit wieder &ndern (siehe dazu
Abschnitt ,,Einstellungen, Karteikarte Allgemein® ab Seite 577).

Nach dem Programmstart wird stets ein leeres Dokumentfenster angelegt, damit
Sie gleich lostippen kénnen. 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 heif}t, so einfach im Sinne von ,,simpel* soll dieser Brief gar nicht
werden. Am Ende dieser Tour werden Sie einen komplett ausgestatteten Geschéfts-
brief mit allem Drum und Dran verfasst haben.
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Sie werden jetzt vielleicht sagen: ,,Das kann ich doch viel einfacher haben, indem
ich den Befehl Datei > Neu aufrufe und eine der vorgefertigten Briefvorlagen
auswahle®. Natiirlich — aber Sie lernen dabei nichts. Wenn Sie diese Tour mitma-
chen, mussen Sie ein wenig Zeit investieren, beherrschen danach aber die wichtigs-
ten Funktionen des Programms und kénnen sofort damit beginnen, die mitgeliefer-
ten Vorlagen nach lhren Wiinschen anzupassen!

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

Sehr geehrte Damen und Herren,

in diesem Jahr haben wir ausnahmsweise nicht nur fiir Sie,
sondern auch fir uns gebaut. Der neue "Escher-Komplex",
eines der gewagtesten Bauvorhaben Deutschlands, soll unsere
neue Heimat werden. Zum Richtfest mdchten 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 Thre Familie einfach mit - wir bauen auf Ihr
Kommen ! (]

Tippfehler: Wenn Sie einen Tippfehler machen, kénnen Sie diesen durch Driicken
der Ricktaste sofort wieder I8schen. Diese Taste ist oberhalb der Eingabe-
taste zu finden.

Wenn Sie sich an die Vorlage gehalten haben, sollte Ihr Dokument schlieBlich etwa
folgendermaRen aussehen:
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Der fertig eingetippte Text

Als ndchstes braucht unser Brief eine Anschrift, die wir oberhalb des Textes einfi-
gen. Um zum Beginn des Dokuments zu gelangen, betétigen Sie die Tastenkombi-
nation (Pos1].

Driicken Sie dann siebenmal die Eingabetaste (<], um Leerzeilen einzufugen. So
schaffen wir Platz fiir unsere eigene Anschrift, die aber erst spéter eingegeben wer-
den soll. Ubrigens kénnen Sie versehentlich eingefiigte Leerzeilen ebenfalls mit
der Rucktaste wieder entfernen.

AnschlieRend 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(+]

Fugen Sie abschlieRend 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.

Speichern des Ubungsbriefs

Hinweis: Ausfuhrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
,,Dokument speichern* ab Seite 36.
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Um ein Dokument zu speichern, verwenden Sie den Befehl Speichern im Meni
Datei (in Zukunft schreiben wir daftr: Datei > Speichern). Rufen Sie diesen Be-
fehl folgendermalien auf:

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

Tastatur: PC-Anwender kdnnen alternativ die unterstrichenen Kennbuchstaben in
den Ments verwenden. Tippen Sie diese bei gedriickter Alt-Taste — zum Speichern
(a1t](p] fur 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 Tastenkirzel fiir diesen
Befehl. Das bedeutet: Sie kdnnen auch driicken, um diesen Befehl aufzu-
rufen, Ihr Dokument also zu speichern.

Auch fur Mausbenutzer gibt es eine Abkiirzung fur das Speichern: In der Funkti-
onsleiste finden Sie Symbole fir die am haufigsten bendtigten Befehle.

LoEeZ2RsEE 9-G- 4 @E@EBEQR 7 (i (W @ | | W ()

Um Ihr Dokument zu speichern, klicken Sie auf das Diskettensymbol in der Funk-
tionsleiste (das dritte Symbol von links).

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 Standard, 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.

Tippen Sie darin bei Dateiname einen beliebigen Namen fiir das Dokument ein
oder wahlen einen Namen aus der Dateiliste, falls Sie eine bestehende Datei (iber-
schreiben méchten.

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

Wenn Sie Datei > Speichern das néchste 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 hatten das Dialogfenster tbrigens auch verlassen konnen, ohne den Befehl
Speichern auszufuhren. Dazu hétten Sie statt auf OK auf die Schaltflache Abbre-
chen geklickt oder gedrickt. Dieser ,,Fluchtweg* steht Thnen in allen Dialog-
fenstern zur Verfuigung.

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.

Fugen wir als erstes Uber der Adresse eine Zeile mit unserem Absender ein, wie
dies bei Briefen, die in Fensterumschlégen verschickt werden sollen, Ublich ist.

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

Architekturbiiro Escher - Bauhausstralbe 6 - 10719 Berlin |

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

Erst markieren, dann formatieren

Hinweis: Ausflhrliche Informationen zum Markieren finden Sie im Kapitel
,yArbeiten mit Markierungen* ab Seite 61.

Um die Formatierung eines Textabschnitts nachtréglich andern zu kénnen, missen
Sie diesen erst markieren, damit TextMaker weif3, welcher Bereich Uberhaupt ge-
andert werden soll.

Um die Zeile mit der Anschrift zu markieren, gehen Sie wie folgt vor:
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Maus: Ziehen Sie den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste vom Anfang zum En-
de des zu markierenden Textes. Zum Markieren kompletter Zeilen gibt es Ubrigens
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.

Android: Falls Sie die Android-Version verwenden, beachten Sie bitte, dass das
Markieren von Text dort etwas anders funktioniert. Siehe Abschnitt ,,Markieren
von Text und Objekten‘ ab Seite 61.

Wenn Sie die Zeile mit der Anschrift markiert haben, kénnen Sie nach Belieben die
Schriftgrée andern. Verwenden Sie dazu die Formatleiste, die alle haufig bendtig-
ten Formatierungsbefehle von TextMaker anbietet. Falls die Formatleiste nicht
sichtbar sein sollte, rufen Sie Ansicht > Symbolleisten auf und klicken auf das
Késtchen vor Format, um sie zu aktivieren.

Die Formatleiste

Hinweis: Ausflhrlichere Informationen zur Formatleiste finden Sie in den Kapiteln
,Zeichenformatierung* (ab Seite 69) und ,,Absatzformatierung* (ab Seite 81).

|\S Normal > TimesMewRoman ~ | 10 ~ M~ [F K W |[=|= = L|d & & IE‘

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

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

Die Formatleiste sieht nach der Anderung folgendermaten aus:
|.\S Mormal *  Microaguare x| |8 - N~ F K Q
Die Schrift MicroSquare in der GroRe 8 Punkt wurde eingestellt.

AbschlieRend mdchten wir bei der Empfangeradresse Postleitzahl und Ort durch
Fettdruck hervorheben. Markieren Sie also die Zeile mit Postleitzahl und Ort in der
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Anschrift des Empfangers und klicken Sie auf das F in der Formatleiste — oder
driicken Sie das Tastenkurzel fir den Fettdruck: (Strg](e](F]. Sofort wird die Orts-
angabe fett formatiert.

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

Letztendlich sollten Absender und Anschrift etwa folgendermafen aussehen:

T Briefitmd = EeH T
L &-l-%|-2-|-3-|-4-|-5-|-E‘|-?-\-8-|‘S-|-1EI-|-‘|1‘|-12-|-‘|3-|‘14-|-15-|-1E-|-0’
2
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Wenn mal etwas schiefgeht...

Hjnweis: Ausfuhrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
,LAnderungen riickgéngig machen* ab Seite 31.

Wie Sie im letzten Abschnitt erfahren haben, kdnnen Sie beispielsweise Fettdruck
wieder ausschalten, indem Sie bereits fett formatierten Text nochmals fett formatie-
ren.

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

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen Textan-
derungen — auch das Eintippen oder Léschen von Text lasst sich riickgangig ma-
chen.
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Der Befehl Ruickgangig lasst sich auch mehrmals hintereinander anwenden. Rufen
Sie ihn beispielsweise funfmal auf, werden die letzten fiinf Anderungen widerru-
fen.

Sie kdnnen diesen héufig benotigten Befehl (brigens auch Uber das Tastenkirzel
aufrufen.

Es gibt tbrigens auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgangig: den Befehl Bear-
beiten > Wiederherstellen (Tastenkirzel (strq](Y]). Er stellt die zuletzt von lhnen
widerrufene Aktion wieder her. So kénnen Sie also das Widerrufen von Texténde-
rungen widerrufen.

Datei 6ffnen

Hinweis: Ausflhrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
,,Dokument 6ffnen‘ ab Seite 34.

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

Um ein Dokument zu 6ffnen, rufen Sie den Befehl Datei > Offnen auf oder betiti-
gen das Tastenkurzel (0].

Wechseln Sie dann in den Ordner mit den Beispieldokumenten. Je nach Betriebs-
system finden Sie diesen wie folgt:

m Bei Windows 7 oder héher navigieren Sie zu dem Ordner mit lhrem Benutzer-
namen und wechseln darin in den Ordner EIGENE DOKUMENTE\SOFT-
MAKER\BEISPIELE.

m Bei Windows XP navigieren Sie zu dem Ordner EIGENE DATEIEN\SOFT-
MAKER\BEISPIELE.

m Bei Linux navigieren Sie zu Ihrem Home-Verzeichnis und wechseln darin in
den Ordner SOFTMAKER/BEISPIELE.

m Bei Androidgerdten navigieren Sie zu dem Ordner SOFTMAKER/BEISPIELE auf
der SD-Karte.

In diesem Ordner werden alle mitgelieferten Beispieldateien angezeigt. Fiihren Sie
darin einen Doppelklick auf die Datei TOURL.TMD aus, um diese zu 6ffnen.
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Briefkopf erstellen

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

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

Architekturbiiro Escher(+)
Entwurf und Planung von Bauvorhaben aller GrdBenordnungen

Der Firmenname darf ruhig etwas grofer erscheinen: Markieren Sie die erste Zeile,
formatieren Sie diese mit Hilfe der Formatleiste in der Schrift MicroSquare, wéh-
len Sie eine SchriftgréRe von 32 Punkt und schalten Sie Fettdruck ein.

32 ist in der Liste der SchriftgréRen nicht vorhanden? Macht nichts — denn die Lis-
te bietet nur die gebrduchlichsten GréRRen an. Sie kdnnen aber jederzeit Werte von
Hand eingeben. Klicken Sie in der Formatleiste einfach auf die Schriftgroiie, tra-
gen Sie dort ,,32* ein und bestitigen Sie die Eingabetaste [(«'].

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

Die Formatleiste sollte schlieBlich folgendermalien aussehen:

|\f> Marmal - | | MicroSquare |z -~ W~ Fl&k U
MicroSquare 32 Punkt fett wurde gewéhlt

Die zweite Zeile wollen wir in MicroSquare 12 Punkt kursiv formatieren. Dazu
mussen wir diese Zeile wie Ublich erst markieren. Verwenden Sie diesmal aber
nicht die Formatleiste, um die Schriftgroe zu &ndern. Rufen Sie stattdessen For-
mat > Zeichen auf, damit Sie diesen h&ufig bendtigten Befehl auch einmal ken-
nenlernen.

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

Handbuch TextMaker Die TextMaker-Tour ¢ 47




Zeichen @

achrift | Abstand | Werknipfung

achriftart: Grafe; kil Sprache:
Times Mews Roman * 10 =  |3tandard + | | %% standard -
Auszeicl_‘nr.l.ungen Unterskreichen Schriftfarbe:
Kapitilchen: o Durchgehend W Schwarz -
Grofbuchskaben ‘Warkweise
burchstreich verb Hintergrundfarbe:
Durchstreichen erborgen @ Einfach [ ]Transparent =
Geschiitzt Dioppelt
Beispiel
AaBhCeXEVyZz
Zuriicksetzen | [o]'4 l | Abbrechen |

Das Dialogfenster von Format > Zeichen

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen zu diesem Dialogfenster finden Sie im
Kapitel ,,Zeichenformatierung* ab Seite 69.

Die Einstellungen in diesem Dialogfenster sind auf mehrere Karteikarten aufge-
teilt, zwischen denen Sie wechseln konnen, indem Sie oben auf den gewiinschten
Karteikartenreiter klicken. Wie Sie sehen, hat dieser Dialog Karteikarten fur
Schrift, Abstand und Verknupfung. Nachdem wir nur die Schrift verandern
mdochten, kdnnen 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 GroRe, wahlen Sie dann die SchriftgréBe 12 Punkt. SchlieBlich schalten Sie
noch Kursivschrift ein, indem Sie in der aufklappbaren Liste Stil den Eintrag ,,Kur-
siv* wihlen.

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

Als Absatzausrichtung bezeichnet man die Art und Weise, wie TextMaker den Text
zwischen den Randern auffullt.

Sie andern die Absatzausrichtung Uber den Befehl Format > Absatz. Wenn Sie
diesen Befehl aufrufen, erscheint ein Dialogfenster. Offnen Sie darin die Liste
Ausrichtung auf der Karteikarte Absatz. Wahlen Sie dann die gewlnschte Ab-
satzausrichtung aus dieser Liste.

Schneller geht dies Ubrigens tber die Formatleiste, denn diese enthalt vier Symbo-
le, mit denen Sie die Ausrichtung per Mausklick &ndern kdnnen:

Linksbiindig

Rechtsbiindig

Zentriert

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.

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

Mdchten Sie hingegen die Formatierung mehrerer aufeinanderfolgender Absétze
abandern, missen 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 > Riuickgéngig auf
— der Firmenname ist dann wieder linkshiindig 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 Absatze zentriert.

Ihr Arbeitsbildschirm sollte schlieRlich etwa folgendes Aussehen haben:
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Eigentlich kdnnten wir jetzt unser ,,Mit freundlichen Griiflen unter den Brief set-
zen und ihn losschicken. Es gibt aber sicher noch einiges, was man an diesem
Briefkopf verschénern konnte.

Beginnen wir also mit etwas Feinarbeit.

Tabulatoren

Bevor Sie weitermachen, konnen Sie das Dokument TOUR2.TMD Gffnen und mit
Ihren Ergebnissen vergleichen. Es enthalt den aktuellen Stand unseres Ubungsdo-
kuments.

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

Hinweis: Tabulatoren fligen 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:
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Ihr Zeichen:lhr Schreiben vom:Unser Zeichen:Unser
Schreiben vom:(Tab)Berlin, den

Formatieren Sie diese Zeile anschlielend 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 ibernehmen.

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

%|‘I|2|3|4|5|El?‘lB|9|1D|11|12|13|14|15|1E|Q

Das horizontale Lineal (die ,, Linealleiste )

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

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

Wenn Sie die Tabstopps fiir mehrere Absétze einrichten méchten, miissen Sie
diese Absétze wie tblich erst markieren.

Markieren Sie jetzt bitte die gerade eingegebene Zeile und die Zeile unter ihr,
denn wir méchten die Tabstopps auch gleich flr die nachste Zeile festlegen, die
spater noch ausgefullt werden soll.

2. Wahlen Sie in der Formatleiste den gewlinschten Tabulatortyp:

Ganz rechts in der Formatleiste werden vier verschiedene Tabulatorsymbole
angeboten:

L Linksbindiger Tabulator

<4 Rechtsbindiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)

<4 Zentrierter Tabulator (Text wird an der Tabulatorposition zentriert)
& Dezimaltabulator (Zahlen werden am Dezimalkomma ausgerichtet)

Klicken Sie jetzt auf das Symbol fur linksbiindige Tabulatoren.
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3. Kilicken Sie die gewiinschte(n) Tabulatorposition(en) im Lineal an:

Klicken Sie mit der Maus (ungefahr) 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 ware tbrigens auch mdglich gewesen: Sie héatten, bevor Sie
die Zeile mit ,,Ihr Zeichen* usw. tippen, die Tabstopps anlegen und den Text mits-
amt den Tabulatoren erst dann tippen kénnen.

Linealleiste und Text sollten jetzt etwa wie folgt aussehen:

T Tourtmd =0 E=R <"
L

ﬁ-l"I'I'Z'I'3'L'4'I'5'I'B‘I-l-\'S'I‘S'I"IE'I'T]‘I'12'I'13'I‘1&'I'15'I'1B'I'o =
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Die Tabstopps sind jetzt gesetzt und werden in der Linealleiste angezeigt.

Sollte Thnen die Position eines Tabstopps nicht gefallen, kénnen Sie ihn direkt in
der Linealleiste verschieben: Markieren Sie nétigenfalls erst die zu andernden Ab-
satze, nehmen Sie den Tabstopp in der Linealleiste mit der Maus, ziehen Sie ihn
bei gedruckter Maustaste an eine andere Position und lassen Sie die Maustaste
wieder los. Ubrigens: Wenn Sie einen Tabstopp nach unten aus der Linealleiste
herausziehen, wird er geldscht.

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

Aktion Vorgehensweise

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

Ldschen von Tabstopps Klicken Sie einen der vorhandenen Tabstopps an und
rufen Sie Loschen auf. Mit Alle l1schen kdnnen Sie
alle Tabstopps auf einmal entfernen.

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

Liste an, wéhlen Sie bei Ausrichtung eine andere
Ausrichtung und klicken Sie auf Setzen.
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Mit OK bestitigen Sie die Anderungen.
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)29.10.07(TabJHG(Tab]25.10.07 |

Sie sehen: Da diese Zeile beim Setzen der Tabstopps ebenfalls markiert war, gelten
die Positionen der Tabstopps auch hier.

Wias jetzt natiirlich noch fehlt, ist das heutige Datum. Dieses lassen wir TextMaker
im nachsten 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 eingefugt werden. Das wollen wir aber nicht von Hand eintippen, sondern
diese Aufgabe TextMaker Giberlassen.

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

[l

Gruppe: Ty

Erskelldatum | | Titel
Erstellzeit Thema

Druckdatum schlisfien
Druckzeit Schliisselwirter -
Anderungsdaturm Beschreibung

Anderungszeit |

Drakenbankfeld 5

Datenbankinfos

Seitennurnrmet
anzahl Seiten
Kapitelnummer
SequenzRUmmer
worlagenwvermeis
Drateinarne
L nentinfos

Das Dialogfenster von Einftigen > Feld

Wéhlen Sie in der Liste Gruppe das Feld ,,Druckdatum® aus. In der Liste Datums-
format kdnnen Sie bei Bedarf noch festlegen, in welcher Schreibweise das Datum
eingefuigt werden soll. Wahlen Sie darin das gewinschte Format und klicken Sie
auf Einflgen.

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

< Tourtamd =g
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Felder sind ein sehr praktischer Helfer. Zum einen haben Sie sich gerade die Mihe
erspart, das aktuelle Datum per Hand einzutippen. Dariiber hinaus ist das Feld
,Druckdatum‘ nicht einfach ein starrer Wert, sondern steht symbolisch fir 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 lhres Dokuments ausgeben lassen
USW.

Weiterhin lassen sich tber Felder Datenbankfelder aus einer Datenbank einsetzen,
was beispielsweise fur Serienbriefe ben6tigt wird.

FuBzeilen

Bevor Sie fortfahren, kénnen Sie die Datei TOUR3.TMD 0ffnen. Sie enthalt den ak-
tuellen Stand des Ubungsdokuments.

Fur jedes Dokument kdnnen Sie Kopf- und FuBzeilen einrichten — Kopfzeilen wer-
den am Beginn und FuBRzeilen am Ende jeder Seite gedruckt.

Fur FuBzeilen rufen Sie den Befehl Einfuigen > Ful3zeile auf. Es passiert eigentlich
nicht viel: die Schreibmarke wird in den unteren Seitenrand gesetzt. Das ist der
Bereich, in den Sie FulRzeilen eingeben konnen.

Diesmal wahlen 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 FuBzeile beispielsweise die Adresse unseres Architekturbiros ein.
Darunter kénnen Sie auch noch Bankverbindung, Geschéftsfihrer, Handelsregis-
tereintrag usw. angeben. Sie mussen sich natirlich nicht genau an das folgende
Beispiel halten, wenn Ihnen das zu viel Tipparbeit ist:

Architekturbiiro Escher - BauhausstraBle 6 - 10719 Berlin -
Telefon: 030/246810 - Telefax: 030/246811(+]

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

Zentrieren Sie die beiden FuRzeilen anschlieRend mit dem Symbol = in der For-
matleiste (zuvor markieren!), so dass sich die FuRzeilen auf dem Bildschirm letzt-
lich etwa folgendermalien prasentieren:
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Um nach dem Erstellen der FuBzeile wieder zuriick in den normalen Text zu gelan-
gen, klicken Sie mit der Maus einfach eine beliebige Position im Text an. Méchten
Sie spater die FuBzeilen erneut bearbeiten, geniligt wiederum ein Mausklick auf
eine der FuBzeilen.

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 kdnnen wir gleich die Gru3formel unter das Textende set-
zen. Figen Sie dort mit eine Leerzeile ein und tippen Sie:

Mit freundlichen GriiBen, (<]
Architekturbiro Escher(+]
M.C. Escher

Damit ist unser Brief eigentlich fertig. Im letzten Abschnitt méchten wir nur noch
eine Linie Uber die FuBzeilen setzen, um diese besser abzuheben.

Linien und Umrandungen

Hinweis: Ausflhrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt
,umrandung und Linien* ab Seite 99.

Oft zieht man in einem Brief zwischen den FulRzeilen und dem eigentlichen Text
eine Linie zur Abtrennung. Bei TextMaker ist dies ganz einfach zu bewerkstelli-
gen: Uber den Befehl Format > Umrandung. Er dient dazu, Abséatze mit einer
kompletten Umrandung oder einzelnen Umrandungslinien links, rechts, oben oder
unten zu versehen.

Um eine Umrandungslinie Uber dem ersten Absatzes der Fuf3zeile anzubringen,
klicken Sie in die erste Zeile der FuBzeile und rufen den Befehl Format > Um-
randung auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, das etwa wie folgt aussieht:
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Zelleneigenschaften @

Urmrandung
Linienstil:
Einfache Linien = ‘ ‘ D ‘ ‘ —i_
E Keine Kontur Gitter
Doppelte Linien
Liniendicke: |1pt -

Farbe: | Il Schwarz = |Z| D |I| |1| E|

[ Ok ]| Abbrechen |

Dialogfenster fur Umrandungslinien (hier: bei Tabellenzellen)

Fur die Bedienung dieses Dialogs gibt es eine einfache Regel: Erst auswahlen, was
fiir eine Art von Linie man mochte — dann bestimmen, wo diese Linie tberall an-
gebracht werden soll.

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

1. Wahlen Sie zuerst aus, was flr eine Art von Linie angebracht werden soll. Hier-
flr bietet der Dialog folgende Einstellmdglichkeiten:

Linienstil (einfache Linien, doppelte Linien oder gestrichelte Linien)
Liniendicke (die Starke der Linie)
Farbe (die Farbe der Linie)

In unserem Beispiel mdchten wir folgende Art von Linie verwenden: eine ein-
fache Linie, 1 pt dick, in der Farbe Schwarz.

Wie praktisch: Genau diese Werte sind die Standardwerte und deshalb schon
voreingestellt. Sie kdnnen den ersten Schritt hier also Gberspringen.

2. Nun legen Sie fest, wo Sie diese Art von Umrandungslinie anwenden mdchten
(oben, unten, links, rechts, etc.). Hierfur finden Sie weiter rechts im Dialog ei-
nen Kasten mit einer Vorschau auf das Ergebnis, umgeben von einigen Schalt-
flachen.
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Um eine Umrandungslinie anzubringen, klicken Sie einfach — direkt in dieser
\Vorschau — auf die entsprechende Linie.

Alternativ konnen Sie hierfur auch die Schaltflachen um dieses Vorschaufeld
herum verwenden. Jede Schaltflache steht fiir eine bestimmte Linie, zu erken-
nen an dem Symbol auf der Schaltflache.

Bringen Sie nun also eine Linie oberhalb des Absatzes an, indem Sie die obers-
te Linie in der Vorschau (oder die entsprechende Schaltflache) anklicken.

Sie kénnten nun noch weitere Umrandungslinien hinzufiigen, indem Sie in der
Vorschau auf weitere Linien klicken — aber wir bendétigen in unserem Beispiel
ja nur eine Linie oben.

3. Bestétigen Sie mit OK.
Der Absatz sollte nun mit einer diinnen schwarzen Linie {iber ihm versehen sein.

Auf die gleiche Weise lassen sich nicht nur Absétze in Fullzeilen, sondern auch
normale Textabsdtze mit Linien versehen. Auch bei einigen Arten von Objekten
funktioniert dies — zum Beispiel bei Tabellenzellen.

Drucken des Ubungsbriefs

Wenn Sie mochten, kénnen Sie lhr erstes Werk nun einmal zur Kontrolle auszu-
drucken. Rufen Sie dazu den Befehl Datei > Drucken auf oder driicken Sie das
Tastenkirzel (strg](?].

58 o Die TextMaker-Tour Handbuch TextMaker



Drucken @
Ausgabe
Crucker:
Microsoft %PS Document Writker an ¥PSPart: w Einrichten... |
Seiten Optionen
@ Alle Exemplare: |1 S
Akkuelle Seite /| Kopien sortieren
Seiten: 1-1 In Datei drucken
2u druckende Seiten: Llre slgks
Umgekehrte Reihenfol
Alle gewahlien Seiten - ISR NEITEelES
Seiten pro Blatt:
Eine Seite M o4 l | Schliefen |

Das Dialogfenster von Datei > Drucken

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

Tipp: Bevor Sie etwas tatsachlich ausdrucken, kénnen Sie den Befehl Datei >
Druckvorschau verwenden, um eine Vorschau des Ausdrucks auf dem Bild-
schirm zu erhalten. Dies erspart Ihnen unnétige Probedrucke.

Fertig!

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

Eine gute Ubung ware beispielsweise, den Brief anderes zu formatieren, mit scho-
neren Schriftarten zu versehen etc. Sie finden das fertige Beispieldokument unserer
TextMaker-Tour dbrigens in der Datei TOUR4.TMD.

AnschlieBend kdnnen Sie sich mit dem Rest des Handbuchs beschaftigen. Dieses
wurde bewusst so aufgebaut, dass Sie nur die Kapitel zu lesen brauchen, die Sie
wirklich benétigen. So kénnen Sie sich Schritt fir Schritt in die Funktionen einar-
beiten, mit denen Sie sich als n&chstes befassen méchten.

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

Mit diesem Kapitel beginnt der Referenzteil des Handbuchs. Dieser ist dhnlich ei-
nem Nachschlagewerk nach Sachgebieten aufgeteilt und beschreibt ausfuhrlich alle
Funktionen von TextMaker.

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

Weiterhin missen 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.

Ausflhrliche Informationen zum Arbeiten mit Markierungen finden Sie auf den
nachsten Seiten. Folgende Themen werden darin behandelt:

m Markieren von Text und Objekten
m Verschieben, Ldschen und Kopieren
m Inhalte einfligen

m Dokument einfligen

Markieren von Text und Objekten

Bei manchen TextMaker-Befehlen kénnen Sie vor deren Ausfiihrung einen Textab-
schnitt (oder ein Objekt) markieren. Der Befehl wird dann nur auf dieses Textstuck
beziehungsweise Objekt angewandt.

Je nachdem, ob Sie TextMaker unter Windows/Linux oder auf einem Android-
Gerat einsetzen, unterscheidet sich die Vorgehensweise zum Markieren etwas.
Deshalb enthélt dieser Abschnitt folgende zwei Teile:

m Markieren in der Windows- oder Linux-Version

m Markieren in der Android-Version
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Markieren in der Windows- oder Linux-Version

In der Windows- oder der Linux-Version von TextMaker kénnen Sie folgenderma-
Ren etwas markieren:

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

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, filhren Sie einen Doppelklick auf dieses Wort
durch.

Um eine komplette Zeile zu markieren, klicken Sie links dieser Zeile in den
linken Seitenrand. Wenn Sie die Maus im linken Seitenrand nach unten oder
oben ziehen, kénnen Sie auch mehrere Zeilen markieren.

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

Um das gesamte Dokument zu markieren, halten Sie die Taste gedriickt
und klicken (bei einem beliebigen Absatz) in den linken Seitenrand.

m Markieren von Objekten

Um ein Objekt (zum Beispiel eine Grafik oder Zeichnung) zu markieren, kli-
cken Sie dieses mit der Maus an. Es erscheint dann ein Rahmen um das Objekt,
um anzuzeigen, dass es nun markiert ist.

m Aufheben einer Markierung

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

Markieren mit der Tastatur

Alternativ kbnnen Sie auch die Tastatur verwenden. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

62 o Arbeiten mit Markierungen Handbuch TextMaker



m Markieren von Text

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

So kdnnen Sie beispielsweise mit (o]« und [¢][=] einzelne Zeichen markie-

ren, mit (e]J[Bi1dT] oder [(¢](Bi1d{] ganze Bildschirmseiten auf einmal mar-
kieren etc.

Um das gesamte Dokument zu markieren, kdnnten Sie entsprechend erst die

Tastenkombination und dann (strg][e](Ende] driicken. Es gibt aber
einen schnelleren Weg: Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Alles markieren
auf — oder betétigen Sie einfach das Tastenkirzel fir diesen Befehl: [(strg](A].

m Markieren von Objekten
Objekte kdnnen nur mit der Maus markiert werden (siehe oben).
m Aufheben der Markierung

Wenn Sie eine Markierung aufheben méchten, driicken Sie einfach eine belie-
bige Richtungstaste.

