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Willkommen!

Willkommen bei TextMaker! Sie haben hiermit eine Textverarbeitung erworben, die Bedienerfreundlichkeit
mit einem praxisorientierten Leistungsumfang verbindet — und dies zu einem unverschamt niedrigen Preis!
Mit TextMaker werden Sie Ihre Schreibarbeiten kiinftig schnell und komfortabel erledigen.

Hinweis: Das Handbuch ist mittlerweile auf die Bedienung des Programms iiber die neue Meniiband-
Benutzeroberfliche ('""Ribbon'") ausgelegt. Die Bedienung iiber klassische Meniis mit Symbolleisten
ist nur noch in dlteren Handbiichern zu finden.

Tipp: Eine Tabelle im Anhang zeigt Ihnen, welcher Ribbonbefehl welchem Meniibefehl entspricht:
Ribbonbefehle und entsprechende Meniibefehle.

In SoftMaker FreeOffice (der kostenlosen Version von SoftMaker Office) sind einige Programmfunk-
tionen deaktiviert und in der Dokumentation mit einem solchen roten Kasten gekennzeichnet.

Einige Features von TextMaker

Erhiltlich fir Windows, Mac, Linux, Android und iOS

Durchdachte und ergonomische Benutzeroberfliche — wahlweise mit modernem "Ribbon" oder klassi-
schen Meniis mit Symbolleisten

Praktische Dokumentvorlagen zum Erstellen neuer Dokumente: fertig ausgefiillte Briefkdpfe und
Flyer im Handumdrehen

Erweiterte Absatzformatierungen wie automatische Nummerierung, Bullets, Umrandungen, Schattie-
rungen, Muster

Absatz- und Zeichenvorlagen, mit denen Sie Text auf Knopfdruck mit Thren Lieblingsformatierungen
versehen konnen

DTP-Features wie "Masterseiten", Initialen, Kapitilchen, Kerning, regelbare Zeichenabstinde /-breiten

Einbinden von Grafiken in zahlreichen Formaten, umfangreiche Zeichenfunktionen, Textart-Modul
fiir Schrifteffekte

Scannen von Dokumenten — neben TWAIN wird auch das Scannen per WIA unterstiitzt
Leistungsfihige Tabellenfunktionen, sogar mit Rechenfunktionen
Dateimanager mit Suchfunktionen (in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten)

Inhalts- und Stichwortverzeichnisse, Fufinoten, Gliederungsansicht (Outliner, in SoftMaker
FreeOffice nicht enthalten)

Ausgezeichnete Rechtschreibpriifung und Silbentrennung, groier deutscher Thesaurus (in
SoftMaker FreeOffice nicht enthalten)

Integrierte Adressdatenbank

... und vieles mehr!



Willkommen!

TextMaker wird stdndig weiterentwickelt. Falls Sie beim Arbeiten einmal ein Feature vermissen sollten
oder andere Anregungen haben, schreiben Sie uns — wir wollen, dass TextMaker den Wiinschen der Anwen-
der entspricht!

Zusitzliche Features in SoftMaker Office Professional und NX Universal

In den noch leistungsfahigeren SoftMaker Office Professional bzw. SoftMaker Office NX Universal ist
eine erweiterte Version von TextMaker enthalten, die folgende Funktionen zusétzlich bietet:

= Duden Korrektor vom Dudenverlag (Rechtschreibpriifung, Silbentrennung, Grammatikpriifung)
= Recherche-Funktion — zum direkten Nachschlagen markierter Begriffe auf Internet-Plattformen

= Laut vorlesen — lassen Sie sich die in Ihrem Dokument vorliegenden Texte laut vorlesen

= Finalisieren entfernt personliche Informationen aus Dokumenten

= Grafiken komprimieren rechnet eingefiigte Grafiken herunter und verkleinert damit die Datei

= QR-Code/Barcode — generieren Sie eigene QR-Codes oder lineare Barcodes

Nur in SoftMaker Office NX Universal verfiigbhar
= Ubersetzen von Dokumenten in zahlreiche Sprachen mittels DeepL

= SmartChat — nutzen Sie in TextMaker die kiinstliche Intelligenz von ChatGPT, um Texte KI-basiert zu
erstellen und zu bearbeiten

Android-Version und i0S-Version: Gesperrte Befehle freischalten

TextMaker ist auch fur Android- und 1OS-Gerite erhéltlich und enthélt nahezu alle Funktionen der Win-
dows-Version.