Markieren in der Android-Version

In der Android-Version funktioniert das Markieren teilweise etwas anders als unter
Windows oder Linux. Sie kdnnen dabei wahlweise den Finger oder eine Maus
verwenden. Gehen Sie wie folgt vor:

m Markieren von Text

Das Markieren eines bestimmten Textabschnitts geht mit folgender Methode
am einfachsten:

Tippen Sie doppelt auf das Wort, mit dem die Markierung beginnen soll. Das
Wort sollte nun markiert sein. Sie erkennen das daran, dass groB3e ,,Greifer” da-
vor und dahinter erscheinen:

Lorem [y dolor

d b
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Diese Greifer stehen fiir den Anfang und das Ende der Markierung. Um die
Markierung auf weiteren Text auszuweiten, ziehen Sie die beiden Greifer ein-
fach an die gewinschten Positionen.

m Markieren von Objekten

Um ein Objekt (zum Beispiel eine Grafik oder Zeichnung) zu markieren, tippen
Sie einfach darauf. Es erscheint dann ein Rahmen um das Objekt, um anzuzei-
gen, dass es nun markiert ist.

m Aufheben einer Markierung

Wenn Sie eine Markierung aufheben mdchten, tippen Sie einfach auf eine be-
liebige andere Stelle im Dokument.

Verschieben, Loschen und Kopieren

Alle von TextMaker unterstiitzten Betriebssysteme verfligen Ober eine &auferst
nitzliche Einrichtung: die Zwischenablage.

Die Zwischenablage hat folgende Aufgabe: Sie kdnnen im Dokument etwas mar-
kieren und dieses dann in die Zwischenablage hinein ausschneiden oder kopieren.
Anschlielend kénnen Sie es an einer anderen Stelle des Dokuments wieder einfi-
gen. Auf diese Weise lassen sich Textabschnitte (und auch Objekte) I6schen, dupli-
zieren und verschieben.

Alle hierzu nétigen Befehle finden Sie im Men( Bearbeiten:

Befehl Erlduterung

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

Ausschneiden Der Befehl Bearbeiten > Ausschneiden léscht den Inhalt der
Markierung ebenfalls — jedoch nicht fir immer. Er wandert
vielmehr in die Zwischenablage und kann von dort aus an einer
beliebigen Position wieder in das Dokument eingefiigt werden.
Fur das Ausschneiden gibt es auch ein Tastenkiirzel: (x].

Kopieren Der Befehl Bearbeiten > Kopieren (Tastenkirzel hierfir:
(c]) kopiert den Inhalt der Markierung in die Zwischenab-
lage.
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Einfligen Um den Inhalt der Zwischenablage in den Text einzufiigen, ver-
wenden Sie den Befehl Bearbeiten > Einfligen. Setzen Sie die
Schreibmarke an die gewinschte Textstelle und rufen Sie diesen
Befehl dann auf oder driicken (Strg)(V]. Sie kénnen den Inhalt
der Zwischenablage auch mehrmals einfligen.

Falls Ihnen jetzt noch nicht ganz Kklar ist, wie man mit Hilfe der Zwischenablage
etwas l6scht, kopiert und verschiebt, betrachten Sie das Ganze noch einmal von
einer anderen Warte:

m Wie l6sche ich Text?

Markieren Sie den Textabschnitt und schneiden Sie ihn mit in die
Zwischenablage aus oder l6schen Sie ihn mit (Entf].

m Wie verschiebe ich Text?

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

m 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
eingefligt werden soll, und driicken (c].

Soll der Text noch einmal eingefligt 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*)

Unter Windows und Linux kénnen Sie Textabschnitte auch mit der Maus markie-
ren und sie dann direkt an eine andere Stelle ziehen und dort ablegen. Mit dieser
. Drag and Drop*“ (,,Ziechen und Ablegen®) genannten Technik ldsst sich Text be-
sonders schnell verschieben oder kopieren.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:
1. Markieren Sie den Textabschnitt.
2. Zeigen Sie mit der Maus auf diese Markierung.

3. Dricken Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt.
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4. Ziehen Sie die Maus bei weiterhin gedrickter Maustaste an die gewinschte
Zielstelle.

5. 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 gedrtickt halten, wird der Text nicht verschoben, sondern
kopiert.

Inhalte einfiigen

Vom Befehl Bearbeiten > Einfuigen gibt es noch eine leistungsfahigere Variante:
nédmlich den Befehl Bearbeiten > Inhalte einfligen. Bei diesem kénnen Sie genau
festlegen, in welcher Form der Inhalt der Zwischenablage eingeftigt werden soll.

Hintergrund:

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 kimmern, denn TextMaker wahlt
automatisch das geeignetste Format, wenn Sie die Zwischenablage mit Bearbeiten
> Einflgen ins Dokument einfiigen. Sie kdnnen das Format jedoch alternativ
selbst auswéhlen. Verwenden Sie hierzu den Befehl Bearbeiten > Inhalte einfi-
gen.

Beim Aufruf dieses Befehls erscheint ein Dialogfenster mit einer Liste aller Forma-
te, in denen die momentan in der Zwischenablage befindliche Information gespei-
chert ist. Wéhlen Sie ein Format aus und bestéatigen Sie mit OK, wird der Inhalt der
Zwischenablage im gewéhlten Format eingefigt.

Dokument einfiigen

FreeOffice: Dieses Feature ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Befehl Einfligen > Dokument kénnen Sie ein komplettes TextMaker-
Dokument in das aktuelle Dokument einfligen.
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Hinweis: Objektrahmen (Textrahmen, Grafikrahmen etc.) werden dabei nicht
importiert.

Gehen Sie folgendermalien vor:

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

2. Rufen Sie den Befehl Einfligen > Dokument auf.

3. Es oOffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie das einzufligende Dokument aus-
wahlen.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Das gewéhlte Dokument wird nun eingefugt.
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Zeichenformatierung

Mit Hilfe des Befehls Format > Zeichen kénnen Sie das Aussehen einzelner oder
mehrerer Zeichen im Text andern.

Zeichen @
Schrift | Absktand | Werknipfung
Schriftart: arifie: Skl Sprache:
Times Mew Foman - » | |Standard - @ Standard -
Auszeicl.ﬂh-ungen Unterstreichen Schriftfarbe:
Kapitalchen: o Durchgehend W schwarz -
Grofbuchstaben Wartweise
Burchstraich verb Hinkergrundf arbe:
Durchstreichen erborgen ® Einfach [ Transparent
Geschiitzt Doppelt
Beispiel
AaBhCeXVyZz
| Zuricksetzen | Ok l | abbrechen |

Das Dialogfenster von Format > Zeichen verfligt 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 -gréRe, Textauszeichnungen (z.B. fett, kursiv, unterstreichen),
Farben und Sprache wahlen

m Karteikarte Abstand

Hoch- und Tiefstellen, Laufweite und Zeichenbreite verdndern und Kerning
(Unterschneidung von Zeichen) ein-/ausschalten

m Karteikarte Verknipfung

Verkniipfungen (Hyperlinks) anbringen und bearbeiten. Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt ,,\erknipfungen (Links) erzeugen‘ ab Seite 509.
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Zeichenformatierung dndern
Es gibt zwei Methoden, um die Zeichenformatierung zu &ndern:

m Zum nachtraglichen Andern der Zeichenformatierung markieren Sie den ge-
winschten 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 &ndern,
wahlen Sie mit Format > Zeichen beispielsweise eine andere Schriftart und
tippen dann einfach weiter. Text, den Sie jetzt eingeben, erscheint nun in der
gewahlten Schrift — bis Sie wieder eine andere Schrift wahlen.

Ausflhrlichere Informationen zum Thema Zeichenformatierung folgen auf den
nachsten Seiten.

Schriftart und Schriftgrofle

Um die Schriftart oder -groRe von Text zu &ndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewuinschten Text.

Android: Falls Sie die Android-Version verwenden, beachten Sie bitte, dass
das Markieren von Text dort etwas anders funktioniert. Siehe Abschnitt
,»,Markieren von Text und Objekten* ab Seite 61.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.
Nun kdnnen Sie die gewtiinschte Schriftart und -gréRe einstellen:

m Um die Schriftart zu andern, 6ffnen Sie die aufklappbare Liste Schriftart durch
einen Mausklick auf das Pfeilchen rechts daneben und wahlen die gewiinschte
Schrift.

m In der aufklappbaren Liste GroRRe werden die gebrauchlichsten SchriftgréBRen
angeboten. Sie konnen aber jederzeit andere Werte von Hand eintippen. Die
Schriftgrofe lasst sich auf Zehntel genau eingeben — SchriftgréBen wie 12,7
sind also auch zuléssig.

SchriftgroBen werden iiblicherweise in der MaBeinheit ,,Punkt® (abgekiirzt ,,pt“)
angegeben. Fir normalen Text verwenden Sie in der Regel Schriftgréen zwischen
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10 und 12 Punkt. Fiir Uberschriften nimmt man eine etwas groRere Schrift, etwa 14
bis 18 pt, Hauptuberschriften diirfen noch groer werden (zum Beispiel 24 pt).

Verwenden der Formatleiste

Sie kénnen die Schriftart und -gréfe auch Uber die Formatleiste andern.

Lja e & |[EFEEHE

|\S Mormal > TimesMewRoman ~| 10 -~ WM~ [F K U =

Die Formatleiste

Dazu markieren Sie den gewinschten Text, 6ffnen die aufklappbare Liste mit den
Schriftarten beziehungsweise -gréRen in der Formatleiste und wéhlen darin die
gewiinschte Schriftart/-groRe per Mausklick.

Textauszeichnungen

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

Es gibt bei TextMaker folgende Textauszeichnungen:
m Kursiv: Eine schrag liegende Variante der Schrift.
m Fett: Eine kréftigere (,,fettere”) Variante der Schrift.

m KapiTALcHEN: Anstelle von Kleinbuchstaben werden verkleinerte GroRbuch-
staben ausgegeben.

m GROSSBUCHSTABEN: Alle Zeichen werden in GrofRbuchstaben ausgege-
ben.

m DBurchstreichen: Der Text wird durchgestrichen.

m Verborgen: Der Text erscheint nicht mehr auf dem Bildschirm und/oder im
Ausdruck (siehe Abschnitt ,,Verbergen von Text“ ab Seite 76).

m Geschiitzt: Der Text kann nicht mehr editiert werden (siehe Abschnitt
,,Schiitzen von Text ab Seite 78).

m Unterstreichen: Sie kénnen Text einfach oder doppelt unterstreichen lassen.
Die Unterstreichung kann durchgehend oder wortweise erfolgen.
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m Hochstellen (z.B. r?) und Tiefstellen (z.B. H,0O): Diese Textauszeichnungen
sind auf der nichsten Karteikarte zu finden (siehe Abschnitt ,,Hochstellen und
Tiefstellen ab Seite 74).

m Schriftfarbe und Hintergrundfarbe: Auch die Farbe der Textschrift l&sst sich
andern (siehe nachster Abschnitt)

m Sprache: Bei Bedarf kdnnen Sie auflerdem die Sprache des Textabschnitts ein-
stellen (nur erforderlich, wenn Sie mehrere Sprachen in einem Dokument ver-
wenden — siehe Abschnitt ,,Sprache einstellen ab Seite 340).

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
kénnen Sie die gewiinschten Textauszeichnungen ein- und ausschalten.

Um beispielsweise Fettdruck oder Kursivschrift einzuschalten, 6ffnen Sie die Liste
Stil (rechts neben der SchriftgréRe) und wéhlen darin den gewinschten 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 gebrauchlichsten Textauszeichnungen lassen sich auch Gber die Formatleiste
anbringen.

|\S Mormal > TimesMewRoman ~| 10 -~ WM~ [F K U =

Lja e & |[EFEEHE

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

Tipp: Weiterhin gibt es fir diese Textauszeichnungen auch Tastenkirzel:

(strg](e](F] fir Fettdruck, (Strg)(e](x] fur Kursivschrift und (Strg)(e](u] fir
einfaches Unterstreichen.
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Schriftfarbe

Sie kénnen sowohl den Text selbst als auch seinen Hintergrund einfarben.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1.
2.

3.

Markieren Sie den gewiinschten Text.
Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.

In der Liste Schriftfarbe kdnnen Sie nun die gewlnschte Farbe auswéhlen.

Uber die Liste Hintergrundfarbe konnen Sie auBerdem die Hintergrundfarbe an-
dern. Wahlen Sie hier anstelle der Standardeinstellung Transparent eine andere
Farbe, wird der Text mit dieser Farbe hinterlegt.

Anmerkungen

m Die Standardfarbe namens ,,Auto* hat ein besonderes Feature: Text, der in die-

ser Farbe formatiert ist, wird normalerweise in Schwarz dargestellt. Setzen Sie
die Hintergrundfarbe des Textes jedoch auf eine sehr dunkle Farbe, wechselt
diese Farbe automatisch zu Weil3 (damit der Text auch weiterhin lesbar bleibt).

Farblisten bieten immer nur die Standardfarben an; Sie kdnnen aber jederzeit
auch andere Farben waéhlen. Klicken Sie dazu auf den Eintrag Andere... am
Ende der Liste (siche auch Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte
Farben* ab Seite 604).

Die Schriftfarbe lasst sich auch tber die Farbenliste I ~ | in der Formatleiste
andern. Klicken Sie dazu auf diese aufklappbare Liste, die rechts neben der
Schriftgréfe zu finden ist, und wéhlen Sie die gewiinschte Farbe.

Rechts neben der Schriftfarbe finden Sie in der Formatleiste aulerdem einen
Textmarker in Form einer weiteren aufklappbaren Liste mit Farben. Diese ver-
sieht den markierten Text mit einem farbigen Hintergrund — eben wie ein Text-
marker.

Hinweis: Hierbei handelt es sich allerdings nicht um die oben beschriebene
Hintergrundfarbe, sondern um eine zusétzliche Farbe (die nur tber diese auf-
klappbare Liste angebracht werden kann). Dies ist nicht unbedingt logisch, aber
Microsoft Word bietet dieses Feature auf genau diese Weise an, weshalb es aus
Kompatibilitatsgrinden in TextMaker genauso implementiert wurde.
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Hochstellen und Tiefstellen

Sie kénnen Text hochstellen (z.B. r?) 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 lasst sich zusétzlich bei Position angeben, um wie viel Prozent der
Text hoch- beziehungsweise tiefgestellt werden soll. Weiterhin kénnen Sie durch
eine Prozentangabe im Feld GroRe bestimmen, wie stark die Schriftgrofle vermin-
dert werden soll. Geben Sie beispielsweise 100 Prozent ein, wenn die Schrift nicht
verkleinert werden soll.

Tipp: Fir das Hoch- und Tiefstellen gibt es auch Tastenkirzel: (Strg][e][Num+]
(Plustaste auf der Zehnertastatur) fur das Hochstellen, (o] fir das Tief-
stellen und (o] [num~], um Hoch-/Tiefstellungen wieder abzuschalten.

Laufweite und Zeichenbreite

Sie kénnen bei Bedarf auch die Laufweite und die Zeichenbreite von Text andern.

Die Laufweite bezeichnet den Abstand zwischen den Zeichen. Bei Werten kleiner
als 100% rutschen die Zeichen enger zusammen, bei Werten gréfer als 100% wei-
ter auseinander.

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

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

Hinweis: Manche Drucker unterstiitzen das Andern der Zeichenbreite bei dru-
ckerinternen Schriften nicht. Die Schrift erscheint dann zwar auf dem Bildschirm
breiter oder schmaler, nicht jedoch im Ausdruck.
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Kerning (Unterschneidung)

Bei bestimmten Paaren von Buchstaben sieht das Schriftbild gleichmaRiger aus,
wenn diese Buchstaben etwas ndher zusammen oder weiter auseinander geschoben
werden. Diesen Ausgleich bezeichnet man als Unterschneiden von Zeichen (eng-
lisch: Kerning).

Die folgende Abbildung illustriert, was gemeint ist:

VADUZ
VADUZ

Oben: ohne Kerning. Unten: mit Kerning

Beim oberen Text (ohne Kerning) sicht man, dass die Buchstaben ,,V* und ,,A*
normalerweise zu weit auseinander stehen. Beim unteren Text (mit Kerning) wurde
dies korrigiert.

Dieser Ausgleich findet vollautomatisch statt. Sie missen das Kerning lediglich
aktivieren. Dazu markieren Sie den gewlnschten Text, rufen Format > Zeichen
auf, wechseln auf die Karteikarte Abstand und schalten die Option Kerning ver-
wenden ein.

TextMaker korrigiert dann selbststdndig den Zeichenabstand von allen Buchsta-
benpaaren, bei denen dies zu einer Verbesserung des Schriftbilds fiihrt.

Hinweis: Nicht alle Schriften enthalten in ihren Schriftdaten die hierfur erforder-
lichen Kerninginformationen. In diesen ist genau festgelegt, bei welchen Buch-
stabenkombinationen wie viel Ausgleich erforderlich ist. So gut wie alle von
SoftMaker veroffentlichten Schriftensammlungen sind nattirlich mit umfangrei-
chen Kerninginformationen ausgestattet.

Format iibertragen

FreeOffice: Dieses Feature ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.
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Mit dem Befehl Format > Format Ubertragen kdnnen Sie das Zeichenformat
(Schriftart und -gréRe, Textauszeichnungen etc.) von einem Zeichen blitzschnell
auf andere Zeichen ubertragen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

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

2. Rufen Sie den Befehl Format > Format Gibertragen auf.
Der Mauszeiger dndert sich daraufhin zu einem Pinsel: Lot

3. Ziehen Sie die Maus nun bei gedrickter Maustaste Uber alle Zeichen, auf die
das Format (ibertragen werden soll.

Tipp: Wenn Sie dabei die Taste gedrickt halten, wird nicht nur das
Zeichenformat, sondern auch das Absatzformat tbertragen.

4. Falls Sie das Format noch auf weitere Textstiicke (ibertragen mdchten, wieder-
holen Sie Schritt 3. beliebig oft.

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

Verbergen von Text

Sie kdnnen Textabschnitte bei Bedarf verbergen. Verborgener Text wird normaler-
weise nur auf dem Bildschirm angezeigt, aber nicht ausgedruckt.

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 gewiinschten Text.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.
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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

StandardmaRig ist verborgener Text zwar auf dem Bildschirm zu sehen, er er-
scheint jedoch nicht im Ausdruck. Uber die Dokumenteigenschaften kénnen Sie
jedoch selbst bestimmen, ob verborgene Textabschnitte tatsachlich 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.

StandardmaRig ist sie eingeschaltet. \erborgener 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.

m Verborgenen Text drucken

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

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

Madchten Sie, dass auch alle verborgenen Textabschnitte gedruckt werden, mis-
sen Sie diese Option einschalten.

Die Formatierung ,,Verborgen“ wieder entfernen

Mdchten Sie die Formatierung Verborgen wieder aufheben, gehen Sie folgender-
malien vor:
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1. Stellen Sie sicher, dass die Option Verborgenen Text anzeigen in den Doku-
menteigenschaften eingeschaltet ist (siehe oben), damit Sie den Text sehen
kénnen.

2. 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.

Schiitzen von Text

Sie kdnnen einen Textabschnitt schiitzen, um zu verhindern, dass er verandert oder
geldscht werden kann.

Text schiitzen

Um Text zu schiitzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewunschten Text.

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

4. Schalten Sie die Option Geschuitzt 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 I6schen, hat
dies keinerlei Wirkung.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie einen ungeschiitzten Textbereich markieren, der
einen geschitzten Textabschnitt enthalt, 1asst sich dieser dennoch léschen! Es
wird nur das Editieren und Ldschen 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-
schitzt auf der Karteikarte Schrift wieder aus.

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

Einmal angebrachte Zeichenformatierungen lassen sich jederzeit wieder entfernen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Markieren Sie den betreffenden Textabschnitt.

2. Rufen Sie Format > Standard auf oder betatigen Sie das Tastenkirzel fur die-
sen Befehl: [Strg](Leertaste].

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

Absatzformatierungen oder die Zeichenformatierung aus Absatzvorlagen bleiben
hingegen erhalten.

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

Standard-Zeichenformatierung d@ndern

Die Standardeinstellungen fiir die Zeichenformatierung lassen sich jederzeit &n-
dern. Dies ermdglicht Ihnen, beispielsweise eine andere Schriftart als Stan-
dardschrift festzulegen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Format > Zeichen auf.

2. Stellen Sie in dem Dialog das Zeichenformat (Schriftart, SchriftgroRe etc.) ein,
das Sie als neue Standardeinstellung speichern mdéchten.

3. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Klicken Sie nicht auf OK, sondern auf
die Schaltflache Als Standard verwenden.

4. TextMaker fragt nach, ob Sie die Standardeinstellungen nur fiir das aktuelle
Dokument oder fiir alle Dokumente &ndern méchten:

Nur in diesem Dokument &ndern: Wenn Sie diese Option wahlen, gilt die
Anderung nur im aktuellen Dokument.

Handbuch TextMaker Zeichenformatierung 79



Fur alle neuen Dokumente andern: Wenn Sie diese Option wéhlen, wird die
Anderung nicht nur im aktuellen Dokument durchgefiihrt, sondern auch in der
Standard-Dokumentvorlage (Normal.tmv). Das bewirkt, dass klnftig alle Do-
kumente, die Sie neu anlegen, diese Einstellungen verwenden.

5. Treffen Sie eine Wahl und bestétigen Sie mit OK.
6. Bestatigen Sie noch einmal mit OK, um den Dialog ganz zu verlassen.

Die Standardeinstellungen fur die Zeichenformatierung wurden nun entsprechend
geéndert.

(Anmerkung fur fortgeschrittene Anwender: Technisch gesehen passiert hierbei
nichts anderes, als dass TextMaker diese Einstellung auf die Zeichenvorlage ,,Nor-
mal*“ anwendet. Siehe auch Abschnitt ,,Zeichenvorlage Normal* ab Seite 134.)
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Absatzformatierung

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

Zu den gebrauchlichsten Absatzformatierungen gehéren:

Einzlge

Zeilenabstand

Abstande oberhalb/unterhalb eines Absatzes
Absatzausrichtung

Zeichenformat gesamter Absétze andern
Tabulatoren

Daruber hinaus bietet TextMaker folgende erweiterte Absatzformatierungen:

Aufzahlungen mit Bullets (oder Nummerierungen)

Initialen

Schattierung

Umrandung und Linien

Gliederungsebene

Trennhdufigkeit der Silbentrennung (siehe Abschnitt ,,Silbentrennung®)
Umbruch vor dem Absatz erzwingen (Seitenumbruch, Spaltenumbruch)
Typografie (bestimmte Abséatze zusammenhalten etc.)

Zeilennummern unterdriicken

Details dazu finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den néchsten Seiten.

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

Andern der Absatzformatierung
Sie kénnen die Absatzformatierung auf zwei unterschiedliche Methoden &ndern:

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

m Um die Absatzformatierung gleich beim Eintippen von neuem Text zu andern,
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 an-
dern.

Absatzvorlagen (fiir fortgeschrittene Anwender): Eine besondere Arbeitserleichte-
rung bei der Absatzformatierung sind die Absatzvorlagen. Mit deren Hilfe kon-
nen Sie Absdtzen blitzschnell eine zuvor definierte Absatzformatierung zuwei-
sen. Informationen dazu finden Sie im Kapitel ,,Formatvorlagen ab Seite 127.

MaBeinheiten: In den Dialogen von TextMaker lassen sich Werte nicht nur in Zenti-
metern, sondern auch in anderen Malieinheiten angeben. Tippen Sie dazu hinter der
Zahl einfach eine der folgenden Maleinheiten 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, weil3
TextMaker, dass 3 Zoll (7,62 cm) gemeint sind.

Einziige

Mit Hilfe von Einziugen konnen Sie den linken und rechten Rand von Absdtzen
vorlibergehend &ndern, um Text ein- oder auszuriicken. Der Einzug fur die erste
Zeile eines Absatzes lasst sich dabei getrennt einstellen.

Einzlige 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.

Hinweis: Die Seitenrander selbst stellen Sie nicht tiber Einzlige, sondern mit Hil-
fe des Befehls Datei > Seite einrichten ein.

Um Einzige zu verwenden, setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Ab-
satz oder markieren mehrere Absatze. Dann rufen Sie den Befehl Format > Absatz
auf und wechseln auf die Karteikarte Absatz.
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Die Optionen zum Andern der Einziige finden Sie in der Rubrik Einziige. Dort
kénnen Sie die Einzlige Von links, Von rechts und den Einzug fiir die Erste Zeile
einstellen. Geben Sie dazu die gewiinschten Werte ein.

Sie kdnnen auch negative Werte eingeben, wenn Sie Text beispielsweise nicht ein-,
sondern ausriicken mdochten.

Verwenden der Linealleiste

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

Einzlige werden in der Linealleiste folgendermalien dargestelit:

Einzug fir die erste Zeile dndern

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

Linken Einzug indern Rechten Einzug dndern

Einzug fir die erste Zeile und linken Einzug gleichzeitig andern

Um die Einziige zu &ndern, markieren Sie zundchst die gewiinschten Absdtze.
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.

Achten Sie beim Andern des Einzugs Von links darauf, das richtige Dreieck zu
erwischen: nur das untere Dreieck ist fur diesen Einzug zustdndig. Das obere Drei-
eck hingegen veréndert den Einzug fir die Erste Zeile allein. Der rechteckige
Schieber unter den beiden Dreiecken &ndert den Einzug Von links und den Einzug
fiir die Erste Zeile gemeinsam.

Verwenden der Tastatur

Sie kénnen auch die Tastatur verwenden, um Einziige zu vergréRern oder zu ver-
kleinern. Hierfir gibt es folgende Tastenkombinationen:

m Einzug Von links vergréRern:
m Einzug Von links verkleinern: (o]
m Hingenden Einzug* vergroRern:
m Hangenden Einzug* verkleinern: (o]
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* Entspricht dem VergroBern des Einzugs Von links bei gleichzeitigem Verkleinern des Einzugs Erste
Zeile. Das Resultat ist, dass die erste Zeile ihre Position beibeh&lt und nur der Einzug der Zeilen da-
runter vergroRert wird.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand bestimmt den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen eines Ab-
satzes.

Um den Zeilenabstand zu veréndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie
mehrere Absatze).

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

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

4. Wéhlen Sie dort zunéchst Uber die aufklappbare Liste aus, welche Methode
zum Festlegen des Zeilenabstands verwendet werden soll (siehe unten).

5. Tragen Sie dann rechts daneben das gewiinschte Mal ein.

Wenn Sie mit OK bestatigen, wird der Zeilenabstand entsprechend geandert.

Methoden zum Festlegen des Zeilenabstands

In der aufklappbaren Liste Zeilenabstand kénnen Sie dabei wéhlen, welche Me-
thode zum Festlegen des Zeilenabstands verwendet werden soll.

Die Liste hat folgende Eintréage:
m Einfach
Einfacher automatischer Zeilenabstand.
Hier wird der optimale Zeilenabstand automatisch ermittelt:

Wenn Sie beispielsweise die SchriftgroRe in dem Absatz erhdhen, wird auch der
Zeilenabstand entsprechend vergroRert.
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Reduzieren Sie die SchriftgroRe, wird der Zeilenabstand hingegen automatisch
verkleinert.

m Mehrfach
Mehrfacher automatischer Zeilenabstand.

Entspricht der Option Einfach, liefert also ebenfalls einen automatischen Zei-
lenabstand. Allerdings konnen Sie diesen bei Bedarf einfach vergrofern oder
verkleinern, indem Sie in dem Eingabefeld rechts von dieser Option die ge-
winschte Anzahl an Zeilen angeben.

Beispiele:

Tragen Sie bei Zeilen ,,1,5° ein, um anderthalbfachen automatischen Zeilenab-
stand zu erhalten.

Tragen Sie ,,2 ein, um zweifachen automatischen Zeilenabstand zu erhalten.

Tragen Sie ,,1° ein, um einfachen automatischen Zeilenabstand zu erhalten
(entspricht dem Wahlen der Option Einfach).

m Genau
Fester Zeilenabstand.

Hier k6énnen Sie den Zeilenabstand auf einen festen Wert in Punkt setzen. Der
Zeilenabstand wird dann nicht mehr automatisch an die SchriftgréRe angepasst.

Tipp: Die Faustregel fur einen optisch ansprechenden Zeilenabstand lautet:
Zeilenabstand = Schriftgrofe x 1,2

Bei einer 10 Punkt-Schrift ware also in der Regel ein Zeilenabstand von etwa
12 Punkt angebracht.

m Mindestens
Mindest-Zeilenabstand.

Diese Einstellung entspricht der Option Einfach, verhindert jedoch, dass der
angegebene Mindestwert unterschritten wird.

Tragen Sie als Mindestwert also 12 Punkt ein, verwendet das Programm norma-
lerweise einen einfachen automatischen Zeilenabstand. Unterschritte dieser je-
doch 12 Punkt (weil Sie eine sehr kleine Schrift verwenden), wird stattdessen
ein fester Zeilenabstand von 12 Punkt verwendet.

StandardmaRig ist der Zeilenabstand auf Einfach gesetzt.
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Fur die gebrauchlichsten Einstellungen gibt es folgende Tastenkiirzel:

[ | Einfacher automatischer Zeilenabstand (1 Zeile)

[ Anderthalbfacher automatischer Zeilenabstand (1,5 Zeilen)
] Zweifacher automatischer Zeilenabstand (2 Zeilen)

Abstinde oberhalb/unterhalb eines Absatzes

Neben dem Zeilenabstand kénnen Sie auch festlegen, wie viel Platz oberhalb der
ersten Zeile und unterhalb der letzten Zeile eines Absatzes freigehalten werden
soll.

Um diese Einstellung zu &ndern, rufen Sie den Befehl Format > Absatz auf und
wechseln auf die Karteikarte Absatz.

In der Rubrik Absténde finden Sie dazu folgende Optionen:

Oberhalb

Hier konnen Sie den Abstand einstellen, der oberhalb eines Absatzes freigehalten
werden soll.

Genauer gesagt legen Sie damit den Abstand zwischen der letzten Zeile des vorhe-
rigen Absatzes und der ersten Zeile des aktuellen Absatzes fest.

Unterhalb
Hier kdnnen Sie den Abstand unterhalb eines Absatzes einstellen.

Genauer gesagt legen Sie damit den Abstand zwischen der letzten Zeile des aktuel-
len Absatzes und der ersten Zeile des néchsten Absatzes fest.

Bei Absatzen mit der gleichen Absatzvorlage unterdriicken

Diese Option wurde in erster Linie aus Griinden der Kompatibilitat zu Microsoft
Word implementiert, wo es diese ebenfalls gibt.

Wenn Sie die Option einschalten, hat das folgende Auswirkungen:
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m Falls der aktuelle Absatz und der vorherige Absatz die gleiche Absatzvorlage
verwenden, wird der Abstand Oberhalb automatisch unterdrtickt.

m Falls der aktuelle Absatz und der nachste Absatz die gleiche Absatzvorlage
verwenden, wird der Abstand Unterhalb automatisch unterdriickt.

StandardmaRig ist diese Option ausgeschaltet.

Absatzausrichtung

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

= Linksbiindig
m Rechtsbiindig (stra](®]
m Zentriert
m Blocksatz

Um die Absatzausrichtung zu andern, markieren Sie die gewinschten Absétze und
betétigen eines der oben aufgefiihrten Tastenkdirzel.

Alternativ kénnen Sie den Befehl Format > Absatz aufrufen, auf die Karteikarte
Absatz wechseln und dort die gewiinschte Absatzausrichtung in der Liste Ausrich-
tung wahlen.

Verwenden der Formatleiste

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

Linksbiindig

Rechtsbiindig

Zentriert

Blocksatz

Die Ausrichtung der markierten Absétze &ndert sich entsprechend.
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BAndern der Schreibrichtung (fiir arabischen Text)

Fur Text in arabischer Schrift gibt es zusétzlich noch die Option Schreibrichtung,
mit der Sie die Schreibrichtung des Absatzes auf rechts-nach-links setzen kdnnen.
Siehe Kapitel ,,Arbeiten mit arabischem Text“ (ab Seite 559).

Zeichenformat gesamter Absitze dndern

Im Dialogfenster des Befehls Format > Absatz finden Sie auf der Karteikarte Ab-
satz auch eine Schaltflache namens Zeichen. Mit deren Hilfe kdnnen Sie die Zei-
chenformatierung (Schriftart, Textauszeichnungen etc.) fiir komplette Absétze an-
dern. Dies ist besonders nutzlich bei Formatvorlagen (naheres dazu im Abschnitt
,,/Absatzvorlagen* ab Seite 137).

Um die Zeichenformatierung ganzer Absédtze zu andern, markieren Sie die ge-
winschten Abséatze, rufen Format > Absatz auf und klicken auf diese Schaltfla-
che. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Zeichen entspricht
(Beschreibung sieche Kapitel ,,Zeichenformatierung* ab Seite 69).

Tabulatoren

Ein Tabulator ist eine Art ,,Sprungziel“, mit dem Sie die Schreibmarke auf eine
bestimmte Position innerhalb der Zeile setzen kdnnen. Tabulatoren kdnnen Ihnen
dabei helfen, tabellarische Aufstellungen herzustellen.

Um mit Tabulatoren zu arbeiten, sind zwei Schritte erforderlich:

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

2. Ist das erledigt, kdnnen Sie im Text jederzeit die Tabulatortaste verwen-
den, um Tabulatoren einzufuigen — sprich: um die Schreibmarke auf den jeweils
néchsten Tabstopp springen zu lassen.

Anmerkung: Obwohl die Tabulatortaste bei den meisten PC-Tastaturen mit
beschriftet ist, wird in diesem Handbuch die Beschriftung verwen-
det, da sie leichter von den Richtungstasten zu unterscheiden ist.
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Ausfihrlichere Informationen zum Arbeiten mit Tabulatoren finden Sie auf den
nachsten Seiten.

Tabulatoren verwenden

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

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

Um Tabstopps zu setzen, gehen Sie folgendermalfien vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewunschten Absatz (oder markieren Sie
mehrere Absatze).

2. Rufen Sie den Befehl Format > Tabulator auf.

Absatz @

Tabulatoren

Tabulator: Ausrichtung Fillzeichen

1,25 cm @ Links 9 Keines Eekel
Rechts Unterstriche __ Laschen
Zentriert Bindestriche ---- Alle léschen

Dezimal Punkte ....

Punkte (mittig) -

Standardbreite:
1,25 cm =

oK ] | Abbrechen

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

4. Wéhlen Sie gegebenenfalls eine andere Ausrichtung und ein anderes Fllzei-
chen flr den Tabulator (siehe unten).

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

6. Richten Sie bei Bedarf auf die gleiche Art weitere Tabstopps ein, bevor Sie das
Dialogfenster mit OK verlassen.
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Sind einmal Tabstopps gesetzt, konnen Sie die Tabulatortaste verwenden, um
im Text einen Tabulator bis zum jeweils nachsten Tabstopp einzufligen.

Uber den Wert Standardbreite konnen Sie in dem Dialog auBerdem festlegen,
welchen Abstand die eingangs erwéhnten vordefinierten Tabstopps voneinander
haben sollen (normalerweise 1,25 cm). Wenn Sie in einem Absatz jedoch eigene
Tabulatoren definieren, werden die vordefinierten Tabulatoren auler Kraft gesetzt.

Tabulatorausrichtung

Mit der Option Ausrichtung in obigem Dialog kénnen Sie die Ausrichtung eines
Tabstopps bestimmen.

Verflighare Optionen:

Ausrichtung Erlauterung

Links Ein normaler Tabstopp ahnlich der Tabulatortaste einer Schreib-
maschine. Der Tabstopp bestimmt, wo der folgende Text beginnt.

Rechts 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 Tabulatorpo-
sition ausgerichtet. Der Tabstopp bestimmt also die Mitte des
Textes.

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

Tipp: Um die Ausrichtung eines vorhandenen Tabstopps zu andern, rufen Sie For-
mat > Tabulator auf. Selektieren Sie dann einen der gesetzten Tabstopps, andern
Sie dessen Ausrichtung in der Liste Ausrichtung und klicken Sie auf Setzen.

Tabulatorfiillzeichen

Mit der Option Fullzeichen kénnen Sie auBerdem ein Fullzeichen fur einen Tab-
stopp festlegen. Dieses wird dann verwendet, um den Raum auszufillen, den der
Tabulator Uberspringt.

Verfugbare Optionen:
Keines Tabulator ohne Fillzeichen
Unterstriche Tabulator mit Unterstrichen als Fiillzeichen
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Bindestriche ------------- Tabulator mit Bindestrichen als Fiillzeichen

Punkte.......ccoooviirenne, Tabulator mit Punkten als Fillzeichen (wird haufig in In-
halts- und Stichwortverzeichnissen verwendet)

Punkte (mittig) -« Tabulator mit mittigen Punkten als Fullzeichen

Tipp: Um einen bereits vorhandenen Tabstopp mit einem Fullzeichen zu versehen,
rufen Sie Format > Tabulator auf. Selektieren Sie dann einen der gesetzten Tab-
stopps, wahlen Sie in der Liste Fullzeichen das gewinschte Zeichen und klicken
Sie auf Setzen.

Tabstopps loschen und verschieben

Einmal angelegte Tabstopps kdnnen jederzeit nachtraglich veréndert werden: Mar-
kieren Sie dazu die Absétze, deren Tabstopps bearbeitet werden sollen, und rufen
Sie Format > Tabulator auf.

Wahlen Sie in der Liste Tabulator einen der gesetzten Tabstopps. Mit der Schalt-
flache Ldschen konnen Sie ihn entfernen. Die Schaltflache Alle 16schen entfernt
samtliche Tabstopps in den markierten Absétzen.

Das Verschieben eines Tabstopps an eine neue Position ist Uber den Befehl Format
> Tabulator nicht méglich. Sie kénnen den Tabstopp stattdessen aber I6schen und
einen neuen Tabulator an der gewunschten Position setzen. Komfortabler geht das
Verschieben von Tabulatoren allerdings (iber die Linealleiste.

Verwendung der Linealleiste

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

ﬁ|1|2|3L4|5|Bl'{_lSlS|1Q|11|12|13|1&|15|1B|¢

Die Linealleiste (nach dem Setzen einiger linkshiindiger Tabulatoren)

Tabstopps lassen sich (iber die Linealleiste aber auch bequem setzen, verschieben
und I8schen.

Um Tabulatoren zu setzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie
mehrere Absatze).

2. Waéhlen Sie den gewiinschten Tabulatortyp.
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Klicken Sie dazu auf eines der folgenden Symbole in der Formatleiste:

L Linksbundiger Tabulator

o Rechtsbundiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)

- Zentrierter Tabulator (Text wird an der Tabulatorposition zentriert)
o= Dezimaltabulator (Zahlen werden am Dezimalkomma ausgerichtet)

Alternativ kénnen Sie auch auf das Symbol direkt links von der Linealleiste
klicken, um den Tabulatortyp zu wechseln. Bei jedem Klick auf das Symbol
wird der Tabulatortyp um eins weitergeschaltet.

3. Haben Sie den gewiinschten Tabulatortyp ausgewahlt, klicken Sie in der Line-
alleiste einfach die gewiinschten Positionen an, um dort Tabstopps zu setzen.

Sollte Ihnen 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 léschen, ziehen Sie ihn nach unten aus der Linealleiste her-
aus.

Aufzdhlungen mit Bullets

Aufzdhlungen, bei denen jeder Aufzdhlungspunkt in einem eigenen Absatz steht
und mit einem Aufz&hlungszeichen versehen ist, sind meist Ubersichtlicher als
durch Kommata getrennte Aufzéhlungen.

Solche Aufzéhlungszeichen (in der Regel kleine Klotzchen, Kreise, Pfeilchen etc.)
bezeichnet man als Bullets.

Das Anlegen von Aufzéhlungen mit Bullets ist fur TextMaker-Anwender ein Leich-
tes: TextMaker kann Absétze auf Knopfdruck mit Bullets versehen und automa-
tisch einriicken.
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0| Hahlentour (Kopie) tmd E\@
L %-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?‘-|-B-|-9-|-1D-|-11-|-12-d -
* | Uniibersichtliche Aufzéhlung mit Kommas: 1
3 | Bitte auf keinen Fall vergessen: Luftmatratze, Schlafeack, wasserdichtes, [
2| festes Schuhwerk, Taschenlampe, Rucksack.

4

= | Ubersichtliche Aufzihlung mit Bullets:

T | Bitte auf'keinen Fall vergessen:

E

- | * Luftmatratze

7| * Schlafsack

~ | * wasserdichtes, festes Schuhwerl -
g | » Taschenlampe X
- | * Rucksack 3
3 -
4 m P F

Sie kdnnen sogar Aufzéhlungen erstellen, bei denen statt Bullets Nummern ange-
bracht sind. Die Absétze werden dabei automatisch mit 1., 2., 3. etc. durchnumme-
riert. Informationen zum Arbeiten mit Nummerierungen finden Sie im Kapitel
»YAutomatische Nummerierung* ab Seite 181.

Bullets anbringen

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

1. Rufen Sie Format > Bullets und Nummerierungen auf.

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen.

3. Wahlen Sie bei Typ die Option Bullet.
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Bullets und Mummerierungen @

Bullets und einfache Mummerierungen | Mummerierung 4 | ¥

Bullet

Standard:

[e]c]e]<[m|T]
Benutzerdefiniert:
EEEEER

Farbe: Gréife:
[]Adtomatisch = | | Automatisch -
Abstand zum Text: 0,63cm 5
Yertikaler Versatz: 0pt =

oK H abbrechen |

4. Wahlen Sie die gewunschte Art von Bullet, indem Sie eines der Bullets in der
Rubrik Bullet anklicken.

5. Bestétigen 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 Absétze auto-
matisch ein und versieht sie mit einem Bullet.

Alternativ kdnnen Sie natirlich auch bereits vorhandenen Text markieren, obigen
Befehl aufrufen und ein Bullet wéhlen, um an diesem Text nachtraglich Bullets
anzubringen.

Aufzahlung beenden oder Bullets entfernen

Um die Aufzdhlung zu beenden oder vorhandene Bullets wieder zu entfernen,
schalten Sie die Bullets folgendermal3en wieder ab:

1. Driicken Sie am Ende des letzten Absatzes der Aufzahlung die Eingabetaste
(<], um einen neuen Absatz zu beginnen.
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Oder: Markieren Sie alle Absétze der Aufzéhlung, falls Sie die Bullets fiir diese
Absatze wieder komplett entfernen méchten.

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. Bestétigen Sie mit OK.

Optionen des Dialogs

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

m Typ

Hier kénnen Sie bestimmen, ob die Absdtze mit einem Bullet oder einer
Nummerierung versehen werden sollen. Wahlen Sie hier also die Option Bul-
let aus. (Informationen zur Option Nummerierung finden Sie im Abschnitt
»~Einfache Nummerierungen‘ ab Seite 182.)

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

Sie kénnen Ubrigens jederzeit eine Aufzdhlung mit Bullets in eine Aufzéhlung
mit Nummern umwandeln, indem Sie einfach den Typ auf Nummerierung &n-
dern. Der umgekehrte Weg ist natirlich ebenfalls méglich.

m Standard und Benutzerdefiniert

Hier kdnnen 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 lésst sich eine andere Farbe fiir das Bullet
wahlen. Neben den hier angebotenen Farben kénnen Sie jederzeit neue Farben
definieren (siehe Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben“ ab
Seite 604).

Tipp: Wenn Sie die Farbe auf ,,Auto setzen, verwendet TextMaker automatisch
die Schriftfarbe des Absatzes rechts des Bullets.
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m Grole (nur bei Standard-Bullets)
Hier kdnnen Sie bei Bedarf die GroRe des Bullets (in Punkt) andern.

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

m Schaltflache Zeichenformat (nur bei benutzerdefinierten Bullets)

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

Tipp: Wenn Sie an diesen Einstellungen nichts verandern, verwendet das Bullet
automatisch das Zeichenformat des Absatzes rechts des Bullets (bis auf die
Schriftart).

m Abstand zum Text

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

m Vertikaler Versatz

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

m Karteikarte Nummerierungslisten

Diese Karteikarte enthélt eine erweiterte Moglichkeit zum Erzeugen von Auf-
zdhlungen mit Bullets oder Nummern: die Nummerierungslisten. In diesen las-
sen sich Aufzahlungen speichern und immer wieder anwenden. Auf3erdem sind
Uber Nummerierungslisten auch hierarchische Nummerierungen (1., 1.1, 1.1.1.
etc.) moglich.

Informationen  zu  Nummerierungslisten ~ finden Sie im  Abschnitt
,,Nummerierungslisten* ab Seite 186.

Benutzerdefinierte Bullets verwenden

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

In der Mitte des Dialogfensters finden Sie zwei Reihen mit Bullets: Die Bullets in
der Reihe Standard sind nicht ver&nderbar. Die Bullets in der Reihe Benutzerde-
finiert kdnnen hingegen nach Belieben ausgetauscht werden.
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Gehen Sie dazu wie folgt vor:

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

2. Betitigen Sie die Schaltflache Andern rechts daneben.

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

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

4. Wéhlen Sie das gewiinschte Zeichen per Doppelklick.

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

Hinweis: Das Dialogfenster verfugt tber insgesamt sechs Schaltflachen fiir benut-
zerdefinierte Bullets. Sie sind deshalb aber nicht auf sechs verschiedene Bullets
beschrankt; vielmehr lassen sich diese Bullets — auch innerhalb desselben 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 ers-
ten Zeichen eines Absatzes zu erzeugen. Der restliche Text des Absatzes umflieR3t
die Initiale dabei automatisch.

Hinweis: Initialen kénnen nur bei Absatzen verwendet werden, deren Absatzaus-
richtung auf linksbundig oder Blocksatz gesetzt wurde.

Um Initialen zu verwenden, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, der mit einer Initiale versehen wer-
den soll.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Initialen auf.

3. Wahlen Sie bei der Option Initialen die gewiinschte Art von Initialen.
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4. Waéhlen Sie die gewinschte SchriftgrofRe. Falls die Initialen zusétzlich in einer
anderen Schrift dargestellt werden sollen, klicken Sie auf die Schaltflache Zei-
chen und stellen die gewiinschte Zeichenformatierung ein.

5. Andern Sie gegebenenfalls die Rander firr die Initialen.

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

Initialen entfernen

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

Schattierung

Mit dem Befehl Format > Schattierung kdnnen Sie Textabsétze mit einer farbigen
Schattierung oder einem Muster hinterlegen.

Schattierung @

Schattierung

Raster Beispiel

I
ml=
wee [ O

Muster

Raster:

‘Yordergrund:

PARSEA I S HEd msower -
M = &&

]

[ OF l | abbrechen
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Dazu markieren Sie die gewlinschten Absétze, rufen Format > Schattierung auf
und gehen dann wie folgt vor:

m Ein Raster anbringen

Ein Raster ist eine Farbschattierung, die aus der gewéahlten Vordergrundfarbe
und Hintergrundfarbe gemischt wird.

Um ein Raster anzubringen, wéhlen Sie bei Typ die Option Raster und nehmen
dann die gewunschten Einstellungen vor:

Stellen Sie zuerst die gewinschte Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe
ein. (Fir die Hintergrundfarbe ist Weil3 voreingestellt.)

In der Rubrik Raster werden nun verschiedene Mischungen dieser beiden Far-
ben vorgeschlagen. Wéhlen Sie einen dieser Vorschldge aus. Alternativ kénnen
Sie auch in das Eingabefeld unter Raster die gewiinschte Mischung in Prozent
eintippen. Zuldssig sind Werte zwischen 0 (100% Hintergrundfarbe) und 100
(100% \ordergrundfarbe).

m Ein Muster anbringen

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

Weiterhin konnen Sie die Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe fir das
Muster auswahlen.

m Raster oder Muster entfernen

Mochten Sie ein vorhandenes Raster oder Muster wieder entfernen, wahlen Sie
bei Typ die Option Keine.

Bestétigen Sie dann mit OK.

Umrandung und Linien

Mit dem Befehl Format > Umrandung konnen Sie (unter anderem) Textabsétze
mit einer kompletten Umrandung oder einzelnen Umrandungslinien oben, unten,
links oder rechts versehen.

Der Befehl 6ffnet ein Dialogfenster, das etwa wie folgt aussieht:
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Zelleneigenschaften @

Urmrandung
Linienstil:
Einfache Linien = ‘ ‘ D ‘ ‘ —i_
E Keine Kontur Gitter
Doppelte Linien
Liniendicke: |1pt -

Farbe: | Il Schwarz = |Z| D |I| |1| E|

[ Ok ]| Abbrechen |

Dialogfenster fur Umrandungslinien (hier: bei Tabellenzellen)

Ein &hnlicher Dialog erscheint auch bei Objekten, die sich mit Umrandungslinien
versehen lassen (zum Beispiel Textrahmen oder Tabellenzellen). Die Bedienung ist
jeweils identisch.

Kurz zusammengefasst wird dieser Dialog wie folgt bedient:

1. Erst legen Sie fest, was flr eine Art von Umrandungslinie angebracht werden
soll (Linienstil, Liniendicke, Farbe).

2. Dann legen Sie fest, wo diese Art von Umrandungslinie angebracht werden soll.
Dazu klicken Sie einfach in der rechten Hélfte des Dialogs auf die gewlinschten
Linien (oder deren Schaltflachen).

Hinweis flr Umsteiger: Bei SoftMaker Office 2012 und frither war die Vorge-
hensweise genau umgekehrt, hier ist also etwas Umgewohnung erforderlich.

Sehen wir uns die einzelnen Schritte einmal etwas genauer an.

Um beispielsweise Textabsédtze mit Umrandungslinien zu versehen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewinschten Absatz (oder markieren Sie
mehrere Absdtze).

2. Rufen Sie den Befehl Format > Umrandung auf.
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3. Legen Sie als erstes fest, was fiir eine Art von Umrandungslinie angebracht
werden soll. Hierfur gibt es folgende Einstelimdglichkeiten:

Linienstil (einfache Linien, doppelte Linien oder gestrichelte Linien)
Liniendicke (die Starke der Linie)
Farbe (die Farbe der Linie)

4. Legen Sie dann fest, wo Sie diese Art von Umrandungslinie anwenden méchten
(oben, unten, links, rechts, etc.).

Hierflir finden Sie in der rechten Hélfte des Dialogs einen Kasten mit einer
Vorschau auf das Ergebnis, umgeben von einigen Schaltflichen. Verwenden Sie
diese wie folgt:

A) Klicken Sie in der Vorschau in der rechten Halfte des Dialogs einfach direkt
auf alle Linien, an denen eine Umrandungslinie angebracht werden soll.

B) Alternativ kdnnen Sie hierfur auch die Schaltflichen verwenden, die links
und unterhalb der Vorschau angezeigt werden. Jede Schaltflache steht fur eine
bestimmte Linie (siehe Symbol auf der Schaltflache).

C) Die Schaltflachen oberhalb der Vorschau sind natzliche Abkiirzungen:

Die Schaltfliche Kontur wendet die eingestellte Umrandungslinie auf alle
&uBeren Linien an.

Die Schaltflache Gitter macht das gleiche fur alle inneren Linien (z.B. bei
Tabellenzellen).

Die Schaltflache Keine entfernt alle Umrandungslinien auf einmal.

5. Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie noch weitere Linien anbringen, indem Sie ein-
fach Schritt 4. wiederholen.

Dabei kénnen Sie die Einstellungen fir die Linie (Stil, Dicke, Farbe) jederzeit
andern (Schritt 3.), bevor Sie diese anbringen (Schritt 4.).

6. Wenn alles passt, bestatigen Sie mit OK.

Weitere Informationen zu den einzelnen Optionen in diesem Dialog finden Sie wei-
ter unten.
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Vorhandene Umrandungslinien bearbeiten oder entfernen

Sie kdnnen Linienstil, -dicke und -farbe von vorhandenen Umrandungslinien je-
derzeit andern beziehungsweise Linien wieder entfernen. Rufen Sie den Dialog
dazu erneut auf und gehen Sie wie folgt vor:

m Andern: Um das Aussehen einer Linie zu dndern, nehmen Sie zuerst die ge-
winschten Einstellungen vor (Linienstil, Liniendicke, Farbe). Dann klicken Sie
in der Vorschau auf die Linie (oder ihre Schaltflache), auf die Sie diese Einstel-
lungen anwenden mdchten.

m Entfernen: Um eine Umrandungslinie zu entfernen, klicken Sie in der Vorschau
zwei Mal auf diese Linie (oder auf ihre Schaltflache). Einmaliges Anklicken
bringt die Umrandungslinie an, nochmaliges Anklicken entfernt sie wieder.

Tipp: Die Schaltflache Keine oberhalb der Vorschau entfernt alle Linien.

Optionen des Dialogs

In dem oben beschrieben Dialogfenster fur Umrandungslinien kdnnen Sie folgende
Einstellungen vornehmen:

m Linienstil

Bestimmt, welche Art von Linie gezeichnet werden soll: Zur Wahl stehen ein-
fache Linien, doppelte Linien oder gestrichelte Linien in verschiedenen Varian-
ten.

m Liniendicke
Bestimmt die Strichstérke der Linie.
m Farbe
Hier konnen Sie die Farbe der Linien andern.

Neben den hier angebotenen Farben kénnen Sie jederzeit neue Farben definie-
ren (siche Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben® ab Seite
604).

m Vorschaufeld

In der rechten Halfte des Dialogs sehen Sie einen Kasten mit einer Vorschau.
Diese stellt dar, wie die Umrandungslinien in etwa aussehen wirden, wenn Sie
den Dialog mit OK verlassen.

Das Vorschaufeld dient aber auch zum Anbringen und Entfernen von Linien:
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Wenn Sie eine der Linien in dieser Vorschau anklicken, wird die entsprechende
Linie eingeschaltet — beziehungsweise bei erneutem Anklicken wieder ausge-
schaltet. Dabei werden die derzeit im Dialog gewdéhlten Einstellungen (Linien-
stil, Liniendicke, Farbe) verwendet.

Alternativ konnen Sie hierfiir auch die Schaltflachen links und unterhalb der
Vorschau verwenden. Jede steht fiir eine bestimmte Linie. Welche das ist, kon-
nen Sie an dem Symbol auf der Schaltflache erkennen.

Die Schaltflachen oberhalb der Vorschau sind als Abkiirzung gedacht: Keine
entfernt alle Linien, Kontur fugt Linien fur alle &ueren Rénder hinzu, Gitter
macht das gleiche mit den inneren Linien (z.B. bei Tabellenzellen).

m Breite der Umrandung
Nur bei Textabsétzen: Bestimmt, wo die Linien beginnen und enden sollen:
Seitenrander: Die Linien reichen vom linken bis zum rechten Seitenrand.

Absatzrander: Die Linien reichen vom linken bis zum rechten Einzug der Ab-
sétze. Dies ist die Standardeinstellung.

Text: Die Linien werden so breit wie der Text, den sie umfassen.
m Abstand vom Text

Nur bei Textabsétzen: Bestimmt den Abstand der Umrandungslinien zum Text.

Gliederungsebene

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

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

Hinweis: Normalerweise sollten Sie die Gliederungsebene von Uberschriften
nicht Uber den Befehl Format > Absatz von Hand &ndern, sondern diese Arbeit
Uber die Schaltflachen der Gliederungsansicht erledigen.
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Sollten Sie die Gliederungsebene einmal doch manuell andern wollen, rufen Sie
den Befehl Format > Absatz auf, wechseln auf die Karteikarte Absatz und wéhlen
die gewiinschte Ebene Uber die Option Gliederungsebene.

Detaillierte Informationen zum Gliedern von Dokumenten finden Sie im Abschnitt
,,Gliederungen* ab Seite 442.

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, wechseln
Sie auf die Karteikarte Textfluss und schalten Sie dort die Option Seitenumbruch
beziehungsweise Spaltenumbruch ein.

TextMaker macht nun vor diesem Absatz stets einen Seiten- beziehungsweise Spal-
tenumbruch — selbst dann, wenn Sie den Absatz an eine andere Stelle verschieben.

Typografie

Auf der Karteikarte Textfluss im Dialogfenster des Befehls Format > Absatz kén-
nen Sie unter anderem Einschrdnkungen fiir den automatischen Seitenumbruch
festlegen, um undsthetische Seitenumbriiche zu verhindern.

Verwenden Sie dazu die folgenden Optionen in der Rubrik Typografie:
m Absatze 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 Absatze markiert, werden diese und der nachste Ab-
satz hinter der Markierung zusammengehalten.

Anwendungsbeispiel: Schalten Sie Absatze zusammenhalten bei einer Uber-
schrift ein, kdnnen Sie beispielsweise vermeiden, dass eine Seite lhres Doku-
ments mit der Uberschrift endet und der dazugehorige Text auf der nichsten
Seite beginnt.
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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.

m Schusterjungen vermeiden

Diese Option verhindert das Entstehen sogenannter 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 &sthetisch und stort den Lesefluss bei lan-
geren Dokumenten.

Aktivieren Sie diese Option, wird der Seitenumbruch in einem solchen Fall
automatisch dergestalt korrigiert, dass mindestens zwei Zeilen des Absatzes auf
jeder Seite erscheinen. Ist das nicht mdglich, weil der Absatz beispielsweise nur
aus zwei Zeilen besteht, wird der komplette Absatz auf die nachste Seite Uber-
nommen.

Nicht-trennendes Leerzeichen
Es gibt noch eine weitere Methode, den Textfluss zu beeinflussen:

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

Ein Beispiel: Sie mochten, dass der Preis ,,EUR 29,80 stets zusammenhéngend
gedruckt wird. Dies konnen Sie erreichen, indem Sie zwischen ,,EUR* und ,,29,80
ein sogenanntes nicht-trennendes oder geschiitztes Leerzeichen einfiigen. Driicken
Sie dazu statt der Leertaste die Tastenkombination [Strg] (o] ({Leertaste].

Ausgedruckt wird das nicht-trennende Leerzeichen als ganz normales Leerzeichen.
Nur wird sich TextMaker davor huten, die Worter, zwischen denen es steht, auf
zwei Zeilen zu verteilen.

Zeilennummern unterdriicken

Die Option Zeilennummern unterdriicken auf der Karteikarte Textfluss im Dia-
logfenster des Befehls Format > Absatz hat folgende Funktion:
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Mit Hilfe des Befehls Format > Bereich, Karteikarte Zeilennummern, kénnen
Sie erreichen, dass im linken Rand der Seite Zeilennummern erscheinen. Mdchten
Sie, dass diese bei einem bestimmten Absatz nicht erscheinen, dann schalten Sie
fiir diesen Absatz einfach die Option Zeilennummern unterdriicken ein.

Ausfihrliche Informationen zu Zeilennummern finden Sie im Abschnitt
,,Zeilennummern anbringen® (ab Seite 196).
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Seitenformatierung

In diesem Kapitel erfahren Sie alles, was Sie zum Formatieren von Seiten in Text-
Maker wissen missen. Das Kapitel enthélt folgende Abschnitte:

Manuelle Seitenumbruche einfligen

Wenn Sie eine neue Seite beginnen méchten, bevor der Text das Ende der aktu-
ellen Seite erreicht hat, kdnnen Sie jederzeit einen manuellen Seitenumbruch
einfiigen. In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie das geht.

Seite einrichten

Mit dem Befehl Datei > Seite einrichten legen Sie das Seitenformat des Do-
kuments fest. Dazu zahlen Einstellungen wie PapiergroBe, Seitenausrichtung
(Hochformat oder Querformat) und Seitenrander.

Kopfzeilen und Ful3zeilen

Kopfzeilen und Fufzeilen sind gleichbleibende Texte, die am oberen bezie-
hungsweise unteren Ende jeder Seite gedruckt werden. In diesem Abschnitt
wird beschrieben, wie Sie diese anlegen und bearbeiten.