Einige Befehle sind in der Android/iOS-Version gesperrt (erkennbar an dem Schloss im Befehlssymbol),
konnen bei Bedarf aber freigeschaltet werden.
Um die Befehle freizuschalten, tippen Sie auf das Befehlssymbol. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit den

folgenden Optionen:

= Nutzer von SoftMaker Office NX Home und NX Universal konnen Thren Produktschlissel zur Frei-
schaltung verwenden.

= Nutzer anderer Versionen haben die Moglichkeit, die Funktionen {iber den Google Play/Apple App Store
(gegen Gebiihr) freizuschalten.




Technischer Support

Wenn Sie Fragen haben, hilft Ihnen unser technischer Support gerne weiter. Sie konnen diesen wie folgt er-
reichen:

Website

Auf unserer Website finden Sie die neuesten Updates fiir [hre Programme, Tipps und Tricks, kostenlose
Downloads und vieles mehr.

Besuchen Sie uns auf: www.softmaker.de

Supportforen

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

Sie finden diese unter: forum.softmaker.de

Anfragen an unseren Support

Bei Problemen mit unserer Software helfen wir Thnen gerne weiter.

Sie konnen Thre Fragen hier eingeben: www.softmaker.de/support/kundendienst

Uber dieses Handbuch

TextMaker besitzt sehr viele Funktionen — aber keine Sorge: Sie miissen nicht alle davon beherrschen! Nut-
zen Sie am Anfang nur die Moglichkeiten, die Sie bendtigen. Wenn Sie spéter einmal fortgeschrittenere
Funktionen von TextMaker in Anspruch nehmen mochten, kdnnen Sie die entsprechenden Stellen im Hand-
buch immer noch nachlesen.

Dieses Handbuch ist wie folgt aufgebaut:

= Das Kapitel Installation und Programmstart beschiftigt sich mit der Installation von TextMaker. Sie
erfahren weiterhin, wie das Programm gestartet wird.

= Im Kapitel Die Programmoberfliche werden die einzelnen Bestandteile des Programmfensters von
TextMaker beschrieben.

= Im Kapitel Grundlagen lernen Sie die grundlegenden Funktionen von TextMaker kennen. Ideal fiir Ein-
steiger!

= Das Kapitel Die TextMaker-Tour befasst sich praxisbezogen mit dem Thema Textverarbeitung und
fiihrt Sie anhand einiger praktischer Beispiele in die Bedienung von TextMaker ein.

= Mit dem Kapitel Arbeiten mit Markierungen beginnt der Referenzteil des Handbuchs. Dieser ist nach
Themen aufgeteilt und beschreibt ausfiihrlich alle Funktionen von TextMaker.



https://www.softmaker.de/
https://forum.softmaker.de
https://www.softmaker.de/support/kundendienst

Willkommen!

Systemvoraussetzungen

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

Windows-Version
= Windows 11, 10, 8 oder 7 (32 oder 64 Bit)

Mac-Version

= macOS ab Version 10.14 (Mojave)
= Intel oder ARM-basierte CPU

Linux-Version
= Beliebiges x86-Linux (64 Bit)

Android-Version

= Android 9.0 oder hoher
= ARM-kompatible CPU (32 oder 64 Bit)

i0S-Version
= iOS 14.0 oder hoher




Installation und Programmstart

Installation und Programmstart

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie TextMaker installieren und wie Sie das Programm starten.
Das Kapitel ist nach Betriebssystemen aufgeteilt:

= [Installation unter Windows

= Installation unter macOS

= [Installation unter Linux

= Installation auf Android-Geriten

= [Installation auf iOS-Geriten

Lesen Sie bitte bei dem Abschnitt fiir [hr Betriebssystem weiter.