Masterseiten

Kopf- und Fulzeilen sind Bestandteil der sogenannten Masterseite. Auf der
Masterseite kdnnen Sie beliebige Objektrahmen einfiigen — zum Beispiel einen
Grafikrahmen mit einem Wasserzeichen. Diese Objekte erscheinen dann auf je-
der Seite des Dokuments.

Aufteilen eines Dokuments in Kapitel

Alle in diesem Kapitel vorgestellten Seitenformatierungen gelten normaler-
weise fir das gesamte Dokument. Alle Seiten haben also das gleiche Papier-
format, die gleichen Kopf- und FulRzeilen etc. Sie kdnnen ein Dokument aber
auch in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann seine eigenen Kopf- und FuBzei-
len und sein eigenes Seitenformat verwenden. In diesem Abschnitt erfahren Sie
mehr dazu.

Seitenhintergrund &ndern

FreeOffice: Der Befehl Format > Seitenhintergrund ist in SoftMaker
FreeOffice nicht enthalten.
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Sie kdnnen den Hintergrund lhrer Dokumentseiten jederzeit andern, um die
Seiten beispielsweise einzufarben. Hierflr gibt es zwei Befehle, die etwas un-
terschiedlich funktionieren: Format > Seitenhintergrund und Format > Ka-
pitel. In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie diese Befehle einsetzen und
welche Unterschiede es gibt.

Manuelle Seitenumbriiche einfiigen

TextMaker fillt die Seiten des Dokuments normalerweise automatisch. Erreicht der
Text das Ende der Seite, wird ein automatischer Seitenumbruch durchgefihrt und
der Text auf der néchsten Seite fortgesetzt. Mdchten Sie, dass eine Seite vorzeitig
beendet wird, kénnen Sie jederzeit einen manuellen Seitenumbruch einfugen.

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 auch das Tastenkiirzel verwenden.

TextMaker flgt nun einen festen Seitenumbruch ein.

Einen solchen erzwungenen Seitenumbruch kdnnen Sie bei Bedarf wieder entfer-
nen, indem Sie die Schreibmarke an den Beginn des Absatzes direkt unter dem
Seitenumbruch setzen und die Riicktaste betatigen.

Seitenumbruch vor einem bestimmten Absatz durchfiihren lassen

Sie kdnnen einen vorzeitigen Seitenumbruch nicht nur mit dem Befehl Einfligen >
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, wechseln auf die Karteikarte Textfluss und schalten dort die Option
Seitenumbruch ein. TextMaker macht dann vor diesem Absatz immer einen Sei-
tenumbruch — auch dann, wenn Sie den Absatz an eine andere Stelle verschieben.
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Seite einrichten

Mit dem Befehl Datei > Seite einrichten kénnen Sie das Seitenformat eines Do-
kuments festlegen. Dazu zdhlen Einstellungen wie PapiergroRRe, Seitenausrichtung
(Hochformat oder Querformat) und Seitenrander.

Seite einrichten @

Seitenformat | Kapitel

Ausrichtung Rénder
@ Hochformat Oben: Unten:
Querformat 2cm e 2em e
Links Bechts
Papier 2cm = |2em =
Grofe: Gegenlberliegende Seiten
.'4 -
= Bundsteg
Breite: Hohe: Position: Breite:
21 cm = 1297 cm = Innen - 0cm =

Papierschichte

Erste Seite: Weitere Seiten:
Aus Druckereinstellung n7 Aus Druckereinstellung n7
OK ] | Abbrechen

Das Dialogfenster des Befehls Datei > Seite einrichten
In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:
m Ausrichtung

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

m Papier

Hier kdnnen Sie das Papierformat fiir die Druckseiten einstellen. In der auf-
klappbaren Liste GroRe werden alle vom derzeit gewahlten Drucker unterstitz-
ten Papierformate angeboten; Sie kénnen aber unter Breite und Hohe auch ei-
gene Werte von Hand angeben.
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m Réander
Hier kdnnen Sie die Seitenrander einstellen.
m Bundsteg

Zusétzlich zu den Seitenréndern lasst sich ein Bundsteg einrichten. Diesen be-
nétigen Sie nur bei Dokumenten mit gegeniiberliegenden Seiten (zum Beispiel
Buchern). Der Bundsteg ist ein zusétzlicher Rand, der fiir den Falz erforderlich
ist, wenn ein solches Dokument gedruckt und dann gebunden oder zusammen-
geheftet wird.

Sie kdnnen angeben, an welcher Position sich der Bundsteg befinden und wie
grof3 er ausfallen soll.

Wihlen Sie beispielsweise die Einstellung ,Innen” und setzen den Bundsteg
auf 1 cm, erhalten alle rechten Buchseiten einen 1 cm grofRen zusatzlichen
Rand auf der linken Seite. Bei allen linken Buchseiten wird dieser Rand hinge-
gen auf der rechten Seite aufgeschlagen.

m Papierschéchte

Nur in der Windows-Version verfigbar: Falls Ihr Drucker Gber mehrere Pa-
pierschachte verfligt, kénnen Sie hier einstellen, aus welchem Schacht der Dru-
cker das Papier einziehen soll. Ist die Standardeinstellung Aus Druckereinstel-
lung gewéhlt, nimmt TextMaker keinen Einfluss auf den Papiereinzug. Soll
beispielsweise die erste Seite aus Schacht 1 und alle weiteren aus Schacht 2
eingezogen werden, dndern Sie diese Einstellung entsprechend.

m Karteikarte Kapitel

Diese Karteikarte enthélt Einstellungen zum Kapitelformat, mit dem sich der
Abschnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel“ (ab Seite 118) befasst.

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
118).
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Kopfzeilen und FuBzeilen

Kopfzeilen und FuBzeilen sind gleichbleibende Texte, die am oberen beziehungs-
weise unteren Ende jeder Seite gedruckt werden.

Kopf- und FulRzeilen werden stets im oberen beziehungsweise unteren Seitenrand
angelegt. Wenn Sie die Seitenrdnder des Dokuments verandern, passen sich Positi-
on und GrolRe aller Kopf- und FuRzeilen automatisch an.

Auf den ndchsten Seiten erfahren Sie alles Wissenswerte zu Kopf- und Fuf3zeilen.

Kopf- und FuBzeilen erstellen und bearbeiten

Zum Einfugen 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 groB; er wéchst 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 mdchten, rufen Sie Einflgen >
Kopfzeile bearbeiten auf oder klicken mit der Maus in den Kopfzeilenrahmen.

Das Anlegen und Bearbeiten von Fuzeilen funktioniert analog. FuBzeilen werden
mit dem Befehl Einfligen > FuBzeile im unteren Seitenrand angelegt und kénnen
mit Einfligen > Ful3zeile bearbeiten bearbeitet werden.

Hinweis: Normalerweise gelten Kopf- und FuBzeilen fiir das gesamte Doku-
ment. Mdchten Sie innerhalb eines Dokuments unterschiedliche Kopf- und FuB-
zeilen verwenden, muss das Dokument in Kapitel aufgeteilt werden. Dann lassen
sich fir jedes Kapitel eigene Kopf- und Fulizeilen eingeben (siehe Abschnitt
,,JAufteilen eines Dokuments in Kapitel ab Seite 118).

Tipp: Verwenden der Kopf- und FuBzeilenleiste

TextMaker verfugt Gber einen nitzlichen Helfer zum Bearbeiten von Kopfzeilen
und FuRzeilen: die Kopf- und FuBzeilenleiste.
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Kopf- und Fufizeilen 5|

HLDEEEBERaa@ande

Die Kopf- und FulRzeilenleiste

Diese Symbolleiste erscheint automatisch, wenn Sie die Schreibmarke in eine
Kopf- oder Fulzeile setzen. Falls sie nicht angezeigt wird, wurde sie vermutlich
deaktiviert. Rufen Sie den Befehl Ansicht > Symbolleisten auf und klicken Sie auf
das Kastchen vor Kopf- und Fuf3zeilen, um sie wieder einzuschalten.

Die Leiste verfligt tber folgende Schaltflachen (von links nach rechts):

m Eigenschaften der aktuellen Kopf- oder Fullzeile &ndern (siehe Abschnitt
»Eigenschaften von Kopf- und Ful3zeilen andern* ab Seite 113)
m Seitenformat &ndern (ruft den Befehl Datei > Seite einrichten auf)

m Kopfzeile einfiigen (oder vorhandene aufrufen)
FuBzeile einfugen (oder vorhandene aufrufen)
Aktuelle Kopf-/Ful3zeile I6schen

Seitennummer einfugen (als Feld)

Gesamtseitenzahl einftigen (als Feld)

Druckdatum einfiigen (als Feld)

Druckzeit einfiigen (als Feld)

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

Zur vorherigen Kopf-/FulRzeile gehen

Zur néchsten Kopf-/FuRzeile gehen

Zwischen Kopf- und FufRzeile wechseln

Kopf-/Fuizeile 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 hdufig Angaben wie Seitennummer, Datum etc.
verwendet. Diese Informationen kénnen Sie in TextMaker Uiber sogenannte Felder
einbringen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu an die gewiinschte Position in den Kopf- oder
FuBzeilen, rufen Sie den Befehl Einfiigen > Feld auf und wahlen Sie das ge-
wiinschte Feld — zum Beispiel ,,Seitennummer® oder ,,Druckdatum®. Informationen
zu den einzelnen Arten von Feldern finden Sie im Kapitel ,,Felder ab Seite 171.
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Tipp: In der Kopf- und FuRzeilenleiste gibt es einige Schaltflachen zum Einfligen
der gebrduchlichsten Felder (Seitennummer, Datum etc.). Siehe vorheriger Ab-
schnitt.

Beispiel: Seitennummer in der FuBzeile ausgeben lassen

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

1. Klicken Sie in die FuBzeilen, um die Schreibmarke dorthin zu setzen.
2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen > Feld auf.
3. Waéhlen Sie in der Liste Gruppe den Eintrag ,,Seitennummer*.

4. Wahlen Sie in der aufklappbaren Liste Format die gewtiinschte Formatierung
fur die Nummer — z.B. arabisch (1, 2, 3, ...) oder rémisch (1, II, 11, ...).

5. Bestétigen Sie mit OK.

TextMaker fligt nun ein Seitennummernfeld in die FuBzeile ein.

Seitennummerierung beeinflussen

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

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

Eigenschaften von Kopf- und FuBBzeilen andern

Wie alle Arten von Rahmen haben auch die Kopf- und Fuf3zeilenrahmen (in denen
sich die Kopf- und FuRzeilen befinden) bestimmte Eigenschaften, die sich mit dem
Befehl Objekt > Eigenschaften modifizieren lassen. So kdnnen Sie beispielsweise
die Hohe einstellen oder den Abstand zum Text und zur Blattkante &ndern.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der Maus in den Kopf- oder FuRRzeilenrahmen — je nachdem, ob
Sie die Kopfzeilen oder die Fulzeilen bearbeiten méchten.
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Alternativ kdnnen Sie auch den Befehl Einfligen > Kopfzeile bearbeiten be-
ziehungsweise Einfligen > Ful3zeile bearbeiten aufrufen, der das Gleiche tut.

2. Rufen Sie den Befehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender
Dialog erscheint.

Tipp: Dieser Befehl I&sst sich auch uber das Symbol L3 in der Kopf- und FuB-
zeilenleiste aufrufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarte Eigenschaften
Auf der Karteikarte Eigenschaften lassen sich folgende Eigenschaften bearbeiten:
m Hobhe

Hier kénnen Sie die Hohe des Kopf- beziehungsweise FuBzeilenrahmens an-
dern:

Mindestens: Dies ist die Standardeinstellung. Die Hohe des Rahmens wird
automatisch ermittelt. Je mehr Text Sie eingeben, desto groRer wird der Rah-
men. Im dem Eingabefeld rechts daneben kdnnen Sie auf Wunsch noch die ge-
wiinschte Mindesthdhe eingeben.

Genau: Wihlen Sie hingegen diese Option, kénnen Sie die exakte Hohe des
Rahmens selbst festlegen. Hinweis: Wenn TextMaker dann am unteren Rand
des Rahmens einen roten Balken anzeigt, passt der enthaltene Text nicht voll-
stdndig hinein. Setzen Sie in diesem Falle die Hohe auf einen gréfReren Wert,
wahlen Sie die Option Mindestens oder verringern Sie die Textmenge.

Hinweis: Die Breite von Kopf- und Fufzeilenrahmen regelt TextMaker
selbsttatig: Er passt sie automatisch den Seitenrdndern an. Sie kdnnen aber
jederzeit Absatzeinziige in lhren Kopf- und FuBzeilen verwenden, wenn Sie
maochten, dass diese breiter oder schmaler werden.

m Abstand zum Blattrand

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

m Abstand zum Text

Hier kdnnen Sie festlegen, wie viel Abstand TextMaker zwischen dem Rahmen
und dem FlieRtext frei lassen soll.
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Karteikarte Umrandung
Hier kdnnen Sie den Rahmen mit Umrandungslinien versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Umrandung (siehe Abschnitt ,,Umrandung und Linien* ab Seite 99).

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

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Befehls Format
> Schattierung (siehe Abschnitt ,,Schattierung* ab Seite 98).

Unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen auf der ersten Seite

Kopf- und FuRzeilen sind Bestandteile der sogenannten Masterseite (siehe auch
Abschnitt ,,Masterseiten* ab Seite 116). Der Inhalt der Masterseite wird normaler-
weise auf allen Seiten des Dokuments wiederholt.

Bei Bedarf kdnnen Sie allerdings festlegen, dass fiir die erste Seite des Dokuments
eine andere Masterseite verwendet werden soll (und somit auch andere Kopf- und
FuBzeilen). Dies ist nutzlich, wenn man zum Beispiel die erste Seite eines Briefes
auf vorbedrucktes Briefpapier und den Rest auf normales weiRes Papier druckt.

Um dies zu bewerkstelligen, rufen Sie Format > Kapitel auf und schalten die Op-
tion Unterschiedliche erste Seite ein. Von nun an kénnen die Kopf- und FulRzeilen
der ersten Seite unabhéngig von allen anderen Seiten bearbeitet werden.

Unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen links/rechts

Bei Bichern verwendet man hdufig fur linke und rechte Buchseiten unterschiedli-
che Kopf-/FulRzeilen. Dies ermdglicht es, zum Beispiel die Seitennummer in der
FuRzeile auf linken Seiten links und auf rechten Seiten rechts auszugeben.

Um unterschiedliche Kopf- und Fufzeilen fiir linke und rechte Seiten verwenden
zu kdnnen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie Format > Kapitel auf.

2. Schalten Sie die Option Unterschiedliche linke und rechte Seiten ein.
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Nun kénnen Sie fur linke und rechte Seiten unterschiedliche Kopf- und FulRzeilen
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 natirlich auch fiir FuRRzeilen.

Kopf- und FuBzeilen entfernen

Sie kdnnen den Kopfzeilentext jederzeit entfernen, indem Sie in den Kopfzeilen-
rahmen klicken, darin den gesamten Text markieren und ihn einfach l6schen.

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

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Kopfzeilenrahmen.

2. Klicken Sie auf das Symbol B inder Kopf- und Fulizeilenleiste.

Alternativ kdnnen Sie auch einen Rechtsklick auf einen beliebigen leeren Be-
reich innerhalb des Kopfzeilenrahmens durchfilhren und dann aus dem Kon-
textmenu den Befehl Kopf-/FulRzeile entfernen aufrufen.

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

Bei FuRzeilen kdnnen Sie auf die gleiche Weise vorgehen.

Masterseiten

Sie haben in diesem Kapitel bereits die Kopf- und FuBzeilen kennengelernt, die nur
ein einziges Mal eingegeben werden mussen, dann aber auf jeder Seite erscheinen.
Dies ist eine sehr praktische Sache, wenngleich TextMaker hier noch ein Ass im
Armel hat:

Der Inhalt der Masterseite wird ebenfalls auf jeder Seite des Dokuments ausgege-
ben. Wie der Name schon sagt, sind Sie hier jedoch nicht auf ein paar Zeilen am
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oberen oder unteren Seitenrand beschrankt, sondern kénnen die gesamte Seite be-
fullen.

Hinweis: Auf einer Masterseite diirfen allerdings nur Rahmen angebracht werden
(Textrahmen, Grafikrahmen etc.). Tipp: Wenn Sie zu einer Masterseite Text hin-
zufuigen wollen, kdnnen Sie dies dennoch tun: Flgen Sie einfach einen Textrah-
men ein.

Mdchten 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,,Hin-
ter Text“. Das Wasserzeichen erscheint nun auf jeder Seite des Dokuments; der
Text flieRt dabei einfach darliber 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 fugen diese Objekte dort ein.

Hinweis: Auf Masterseiten kénnen 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
263.

Eine Masterseite bearbeiten Sie also wie folgt:
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 kdnnen, 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.

Alle Objekte, die Sie auf der Masterseite eingefligt haben, erscheinen nun auf allen
Seiten des Dokuments.

Kopf- und FuBzeilen sind tbrigens ebenfalls Bestandteile der Masterseite. Abgese-
hen von der Tatsache, dass sie automatisch im oberen beziehungsweise unteren
Seitenrand platziert werden, verhalten sich diese im Prinzip wie auf der Masterseite
eingefuigte Textrahmen.
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Unterschiedliche Masterseiten im gleichen Dokument

Normalerweise gilt die Masterseite fur das gesamte Dokument. Mdchten Sie inner-
halb eines Dokuments unterschiedliche Masterseiten verwenden, muss das Doku-
ment in Kapitel aufgeteilt werden, denn jedes Kapitel hat seine eigene Masterseite.
Lesen Sie dazu den Abschnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel“ ab Seite
118.

Dort erfahren Sie auch, wie Sie eine Masterseite einrichten, die nur fir die erste
Seite des Dokuments gilt, und wie Sie unterschiedliche Masterseiten fir linke und
rechte Seiten einrichten.

Tipp: In der Masterseitenansicht wird am Beginn jeder Seite angezeigt, um wel-
che Masterseite es sich handelt. Steht dort beispielsweise ,,Kapitel 7, rechte Mas-
terseite, wird gerade die Masterseite fiir alle rechten Seiten in Kapitel 7 ange-
zeigt.

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 koénnen, lassen sich diese auf Wunsch
»Sperren’.

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

Nun lassen sich in der Normalansicht die Objekte auf der Masterseite weder ver-
schieben noch I&sst sich ihre GroRe andern. Sie kdnnen nur noch in der Mastersei-
tenansicht (Ansicht > Masterseiten) veréndert werden.

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

Aufteilen eines Dokuments in Kapitel

Die in diesem Kapitel vorgestellten Seitenformatierungen gelten normalerweise fur
das gesamte Dokument. Alle Seiten haben also die gleichen Kopf- und Ful3zeilen,
das Papierformat 1&sst sich innerhalb eines Dokuments nicht wechseln etc.

Abhilfe schaffen hier Kapitel. Mit dem Befehl Einfiigen > Umbruch > Kapi-
telumbruch kénnen Sie ein Dokument ndmlich in beliebig viele Kapitel aufteilen.
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Dies hat folgende Auswirkungen auf die Seitenformatierung des Dokuments:

m Papierformat, Seitenausrichtung und Seitenrander lassen sich fiir jedes Ka-
pitel getrennt einstellen.

m Jedes Kapitel kann eine eigene Masterseite und somit auch eigene Kopfzeilen
und Ful3zeilen 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 Unterschiedliche linke
und rechte Seiten an, lassen sich fir linke und rechte Seiten unterschiedliche
Kopfzeilen, FuBzeilen und Masterseiten anlegen (z.B. bei einem Buch).

m Sie konnen bestimmen, dass ein Kapitel beispielsweise stets auf einer rechten
Seite beginnen soll. Falls die erste Kapitelseite dabei auf einer linken Seite lan-
det, 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 herkdmmlichen Sinn
schreiben. Es kann beispielsweise auch vorkommen, dass Sie inmitten eines Do-
kuments auf das Querformat wechseln mdchten, damit Sie mehr Platz fiir eine brei-
te Tabelle zur Verfligung haben.

Fugen Sie dazu einen Kapitelumbruch ein, stellen Sie das Papierformat in dem
neuen Kapitel auf Querformat und erstellen Sie die Tabelle. Unterhalb der Tabelle
fugen Sie erneut einen Kapitelumbruch ein und setzen das Papierformat fur dieses
Kapitel wieder auf Hochformat, um den weiteren Text wieder im Hochformat
schreiben zu kénnen.

Einzelheiten zum Arbeiten mit Kapiteln finden Sie auf den néchsten Seiten.

Kapitel einfiigen und entfernen

Um ein neues Kapitel anzulegen, fligen Sie einfach einen Kapitelumbruch in den
Text ein:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der das neue Kapitel beginnen
soll.

2. Rufen Sie den Befehl Einfligen > Umbruch > Kapitelumbruch auf.

TextMaker fligt nun einen Kapitelumbruch ein.
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Hinweis: Am Beginn eines neuen Kapitels fihrt TextMaker stets einen Seiten-
umbruch durch.

Tipp: In der Statuszeile am unteren Rand des TextMaker-Fensters wird hinter ,,Ka-
pitel angezeigt, in welchem Kapitel sich die Schreibmarke momentan befindet.

Kapitelumbruch entfernen

Einen Kapitelumbruch kénnen Sie bei Bedarf wieder entfernen, indem Sie die
Schreibmarke an den Beginn des Absatzes direkt unter dem Kapitelumbruch setzen
und die Riicktaste betatigen. Das Kapitel vor dem Umbruch wird dadurch in
das Kapitel nach dem Umbruch integriert und Ubernimmt auch dessen Kapitelfor-
matierung.

Kapitel und die Seitenformatierung

Wichtig: In jedem Kapitel eines Dokuments kann eine andere Seitenformatie-
rung verwendet werden.

Zur Wiederholung — zur Seitenformatierung gehéren:

m Papierformat, Seitenausrichtung und Rander
m Kopfzeilen, FulRzeilen und Masterseiten
m Seitennummerierung

Wenn Sie ein neues Dokument beginnen, besteht dieses zunachst aus einem Kapi-
tel. Andern Sie etwas an der Seitenformatierung, wirkt sich dies insofern auf das
gesamte Dokument aus.

Unterteilen Sie das Dokument mit Einfigen > Umbruch > Kapitelumbruch in
mehrere Kapitel, ibernehmen die neuen Kapitel zunéchst die urspriingliche Seiten-
formatierung. Denn es gilt:

Wichtig: Wenn Sie einen Kapitelumbruch einfiigen, Gibernimmt das daraus resul-
tierende neue Kapitel zunéchst die Seitenformatierung und die Masterseite des
aktuellen Kapitels. Anschlieend kdnnen Sie Seitenformatierung und Masterseite
jedoch in jedem Kapitel separat &ndern.

AnschlieRend lassen sich aber flr jedes Kapitel andere Kopf- und FuRRzeilen ein-
stellen. Sie kénnen auch fiir jedes Kapitel ein anderes Papierformat einstellen usw.
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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 andern Sie Uber die bekannten Befehle (sie-

he Kapitel ,,Seitenformatierung* ab Seite 107).

Um die Kapitelformatierung zu andern, gehen Sie folgendermalRen vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an eine beliebige Stelle innerhalb des ge-
wiinschten Kapitels — oder markieren Sie mehrere Kapitel, um deren Formatie-
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.

Seite einrichten @
Seitenformat | Kapitel
Masterseiten
iUnkerschiedliche erste Seite:
Unterschiedliche linke und rechte Seiten
Urirandung und Schattierung der Maskerseiten: Andern =
Kapitel beginnt auf Vertikale Ausrichtung
@ Eelichiger Seite @ oben
Rechter Seite Zentriert
Linker Seite Unten
Blocksatz
Kapitelnurmer Seitennumrner
@ Automatisch @ Automatisch
Werk: ‘Werkt:
o4 l | abbrechen |

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestétigen Sie mit OK.

In dem Dialogfenster dieses Befehls lassen sich folgende Einstellungen vorneh-

men:
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m Masterseiten

Hier kénnen Sie Einstellungen fiir die Masterseite(n) des Kapitels andern (siehe
auch Abschnitt ,,Masterseiten ab Seite 116):

Unterschiedliche erste Seite: Wenn Sie diese Option aktivieren, verwendet die
erste Seite des Kapitels eine andere Masterseite als die anderen Seiten. Dies ist
nitzlich, wenn Sie zum Beispiel auf der ersten Seite Ihres Dokuments (oder
Kapitels) andere Kopfzeilen haben mdéchten als auf den restlichen Seiten.

Unterschiedliche linke und rechte Seiten: Diese Option bendtigen Sie, wenn
Ihr Dokument beidseitig gedruckt werden soll, wie das beispielsweise bei ei-
nem Buch der Fall ist. Wird sie eingeschaltet, legt TextMaker eine Masterseite
fir alle linken Seiten des Dokuments — und eine andere fur alle rechten an. Dies
ermoglicht es, zum Beispiel die Seitennummer in der FulRzeile auf linken Seiten
links und auf rechten Seiten rechts zu platzieren.

Tipp: In der Masterseitenansicht wird am Beginn jeder Seite angezeigt, um
welche Masterseite es sich handelt. Steht dort beispielsweise ,,Kapitel 7,
rechte Masterseite”, wird gerade die Masterseite fiir alle rechten Seiten in
Kapitel 7 angezeigt.

Umrandung und Schattierung der Masterseiten: Hier kdnnen Sie Mastersei-
ten — und somit alle entsprechenden Dokumentseiten des Kapitels — mit einer
Umrandung oder Schattierung versehen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache
Andern und wihlen Sie dann, fir welche Masterseite Sie diese Einstellungen
andern mochten. Es erscheint daraufhin der tibliche Dialog zum Anbringen von
Umrandungslinien beziehungsweise Schattierungen. Siehe dazu auch Abschnitt
»Seitenhintergrund andern* (Seite 124).

m Kapitel beginnt auf

Wenn Sie einen Kapitelumbruch einfligen, 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 dafur, dass
das Kapitel stets auf einer rechten Seite beginnt. Falls der Kapitelbeginn dann
auf eine linke Seite fallt, figt TextMaker automatisch eine Leerseite ein, damit
das Kapitel wieder auf der nichsten rechten Seite beginnt.

In Buchern ist es beispielsweise ublich, alle Kapitel auf einer rechten Seite be-
ginnen zu lassen. Der Leser findet dadurch beim schnellen Durchbléttern den
Beginn neuer Kapitel leichter.
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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, kénnen Sie einen eigenen Wert fiir die Kapitelnummer ange-
ben. Tragen Sie fur 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 Einfigen > Feld jederzeit im
Text ausgegeben werden (beispielsweise in Kopf- oder FulRzeilen).

m Vertikale Ausrichtung
Hier l&sst sich die vertikale Ausrichtung des Fliel3textes auf der Seite &ndern.

Wihlen Sie beispielsweise die Option Zentriert, wird der Text vertikal in der
Mitte der Seite zentriert. Bei der Option Vertikaler Blocksatz wird der Ab-
stand zwischen den Absétzen gleichmalig so erweitert, dass der FlieRtext genau
am oberen Blattrand beginnt und genau am unteren endet.

m Seitennummer

Genau wie die Kapitelnummerierung lasst 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, erhdlt 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. einfligen ab Seite 112.

m Karteikarte Seitenformat

Auf der anderen Karteikarte dieses Dialogs kénnen Sie das Seitenformat (Pa-
piergroRe, Ausrichtung, Seitenrénder etc.) einstellen. Informationen zu den ein-
zelnen Optionen finden Sie im Abschnitt ,,Seite einrichten (ab Seite 109).

Es sei noch einmal daran erinnert, dass Sie das Seitenformat fiir jedes einzelne
Kapitel anders einstellen kénnen. Haben Sie ein Dokument also in mehrere Ka-
pitel aufgeteilt und mdéchten die Formatierung der Seiten des gesamten Doku-
ments andern, missen Sie zuvor auch das gesamte Dokument markieren.
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Kapitel auffinden

Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu kénnen Sie zu einem bestimmten Kapitel
blattern. Rufen Sie den Befehl dazu auf, wahlen Sie in der Liste die Option Kapitel
und wéhlen Sie dann das gewiinschte Kapitel aus.

Seitenhintergrund andern

Wie im Abschnitt ,,Kapitelformatierung“ bereits erwéhnt, konnen Sie den Befehl
Format > Kapitel verwenden, um den Hintergrund der Seiten eines Dokuments zu
andern — wenn Sie diese beispielsweise einfarben méchten.

Es gibt hierfir allerdings noch einen anderen Befehl — der deutlich mehr Optionen
bietet: den Befehl Format > Seitenhintergrund.

FreeOffice: Der Befehl Format > Seitenhintergrund ist in SoftMaker Free-
Office nicht enthalten.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie diese beiden Befehle einsetzen und wel-
che Unterschiede es gibt.

Format > Seitenhintergrund

Mit dem Befehl Format > Seitenhintergrund I&sst sich der Seitenhintergrund fur
das gesamte Dokument andern.

Verwenden Sie diesen Befehl wie folgt:
1. Rufen Sie den Befehl Format > Seitenhintergrund auf.

2. Wéhlen Sie in der aufklappbaren Liste Fulltyp, welche Art von Fillung fiir den
Seitenhintergrund verwendet werden soll. Sie kénnen entweder einen Farbton,
ein Muster, eine Grafik (als Kachel) oder verschiedene Arten von Farbverlaufen
wahlen.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und bestatigen Sie mit OK.

Weitere Informationen zu obigem Dialog finden Sie im Abschnitt ,,Objekt-
Eigenschaften, Karteikarte Fullung (Seite 279). Darin wird der Fillungsdialog fur
Obijekte beschrieben, der mit diesem Dialog praktisch identisch ist.
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Drucken: Beachten Sie, dass diese Art von Seitenhintergrund normalerweise nur
auf dem Bildschirm angezeigt wird — er erscheint nicht in Ausdrucken. Es gibt al-
lerdings eine Dokumentoption, mit der Sie dies &ndern kdnnen: Wenn Sie im Dia-
log des Befehls Datei > Eigenschaften auf der Karteikarte Ansicht die Option
Seitenhintergrund drucken aktivieren, wird der Hintergrund auch ausgedruckt.

Format > Kapitel
Etwas anders funktioniert der Befehl Format > Kapitel:

Mit diesem Befehl lasst sich der Seitenhintergrund fiir das aktuelle Kapitel &ndern
(genauer gesagt: flr dessen Masterseite(n)).

Verwenden Sie diesen Befehl wie folgt:

1. Falls Ihr Dokument in mehrere Kapitel aufgeteilt ist: Bewegen Sie die
Schreibmarke an eine beliebige Stelle innerhalb des gewiinschten Kapitels.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Kapitel auf.

3. Klicken Sie bei Umrandung und Schattierung der Masterseiten auf die
Schaltflache Andern und wahlen Sie, welche Art von Masterseite(n) des Kapi-
tels gedndert werden soll.

4. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schattierung.

5. Wahlen Sie dann bei Typ, welche Art von Fullung fur den Seitenhintergrund
verwendet werden soll. Bei diesem Befehl I&sst sich lediglich zwischen Raster
(Farbton) oder Muster wahlen.

6. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und bestatigen Sie mit OK.

Weitere Informationen zu obigem Dialog finden Sie im Abschnitt ,,Schattierung*
(Seite 98). Darin wird der Fullungsdialog fiir Textabsatze beschrieben, der mit die-
sem Dialog praktisch identisch ist.

Beachten Sie: Falls Sie das Dokument in mehrere Kapitel unterteilt haben, wirken
sich obige Anderungen immer nur auf das aktuelle Kapitel aus (siehe auch Ab-
schnitt ,,Aufteilen eines Dokuments in Kapitel* ab Seite 118).

Drucken: Diese Art von Seitenhintergrund erscheint immer auch in Ausdrucken.
Die weiter oben erwdhnte Dokumentoption Seitenhintergrund drucken hat hier
keine Wirkung.
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Formatvorlagen

Eine besondere Arbeitserleichterung fiir Textverarbeitungs-Profis stellen die For-
matvorlagen dar.

Bendtigen Sie eine bestimmte Zeichen- oder Absatzformatierung haufiger, lohnt es
sich, daflir eine Formatvorlage zu erstellen. Diese kdnnen Sie dann auf beliebig
viele Textstellen 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 dafir, dass Ihr Dokument einheit-
lich formatiert ist. Denn: Andern Sie die Formatierung einer Formatvorlage, &n-
dert 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 groBere, fette Schrift wahlen, die Absatzausrichtung
auf zentriert setzen usw. Jetzt brauchen Sie bei Uberschriften nur noch diese Vorla-
ge anzuwenden, und schon wird der Absatz entsprechend formatiert.

Sie konnen Ubrigens in jedem Dokument andere Formatvorlagen anlegen — diese
werden innerhalb des Dokuments gespeichert.

In diesem Kapitel finden Sie ausfuhrliche Informationen zum Verwenden von
Formatvorlagen. Folgende Themen werden darin behandelt:

m Zeichenvorlagen

In einer Zeichenvorlage kdénnen Sie ein hdufig bendtigtes Zeichenformat
(Schriftart, Schriftgréle, Textauszeichnungen etc.) speichern und es dann im-
mer wieder auf beliebige Zeichen anwenden.

Dafur ist der Befehl Format > Zeichenvorlage zustandig.
m Absatzvorlagen

In einer Absatzvorlage kénnen Sie ein haufig bendtigtes Absatzformat (Einzi-
ge, Tabulatoren, Ausrichtung etc.) speichern und es dann immer wieder auf be-
liebige Absétze anwenden.

Dafir ist der Befehl Format > Absatzvorlage zustandig.
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m Formatvorlagen verwalten
FreeOffice: Dieses Feature ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Vorlagenmanager kdnnen Sie Zeichen- und Absatzvorlagen zwischen
Dokumenten hin- und herkopieren und so deren Aussehen aneinander anglei-
chen.

Dafiir ist der Befehl Format > Vorlagenmanager zusténdig.
m Dokumentvorlagen

Besonders haufig benétigte Formatvorlagen lassen sich in einer Dokumentvor-
lage speichern.

Beim Anlegen eines neuen Dokuments l&sst Sie TextMaker ndmlich auswéhlen,
auf welcher Dokumentvorlage dieses basieren soll. Alle in dieser Dokument-
vorlage enthaltenen Zeichen- und Absatzvorlagen stehen dann auch in dem
neuen Dokument zur Verfligung.

Ausflhrliche Information zu diesen Themen finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf
den nachsten Seiten.

Zeichenvorlagen

In einer Zeichenvorlage kénnen Sie ein héufig bendtigtes Zeichenformat (Schrift-
art, Schriftgrofle, Textauszeichnungen etc.) speichern und es dann immer wieder
auf beliebige Zeichen anwenden.

Mdchten Sie beispielsweise in einem Vertrag kleingedruckte Bereiche in einer an-
deren Schrift und einer kleineren Grof3e drucken, erstellen Sie sich einfach eine
entsprechende Zeichenvorlage — nennen wir sie ,,Kleingedruckt — und wenden
diese an den gewdlnschten Stellen an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen und Absatzvorlagen
(siehe Abschnitt ,,Absatzvorlagen* ab Seite 137) liegt darin, dass in Zeichenvorla-
gen nur das Zeichenformat gespeichert wird, in Absatzvorlagen hingegen sowohl
das Absatzformat (Einzlge, Tabulatoren, Ausrichtung etc.) als auch das Zeichen-
format.

Dementsprechend sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen anwendbar,
Absatzvorlagen hingegen nur auf komplette Abséatze.
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Auf den nachsten Seiten finden Sie ausfuihrliche Informationen zum Arbeiten mit
Zeichenvorlagen. Folgende Themen werden darin behandelt:

m Zeichenvorlagen erstellen
m Zeichenvorlagen anwenden

m Zeichenvorlagen éndern

Geltungsbereich von Zeichenvorlagen

m Zeichenvorlage Normal

Verknupfte Zeichenvorlagen erstellen

m Zeichenvorlagen und die Seitenleiste

Zeichenvorlagen erstellen
Um eine Zeichenvorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

Zeichervorlage

rormal Anwenden

achliefen

Meu aus Markierung. ..

Bearbeiten. ..

Aktualisieren

Anzeiden:  |Benutzhe Worlagen -

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

3. Geben Sie der Zeichenvorlage einen beliebigen Namen.
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4. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Zeichen weitgehend
entspricht. Stellen Sie hier die gewlinschte Zeichenformatierung ein (siehe Ab-
schnitt ,,Zeichenformatierung* ab Seite 69).

5. Wenn Sie die Formatvorlage haufig benétigen, kénnen Sie ihr ein Tastenkirzel
zuordnen (siehe unten).

6. Wurden alle gewinschten Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK,
um die Vorlage zu erzeugen.

7. Verlassen Sie das Dialogfenster ,,Zeichenvorlage® mit SchlieBen.

Die Vorlage ist nun erzeugt und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren Sie
gleich (Abschnitt ,,Zeichenvorlagen anwenden®).

Zeichenvorlagen aus bestehendem Text erstellen

Alternativ kdnnen Sie auch erst Text nach Wunsch formatieren und dann eine neue
\orlage erstellen, die genau diese Formatierung tbernimmt. Verwenden Sie dazu
die Schaltflache Neu aus Markierung statt der Schaltflache Neu.

Diese Vorgehensweise ist praktisch, wenn Sie Text zuvor ,,von Hand*“ formatiert
haben und nun eine Zeichenvorlage mit exakt dieser Zeichenformatierung anlegen
mochten.

Im Detail gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Bringen Sie an einem Textabschnitt die gewiinschten Zeichenformatierungen an
(Schriftart, SchriftgroRe etc.).

2. Setzen Sie die Schreibmarke in diesen Textabschnitt (oder markieren Sie ihn;
beides funktioniert gleichermalen).

3. Erstellen Sie, wie weiter oben beschrieben, mit dem Befehl Format > Zei-
chenvorlage eine neue Zeichenvorlage. Wichtig: Verwenden Sie dabei aber
nicht die Schaltflache Neu, sondern die Schaltflache Neu aus Markierung.

Eine so erzeugte Vorlage verhalt sich genau wie alle anderen Vorlagen. Der einzige
Unterschied ist, dass sie beim Anlegen die Formatierung von bestehendem Text
Gbernimmt. (Sie kénnen die Formatierung der Vorlage aber natirlich auch weiter-
hin jederzeit &ndern — unabhéngig von diesem Text.)
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Tastenkiirzel verwenden

Bendtigen Sie eine Formatvorlage besonders hdufig, kdnnen Sie ihr jederzeit ein
Tastenkirzel geben. Das hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit ei-
nem einzigen Tastendruck aktivieren kénnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkdirzel zuzuordnen, wechseln Sie im Dialog zum Bear-
beiten der Vorlage auf die Karteikarte Vorlage. Setzen Sie dann die Schreibmarke
in das Eingabefeld Tastenkirzel und betéatigen Sie die gewlinschte Tastenkombi-
nation.

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betétigen, die bereits belegt ist, wird
unter dem Eingabefeld Tastenkurzel angezeigt, womit diese momentan belegt
ist. Sie sollten dann die Riicktaste betétigen, um das Tastenkiirzel wieder
zu léschen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls uber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder gar die eines
TextMaker-Befehls.

Wir empfehlen lhnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten und (] zu
verwenden, da diese normalerweise nicht belegt sind.

Zeichenvorlagen anwenden

Um eine Zeichenvorlage anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Text, auf den Sie die Zeichenvorlage anwenden méchten.
2. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage.

Tipp: In der rechten Hélfte des Dialogs wird eine kleine Vorschau der mo-
mentan ausgewahlten Vorlage prasentiert. Sie kdnnen diese Vorschau uber die
Schaltflachen >> beziehungsweise << jederzeit ein- oder ausschalten.

4, Klicken Sie auf Anwenden.

Sofort andert sich die Formatierung des markierten Textes so, wie Sie es in der
Zeichenvorlage festgelegt hatten.

Tipp 1: Sie kdnnen Zeichenvorlagen auch aus der Liste der Schriftarten in der
Formatleiste auswahlen.

Handbuch TextMaker Formatvorlagen 131



Tipp 2: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkirzel zugewiesen, kdnnen Sie
die Vorlage noch schneller anwenden: Markieren Sie den gewiinschten Text und
betatigen Sie die gewéhlte Tastenkombination.

Tipp 3: Aullerdem konnen Sie die Seitenleiste verwenden, um Formatvorlagen
anzuwenden und auch zu bearbeiten (sieche Abschnitt ,,Zeichenvorlagen und die
Seitenleiste, Seite 136).

Um die Vorlage wieder zu entfernen, weisen Sie dem Text die Zeichenvorlage
»Normal“ zu. Text, dem eine Zeichenvorlage zugewiesen wurde, ldsst sich aber
naturlich auch weiterhin tiber Format > Zeichen formatieren.

Zeichenvorlagen andern

Selbstverstandlich kénnen Sie Zeichenvorlagen jederzeit abandern.

Hinweis: Wenn Sie eine Zeichenvorlage bearbeiten, &ndert sich die Formatie-
rung aller Textstellen, die mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt aller-
dings nur eingeschrankt fir Text, bei dem Sie die Formatierung nach dem Zu-
weisen der Formatvorlage manuell gedndert haben (siehe nachster Abschnitt).

Um eine Zeichenvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermaRen vor:
1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.

2. Wéhlen Sie die zu andernde Vorlage in der Liste.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Vorlage vor.

5. Klicken Sie auf OK.

6. \erlassen Sie das Dialogfenster mit SchlieR3en.

Die Vorlage wurde nun entsprechend geandert.

Bestimmen, welche Vorlagen in der Liste angezeigt werden

StandardmaRig werden im obigen Dialog nur die Vorlagen angezeigt, die in Benut-
zung sind oder von lhnen selbst angelegt wurden. Wenn Sie alle verfligharen Vor-
lagen sehen mdchten, wahlen Sie bei Anzeigen die Option Alle Vorlagen. Es er-
scheinen dann auch alle vorgefertigten Vorlagen in der Liste.
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Eine Vorlage aus bestehendem Text aktualisieren

Die Schaltflaiche Aktualisieren im obigen Dialog erlaubt es lhnen, eine Format-
vorlage ,,aus dem Text* zu aktualisieren.

Betétigen Sie diese Schaltflache, wird die Formatierung des momentan selektierten
Textes auf die gewahlte Vorlage Ubertragen. Die Vorlage tibernimmt also exakt die
Formatierung dieses Textabschnitts.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Bringen Sie an einem Textabschnitt die gewiinschten Zeichenformatierungen an
(Schriftart, SchriftgroRe etc.).

2. Setzen Sie die Schreibmarke in diesen Textabschnitt (oder markieren Sie ihn;
beides funktioniert gleichermalen).

3. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.
4. Waéhlen Sie die gewiinschte Vorlage in der Liste.
5. Klicken Sie auf Aktualisieren.

Die Vorlage ,,vergisst” nun ihre alten Formatierungseinstellungen und iibernimmt
die Formatierung des gewahlten Textabschnitts. (Sie kénnen die Formatierung der
\orlage aber natirlich auch weiterhin jederzeit &ndern — unabhéngig von diesem
Textabschnitt.)

Vorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu l6schen, selektieren Sie diese im obi-
gen Dialog per Mausklick und klicken auf die Schaltflache Léschen. Um ihr einen
neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenennen und tippen den neuen Na-
men ein.

Hinweis: Bei den vorgefertigten Vorlagen ist die Schaltflache Léschen nicht ver-
fligbar.

Um die Formatvorlagen in einer Dokumentvorlage zu léschen oder umzubenennen,
o6ffnen Sie die Dokumentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und speichern
dann die Dokumentvorlage.
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Geltungsbereich von Zeichenvorlagen

Sie haben eine Zeichenvorlage veréndert, an manchen Textstellen, denen diese Vor-
lage zugewiesen wurde, ist aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese Stellen
nachtraglich 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, verandern sich alle Abschnitte, die in dieser Vorlage formatiert wurden,
entsprechend.

Aber: Haben Sie in einem dieser Textabschnitte spater Gber Format > Zeichen
oder die Formatleiste eine véllig andere Schrift gewahlt, wirkt sich die Anderung
der Zeichenvorlage nicht mehr auf den Abschnitt aus. Von Hand angebrachte Zei-
chenformatierungen haben nédmlich eine hohere Prioritét als Vorlagen.

Mdochten 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. Solan-
ge 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“, #ndert 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 Stan-
dardschrift fur zukiinftige Eingaben gedndert.

Verkniipfte Zeichenvorlagen erstellen

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, neue Zeichenvorlagen
erstellen, basieren diese stets auf der Zeichenvorlage ,,Normal“. Wéhlen Sie also
beispielsweise fir die Vorlage ,,Normal“ eine neue Schriftart, dndert sich die
Schrift auch in allen anderen Zeichenvorlagen — sofern dort nicht explizit eine an-
dere Schrift gewéhlt wurde.
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Also: Standardmaélig sind also alle Zeichenvorlagen mit der Vorlage ,,Normal*
verknupft. Sie kénnen allerdings beim Erstellen einer neuen Vorlage unter Basie-
rend auf eine beliebige andere Zeichenvorlage als Basis angeben.

Um eine Zeichenvorlage zu erstellen und diese auf einer anderen Vorlage als
»Normal® basieren zu lassen, gehen Sie folgendermaRen vor:

1. Rufen Sie Format > Zeichenvorlage auf.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
3. Geben Sie der Vorlage einen Namen.
4. Wechseln Sie auf die Karteikarte Vorlage.

5. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wahlen Sie unter Basierend auf die
\orlage, mit der die neue Vorlage verknipft sein soll.

6. Nun konnen Sie die gewiinschte Formatierung wéhlen etc.
Ein Anwendungsbeispiel:

Nehmen wir an, dass Sie fir die Uberschriften Ihrer Doktorarbeit eine markante
Schrift und Fettdruck verwenden mdchten. Je nachdem, wie wichtig die Uber-
schrift ist, méchten Sie aber verschiedene Schriftgréfien einsetzen.

Dazu gehen Sie folgendermafen vor:

1. Erstellen Sie sich zuerst eine Zeichenvorlage ,,Uberschriften1 fiir die Haupt-
Uberschriften. Hier wahlen Sie eine andere Schrift in der GréRe 24 Punkt und
schalten Fettdruck ein.

2. Dann legen Sie eine Zei_chenvorlage ,,Uberschriften2 an, wihlen bei Basie-
rend auf die Vorlage ,,Uberschriften]* und stellen bei der SchriftgréRe 18
Punkt ein.

3. Fiir die nichste Unterebene folgt die Zeichenvorlage ,,Uberschriften3*, die wir
auf ,Uberschriften2 basieren lassen und als Schriftgrofe 14 Punkt wéhlen
USW.

Vorteil: Fallt lhnen spater ein, dass eine andere Schrift fur die Uberschriften besser
geeignet ist, miissen Sie lediglich die Schriftart in der Zeichenvorlage ,,Uberschrif-
ten1* dndern, und schon werden alle Uberschriften mit den Vorlagen . Uberschrif-
ten1* bis ,,Uberschriften3“ in dieser Schrift formatiert. Hatten Sie die Vorlagen auf
»Normal“ basieren lassen, hitte jede Vorlage einzeln geéndert werden missen.
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Relative SchriftgroBe

Wenn Sie eine Vorlage auf einer anderen basieren lassen, kénnen Sie auf Wunsch
sogar die relative SchriftgrofRe angeben. Sie kdnnen zum Beispiel festlegen, dass
die Schriftgrélie der Vorlage X stets 80% der SchriftgroRe 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 Grol3e ein.

5. Tragen Sie den gewiinschten Faktor in Prozent ein — zum Beispiel 80.
6. Bestatigen Sie mit OK.

Die SchriftgroRRe einer so bearbeiteten Vorlage wird nun stets 80% der Vorlage be-
tragen, auf der sie basiert.

Zeichenvorlagen und die Seitenleiste

Auf den vorherigen Seiten haben Sie erfahren, wie Sie Zeichenvorlagen erstellen,
anwenden und bearbeiten. Alternativ lassen sich solche Aufgaben auch uber einen
sehr nltzlichen Helfer erledigen: der Seitenleiste.

Die Seitenleiste zeigt auf Wunsch eine Liste aller verfiigharen Zeichenvorlagen an.
Um Text in einer dieser Vorlagen zu formatieren, markieren Sie einfach die ge-
wiinschten Zeichen und fiihren dann einen Doppelklick auf die Vorlage in der Sei-
tenleiste durch.

Dariiber hinaus kdnnen Sie Zeichenvorlagen in der Seitenleiste auch bearbeiten
und verwalten. Sie missen die Seitenleiste dazu einfach nur einschalten und darin
die Funktion ,,Zeichenvorlagen* auswéhlen. Das geht folgendermafen:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunachst ein, indem
Sie beispielsweise Ansicht > Seitenleiste > Rechts anzeigen aufrufen.

2. Klicken Sie auf das Symbol 4l in der kleinen Funktionsleiste ganz oben in der
Seitenleiste. Damit schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion ,,Zeichenvor-
lagen® um.
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Die Seitenleiste zeigt nun alle Zeichenvorlagen im Dokument an, und Sie kénnen
damit folgende Aktionen durchfiihren:

m Zeichenvorlage anwenden

Markieren Sie die zu formatierenden Zeichen im Dokument. Fiihren Sie dann
einen Doppelklick auf die gewiinschte Vorlage in der Seitenleiste durch.

(Alternativ kdnnen Sie die Vorlage auch mit einem einfachen Mausklick aus-
wahlen und dann die Schaltfliche Anwenden am unteren Ende der Seitenleiste
anklicken.)

m Zeichenvorlage bearbeiten

Wiéhlen Sie die gewinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen
Mausklick aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Bearbeiten am unteren
Ende der Seitenleiste.

m Zeichenvorlagen verwalten

Wiéhlen Sie die gewinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen
Mausklick aus. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Verwalten am unteren
Ende der Seitenleiste.

Es erscheint ein Menu mit Befehlen zum Verwalten Ihrer Vorlagen (neu erstel-
len, aktualisieren, umbenennen, l6schen etc.). Wéhlen Sie darin die gewiinschte
Funktion. Detaillierte Informationen zu den einzelnen Befehlen finden Sie im
Verlaufe des Abschnitts ,,Zeichenvorlagen® (ab Seite 128).

Tipp: Dieses Men( lasst sich noch schneller aufrufen: mit einem Rechtsklick
auf eine Vorlage in der Seitenleiste.

m Neue Zeichenvorlage erstellen

Fuhren Sie einen Rechtsklick auf diejenige Vorlage in der Seitenleiste durch,
auf der die neue Vorlage basieren soll. Es erscheint das gerade erwéhnte Mend.
Wéhlen Sie darin den Befehl Neu... aus.

Absatzvorlagen

In einer Absatzvorlage kénnen Sie ein hdufig bendtigtes Absatzformat (Einziige,
Tabulatoren, Ausrichtung etc.) speichern und es dann immer wieder auf beliebige
Abséatze anwenden.

Handbuch TextMaker Formatvorlagen ¢ 137



Mochten Sie beispielsweise die Uberschriften in lhrem Dokument in einer groRe-
ren, fetten Schrift gedruckt und zentriert ausgerichtet haben, erstellen Sie sich ein-
fach eine Absatzvorlage ,,Uberschrift* und wenden diese auf die gewiinschten Ab-
satze an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen (siehe Abschnitt
,,Zeichenvorlagen« ab Seite 128) 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 Absatze.

Auf den nachsten Seiten finden Sie ausfuihrliche Informationen zum Arbeiten mit
Absatzvorlagen. Folgende Themen werden darin behandelt:

m Absatzvorlagen erstellen

m Absatzvorlagen anwenden

Absatzvorlagen &ndern

Geltungsbereich von Absatzvorlagen

m Absatzvorlage Normal

Verkntipfte Absatzvorlagen erstellen

Absatzvorlagen und die Seitenleiste

Absatzvorlagen erstellen
Um eine Absatzvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.
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1.

Ahsatzvorlage @
Arwenden

Uberschrift 1

[berschrift 2 Schliefen
(berschrift 3 -

Meu aus Markierung. ..
Bearbeiten. ..
Aktualisieren

Anzeiden:  |Benutzhe Worlagen -

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
Geben Sie der Absatzvorlage einen beliebigen Namen.

Es erscheint ein Dialogfenster, das dem von Format > Absatz weitgehend ent-
spricht. Stellen Sie die gewiinschte Absatzformatierung ein (siehe Abschnitt
,ZJAbsatzformatierung“ ab Seite 81).

Tipp: Wenn Sie die Formatvorlage hdufig ben6tigen, kdnnen Sie ihr ein Tasten-
klrzel zuordnen (siehe unten).

Wurden alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Vorlage
zu erzeugen.

Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchlieRRen.

Die Vorlage ist nun angelegt und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren Sie
gleich (Abschnitt ,,Absatzvorlagen anwenden®).

Erstellen einer Absatzvorlage aus markiertem Text

Alternativ kdnnen Sie auch erst Text nach Wunsch formatieren und dann eine neue
Vorlage erstellen, die genau diese Formatierung Ubernimmt. Verwenden Sie dazu
die Schaltflache Neu aus Markierung statt der Schaltflache Neu.
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Diese Vorgehensweise ist praktisch, wenn Sie Absétze zuvor ,,von Hand“ forma-
tiert haben und nun eine Absatzvorlage mit exakt dieser Absatzformatierung anle-
gen mdchten.

Im Detail gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Bringen Sie an einem oder mehreren Absétzen die gewiinschten Absatzforma-
tierungen an (Einzlge, Zeilenabstand, Absatzausrichtung etc.).

2. Setzen Sie die Schreibmarke in einen dieser Absétze (oder markieren Sie die
Absétze; beides funktioniert gleichermafen).

3. Erstellen Sie, wie weiter oben beschrieben, mit dem Befehl Format > Absatz-
vorlage eine neue Absatzvorlage. Wichtig: Verwenden Sie dabei aber nicht die
Schaltflache Neu, sondern die Schaltflache Neu aus Markierung.

Eine so erzeugte Vorlage verhalt sich genau wie alle anderen Vorlagen. Der einzige
Unterschied ist, dass sie beim Anlegen die Formatierung von bestehendem Text
ubernimmt. Sie kénnen ihre Formatierung aber nattirlich jederzeit &ndern.

Die Option ,,Nichste Vorlage” - oder: in welcher Vorlage soll der nichste
Absatz formatiert werden?

Jedes Mal, wenn Sie einen Absatz mit einer bestimmten Vorlage durch Betatigen
der Eingabetaste abschlieRen, erhélt der nachste Absatz automatisch die glei-
che Vorlage.

Dies ist in manchen Fallen allerdings unpraktisch. Uberschriften bestehen bei-
spielsweise meist nur aus einem Absatz, und danach méchte man wieder normalen
Text tippen, also beispielsweise die Vorlage ,,Normal“ verwenden.

Deshalb kénnen Sie bei jeder Absatzvorlage angeben, welche Vorlage der nachste
Absatz erhalten soll, wenn Sie dricken. Wechseln Sie dazu im Dialog zum
Bearbeiten der Vorlage auf die Karteikarte Vorlage. Wéhlen Sie dann bei Nachste
Vorlage die gewtinschte Vorlage — in unserem Beispiel also die Vorlage ,,Normal*.

Tastenkiirzel verwenden

Bendtigen Sie eine Formatvorlage besonders hdufig, kénnen Sie ihr jederzeit ein
Tastenkirzel geben. Das hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit ei-
nem einzigen Tastendruck aktivieren kénnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkdirzel zuzuordnen, wechseln Sie im Dialog zum Bear-
beiten der Vorlage auf die Karteikarte Vorlage. Setzen Sie dann die Schreibmarke
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in das Eingabefeld Tastenkirzel und betétigen Sie die gewiinschte Tastenkombi-
nation.

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betétigen, 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 léschen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls uber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder gar die eines
TextMaker-Befehls.

Wir empfehlen lhnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten und (] zu
verwenden, da diese normalerweise nicht belegt sind.

Absatzvorlagen anwenden
Um eine Absatzvorlage anzuwenden, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, auf den Sie die Vorlage anwenden
mdchten (oder markieren Sie mehrere Absatze).

2. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage.

Tipp: In der rechten Hélfte des Dialogs wird eine kleine Vorschau der mo-
mentan ausgewahlten Vorlage prasentiert. Sie kdnnen diese Vorschau uber die
Schaltflachen >> beziehungsweise << jederzeit ein- oder ausschalten.

4, Klicken Sie auf Anwenden.

Sofort &ndert sich die Formatierung der markierten Absétze so, wie Sie es in der
Absatzvorlage festgelegt hatten.

Tipp 1: Ganz links in der Formatleiste wird stets die fur den aktuellen Absatz
gewahlte Absatzvorlage angezeigt. Sie kénnen hier jederzeit auf eine andere Vor-
lage wechseln (nachdem Sie die Liste durch einen Mausklick auf das Pfeilchen
rechts daneben gedffnet haben).

Tipp 2: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkirzel zugewiesen, kdnnen Sie
die Vorlage sogar noch schneller anwenden: Betétigen Sie einfach die gewahlte
Tastenkombination.
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Tipp 3: AuBRerdem konnen Sie die Seitenleiste verwenden, um Formatvorlagen
anzuwenden und auch zu bearbeiten (siche Abschnitt ,,Absatzvorlagen und die
Seitenleiste, Seite 145).

Absatzvorlagen dndern

Naturlich kénnen Sie Absatzvorlagen jederzeit abédndern.

Hinweis: Wenn Sie eine Absatzvorlage bearbeiten, andert sich die Formatierung
aller Abséatze, die mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings nur
eingeschrénkt fir Absétze, in denen Sie die Absatzformatierung nach dem Zu-
weisen der Vorlage manuell geéndert haben (siehe néchster Abschnitt).

Um eine Absatzvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.

2. Wéhlen Sie die zu andernde Vorlage in der Liste.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Vorlage vor.

5. Klicken Sie auf OK.

6. \erlassen Sie das Dialogfenster mit SchlieR3en.

Die Vorlage wurde nun entsprechend geandert.

Bestimmen, welche Vorlagen in der Liste angezeigt werden

StandardmadRig werden im obigen Dialog nur diejenigen Vorlagen angezeigt, die in
Benutzung sind oder von Ihnen selbst modifiziert wurden. Wenn Sie alle verfugba-
ren Vorlagen sehen mochten, wéhlen Sie bei Anzeigen die Option Alle Vorlagen.
Es erscheinen dann auch alle vorgefertigten Vorlagen in der Liste.

Eine Vorlage aus bestehendem Text aktualisieren

Die Schaltflache Aktualisieren im obigen Dialog erlaubt es Ihnen, eine Format-
vorlage ,,aus dem Text“ zu aktualisieren.
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Betétigen Sie diese Schaltflache, wird die Formatierung des momentan selektierten
Textes auf die gewahlte Vorlage Uibertragen. Die Vorlage tibernimmt also exakt die
Formatierung dieses Textabschnitts.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Bringen Sie an einem oder mehreren Absétzen die gewiinschten Absatzforma-
tierungen an (Einztge, Zeilenabstand, Absatzausrichtung etc.).

2. Setzen Sie die Schreibmarke in einen dieser Abséatze (oder markieren Sie die
Absétze; beides funktioniert gleichermafen).

3. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.
4. Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage in der Liste.
5. Klicken Sie auf Aktualisieren.