Installation unter Windows

Download

Wenn Sie die Software als Download aus dem Internet bezogen haben, finden Sie Instruktionen zur Installa-
tion in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhalten haben.

CD-ROM

Wenn Sie die Software auf CD-ROM bezogen haben, starten Sie nun bitte das Installationsprogramm im
Hauptverzeichnis der CD. Folgen Sie dann den Anweisungen des Installationsprogramms.

Starten der Programme

Zum Starten der installierten Programme verwenden Sie das Start-Menii (die Taste mit dem Windows-Lo-
g0) in der linken unteren Bildschirmecke. Sie finden Ihre SoftMaker Office-Programme dort in einem Un-
terordner namens SoftMaker Office.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten, werden Sie aufgefordert, Thren Namen, Anschrift, Telefonnummer
etc. anzugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fiir das automatische Eintragen Ihrer Adressdaten in die mitge-
lieferten Dokumentvorlagen fiir Briefe benétigt. Sie konnen diese Angaben spéter jederzeit wieder dndern (siehe dazu Abschnitt Einstellungen, Kar-

teikarte Allgemein).




Installation und Programmstart

Installation unter mac0S

Informationen zur Installation der Software finden Sie in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhal-
ten haben.

Fehlermeldung beim Starten des Installationsprogramms?

Abhingig von den Einstellungen Ihres Systems erhalten Sie beim Starten des Installationsprogramms mogli-
cherweise folgende Fehlermeldung:

(8] e
1

oSoftmaker-office-2024 . pkg" kann
nicht gedffnet werden, da es nicht aus
dem App Store geladen wurde.

Deine Sicherheitseinstellungen erlauben nur die
Installation von Apps aus dem App Store.

www. softmaker.net

Dies passiert, wenn in den Sicherheitseinstellungen Ihres Systems festgelegt ist, dass nur Programme ausge-
fiihrt werden diirfen, die aus dem App Store heruntergeladen wurden.

Wie Sie das Installationsprogramm dennoch ausfiihren kdnnen, verrit ein Klick auf das Fragezeichen in der
rechten oberen Ecke der Meldung. Es erscheint ein Hilfefenster, das folgende Vorgehensweise empfiehlt:

1. SchlieBen Sie die Fehlermeldung.
2. Halten Sie die Ctrl-Taste gedriickt und klicken Sie auf das Installationsprogramm.
3. Es erscheint ein Kontextmenii. Wihlen Sie darin den Befehl Offnen.

4. Es erscheint eine Meldung, in der nachgefragt wird, ob Sie das Programm wirklich 6ffnen mochten. Be-
stitigen Sie das, indem Sie auf die Schaltfliche Offnen klicken.

Das Installationsprogramm wird nun gestartet.

Starten der Programme

Nach erfolgter Installation erscheinen Symbole fiir die installierten Programme sowohl im Launchpad als
auch im Dock am unteren Bildschirmrand. Um eines der Programme zu starten, klicken Sie einfach sein

Symbol an.



Installation und Programmstart

Installation unter Linux

Informationen zur Installation der Software finden Sie in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhal-
ten haben.

Starten der Programme

Bei den meisten Linux-Distributionen legt das Installationsprogramm automatisch Verkniipfungen fiir alle
SoftMaker Office-Applikationen im Menii an. Mit diesen kdnnen Sie die Programme bequem per Mausklick
starten.

Als Alternative werden aulerdem Skripte zum Starten der Programme angelegt:
= textmaker24free startet TextMaker.

= planmaker24free startet PlanMaker.

= presentations24free startet Presentations.

Sie konnen diese Skripte beispielsweise in einer Shell aufrufen.