Die Vorlage ,,vergisst nun ihre alten Formatierungseinstellungen und iibernimmt
die Formatierung des gewahlten Textabschnitts. (Sie kdnnen die Formatierung der
Vorlage aber natirlich auch weiterhin jederzeit &ndern — unabhédngig von diesem
Textabschnitt.)

Vorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu l6schen, selektieren Sie diese im obi-
gen Dialog per Mausklick und klicken auf die Schaltflache Léschen. Um ihr einen
neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenennen und tippen den neuen Na-
men ein.

Hinweis: Bei den vorgefertigten Vorlagen ist die Schaltflache Léschen nicht ver-
fugbar.

Um die Formatvorlagen in einer Dokumentvorlage zu léschen oder umzubenennen,
o6ffnen Sie die Dokumentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und speichern
dann die Dokumentvorlage.

Geltungsbereich von Absatzvorlagen

Sie haben eine Absatzvorlage gedndert, in manchen Absatzen, denen diese Vorlage
zugewiesen wurde, ist aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese Absatze
nachtraglich von Hand umformatiert wurden. Ein Beispiel:
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Nehmen wir an, Sie definieren eine Vorlage, in der die Absatzausrichtung auf
zentriert gesetzt wird. Andern Sie jetzt die Ausrichtung in der Vorlage auf rechts-
blindig, andern sich alle in dieser Vorlage formatierten Absétze entsprechend.

Aber: Haben Sie bei einem dieser Absatze spater (iber Format > Absatz oder die
Formatleiste eine andere Absatzausrichtung gewahlt, wirkt sich die Anderung der
Vorlage nicht mehr auf den Absatz aus. Von Hand durchgefiihrte Absatzformatie-
rungen haben ndmlich eine héhere Prioritét als Vorlagen.

Médchten 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 \Vor-
lage auf ihn aus.

Absatzvorlage Normal

Die Absatzvorlage ,,Normal“ existiert standardméafRig in jedem Dokument. Sie hat
eine besondere Bedeutung: Sie ist die Standardvorlage fur 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 gewahlt wurde.

Andern Sie beispielsweise den Zeilenabstand der Vorlage ,,Normal®, dndert sich
der komplette Text (auller 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.

Verkniipfte Absatzvorlagen erstellen

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, neue Absatzvorlagen
erstellen, basieren diese stets auf der Absatzvorlage ,,Normal“. Wéhlen Sie also
beispielsweise fiir die Vorlage ,,Normal“ einen neuen Zeilenabstand, dndert sich
dieser in allen Absatzvorlagen — sofern dort nicht explizit ein anderer Zeilenab-
stand gewahlt wurde.

Also: StandardméBig sind also alle Absatzvorlagen mit der Vorlage ,,Normal®
verkniipft. Sie kdnnen allerdings beim Erstellen einer neuen Vorlage unter Basie-
rend auf eine beliebige andere Absatzvorlage als Basis angeben.

Um eine Absatzvorlage zu erstellen und diese auf einer anderen Vorlage als ,,Nor-
mal‘ basieren zu lassen, gehen Sie folgendermalien vor:
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1. Rufen Sie Format > Absatzvorlage auf.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

3. Geben Sie der Vorlage einen Namen.

4. Wechseln Sie auf die Karteikarte Vorlage.

5. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wahlen Sie unter Basierend auf die
\orlage, mit der die neue Vorlage verknupft sein soll.

6. Nun konnen Sie die gewiinschte Formatierung wahlen 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 erhéht wurde.

Als wir spéter feststellten, dass dieser Abstand zu Klein ist, mussten wir ihn ledig-
lich bei der einen Vorlage vergroRern, und alle Uberschriften erhielten mehr Ab-
stand zum vorherigen Absatz. Hitten wir die Vorlagen auf ,,Normal* basieren las-
sen, hatte jede Uberschriftenvorlage einzeln gedndert werden miissen.

Absatzvorlagen und die Seitenleiste

Auf den vorherigen Seiten haben Sie erfahren, wie Sie Absatzvorlagen erstellen,
anwenden und bearbeiten. Alternativ lassen sich solche Aufgaben auch Uber einen
sehr nitzlichen Helfer erledigen: der Seitenleiste.

Die Seitenleiste zeigt auf Wunsch eine Liste aller verfligbaren Absatzvorlagen an.
Um einen Absatz in einer dieser Vorlagen zu formatieren, setzen Sie einfach die
Schreibmarke in den Absatz und fiihren dann einen Doppelklick auf die Vorlage in
der Seitenleiste durch.

Daruber hinaus kénnen Sie Absatzvorlagen in der Seitenleiste auch bearbeiten und
verwalten. Sie mussen die Seitenleiste dazu einfach nur einschalten und darin die
Funktion ,,Absatzvorlagen auswéhlen. Das geht folgendermaRen:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunéchst ein, indem
Sie beispielsweise Ansicht > Seitenleiste > Rechts anzeigen aufrufen.

2. Klicken Sie auf das Symbol W in der kleinen Funktionsleiste ganz oben in der
Seitenleiste. Damit schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion ,,Absatzvorla-
gen® um.

Die Seitenleiste zeigt nun alle Absatzvorlagen im Dokument an, und Sie kdnnen
damit folgende Aktionen durchfiihren:
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m Absatzvorlage anwenden

Setzen Sie die Schreibmarke in den gewlinschten Absatz (oder markieren Sie
mehrere Absétze). Fuhren Sie dann einen Doppelklick auf die gewiinschte Vor-
lage in der Seitenleiste durch.

(Alternativ kdnnen Sie die Vorlage auch mit einem einfachen Mausklick aus-
wahlen und dann die Schaltflaiche Anwenden am unteren Ende der Seitenleiste
anklicken.)

m Absatzvorlage bearbeiten

Wiéhlen Sie die gewinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen
Mausklick aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Bearbeiten am unteren
Ende der Seitenleiste.

m Absatzvorlagen verwalten

Wiéhlen Sie die gewinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen
Mausklick aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Verwalten am unteren
Ende der Seitenleiste.

Es erscheint ein Men( mit Befehlen zum Verwalten Ihrer Vorlagen (neu erstel-
len, aktualisieren, umbenennen, léschen etc.). Wahlen Sie darin die gewiinschte
Funktion. Detaillierte Informationen zu den einzelnen Befehlen finden Sie im
Verlaufe des Abschnitts ,,Absatzvorlagen® (ab Seite 137).

Tipp: Dieses Men( lasst sich noch schneller aufrufen: mit einem Rechtsklick
auf eine Vorlage in der Seitenleiste.

m Neue Absatzvorlage erstellen

Fuhren Sie einen Rechtsklick auf diejenige Vorlage in der Seitenleiste durch,
auf der die neue Vorlage basieren soll. Es erscheint das gerade erwéhnte Mendi.
Waéhlen Sie darin den Befehl Neu... aus.

Formatvorlagen verwalten

FreeOffice: Dieses Feature ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem integrierten Vorlagenmanager kdnnen Sie die Formatvorlagen von Do-
kumenten verwalten. In erster Linie ist diese Funktion dafiir gedacht, die Zeichen-
und Absatzvorlagen eines Dokuments in ein anderes kopieren zu kénnen.
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Um den Vorlagenmanager zu starten, rufen Sie den Befehl Format > Vorlagen-
manager auf.

Woragenmanager @
1 |'World Languages. krd - 2 |Unbenannt 1 -
1 Bullets 1 Mormal
1 Bullets indented 2 Mormal
Hyperlink. == 11 Uberschrift 1
Info 1 Oberschrift 2
Mormal 1 Oberschrift 3

o | nbenemen.. |

Uberschrift 2

Uberschrift 3  neamee |
Lischen

GFfnen. .. OFfnen. ..

Beschreibung
Mormal + Blau, Unkerstrichen

1
1
a8 MNormal
1
1
1

Schliefien

StandardmaRig werden in der linken Liste alle Vorlagen des aktuellen Dokuments
angezeigt; die rechte Liste ist leer.

Sie bedienen dieses Dialogfenster tiber die folgenden Bedienelemente:

Linke Vorlagenliste

In der linken Liste werden alle Absatz- und Zeichenvorlagen des aktuellen Doku-
ments angezeigt. Sie kdnnen darin eine oder mehrere Vorlagen selektieren und
dann uber die Schaltflichen des Dialogs Aktionen damit ausfiihren. Um mehrere
Vorlagen zu selektieren, halten Sie die Taste gedriickt und klicken dann
nacheinander die gewinschten Vorlagen an.

Falls Sie ein .gnderes Dokument in der Liste 6ffnen mochten, klicken Sie auf die
Schaltflache Offnen und wéhlen die gewlinschte Datei aus.
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Rechte Vorlagenliste

Die rechte Liste funktioniert genau wie die linke. Sie kdnnen darin jederzeit ein
zweites Dokument 6ffnen. Verwenden Sie dazu die Schaltflache Offnen unter der
rechten Liste. Nun kdnnen Sie Vorlagen zwischen den beiden Dokumenten hin-
und herkopieren.

Schaltflachen >> und <<

Mit Hilfe dieser Schaltflachen kdnnen Sie Vorlagen zwischen den beiden in dem
Dialog gedffneten Dokumenten hin- und herkopieren.

Selektieren Sie dazu eine oder mehrere Vorlagen in einer der Listen. Klicken Sie
dann auf die Schaltflache >>, um die Vorlage(n) von der linken in die rechte Liste
zu kopieren. Die Schaltflache << kopiert Vorlagen von der rechten Liste in die lin-
ke.

Falls Sie eine Vorlage kopieren, die im Zieldokument bereits existiert, fragt Text-
Maker erst nach, ob Sie die Vorlage tiberschreiben méchten.

Schaltflaiche Umbenennen

Diese Schaltflache kann zum Umbenennen von Vorlagen verwendet werden. Se-
lektieren Sie dazu die gewinschte Vorlage, klicken Sie auf Umbenennen und ge-
ben Sie den neuen Namen ein.

Hinweis: Die Basisvorlage namens ,,Normal“ kann nicht umbenannt werden.

Schaltflache Loschen

Diese Schaltflache kann zum Ldschen von Vorlagen verwendet werden. Selektie-
ren Sie dazu die gewiinschte(n) Vorlage(n) und klicken Sie auf Léschen.

Hinweis: Die Basisvorlage namens ,,Normal“ kann nicht geldscht werden.

Schaltflache SchlieBen

Diese Schaltflache beendet den Vorlagenmanager.
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Dokumentvorlagen

Wie Sie in den vorherigen Abschnitten erfahren haben, werden Zeichen- und Ab-
satzvorlagen stets in dem Dokument gespeichert, in dem sie erstellt wurden. Wenn
Sie bestimmte Formatvorlagen haufiger bendtigen, empfiehlt es sich daher, diese in
einer Dokumentvorlage zu speichern.

TextMaker lasst Sie ndmlich jedes Mal, wenn Sie mit Datei > Neu ein neues Do-
kument anlegen, auswéhlen, auf welcher Dokumentvorlage dieses basieren soll.
Wéhlen Sie hier eine von lhnen erstellte Dokumentvorlage, stehen in dem neuen
Dokument genau die Zeichen- und Absatzvorlagen zur Verfliigung, die in der Do-
kumentvorlage gespeichert wurden.

Dokumentvorlagen diirfen auch Text enthalten — zum Beispiel Ihren Briefkopf. So
lassen sich zwei Fliegen mit einer Klappe schlagen: Sie kénnen eine Dokument-
vorlage mit Ihrem Briefkopf und lhren Lieblingsvorlagen fir Briefe anlegen — und
aulRerdem noch eine Vorlage fur Telefaxe, eine fir Geschéftsberichte und so fort.

Vorlagen mit Datenbankanbindung

Es kommt aber noch besser: Sie kénnen einer Dokumentvorlage eine Datenbank
zuweisen und dann Datenbankfelder darin einfligen. Beim Anlegen eines neuen
Dokuments auf Basis dieser Vorlage erscheint dann automatisch die TextMaker-
Datenbank, l&sst Sie einen Datensatz auswéhlen und fligt dessen Felder in lhren
Briefkopf, Ihr Faxformular etc. ein!

Schon wird das Erstellen eines Briefes zum Kinderspiel: Datei > Neu aufrufen,
Briefvorlage wahlen, Adresse des Empféangers wahlen — und fertig ist der komplett
ausgefillte Briefkopf.

Tipp: TextMaker liegen zahlreiche vorgefertigte Dokumentvorlagen fir Briefe,
Faxe etc. bei. Probieren Sie diese einmal aus — einfach den Befehl Datei > Neu
aufrufen und eine der Vorlagen in den Unterordnern wéhlen.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,,Ubernahme von
Einzeladressen* ab Seite 387.

Allgemeine Informationen zum Arbeiten mit Dokumentvorlagen folgen auf den
nachsten Seiten.
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Dokumentvorlagen erstellen
Um eine neue Dokumentvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Beginnen Sie ein neues Dokument oder 6ffnen Sie das Dokument oder die Do-
kumentvorlage, 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. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie auch Anderungen an den Einstellungen in den
Dialogen von Datei > Seite einrichten und Datei > Eigenschaften vornehmen.
All diese Einstellungen werden ebenfalls in der Dokumentvorlage gespeichert.

5. Rufen Sie Datei > Speichern unter auf.
6. Waéhlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.

7. TextMaker wechselt nun automatisch in den Ordner, in dem sich die Doku-
mentvorlagen befinden.

8. Tippen Sie bei Dateiname einen Namen fiir die Vorlage ein.
9. Bestétigen Sie mit OK.

Vorlagen auf mehrere Ordner aufteilen: Sie konnen mit der Schaltflaiche 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 Briefkdpfen, Memos, Faxformularen
etc. aufgeteilt.

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.
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2. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die gewiinschte Dokumentvorlage auswéh-
len kdnnen.

In der Liste sehen Sie auch einige Ordner. Diese lassen sich per Doppelklick
offnen. Sie enthalten bereits vorgefertigte Dokumentvorlagen fur das Schreiben
von Briefen, Faxen etc.

3. Waéhlen Sie die gewiinschte Dokumentvorlage.

Tipp: In der rechten Halfte des Dialogs wird eine kleine Vorschau der mo-
mentan ausgewahlten Vorlage prasentiert. Sie kénnen diese Vorschau tber die
Schaltflachen >> beziehungsweise << jederzeit ein- oder ausschalten. (Dieses
Feature ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.)

4. Bestatigen Sie mit OK.

Es wird nun ein neues Dokument angelegt, in dem Ihnen alle in der Dokumentvor-
lage gespeicherten Zeichen- und Absatzvorlagen zur Verfligung stehen. Auch die
Einstellungen in den Dialogen von Datei > Seite einrichten und Datei > Eigen-
schaften werden aus der Vorlage lbernommen.

Und: Enthalt 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 Briefkdpfe, Faxformulare usw. und sind mit der
Adressdatenbank TMw.DBF verknUpft. Sie erleichtern Ihnen den téglichen
Schreibkram ungemein — lesen Sie dazu den Abschnitt ,,Ubernahme von Einzel-
adressen‘ ab Seite 387!

Dokumentvorlagen andern

Das Andern einer Dokumentvorlage unterscheidet sich nicht weiter vom Bearbei-
ten eines normalen Dokuments. Sie 6ffnen die Vorlage, nehmen Ihre Anderungen
vor und speichern die Dokumentvorlage.

Wichtig: Wenn Sie eine Dokumentvorlage abéndern, wirkt sich das natirlich auf
alle Dokumente aus, die Sie spater auf Basis dieser Vorlage erstellen.

Um eine Dokumentvorlage abzuéndern, gehen Sie folgendermalen vor:
1. Rufen Sie Datei > Offnen auf.

2. Wéhlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.
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3. Suchen Sie sich die zu dndernde Vorlage aus und bestatigen 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 geénderte Vorlage zu speichern.

Sie koénnen die Vorlage natirlich auch mit Datei > Speichern unter mit einem
anderen Namen sichern, wenn das Original nicht iberschrieben werden soll.

Dokumentvorlage Normal.tmv

Die Dokumentvorlage NORMAL.TMV ist die Standardvorlage fur neue Dokumente.
Wenn Sie Datei > Neu aufrufen, wird stets diese Vorlage vorgegeben. Sie enthalt
keinerlei Text und lediglich die Standardzeichenvorlage ,,Normal* sowie die Stan-
dardabsatzvorlage ,,Normal“ und einige Vorlagen fiir Uberschriften.

Dementsprechend eignet sich die Dokumentvorlage NORMAL.TMV gut als Basis,
wenn Sie eine vollig neue Dokumentvorlage erstellen méchten, in der zu Beginn
nichts eingetragen sein soll.

Wichtig: Die Standardvorlage NORMAL.TMV sollten Sie normalerweise nicht &n-
dern. Wenn 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 enthalt. Eine Anderung wirkt sich auf alle Doku-
mente aus, die anschlielend auf Basis der Standardvorlage NORMAL.TMV neu er-
stellt werden.

Mdchten Sie also beispielsweise die Standardschrift flir alle Dokumente andern,
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 kénnen Sie fir neue Dateien auch eine andere Standardvorlage wahlen.
Rufen Sie dazu Datei > Neu auf, wéhlen Sie die gewiinschte Vorlage und Klicken
Sie auf Neuer Standard. Ab jetzt bietet Ihnen TextMaker beim Anlegen neuer Do-
kumente stets diese Vorlage als Standardvorlage an.
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Mehrspaltendruck

In TextMaker haben Sie die Mdglichkeit, Text in mehreren Spalten nebeneinander
auszudrucken. Sie kénnen die Anzahl der Spalten innerhalb eines Dokuments be-
liebig oft andern.

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 nachsten
Spalte weiter, sprich: es wird automatisch ein Spaltenumbruch vorgenommen. Der
Seitenumbruch wird erst dann ausgefiihrt, wenn Sie tber das Ende der letzten Spal-
te auf der Seite hinaustippen.

Manueller Spaltenumbruch: Sie konnen TextMaker auch anweisen, vor dem automa-
tisch durchgefuhrten Spaltenumbruch einen manuellen Spaltenumbruch vorzuneh-
men, indem Sie an der gewiinschten Stelle den Befehl Einfiigen > Umbruch >
Spaltenumbruch aufrufen. Die Spalte wird dann vorzeitig umbrochen.

Ausfihrliche Informationen zum Einrichten von mehrspaltigem Text folgen auf
den nachsten Seiten.

Andern der Spaltenzahl eines Textabschnitts

Um beispielsweise einen einspaltigen Textabschnitt zu einem dreispaltigen Text
umzuformatieren, mussen Sie diesen nur markieren und mit dem Befehl Format >
Bereich die Zahl der Spalten andern.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:
1. Markieren Sie den Text, dessen Spaltenzahl Sie &ndern méchten.

2. Rufen Sie Format > Bereich auf.
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Bereich @

Spalten | Zeilennummern

Yoreinstellungen Worschau
Eine Zwei Drei Links Rechts
Spalken
Anzahl: Breite: Abstand:
1: 17 em o

1 S

/| Gleiche Breite
| Rander. .. |
Hithe:! Automatisch - - | Zwiischenlinie. .. |
Seitenumbruch Anwenden auf:
Auto-Mummern zuricksetzen Gesamtes Dokument -
a4 l | abbrechen

3. Wichtig: Wahlen 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
kénnen Sie die Spaltenbreite und den Abstand zwischen den Spalten in der
Rubrik Spalten auch manuell festlegen (siehe unten).

6. Bestatigen Sie mit OK
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.

Das Dialogfenster des Befehls Format > Bereich verfiigt zusatzlich Giber folgende
Optionen:

Karteikarte Spalten
Auf der Karteikarte Spalten legen Sie die Anzahl und das Format der Spalten fest:
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m Rubrik Voreinstellungen

Hier kdnnen 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 Absténde einstellen.

= Rubrik Hoéhe
Lé&sst Sie die Hohe der Spalten bestimmen:

Automatisch: Wenn Sie diese Einstellung wéhlen, passt TextMaker die Spal-
tenhdhe automatisch an die Textldnge an, so dass alle Spalten gleich hoch sind.

Seitenhdhe: Bei dieser Einstellung laufen die Spalten Uber die gesamte Seiten-
héhe — unabhéngig von der Textlange.

Feste Hohe: Wahlen Sie diese Einstellung, kénnen Sie eine feste Spaltenhdhe
festlegen.

m Seitenumbruch

Ist diese Option aktiviert, fuhrt TextMaker vor dem mehrspaltigen Bereich ei-
nen Seitenumbruch durch.

m Auto-Nummern zuriicksetzen

Diese Option ist fur 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 195.

m Schreibrichtung

Fir Text in arabischer Schrift kénnen Sie hier die Schreibrichtung eines mehr-
spaltigen Textbereichs &ndern. Wenn Sie die Richtung auf rechts-nach-links
setzen, ist nicht mehr die Spalte ganz links die erste Spalte, sondern die Spalte
ganz rechts. Siehe auch Kapitel ,,Arbeiten mit arabischem Text* (ab Seite 559).
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m Schaltflache Rander

Hier kdnnen Sie die Rander des Bereichs andern, also unter anderem festlegen,
wie viel Abstand TextMaker oberhalb und unterhalb des Bereichs freihalten
soll.

m Schaltflache Zwischenlinie

Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie eine vertikale Linie zwischen den
Spalten des mehrspaltigen Textes anbringen méchten.

Es erscheint dazu ein Dialog, in dem Sie den gewinschten Linienstil, die Li-
nienstérke etc. bestimmen kdnnen.

Wenn Sie die Linie wieder entfernen mochten, wahlen Sie bei Linienstil die
Option Keine Linie.

m Anwenden auf:

Bestimmt, auf welchen Teil des Dokuments sich die in diesem Dialog getatig-
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 Text-
abschnitt mit gleicher Spaltenzahl (siehe auch nachster 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 fir den Mehrspaltendruck zustandig,
sondern erlaubt es lhnen, dem Dokument Zeilennummern im linken Seitenrand
hinzufligen. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt ,,Zeilennummern anbrin-
gen* ab Seite 196.
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Was sind Bereiche?

Im den vorherigen Abschnitten wurde mehrmals der Begriff ,,Bereich erwéhnt.
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. Wéhlen 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 kénnen 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 l&sst den Text einfach weiterlaufen. Méch-
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.

m Suchen und Ersetzen

Sie kdnnen Begriffe im Text suchen und diese auf Wunsch durch andere erset-
zen lassen.

Stellen Sie beispielsweise fest, dass sich der mehrmals im Text auftauchende
Name ,,Meier* eigentlich ,,Meyer* schreibt, so konnen Sie TextMaker beauftra-
gen, alle ,,Meier durch ,,Meyer* zu ersetzen.

Weiterhin ist das Suchen und Ersetzen von Formatierungen wie Zeichen- oder
Absatzformatierungen méglich.

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... kdn-
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 Blattern zu bestimmten
Textstellen — zum Beispiel zu einer bestimmten Seite, einem bestimmten Kapi-
tel, einem bestimmten Objekt etc.

m Navigieren mit der Seitenleiste
FreeOffice: Dieses Feature ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Noch schneller und direkter navigieren Sie in einem Dokument, indem Sie die
Seitenleiste aktivieren. Diese zeigt am rechten Fensterrand alle Uberschriften,
Textmarken, Objekte etc. an. Um zur entsprechenden Stelle im Dokument zu
springen, genigt ein Mausklick.

Lesen Sie dazu die nachsten Seiten.
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Suchen

Mit dem Befehl Bearbeiten > Suchen (Tastenkiirzel: (strg]J(F]) kénnen Sie ein
Dokument nach einem bestimmten Suchbegriff durchsuchen lassen.

Es ist sogar moglich, nach Formatierungen zu suchen — zum Beispiel nach allen
fettgedruckten Passagen (siehe Abschnitt ,,Suchen/Ersetzen von Formatierungen®
ab Seite 165).

Suchen und Ersetzen @

Suchen | Ersekzen

achliefen
Formt: Erweitern ¥

Das Suchen nach Text funktioniert folgendermafen:
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 (siehe Ab-
schnitt ,,Erweiterte Suchfunktionen® ab Seite 162).

4. Betatigen Sie die Schaltflaiche Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der gesuchte Text gefunden wird, springt TextMaker zu der Fundstelle und
markiert sie.

Sie haben nun folgende Mdglichkeiten:
A) Sie klicken auf Weitersuchen, um zur nachsten Fundstelle zu gelangen.
B) Sie beenden den Suchen-Dialog mit SchlieRen.

Sie konnen nicht nur nach einem bestimmten Text suchen, sondern diesen auch
durch anderen ersetzen lassen. Lesen Sie dazu den nachsten Abschnitt.
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Ersetzen

Manchmal geht es nicht nur darum, einen Begriff im Text wiederzufinden. Man
will ihn auch gleich gegen einen anderen austauschen. Hierzu dient der Befehl Be-
arbeiten > Ersetzen (Tastenkirzel (stro](H]).

Diesen setzen Sie wie folgt ein:
1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Ersetzen auf.
2. Geben Sie bei Suchen nach den gesuchten Text ein.

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 (siehe Ab-
schnitt ,,Erweiterte Suchfunktionen® ab Seite 162).

5. Betétigen Sie die Schaltflache Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der gesuchte Text gefunden wird, blattert TextMaker zu der Fundstelle und
markiert sie.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:

A) Sie klicken auf Ersetzen, woraufhin der Suchbegriff durch den Ersatzbegriff
ersetzt wird und TextMaker zur ndchsten Fundstelle springt.

B) Sie klicken auf Weitersuchen, woraufhin TextMaker zur néchsten Fundstelle
springt — ohne den Begriff zu ersetzen.

C) Sie klicken auf Alle ersetzen, woraufhin TextMaker alle weiteren Vorkommen
des Suchbegriffs im Text ersetzt.

D) Sie beenden den Suchen-Dialog mit SchlieRRen.

Suchen/Ersetzen wiederholen

Um einen Such- oder Ersetzungsvorgang zu wiederholen oder ihn nach Abbruch
fortzufuhren, rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Suchen wiederholen bezie-
hungsweise Bearbeiten > Ersetzen wiederholen auf oder driicken einfach die
Taste (F3].

TextMaker setzt die Suche nun fort und zeigt die nichste Fundstelle an.
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Tipp: Um eine Suche fortzufiihren, kénnen Sie auch die folgenden Tastenkombi-
nationen verwenden: springt zur nachsten Fundstelle und
zur vorherigen.

Erweiterte Suchfunktionen

Wenn Sie im Dialog von Bearbeiten > Suchen oder Bearbeiten > Ersetzen auf
die Schaltflache Erweitern klicken, wird der Suchen-Dialog vergroBert und bietet
zusétzliche Optionen an.

Mit der Schaltflache Reduzieren lasst sich der Dialog wieder verkleinern. So kén-
nen Sie selbst bestimmen, ob Sie lieber viele Einstellméglichkeiten haben oder bei
der Suche mdglichst viel vom Text sehen méchten.

Der erweiterte Suchen/Ersetzen-Dialog bietet folgende Optionen zusétzlich:

Rubrik ,,Optionen“
Hier kdnnen Sie folgende Einstellungen zum Suchvorgang andern:
m Grol-/Kleinschreibung beachten

Normalerweise wird die Grol3-/Kleinschreibung des Suchbegriffs ignoriert. Bei
der Suche nach ,haus® wird also gleichermaflen ,,Haus“, ,haus“, ,,HAUS",
,HaUs* etc. gefunden.

Schalten Sie diese Option jedoch ein, wird nur dann etwas gefunden, wenn die
GroR-/Kleinschreibung der Fundstelle genau mit der des Suchbegriffs liberein-
stimmt. Bei der Suche nach ,,haus wird dann also nur noch ,,haus gefunden.

m Nur ganze Worter suchen

Schalten Sie diese Option ein, wird der Suchbegriff nur dann gefunden, wenn er
als eigenstandiges Wort vorkommt.

Bei der Suche nach ,,Fahrrad“ wird also nur ,,Fahrrad“ gefunden, ,,Fahrrad-
pumpe® oder ,,Nasenfahrrad“ hingegen nicht.
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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 Rickwarts suchen eingeschaltet ist, erscheint hier stattdes-
sen die Option Ab Dokumentende suchen. Diese funktioniert entsprechend.

m Ruckwarts suchen

Schalten Sie diese Option ein, wird die Suche riickwarts durchgefihrt, also von
der aktuellen Position der Schreibmarke zuriick zum Textanfang.

m Alle Rahmen durchsuchen

Normalerweise durchsucht TextMaker nur den Textrahmen, in dem sich die
Schreibmarke momentan befindet. Ist die Schreibmarke im normalen FlieBtext,
wird nur der FlieRtext durchsucht. Schalten Sie diese Option jedoch ein, werden
der Flietext und alle vorhandenen Textrahmen (inklusive Kopf- und Fullzei-
len) durchsucht.

Schaltfliache ,,Zuriicksetzen*

Die Schaltflache Zuriicksetzen léscht 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 ermdglicht es Ihnen, Dokumente nach einer bestimmten
Formatierung zu durchsuchen — zum Beispiel nach allen fettgedruckten Stellen
oder allen zentrierten Absatzen.

Klicken Sie diese Schaltflache dazu an und stellen Sie die zu suchenden Formatie-
rungen ein.

Weitere Informationen zu dieser Funktion finden Sie im néchsten Abschnitt
(,,Suchen/Ersetzen von Formatierungen®).

Schaltfliche ,,Sonstiges”

Die Schaltflache Sonstiges ermdglicht es Ihnen, Dokumente nach besonderen Zei-
chen zu durchsuchen und Platzhalter wie ,,Beliebiges Zeichen® zu verwenden:
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m Beliebige Ziffer (™) — suchen Sie beispielsweise nach ,,200"#“, findet Text-
Maker 2000 bis 2009.

m Beliebiger Buchstabe ("$) — suchen Sie beispielsweise nach ,,"$“, findet
TextMaker a bis z und A bis Z (sowie alle Umlaute und andere Akzentzeichen).

m Beliebiges Zeichen (*?) — steht flr ein beliebiges Zeichen (Buchstabe, Zahl
oder Sonderzeichen).

m Beliebiges typografisches Anfiihrungszeichen (*q) — sucht nach einem belie-
bigen typografischen Anflihrungszeichen. (Neutrale Anfuhrungszeichen wie ™
oder ' werden hingegen nicht gefunden.)

m Caret (™) — sucht nach einem Zirkumflex (Caret) ,,\.

m Geschuitztes Leerzeichen (*n) — sucht nach einem nicht-trennenden Leerzei-
chen.

m Tabstoppzeichen (*t) — sucht nach einem Tabulator.

m Manueller Zeilenwechsel (“z) — sucht nach einem manuellen Zeilenwechsel
(L))

m Absatzmarke ("a) — sucht nach der Absatzmarke, die sich am Ende jedes Ab-
satzes befindet.

m Seitenumbruch (*p) — sucht nach einem mit Einfiigen > Umbruch > Seiten-
umbruch eingefligten manuellen Seitenumbruch.

m Bereichsumbruch (*s) — sucht nach einem mit Einfiigen > Umbruch > Be-
reichsumbruch eingefiigten Bereichsumbruch.

m Kapitelumbruch (*c) — sucht nach einem mit Einfiigen > Umbruch > Kapi-
telumbruch eingefiigten Kapitelumbruch.

Um einen solchen Platzhalter in den Suchbegriff einzufiigen, klicken Sie die
Schaltflache Sonstiges an und waéhlen dann den gewdinschten Platzhalter per
Mausklick.

Sie konnen diese Platzhalter in Ihrem Suchbegriff nach Belieben wiederholen und
kombinieren. Weiterhin kénnen Sie sie natiirlich mit normalem Text mischen. Eine
Suche nach ,,/"#"# Liter Benz"$"$* findet beispielsweise ,,10 Liter Benzin®, ,,42
Liter Benzol* etc.
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Suchen/Ersetzen von Formatierungen

Mit den Befehlen Bearbeiten > Suchen und Bearbeiten > Ersetzen kénnen Sie
nicht nur nach Text, sondern auch nach Formatierungen suchen und diese bei Be-
darf durch andere ersetzen lassen.

So lasst sich beispielsweise eine bestimmte Schrift, die immer wieder im Text vor-
kommt, durch eine andere ersetzen.

Um Formatierungen zu suchen, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Rufen Sie Bearbeiten > Suchen auf.

2. Falls die Schaltflache Format nicht zu sehen sein sollte, klicken Sie auf die
Schaltflache Erweitern, um den Suchen-Dialog zu erweitern.

3. Loschen Sie den Suchbegriff bei Suchen nach, indem Sie auf Zurucksetzen
klicken.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Format.

5. Waéhlen 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) auswahlen. Bestétigen Sie dann mit OK.

7. Jetzt kdnnen Sie die Suche mit der Schaltflache 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 lber die Schaltflaiche Format die zu suchende Formatierung an (sie-
he oben) und bestétigen Sie dann mit OK.

3. Klicken Sie in das Eingabefeld Ersetzen durch.

4. Verwenden Sie abermals die Schaltflaiche Format, um zu bestimmen, durch
welche andere Formatierung die oben gewahlte ersetzt werden soll. Bestatigen
Sie wieder mit OK.

5. Jetzt kdnnen Sie die Suche mit der Schaltflache Suchen starten.

Wenn der Suchbegriff gefunden wird, zeigt TextMaker die Fundstelle an.
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Um weiterzusuchen, klicken Sie auf die Schaltflache Weitersuchen. Mochten Sie
die Formatierung hingegen ersetzen, betdtigen Sie die Schaltflache Ersetzen.
Wenn Sie auf Alles ersetzen klicken, werden auch alle weiteren Vorkommen der
gesuchten Formatierung im Text ersetzt.

Tipp: Mit dieser Funktion kénnen Sie beispielsweise im gesamten Dokument ei-
ne Schrift durch eine andere ersetzen. Profis wirden hierfir jedoch Formatvor-
lagen verwenden (siche Kapitel ,,Formatvorlagen* ab Seite 127), mit denen diese
Aufgabe viel eleganter gelost werden kann. Andern Sie namlich die Schrift in
einer Formatvorlage, wird automatisch das Format aller Textabschnitte geédndert,
die damit formatiert wurden.

Das Suchen von Text und Formatierungen lasst sich tbrigens auch kombinieren;
Sie kénnen 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.

Textmarken

Wie bei einem Buch kdnnen Sie auch in TextMaker-Dokumenten Lesezeichen an-
bringen, um beispielsweise wichtige Textpassagen schnell wiederzufinden. Diese
Lesezeichen nennt man Textmarken.

Um eine Textmarke einzufligen, rufen Sie an der gewiinschten Textstelle Einfligen
> Textmarke auf und geben der Textmarke einen Namen. Mit dem Befehl Bear-
beiten > Gehe zu kdnnen 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 folgendermafen vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Position im Text, an der die Textmarke
gesetzt werden soll.

2. Rufen Sie den Befehl Einfligen > Textmarke auf.

3. Tippen Sie einen beliebigen Namen fir die Textmarke ein.

Hinweis: Der Name darf nur Buchstaben, Ziffern und Unterstriche enthalten. Sonderzeichen sind
nicht erlaubt. Das erste Zeichen muss stets ein Buchstabe sein.
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4, Klicken Sie auf OK, um die Textmarke zu setzen.

Sie kénnen in jedem Dokument beliebig viele Textmarken anlegen.

Textmarken abrufen

Um eine der so gekennzeichneten Textstellen wieder abzurufen, gehen Sie folgen-
dermafen vor:

1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Gehe zu ... auf oder driicken Sie (F5].
2. Wéhlen Sie in der Liste Gehe zu den Eintrag Textmarke.

3. Waéhlen Sie die gewunschte Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren Na-
men von Hand ein.

4. Bestétigen Sie mit OK.

TextMaker bewegt die Schreibmarke nun an die Position, an der Sie die Textmarke
angelegt hatten.

Textmarken loschen

Wenn Sie eine Textmarke nicht mehr bendétigen, kénnen Sie diese jederzeit 16-
schen. Dazu gehen Sie folgendermafen vor:

1. Rufen Sie den Befehl Einfligen > Textmarke auf.

2. Wéhlen Sie die zu loschende Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren
Namen von Hand ein.

3. Klicken Sie auf Léschen.

Hinweis: Eine Textmarke wird automatisch geldscht, wenn Sie die Textpassage
I6schen, in der die Textmarke enthalten ist.

Textmarken im Dokument anzeigen

Textmarken sind normalerweise unsichtbar. Sie kénnen diese jedoch bei Bedarf
sichtbar machen. Schalten Sie dazu im Dialog von Einfligen > Textmarke die
Option Textmarken im Dokument anzeigen ein. Die Textmarken werden dann —
mit spitzen Klammern umgeben — im Text angezeigt.

(Anmerkung: Diese Option entspricht der Option Textmarken anzeigen im Dialog
des Befehls Datei > Eigenschaften, Karteikarte Ansicht.)
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Gehe zu...

Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu ... (Tastenkiirzel: oder (strg][G]) kon-
nen Sie zu einer bestimmten Stelle im Dokument springen — zum Beispiel zu einer
bestimmten Seite oder zu einer Textmarke.

Um beispielsweise eine bestimmte Seite aufzuschlagen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten > Gehe zu ... auf.
2. Waéhlen 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 SchlieRen, um den Dialog zu verlassen.

Wenn Sie in der Liste Gehe zu eine der anderen Optionen wahlen, kénnen Sie dar-
Uber hinaus folgende Operationen mit diesem Befehl durchfiihren:

Option Funktion

Seite Zur angegebenen Seite springen (wie oben beschrieben)
Kapitel Zum angegebenen Kapitel springen

Textmarke Zur ausgewahlten Textmarke springen

FuBnote Zur angegebenen Fulinote springen

Ful3notentext Zum FuBnotentext der angegebenen Fulnote springen
Objekt Zum ausgewdahlten Objekt (Grafik, Tabelle etc.) springen
Inhaltsverzeichnis Zum Inhaltsverzeichnis des Dokuments springen

Index Zum Index (Stichwortverzeichnis) des Dokuments springen
etc.

Tipp: Verwenden der Schaltflichen unter dem vertikalen Rollbalken

Sie kdnnen auch die drei Schaltflachen in der rechten unteren Ecke des Dokument-
fensters verwenden, um zu bestimmten Stellen im Dokument zu springen.

F
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Diese setzen Sie wie folgt ein:

m Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem roten Punkt, erscheint ein kleines
Men. Darin kénnen Sie auswahlen, wonach gesucht werden soll.

m Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pfeil nach oben, springt TextMaker
zur vorherigen Fundstelle. Haben Sie in dem Menii also beispielsweise ,,Seite*
gewahlt, wird die vorherige Seite angezeigt.

m Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pfeil nach unten, springt TextMaker
zur ndchsten Fundstelle, also beispielsweise zur néchsten Seite.

Navigieren mit der Seitenleiste

FreeOffice: Dieses Feature ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Neben dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu (siehe vorheriger Abschnitt) gibt es
noch einen weiteren Helfer fur das Navigieren im Dokument: die Seitenleiste.

Sie konnen in der Seitenleiste unter anderem eine Liste aller im Dokument enthal-
tenen Uberschriften anzeigen lassen. Um zu einer Uberschrift zu springen, geniigt
dann ein Mausklick auf den entsprechenden Listeneintrag.

Alternativ kann die Seitenleiste auch alle Textmarken, Objekte, Fulnoten und an-
dere Bestandteile des Dokuments auflisten.

Sie miissen die Seitenleiste dazu einfach nur einschalten und darin die Funktion
,Navigation* auswihlen. Das geht folgendermalien:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunachst ein, indem
Sie beispielsweise Ansicht > Seitenleiste > Rechts anzeigen aufrufen.

2. Klicken Sie auf das Symbol mit der Kompassnadel @) in der kleinen Funkti-
onsleiste ganz oben in der Seitenleiste. Damit schalten Sie die Seitenleiste auf
die Funktion ,,Navigation* um.

Die Seitenleiste listet nun alle Uberschriften im Dokument auf (sofern vorhanden).
Um zu einer bestimmten Uberschrift zu springen, klicken Sie diese einfach in der
Liste an.

Sie kénnen auf die gleiche Weise nicht nur zu Uberschriften, sondern auch zu an-
deren Bestandteilen des Dokuments springen. Offnen Sie dazu die aufklappbare
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Liste Dokumentinhalt ganz oben in der Seitenleiste und wahlen Sie darin, was in
der Seitenleiste angezeigt werden soll. Folgende Optionen stehen zur Wahl:

Option Funktion

Uberschriften In der Seitenleiste alle Uberschriften anzeigen

Textmarken Alle Textmarken anzeigen

Tabellen Alle Tabellen anzeigen

Bilder Alle Bilder anzeigen

Objekte Alle Objekte (Bilder, Zeichnungen, Tabellen etc.) anzeigen

Ful3noten Alle Fulnoten anzeigen

Fufl3noten Alle FuBnotenreferenzen (also die FuRnotennummern im
Text) anzeigen

Kommentare Alle Kommentare anzeigen

Beschriftungen Alle Beschriftungen (von Bildern etc.) anzeigen

Die Liste in der Seitenleiste zeigt daraufhin die gewlinschten Inhalte an. Klicken
Sie auf einen der Listeneintrége, springt TextMaker sofort zur entsprechenden Stel-
le im Dokument.
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Felder

Mit dem Befehl Einfiigen > Feld konnen Sie verschiedene Arten von ,,Feldern in
den Text einfligen.

Felder sind Platzhalter, die symbolisch fur eine bestimmte Information stehen. So
liefert das Feld ,,Druckdatum® beispielsweise das aktuelle Datum, das Feld ,,Sei-
tennummer* die aktuelle Seitennummer etc. Weiterhin kann ein Feld den Inhalt
eines Datenbankfelds aus einer Datenbank enthalten, was beispielsweise bei Seri-
enbriefen bendtigt 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 im Ausdruck. Davon abge-
sehen konnen Sie die Felder eines Dokuments jederzeit mit dem Befehl Weiteres >
Felder aktualisieren (Tastenkiirzel: (F9]) manuell aktualisieren.

Felder kdnnen wie normaler Text formatiert, geldscht, kopiert und verschoben
werden, ihr Inhalt 1&sst sich jedoch nicht direkt editieren.

Ausfuhrliche Informationen zum Verwenden von Feldern finden Sie auf den nachs-
ten Seiten.

Feld einfiigen

Um ein Feld in den Text einzufligen, setzen Sie die Schreibmarke an die ge-
winschte Position und rufen Einfiigen > Feld auf.
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Feld einfiigen @

Gruppe: Ty

Erskelldatum | | Titel
Erstellzeit Thema

Druckdatum schlisfien
Druckzeit Schliisselwirter -
Anderungsdaturm Beschreibung

Anderungszeit |

Drakenbankfeld 5

Datenbankinfos

Seitennurnrmet
anzahl Seiten
Kapitelnummer
SequenzRUmmer
worlagenwvermeis
Drateinarne

Dokumentinfos

In der Liste Gruppe wahlen Sie, welche Art von Feld eingefiigt werden soll.

Danach kdnnen Sie bei Bedarf in der rechten Halfte des Dialogs noch den Typ oder
die Darstellungsweise des Feldes andern — zum Beispiel, ob eine Seitenzahl ara-
bisch (1, 2, 3, ...) oder rémisch (1, 11, 111, ...) ausgegeben werden soll.

Klicken Sie auf Einfligen, 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.

Liste aller verfiigharen Arten von Feldern
In obigem Dialogfenster gibt es folgende Arten von Feldern:
m Erstelldatum
Datum, an dem das aktuelle Dokument erstellt wurde
m Erstellzeit
Uhrzeit, zu der das aktuelle Dokument erstellt wurde
m Druckdatum

Das aktuelle Datum. Dieses Feld wird — wie alle Arten von Feldern — automa-
tisch aktualisiert, wenn Sie das Dokument ausdrucken.
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m Druckzeit
Die aktuelle Uhrzeit. Wird beim Drucken automatisch aktualisiert.
m Anderungsdatum

Datum, an dem das aktuelle Dokument zuletzt gedndert (sprich: gespeichert)
wurde

m Anderungszeit

Uhrzeit, zu der das aktuelle Dokument zuletzt gedndert (sprich: gespeichert)
wurde

m Datenbankfeld

Der Inhalt eines Datenbankfeldes aus der dem Dokument zugeordneten Daten-
bank. Wahlen Sie in der Liste Feldname, welches Datenbankfeld eingefiigt
werden soll. Siehe auch Kapitel ,,Datenbank‘ ab Seite 375.

m Datenbankinfos

Folgende Informationen zu der dem Dokument zugeordneten Datenbank: Da-
tenbank (Dateiname der Datenbank), Datenbank mit Pfad (dito mit Pfadan-
gabe), Datensatznummer (die Satznummer des aktuellen Datensatzes) und
Datensatzanzahl (Zahl der Datensétze in der Datenbank).

m Seitennummer

Die aktuelle Seitennummer
m Anzahl Seiten

Die Gesamtseitenzahl des Dokuments
m Kapitelnummer

Die aktuelle Kapitelnummer. Siehe auch Abschnitt ,,Aufteilen eines Dokuments
in Kapitel*“ ab Seite 118.

m Sequenznummer

Die laufende Nummer, die in Beschriftungen automatisch eingefiigt wird. Siehe
Abschnitt ,,Beschriftungen und Abbildungsverzeichnisse* ab Seite 462.

m Vorlagenverweis

Durchsucht das Dokument rlickwérts nach Text in der gewahlten Formatvorla-
ge und zeigt diesen Text dann an. Dies ermdglicht es, beispielsweise die aktuel-
le Hauptiiberschrift (die ja iiblicherweise in der Absatzvorlage ,,Uberschrift 1%
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formatiert wurde) im Text anzuzeigen. Siehe Abschnitt ,,Vorlagenverweise* ab
Seite 480.

m Dateiname

Dateiname des aktuellen Dokuments, wahlweise mit kompletter Pfadangabe
(z.B. C:\DOKUMENTE\TEST.TMD) oder ohne Pfadangabe (z.B. TEST.TMD)

m Dokumentinfos

Informationen zum aktuellen Dokument (Thema, Autor, Schlisselwdrter etc.).
Wenn Sie auf Einstellungen klicken, kdnnen Sie diese bearbeiten. Siehe auch
Abschnitt ,,Dokumentinfos® ab Seite 540.

m Letzter Autor

Vorname, Name oder Initialen des Anwenders, der das Dokument zuletzt geén-
dert (sprich: gespeichert) hat. Damit dies funktioniert, missen Sie Uber die
Schaltflache Benutzer privat in den Einstellungen (Weiteres > Einstellungen
> Karteikarte Allgemein) Ihren Namen eingetragen haben.

m Benutzer (privat)

Verschiedene personliche Angaben, die sich tber die Schaltflache Einstellun-
gen bearbeiten lassen. Setzen Sie eines dieser Felder in den Text ein, erscheint
zum Beispiel Ihr Name, Ihre Adresse oder Ihre Telefonnummer im Dokument.
Diese Felder werden beispielsweise in den mitgelieferten Dokumentvorlagen
verwendet.

m Benutzer (Firma)

Analog zu den Feldern mit Ihrer Privatadresse (siehe oben) kdnnen Sie mit die-
sen Feldern lhre Firmenadresse ausgeben. Diese kann mit der Schaltflache Ein-
stellungen bearbeitet werden.

m Auto-Nummer

Generiert eine laufende Nummer. Mehr dazu im Kapitel ,,Automatische Num-
merierung“ ab Seite 181.

Felder bearbeiten

Wenn Sie ein bereits im Dokument vorhandenes Feld bearbeiten méchten, um bei-
spielsweise ein anderes Datumsformat fiir das Feld zu wahlen, selektieren Sie das
Feld einfach im Text und rufen den Befehl Einfligen > Feld erneut auf.

174 o Felder Handbuch TextMaker



Es erscheint wieder der Dialog zum Einfugen von Feldern. Nehmen Sie darin die
gewiinschten Anderungen vor und bestatigen Sie mit OK. Das selektierte Feld im
Text wird daraufhin ersetzt.

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 kdnnen Sie
die Felder jederzeit manuell aktualisieren. S&mtliche Felder und Berechnungen im
Dokument werden dann auf den aktuellen Stand gebracht.

Feldnamen anzeigen/Felder schattieren

Wenn Sie einmal kontrollieren mdchten, wo sich in einem Dokument welche Fel-
der befinden, kdnnen Sie jederzeit die Option Nur Feldnamen anzeigen einschal-
ten. In dem Dokument wird dann bei Feldern nicht mehr das Ergebnis, sondern der
Name des Feldes 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 schalten Sie dort die Option Nur Feldnamen anzeigen ein.

Sie finden in dem Dialogfenster auRerdem eine Option namens Felder schattieren.
Aktivieren Sie diese, werden alle Felder im Dokument grau hinterlegt und heben
sich somit besser vom Text ab.

Hinweis: Diese beiden Optionen wirken sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Datums- und Uhrzeitformat selbst festlegen

Bei Feldern, die ein Datum oder eine Uhrzeit zuriickliefern, kénnen Sie das Dar-
stellungsformat selbst festlegen, falls Ihnen keines der vorgegebenen Formate zu-
sagt. Wahlen Sie im Dialogfenster von Einfligen > Feld dazu das gewiinschte Da-
tums- oder Zeitfeld aus und klicken Sie dann auf die Schaltflaiche Neues Format.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie das Darstellungsformat durch Eingabe
von Kirzeln genau festlegen kdnnen. TextMaker zeigt in einem Beispiel Gber dem
Eingabefeld stets an, wie das Ergebnis aussehen wiirde.
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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 4
mm Monat mit zwei Stellen 04
mmm Monatsname auf 3 Buchstaben gekiirzt Apr
mmmm Monatsname ausgeschrieben April
yy Jahr mit zwei Stellen 16
yyyy Jahr mit vier Stellen 2016
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 kénnen Sie in lhrer Eingabe beliebige Trennzeichen wie Punkt,
Schragstrich etc. verwenden.

Beispiel: Geben Sie beim Feld Druckdatum ,,dddd, d. mmmm yyyy* als Format
ein, erhalten Sie am 26.4.2016 die Ausgabe ,,Mittwoch, 26. April 2016“.
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Sprache wechseln: Im Dialog des Befehls Format > Zeichen kénnen Sie Ubrigens
die Sprache eines Textabschnitts andern. 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 340).

Datum und Uhrzeit als Text einfiigen

Mit dem Befehl Einfiigen > Datum/Uhrzeit kdnnen 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 Einfigen > Datum/Uhrzeit auf, erscheint ein Dialogfenster. Hier kon-
nen Sie wahlen, ob der Text das Datum oder die Uhrzeit enthalten soll, und das
Format bestimmen.

Sagt lhnen keines der vorgegebenen Formate zu, klicken Sie auf die Schaltflache
Neues Format und tippen die am Ende des letzten Abschnitts beschriebenen Kiir-
zel ein, um ein eigenes Format festzulegen.

Wenn Sie mochten, 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 uber die
Verwendung von Feldern enthdlt der vorherige Abschnitt.

Tipp: Tastenkiirzel verwenden

Fir das Einfligen von Datum oder Uhrzeit gibt es folgende Tastenkiirzel:
m Datum einfiigen: (strq](.]
m Uhrzeit einfiigen: (Strg)(e](-]

Wenn Sie eine dieser Tastenkombinationen betétigen, wird das Datum bezie-
hungsweise die Uhrzeit sofort in den Text eingefligt — ohne dass erst ein Dialog
erscheinen wiirde.
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Sonderzeichen

Einige Zeichen lassen sich tber die Tastatur nicht direkt eingeben — zum Beispiel

d
c
d

as Copyrightzeichen, das Promillezeichen oder Akzentzeichen aus anderen Spra-
hen. Bei TextMaker kénnen Sie diese sogenannten Sonderzeichen bequem Uber
ie integrierte Zeichentabelle in den Text einfligen.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1.

2.

Rufen Sie den Befehl Einfligen > Sonderzeichen auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, das alle in der derzeit gewahlten Schrift verflg-
baren Zeichen anbietet. Uber die aufklappbare Liste Schriftart kénnen Sie bei
Bedarf eine andere Schriftart wéhlen.

Uber die aufklappbare Liste Subset kdnnen Sie zu einem bestimmten Bereich
des Zeichensatzes springen. Wéhlen Sie beispielsweise Kyrillisch, um zu den
kyrillischen Zeichen zu gelangen (sofern in der gewahlten Schriftart welche
vorhanden sind).

Hinweis: Viele Schriften enthalten nur einen kleinen Teil des verfligharen Zei-
chensatzes. Ein besonders grof3es Reservoir an Zeichen ist in den bei Ihrem Be-
triebssystem mitgelieferten Standardschriften vorhanden. Bei Windows sind
dies zum Beispiel die Schriften Arial, Tahoma und Times New Roman.

Selektieren Sie das einzufligende Zeichen mit den Pfeiltasten und betatigen Sie
die Eingabetaste oder fiihren Sie einen Doppelklick auf das Zeichen aus,
um es in den Text einzufligen.

Sie koénnen nun auf die gleiche Weise noch weitere Zeichen einfligen oder den
Dialog mit der Schaltflache SchlieRen beenden.

Tipp flr Windows-Anwender: Die meisten Windows-Versionen enthalten zwei
Symbolschriften namens Symbol und Wingdings. Darin finden Sie zahlreiche
nltzliche Symbole (Telefonsymbole, Bullets etc.).

Tastenkiirzel verwenden

Wenn Sie ein bestimmtes Sonderzeichen haufiger bendtigen, kdnnen Sie ihm je-
derzeit ein Tastenkiirzel geben. Dies hat den Vorteil, dass Sie das Zeichen dann
blitzschnell mit einem einzigen Tastendruck in den Text einfiigen kénnen.

Um einem Sonderzeichen ein Tastenkiirzel zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Rufen Sie den Befehl Einfligen > Sonderzeichen auf.
2. Waéhlen Sie das Sonderzeichen, dem Sie ein Tastenkiirzel geben méchten.
3. Klicken Sie neben der Option Tastenkiirzel auf die Schaltfliche Andern.

4. Es erscheint ein weiterer Dialog. Driicken Sie darin im Eingabefeld Bitte Tas-
tenkdrzel dricken das gewiinschte Tastenkdirzel.

Wir empfehlen lhnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten und (¢]
zu verwenden, da diese normalerweise nicht belegt sind.

Tipp: Falls Sie sich vertippt haben, kénnen Sie das eingegebene Tastenkdirzel
mit der Riicktaste wieder I6schen.

5. Nicht vergessen: Klicken Sie auf Hinzuftigen, um dem Zeichen dieses Tasten-
klrzel zuzuweisen.

6. Bestatigen Sie mit OK und verlassen Sie den Hauptdialog mit SchlieRRen.

Von nun an kdnnen Sie dieses Sonderzeichen mit der entsprechenden Tastenkom-
bination in den Text einfligen.

Hinweis: Das Tastenkrzel merkt sich nur das ausgewahlte Zeichen, nicht jedoch
die gewéhlte Schriftart.

Weitere Informationen zum Andern der Tastaturbelegung finden Sie im Abschnitt
,, Tastenkiirzel anpassen‘ (ab Seite 624). Tipp: Die Tastenkirzel fiir Sonderzeichen
kénnen Sie bearbeiten, indem Sie in dem Dialog fiir das Bearbeiten der Tastaturbe-
legung in der linken Liste den Eintrag Zeichen auswahlen.

Sonderzeichen iiber ihren Zeichencode einfiigen

Es gibt noch eine andere Methode zum Einfuigen eines Sonderzeichens: Tippen Sie
dazu dessen hexadezimalen Zeichencode (Unicode) ein, und betétigen Sie dann die
Tastenkombination (e,

Wenn Sie beispielsweise 20AC eingeben und dann diese Tastenkombination dru-
cken, erhalten Sie ein Eurozeichen, da dieses in der Unicode-Zeichentabelle den
Zeichencode 20AC hat.
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Automatische Nummerierung

TextMaker verfugt uber mehrere Funktionen zum Erzeugen automatisch generier-
ter Nummerierungen. In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte dazu:

m Einfache Nummerierungen

Der erste Abschnitt stellt den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen
vor. Mit seiner Hilfe lassen sich Absétze nummerieren. Die Nummer wird dabei
links vom Absatz ausgegeben und der Absatz entsprechend eingerlickt.

m Nummerierungslisten

Auf Wunsch kdnnen Sie mit diesem Befehl auch Nummerierungslisten anlegen.
In diesen lassen sich das Layout und die Einstellungen einer Absatznummerie-
rung speichern und immer wieder anwenden. Weiterhin sind Gber Nummerie-
rungslisten auch hierarchische Nummerierungen (1., 1.1., 1.1.1. etc.) méglich.

m Nummerierung von Uberschriften

Sie kénnen 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 451.

® Nummerierung mit Auto-Nummern

Unabhéngig von den oben erwéhnten absatzweisen Nummerierungen kdnnen
Sie an beliebigen Textstellen ein Auto-Nummer-Feld einfiigen. Alle Vorkom-
men dieses Feldes werden automatisch durchnummeriert.

m Zeilennummern anbringen

Dartiber hinaus kdnnen 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
néchsten Seiten.
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Einfache Nummerierungen

Im Abschnitt ,,Aufzdhlungen mit Bullets* ab Seite 92 wurde beschrieben, wie Sie
mit dem Befehl Format > Bullets und Nummerierungen Absétze mit einem Auf-
zahlungszeichen (,,Bullet*) versehen konnen.

Zusétzlich eignet sich dieser Befehl auch zum Anbringen einer Nummerierung an
Absétze. TextMaker riickt die Absétze dabei automatisch links ein, um Platz fir die
Nummern zu schaffen, und versieht die Absatze dann mit einer laufenden Nummer.
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Absatze mit einer Nummerierung

Sie koénnen innerhalb eines Dokuments beliebig viele nummerierte Aufzdhlungen
verwenden. Die Nummer wird am Beginn jeder neuen Aufzdhlung automatisch
wieder auf Eins zuriickgesetzt.

Nummerierung anbringen

Um Absatze mit einer Nummerierung zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die betreffenden Absétze.

2. Rufen Sie Format > Bullets und Nummerierungen auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen.

4. Wéhlen Sie bei Typ die Option Nummerierung.
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Bullets und Mummerierungen @

Bullets und einfache Mummerierungen | Bummerierang 4 | F

Typ
Eeire

Bullet
o i

Mummerierung

Varher: Farmat: Machher:
1,2,3, .. -
Murnrerierung beaginnt mit: 1.

Murarerierung Oberspringen

Zeichenformat..,

Abstand zur Text: 063cm
Yertikaler Yersatz: 0pt =
[ oK l | Abbrechen |

5. Nehmen Sie bei Bedarf die gewinschten Einstellungen zu der Nummerierung
vor (siehe Abschnitt ,,Optionen” weiter unten).

6. Bestatigen Sie mit OK.
Die Absétze werden nun mit einer Nummerierung versehen.

Hinweis: Sie konnen in einem Dokument beliebige viele solcher Aufzéhlungen
verwenden. Die Nummerierung beginnt bei jeder Gruppe von zusammenhéngen-
den Absétzen 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 anschlieflend
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 Uber-
springen ein.

Die Nummer wurde nun entfernt, lediglich die Einrlickung wird beibehalten. Un-
terhalb dieses Absatzes wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.

Nummerierung beenden oder entfernen

Um die Nummerierung von Absdtzen 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 Abséatze, falls Sie die Nummerierung
dieser Absatze wieder komplett entfernen mdéchten.

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 wéh-
len.

5. Bestatigen Sie mit OK.

Optionen des Dialogs

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 konnen Sie bestimmen, ob die Absatze 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
,ZAufzahlungen mit Bullets* ab Seite 92.)

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

Sie kdnnen ubrigens jederzeit eine nummerierte Aufzdhlung in eine Aufzahlung
mit Bullets umwandeln, indem Sie einfach den Typ auf Bullet &ndern. Der um-
gekehrte Weg ist natiirlich ebenfalls méglich.
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m Vorher und Nachher

Sie konnen 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 wahlen, bei Vorher - und bei Nachher
»- einzutragen.

m Format

Hier bestimmen Sie das Format der Nummerierung. Neben dem iiblichen ,,1.,
2., 3., ... konnen Sie beispielsweise Buchstaben (A, B, C, ...) oder romische
Ziffern (1, 11, 111, ...) wéhlen.

= Nummerierung beginnt mit...

Normalerweise ldsst TextMaker jede Nummerierung bei ,,1° beginnen. Moch-
ten Sie einen anderen Startwert verwenden, tragen Sie diesen hier ein.

m Nummerierung Uberspringen

Oft bendtigt man innerhalb einer nummerierten Aufzihlung einen Absatz, bei
dem die Nummerierung voribergehend ausgesetzt, anschlieRend aber wieder
fortgefiihrt werden soll. Schalten Sie bei solchen Abséatzen die Option Numme-
rierung Uberspringen ein.

Die Nummer wird daraufhin entfernt, und lediglich die Einriickung wird beibe-
halten. Unterhalb des Absatzes wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.

m Schaltflache Zeichenformat

Klicken Sie diese Schaltflaiche an, koénnen Sie die Zeichenformatierung
(Schriftart und -gréRe, Textauszeichnungen etc.) fiir die Nummern &ndern.

m Abstand zum Text

Bestimmt, wie weit der Text nach rechts eingeriickt soll, um Platz fur 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 héher positioniert.

m Karteikarte Nummerierungslisten

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

Informationen zu Nummerierungslisten finden Sie im nachsten Abschnitt.

Nummerierungslisten

Fortgeschrittene  TextMaker-Anwender werden sicher die im Kapitel
»~Formatvorlagen® beschriebenen Absatzvorlagen zu schétzen wissen. In einer Ab-
satzvorlage konnen Sie ein hdufig bendtigtes Absatzformat speichern und es dann
immer wieder auf beliebige Absatze anwenden.

Etwas Ahnliches gibt es auch fiir Nummerierungen: die Nummerierungslisten.

Diese funktionieren so &hnlich wie Absatzvorlagen: Wenn Sie eine bestimmte Art
von Nummerierung in einem Dokument haufiger anwenden mdchten, legen Sie
eine Nummerierungsliste an. Es erscheint dann ein Dialog, der dem fur einfache
Aufzahlungen mit Nummern oder Bullets entspricht. Darin kénnen Sie die ge-
wiinschte Art der Nummerierung und deren Format genau festlegen.

AnschlieRend lasst sich diese Nummerierungsliste auf beliebige Absétze anwen-
den. Diese werden dann genau mit der in der Nummerierungsliste eingestellten
Nummerierung versehen.

Ein weiterer Vorteil: Wenn Sie nachtraglich die Formatierung der Nummerierungs-
liste andern, &ndert sich die Nummerierung aller damit formatierten Absétze ent-
sprechend.

Verwendung hierarchischer Listen

Ein zusétzlicher Vorteil von Nummerierungslisten ist, dass damit auch hierarchi-
sche Nummerierungen erzeugt werden kdnnen.

Waéhrend einfache Listen (wie etwa 1., 2., 3. etc.) nur eine Ebene haben, kdnnen
hierarchische Listen mehrere Ebenen haben, also beispielsweise wie folgt ausse-
hen:

1
1.1
1.2.
2.
3.

186 o Automatische Nummerierung Handbuch TextMaker



etc.

In obigem Beispiel befinden sich unter 1. beispielsweise zwei Abséatze mit einer
Nummerierung zweiter Ebene: 1.1. und 1.2.

Ausfihrliche Informationen zum Anlegen von Nummerierungslisten finden Sie auf
den nachsten Seiten.

Nummerierungslisten erstellen
Um eine neue Nummerierungsliste zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Falls Sie die neue Nummerierungsliste auch gleich anwenden mdchten, markie-
ren Sie zundchst die gewunschten Absatze.

2. Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

5. Geben Sie einen beliebigen Namen flr die neue Nummerierungsliste ein und
bestatigen Sie mit OK.

6. Wahlen Sie aus, ob Sie eine einfache Liste (1., 2., 3. etc.) oder eine hierarchi-
sche Liste (1., 1.1, 1.1.1. etc.) erstellen mdchten (siehe Einleitung).

7. Nehmen Sie bei Bedarf weitere Einstellungen zu der Nummerierung vor (siehe
unten).

8. Bestétigen Sie mit OK.

Die neue Nummerierungsliste wurde nun angelegt. Wenn Sie diese gleich auf die
derzeit markierten Absédtze anwenden mochten, klicken Sie auf Anwenden, an-
sonsten klicken Sie auf SchlieRen.

Weitere Informationen zum Anwenden der Nummerierungsliste finden Sie im Ab-
schnitt ,,Nummerierungslisten anwenden* ab Seite 192.

Im Dialogfenster zum Anlegen und Bearbeiten von Nummerierungslisten kénnen
Sie folgende Einstellungen vornehmen:
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Aligemeine Optionen
m Einfache Liste beziehungsweise Hierarchische Liste

Welche Option Sie hier auswéhlen ist ganz entscheidend fiir das Aussehen der
Nummerierungsliste, denn hier bestimmen Sie den Typ der Liste:

Wiéhlen Sie Einfache Liste fur eine einfache Nummerierung mit nur einer
Ebene (also 1., 2., 3. etc.)

Wéhlen Sie Hierarchische Liste fur eine hierarchische Nummerierung mit
mehreren Ebenen (zum Beispiel 1., 1.1., 1.1.1. etc.)

m Gliederungsebene des Absatzes verwenden
Nur verfligbar, wenn als Listentyp Hierarchische Liste gewahlt wurde.

Ist diese Option aktiviert, wird die Gliederungsebene des jeweiligen Absatzes
automatisch als Ebene fur 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
,»Gliederungen® ab Seite 442.

Ist die Option Gliederungsebene des Absatzes verwenden nicht aktiviert,
kdnnen Sie die Listenebene (iber die Option Listenebene im Hauptdialog die-
ses Befehls jederzeit manuell einstellen (siehe auch  Abschnitt
»Nummerierungslisten anwenden‘ ab Seite 192).

m Ebene
Nur verfligbar, wenn als Listentyp Hierarchische Liste gewahlt wurde.

Hier kénnen Sie per Mausklick auswéhlen, welche Ebene der Liste Sie verdn-
dern mochten. Klicken Sie beispielsweise auf ,,3%, konnen Sie die Einstellun-
gen fur 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.
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m \Vorschau

Im Feld Vorschau wird angezeigt, wie die Nummerierung mit den aktuellen
Einstellungen aussehen wiirde.

Weiterhin kdnnen Sie hier (genau wie im oben beschriebenen Feld Ebene) bei
hierarchischen Listen auswéhlen, welche Ebene Sie bearbeiten mochten. Kli-
cken Sie die gewiinschte Ebene dazu in der Vorschau an.

m Hohere Ebenen anzeigen
Nur bei Listenebenen von 2 oder héher in hierarchischen Listen verfligbar.

Ist diese Option aktiviert, enthélt die fir 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 fur die aktuelle Ebene
angebracht (in obigem Beispiel also nur ,,9.%)

m Ebene nicht zuricksetzen
Nur bei Listenebenen von 2 oder héher in hierarchischen Listen verflgbar.

Ist diese Option aktiviert, wird die Nummer dieser Listenebene nicht auf 1 zu-
rickgesetzt, wenn diese Ebene auf eine Uibergeordnete Ebene folgt.

Schalten Sie diese Option also bei Ebene 2 ein, hat dies beim nachfolgenden
Beispiel folgende Auswirkung:

Option ausgeschaltet: Option eingeschaltet:
1. 1.

11 11

1.2 1.2

2. 2.

21 2.3

Beim letzten 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 Schaltflache Zurticksetzen

Falls Sie sich einmal beim Abandern einer Nummerierungsliste komplett vertan
haben, kénnen Sie jederzeit die Schaltfliche Zuriicksetzen betétigen. Diese
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verwirft Ihre Anderungen und stellt die urspriinglichen Einstellungen wieder
her (fir alle Ebenen).

Mit den weiteren Optionen in diesem Dialog kénnen Sie das Aussehen der Num-
merierungsliste verandern (siehe nachfolgende Seiten).

Wie oben erwahnt, 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 mdchten.

Optionen fiir Bullets

Wenn Sie bei Typ die Option Bullet gewahlt haben, erscheinen in dem Dialog fol-
gende Optionen:

m Rubrik Bullet
Hier kénnen Sie das zu verwendende Bullet auswéahlen.

In der Reihe Standard werden vorgefertigte Bullets angeboten, in der Reihe
Benutzerdefiniert kdnnen Sie benutzerdefinierte Bullets anlegen. Klicken Sie
dazu auf eines der Bullets in der Reihe Benutzerdefiniert, betatigen Sie die
Schaltflache Andern rechts daneben und wiéhlen Sie das Zeichen aus, das als
Bullet verwendet werden soll.

m Farbe (nur bei Standard-Bullets)

Uber die aufklappbare Liste Farbe lésst sich eine andere Farbe fiir das Bullet
wahlen. Neben den hier angebotenen Farben kénnen Sie jederzeit neue Farben
definieren (siehe Abschnitt ,,Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben“ ab
Seite 604).

Tipp: Wenn Sie die Farbe auf ,,Auto setzen, verwendet TextMaker automatisch
die Schriftfarbe des Absatzes rechts des Bullets.

m Grole (nur bei Standard-Bullets)
Hier kdnnen Sie bei Bedarf die GroRe des Bullets (in Punkt) andern.

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

m Schaltflache Zeichenformat (nur bei benutzerdefinierten Bullets)

Bei benutzerdefinierten Bullets erscheint statt der obigen zwei Optionen die
Schaltflache Zeichenformat. Klicken Sie diese an, kdnnen Sie das Zeichen-
format (GrolRRe, Farbe, Textauszeichnungen etc.) des Bullets &ndern.
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Tipp: Wenn Sie an diesen Einstellungen nichts verandern, 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
Bullets 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 Zusétzlicher Einzug

Mit Hilfe dieser Einstellung kénnen Sie zusatzlich den gesamten Text (inklusive
Bullet) nach rechts einriicken lassen.

Optionen fiir Nummerierungen

Wenn Sie bei Typ die Option Nummerierung gewéhlt haben, erscheinen in dem
Dialog folgende Optionen;

= Nummerierungstext

Uber diese und die nachste Option konnen Sie bei Bedarf das Format der
Nummerierung &ndern.

Die Option Nummerierungstext wird vom Programm automatisch ausgefullt;
Sie konnen aber jederzeit Anderungen vornehmen. {1} steht als Platzhalter fur
die Nummer im gewdahlten Format (siehe néchste 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.

Enthalt die Nummerierung mehrere Ebenen, heifen die Platzhalter entspre-
chend {1}, {2}, {3} (fir die Nummer der ersten, zweiten, dritten Ebene) etc.

m Format

Hier bestimmen Sie das Format der Nummerierung. Neben dem iblichen ,,1.,
2., 3., ... konnen Sie beispielsweise Buchstaben (A, B, C, ...) oder romische
Ziffern (1, 11, 111, ...) wéhlen.
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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 Uber die Option Nummerierung zuriicksetzen im Hauptdialog des Be-
fehls zuriickgesetzt wird.

Schaltflache Zeichenformat

Klicken Sie diese Schaltflache an, konnen Sie die Zeichenformatierung
(Schriftart und -gréfie, Textauszeichnungen etc.) der Nummern &ndern.

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 hoher positioniert.

Zusatzlicher Einzug

Mit Hilfe dieser Einstellung kénnen Sie zusatzlich den gesamten Text (inklusive
Nummer) nach rechts einriicken lassen.

Nummerierungslisten anwenden

Nummerierungslisten werden dhnlich wie Absatzvorlagen eingesetzt: Erst die ge-
winschten Absatze 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 mdchten, oder markieren Sie mehrere Absétze.

Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
Wiéhlen Sie die gewiinschte Nummerierungsliste.

Klicken Sie auf Anwenden.

Die Absétze 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 des Dialogs
Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls haben folgende Funktionen:
m Listenebene

Bei hierarchischen Nummerierungslisten kdnnen Sie hier die Listenebene ein-
zustellen. Setzen Sie diese Option auf 1, wird also beispielsweise die Nummer
1. angebracht, wéhlen 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.

m Nummerierung zuricksetzen

Startet die Nummerierung bei diesem Absatz neu, setzt die Nummer also auf 1
zurick.

Hinweis: Falls beim Aufruf dieses Befehls mehrere Absétze markiert sind, wird
die Nummerierung nur beim ersten markierten Absatz zurlickgesetzt.

Listenebene iiber die Formatleiste andern

Bei Absétzen, auf die eine hierarchische Nummerierungsliste angewandt wurde,
konnen Sie die Listenebene auch tber die folgenden Schaltflachen &ndern, die Sie
ganz rechts in der Formatleiste finden:

Reduziert die Listenebene

Erhoht die Listenebene

Nummerierungslisten @andern

Sie kénnen zuvor angelegte Nummerierungslisten jederzeit abandern.

Handbuch TextMaker Automatische Nummerierung ¢ 193



Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Befehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.

3. Wahlen Sie per Mausklick die Nummerierungsliste, die Sie bearbeiten méch-
ten.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.
5. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
6. Bestatigen Sie mit OK.

Die Nummerierungsliste wurde nun entsprechend geéndert. Wenn Sie diese gleich
auf die derzeit markierten Absatze anwenden mochten, klicken Sie auf Anwenden,
ansonsten klicken Sie auf SchlieRRen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste andern, wirkt sich das auf alle Ab-
sétze aus, die zuvor mit dieser Nummerierungsliste formatiert wurden.

Nummerierungslisten loschen oder umbenennen

Um eine Nummerierungsliste zu I8schen, wahlen Sie diese im obigen Dialog per
Mausklick und klicken auf die Schaltflache Léschen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste Idschen, wird die Nummerierung
von allen Absétzen, die Sie mit ihr 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. Ausfihrliche Informationen dazu
finden Sie im Abschnitt ,,Uberschriften nummerieren* ab Seite 451.
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Nummerierung mit Auto-Nummern

Neben der auf den vorherigen Seiten vorgestellten automatischen Absatznumme-
rierung kénnen Sie auch manuell Nummerierungen erzeugen, indem Sie an belie-
bigen Textstellen eine Auto-Nummer einfuigen.

Die ,,Auto-Nummer* ist ein Feld, das symbolisch fir eine laufende Nummer steht.
Die erste Auto-Nummer, die in einem Dokument vorkommt, liefert stets eine ,,1¢
zuriick, die néichste eine ,,2° usw.

Fugen Sie spéater inmitten des Dokuments eine weitere Auto-Nummer ein, werden
alle nachfolgenden Auto-Nummern automatisch um eins erhéht. Léschen Sie einen
Textabschnitt, der eine Auto-Nummer enthélt, werden alle nachfolgenden Auto-
Nummern um eins herabgesetzt.

Um eine Auto-Nummer einzufiigen, gehen Sie folgendermaRen vor:
1. Rufen Sie Einfligen > Feld auf.

2. Wéhlen 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 bendtigen, konnen Sie die Auto-Nummer jederzeit auf Eins zurtckset-
zen.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die neue Nummerierung zu-
riickgesetzt werden soll.

2. Rufen Sie Einfliigen > Umbruch > Bereichsumbruch auf.
3. Rufen Sie Format > Bereich auf.

4. \ergewissern Sie sich, dass in dem Dialogfenster unter Anwenden auf die Op-
tion Aktuellen Bereich gewéhlt ist.

5. Schalten Sie die Option Auto-Nummern zurtcksetzen ein.

6. Bestatigen Sie mit OK.
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Wundern Sie sich nicht, dass es im Dialogfenster von Format > Bereich primar
um Textspalten geht. ,,Bereiche® sind in erster Linie fiir den Mehrspaltendruck
zustandig; sie lassen sich aber zusétzlich auch zum Zuriicksetzen von Auto-
Nummern verwenden.

Zeilennummern anbringen

Vollig unabhéngig von den in den vorherigen Abschnitten vorgestellten Arten von
Nummerierungen kénnen Sie TextMaker auch Zeilennummern neben dem Doku-
ment anzeigen lassen. Diese werden im linken Seitenrand eingeblendet und auch
ausgedruckt.

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. Bestatigen Sie mit OK.

Die Zeilennummern werden nun angezeigt.

Zeilennummern ausschalten oder iiberspringen

Wenn Sie die Anzeige der Zeilennummern wieder abschalten mdchten, verfahren
Sie wie oben beschrieben, schalten die Option Zeilennummern anzeigen dabei
jedoch nicht ein, sondern aus.

Um die Zeilennummerierung lediglich flir bestimmte Absétze zu Uberspringen,
markieren Sie diese Absétze, rufen Format > Absatz auf, wechseln auf die Kartei-
karte Textfluss und schalten dort die Option Zeilennummern unterdriicken ein.

196 o Automatische Nummerierung Handbuch TextMaker



Optionen des Dialogs

Im Dialogfenster fir den Befehl Format > Bereich kénnen Sie folgende Einstel-
lungen zu Zeilennummern vornehmen:

m Zeilennummern anzeigen

Schaltet die Anzeige von Zeilennummern ein/aus.
m Rubrik Optionen

Hier kdnnen Sie folgende Optionen einstellen:

Erste Zeilennummer bestimmt, mit welcher Nummer die Zeilennummern be-
ginnen sollen.

Zahlintervall bestimmt das Intervall der Zeilennummern. Tragen Sie bei-
spielsweise 5 ein, erscheinen Zeilennummern nur in den Zeilen 5, 10, 15, 20
USW.

Abstand zum Text legt fest, wie viel Abstand TextMaker zwischen den Zeilen-
nummern und dem Text freihalten soll.

Position bestimmt, wo die Zeilennummern angezeigt werden sollen: im linken
oder rechten Seitenrand beziehungsweise im inneren oder duReren Seitenrand
(bei Dokumenten mit gegentberliegenden Seiten, also beispielsweise Buichern).

m Rubrik Nummerierung
Bestimmt, ob und wann 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 kénnen Sie mit
dem Befehl Einfigen > Umbruch > Bereichsumbruch anlegen.

Auf jeder Seite neu beginnen: Die Nummerierung wird am Beginn jeder Seite
des Dokuments auf 1 zurtickgesetzt.

Fortlaufend: Die Nummerierung wird nicht auf 1 zuriickgesetzt.

Zusétzlich gibt es die Option Leere Absétze Uberspringen. Wird diese einge-
schaltet, (ibergeht die Nummerierung alle Absatze, die komplett leer sind.

m Anwenden auf:

Bestimmt, auf welchen Teil des Dokuments sich die in diesem Dialog getatig-
ten Einstellungen auswirken sollen:

Gesamtes Dokument: Das gesamte Dokument.
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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
Einfigen > Umbruch > Bereichsumbruch kénnen 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

Mdchten Sie in einem Dokument Text, Zahlen oder auch Grafiken Ubersichtlich 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 kénnen
fir eine Tabelle. innerhalb einer ,, Tabellenzel- | unterschiedlich breit sein.
le automatisch umbrochen.

Jede Zelle lasst sich Jede Zelle lasst sich auf Die optimale Zeilenhdhe 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 umbro-
chen, wenn er nicht hineinpasst. Die Hohe der Tabellenzellen passt sich dabei
automatisch an.

m Sie konnen in Tabellen bequem einzelne Zellen (oder komplette Zeilen und
Spalten) markieren und deren Inhalte dann léschen, 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 kénnen sogar Berechnungen durchgefiihrt wer-
den (siehe Kapitel ,,Berechnungen im Text“ ab Seite 419).

In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit Tabellen. Fol-
gende Themen werden darin behandelt:

m Tabellen einfligen

m Tabellen ausfillen

m Tabellenzellen und -inhalte markieren

m Tabelleninhalte 16schen, kopieren, verschieben

m Tabellenzellen lschen und einfiligen
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Tabellenzellen teilen oder verbinden

m Tabellen formatieren

m Tabelle in Text umwandeln

m Text in Tabelle umwandeln

m Tabellen sortieren

m Text sortieren

m Tipp: Verwenden der Tabellenleiste

Lesen Sie dazu die nachsten Seiten.

Tabellen einfiigen

Um eine Tabelle in den Text einzufligen, 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 kdnnen, wie viele Zeilen und
Spalten die Tabelle enthalten soll.

Meue Tabelle @
Zeillen: |3 = Spalten: |3 2
Rander | abbrechen |

Links: |0,1cm 2 Rechts: 0,1 cm

4k 4k

Oben: (0,1 cm Unken: 0,1 cm

Wenn Sie mit OK bestatigen, fiigt TextMaker die Tabelle in den Text ein.

Tabellen ausfiillen

In Tabellen kdnnen Sie Text wie gewohnt eingeben, editieren und formatieren.
Nach dem Einfligen einer Tabelle setzt TextMaker die Schreibmarke automatisch
in die erste Tabellenzelle, so dass Sie gleich mit dem Tippen beginnen kénnen.
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Sie koénnen in einer Zelle auch mehrere Zeilen Text tippen — der Umbruch in die
nachste Zeile erfolgt automatisch — und mittels der Eingabetaste neue Absatze
beginnen.

Das Einfligen einer Grafik in eine Tabellenzelle nehmen Sie wie blich mit dem
Befehl Objekt > Neue Grafik vor, der im Kapitel ,,Grafiken“ ab Seite 225 be-
schrieben wird. Sie kdénnen natiirlich auch andere Arten von Objekten einfligen —
zum Beispiel OLE-Objekte, Formularobjekte etc.

Um die Schreibmarke von einer Tabellenzelle zu einer anderen zu bewegen, gehen
Sie folgendermalen vor:

Tastatur: Driicken Sie die Tabulatortaste fur die néchste Zelle beziehungs-
weise [e][Tab] fiir die vorherige Zelle. Mit den Pfeiltasten und kdnnen
Sie die Schreibmarke zeilenweise bewegen.

Maus: Klicken Sie in die gewunschte Zelle.

Hinweis: Wie Sie sehen, ist die Taste zum Einfuigen eines Tabulators in Ta-
bellen nicht verfugbar. Tabulatoren fligen Sie deshalb hier nicht mit [(Tab], son-
dern Uber 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
gewiinschten Zelle.

Fur das Markieren kompletter Zeilen oder Spalten gibt es alternativ auch den Be-
fehl Tabelle > Markieren. Rufen Sie diesen auf, 6ffnet sich ein Untermend, in
dem Sie wahlen kénnen, ob die aktuelle Zeile, die aktuelle Spalte oder die gesamte
Tabelle markiert werden sollen.

Sie kdnnen Zeilen oder Spalten auch mit der Maus markieren: Klicken Sie in den
Bereich direkt oberhalb einer Spalte, um die Spalte zu markieren. Das gleiche
funktioniert auch mit Zeilen: Klicken Sie dazu in den Bereich direkt links von der
Zeile.
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In seltenen Féllen missen Sie nur eine einzelne Zelle markieren. Dies geht (ber
folgenden ,,Trick*: Ziehen Sie den Mauszeiger von der zu markierenden Zelle in
eine benachbarte Zelle und wieder zurtick.

Tabelleninhalte loschen, kopieren, verschieben

Um die Inhalte von Tabellenzellen zu I6schen, zu kopieren oder zu verschieben,
markieren Sie diese und verwenden dann die bekannten Befehle des Menlis Bear-
beiten:

Befehl Erlduterung

Léschen Der Befehl Bearbeiten > Loschen (Tastenkiirzel: (Entf]) loscht die
Inhalte aller derzeit markierten Zellen.

Ausschneiden Der Befehl Bearbeiten > Ausschneiden (Tastenkirzel: [Strg](x])
schneidet die Inhalte der markierten Zellen in die Zwischenablage
aus.

Kopieren Der Befehl Bearbeiten > Kopieren (Tastenkirzel: [Strg](C]) ko-

piert die Inhalte der markierten Zellen in die Zwischenablage.

Einfiigen Der Befehl Bearbeiten > Einfiigen (Tastenkiirzel: (strg](v]) figt
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 Léschen/Einfigen kompletter Tabellenzel-
len (samt Inhalt) finden Sie im ndchsten Abschnitt.

Tabellenzellen l6schen und einfiigen

Im vorherigen Abschnitt haben Sie erfahren, wie Sie den Inhalt von Tabellenzellen
I6schen, kopieren oder verschieben.

In diesem Abschnitt wird hingegen beschrieben, wie Sie Tabellenzellen komplett
aus der Tabelle herausléschen und zusétzliche Tabellenzellen einfligen kénnen.
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Folgende Themen werden darin behandelt:
m Tabellenzellen léschen

m Tabellenzellen einfligen

Tabellenzellen loschen

Um Tabellenzellen (samt Inhalt) komplett aus einer Tabelle herauszuldschen, ge-
hen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die zu l6schenden Zellen.
2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Zellen 16schen auf.

Driicken Sie nicht einfach nur die Taste (Entf], denn diese I6scht nur den Inhalt
der Tabellenzellen, nicht die Tabellenzellen selbst.

Die Zellen werden nun samt lhrem Inhalt entfernt.

Loschen einer kompletten Tabelle

Hinweis: Um eine komplette Tabelle zu I6schen, markieren Sie zunachst die ge-
samte Tabelle. Dazu kénnen Sie den Befehl Tabelle > Markieren > Tabelle ver-
wenden. Dann rufen Sie den Befehl Tabelle > Zellen 16schen auf.

Tabellenzellen einfiigen

Tipp: Das Anhéngen einer zusétzlichen Zeile am Ende einer Tabelle kénnen 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 hinzuzufi-
gen:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in die Zelle, vor der die neuen Zellen eingefiigt
werden sollen.

2. Rufen Sie den Befehl Tabelle > Zellen einfligen auf.

3. In der Regel erscheint nun ein Dialog, in dem Sie festlegen kdnnen, auf welche
Weise die neuen Zellen eingefligt werden sollen (siehe unten).
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4. Klicken Sie auf Einfligen, um die neuen Zellen vor der aktuellen Zelle einzu-
fligen, oder auf Anhangen, um sie am Ende der Tabelle anzuhéngen.

Die Zellen werden nun hinzugefligt.

Sofern Sie dabei keine kompletten Zeilen oder Spalten markiert hatten, erscheint
dabei ein Dialog, in dem Sie bestimmen kdnnen, auf welche Weise die neuen Zel-
len eingefiigt werden sollen.

Zellen einfilgen oder anhangen @

Einflgen

Ganze Spalten

) Anhangen
Einzelne Zellen

il

Aabbrechen
Anzahl: 1

4k

Es gibt dabei die folgenden Optionen:

Option Erlduterung

Ganze Zeilen Es werden ganze Zeilen eingefugt.

Ganze Spalten Es werden ganze Spalten eingefiigt.

Einzelne Zellen Es werden einzelne Zellen eingefugt. Hatten Sie vor dem Aufruf

dieses Befehls beispielsweise 4x4 Zellen markiert, werden 4x4
Zellen eingefugt.

Dariber hinaus kdnnen Sie uber die Option Anzahl bestimmen, wie viele Zellen
eingefugt werden sollen. Wéhlen Sie beispielsweise die Option Ganze Zeilen und
setzen die Anzahl auf 10, werden zehn Zeilen statt nur einer Zeile eingeftgt.

Tipp: Schnelles Einfiigen von ganzen Zeilen oder Spalten
Fir das Einfligen von neuen Zeilen oder Spalten gibt es eine Abkiirzung:

Markieren Sie beispielsweise eine Zeile und rufen Tabelle > Zellen einfuigen auf,
fligt 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,
fligt TextMaker ohne Nachfrage eine neue Spalte davor ein.
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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-
fligt.

Tabellenzellen teilen oder verbinden

Sie kénnen eine Tabellenzelle jederzeit in mehrere Zellen unterteilen — oder mehre-
re Tabellenzellen zu einer einzigen verbinden. Auch das Teilen beziehungsweise
Verbinden kompletter Tabellen ist mdglich.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie das geht. Folgende Themen werden darin
behandelt:

m Tabellenzellen teilen
m Tabellenzellen verbinden
m Tabellen teilen

m Tabellen verbinden

Tabellenzellen teilen

Sie konnen eine Tabellenzelle jederzeit teilen, sie also in mehrere Zellen untertei-
len.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in die Zelle, die Sie aufteilen méchten.
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. Bestatigen Sie mit OK.

Die Zelle wird nun entsprechend aufgeteilt.
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Mehrere Zellen auf einmal teilen

Sie koénnen vor dem Aufruf des Befehls Tabelle > Zellen teilen auch mehrere zu-
sammenhéangende Zellen markieren. In diesem Falle werden diese Zellen allesamt
aufgeteilt.

Beachten Sie dabei die Einstellung Selektierte Zellen vor dem Teilen verbinden
im Dialogfenster dieses Befehls:

m Wenn Sie hier die Option Die Markierung wird als eine grof3e Zelle behan-
delt und dann aufgeteilt wahlen, werden die Zellen vor dem Teilen zu einer
einzigen Zelle zusammengefihrt.

m Wihlen Sie hingegen Jede markierte Zelle wird einzeln aufgeteilt, wird jede
der markierten Zellen in die angegebene Zahl an Zeilen und Spalten aufgeteilt.

Tabellenzellen verbinden

Sie kénnen mehrere benachbarte Tabellenzellen jederzeit miteinander verbinden.
Di