Adresseingabe beim ersten Start: Wenn Sie TextMaker zum ersten Mal starten, werden Sie aufgefordert, Thren Namen, Anschrift, Telefonnummer
etc. anzugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden vielmehr fiir das automatische Eintragen Ihrer Adressdaten in die mitge-
lieferten Dokumentvorlagen fiir Briefe benétigt. Sie konnen diese Angaben spéter jederzeit wieder andern (siehe dazu Abschnitt Einstellungen, Kar-

teikarte Allgemein).

Installation auf Android-Geraten

Wenn Sie eine Applikation {iber den Google Play Store auf Thr Gerit herunterladen, brauchen Sie zur In-
stallation nichts weiter zu tun: Die App wird direkt nach dem Download automatisch installiert.

Installation auf i0S-Geriten

Wenn Sie eine Applikation liber den Apple App Store auf Ihr Gerdt herunterladen, brauchen Sie zur Instal-
lation nichts weiter zu tun: Die App wird direkt nach dem Download automatisch installiert.




Die Programmoberfliche

Die Programmoberflache

Auf den néchsten Seiten stellen wir IThnen die einzelnen Komponenten der Benutzeroberflache von
TextMaker vor, sowohl fiir die Ribbon-Oberfliche als auch fiir die klassische Menii-Oberfliche.

In allen weiteren Kapiteln ist das Handbuch auf die Benutzeroberfliche mit dem Ribbon ausgelegt.

Wenn Sie weiterhin gerne mit klassischer Menii-Oberfléiche arbeiten, zeigt Ihnen eine Tabelle im Anhang,
welcher Ribbonbefehl welchem Meniibefehl entspricht: Ribbonbefehle und entsprechende Meniibefehle.

Tipp: Die Benutzeroberflache ldsst sich jederzeit zwischen Ribbon und Klassischen Meniis umschalten.
Rufen Sie dazu im Ribbon den Befehl Datei | Einstellungen auf (bei klassischen Meniis Weiteres > Ein-
stellungen). Auf der Karteikarte Aussehen klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzeroberfliiche.

Oder: Rechtsklick auf eine freie Stelle im Ribbon bzw. der Symbolleiste, Eintrag Benutzeroberfliche.

Programmfenster mit der Benutzeroberflache "Ribbon"
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TextMaker mit der Benutzeroberfliche "Ribbon" (Windows-Version)

Tipp: Auch bei der Verwendung der Ribbon-Benutzeroberfliche miissen Sie nicht auf die gewohnten
klassischen Meniibefehle verzichten, denn Sie konnen auch in der Ribbon-Ansicht darauf zugreifen: Nut-

zen Sie das "Hamburger-Menii" (das Symbol = links in der Schnellzugriffsleiste, rot markiert). Sie fin-
den dort alle vertrauten Meniibefehle aus der klassischen Menii-Benutzeroberfliche vor.



Die Programmoberfliche

Programmfenster mit der Benutzeroberflache "Klassische Meniis"
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Anmerkung: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden gréBtenteils mit der Windows-Version von
TextMaker angefertigt. Unter anderen Betriebssystemen sehen manche Bedienelemente zwar etwas an-
ders aus, ihre Funktionsweise ist jedoch die gleiche.

Titelleiste

In der obersten Zeile des Programms finden Sie die Titelleiste.

Testimdx * - TextMaker

Diese zeigt den Programmnamen und den Namen des Dokuments an, das Sie gerade bearbeiten.

Falls das Dokument Anderungen enthilt, die noch nicht gespeichert wurden, wird ein Sternchen hinter sei-
nem Namen angezeigt.



Die Programmoberfliche

Benutzeroberflache: Ribbon

Wenn Sie in den Einstellungen ausgewahlt haben, dass Sie lieber das Ribbon anstatt Klassische Meniis ver-
wenden mochten, sieht der obere Bereich des Programmfensters bei Ihnen etwa folgendermal3en aus:
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Das "Ribbon" (Ausschnitt) und die Schnellzugriffsieiste (unten)

Das Ribbon

Ribbons sind eine moderne Art von Benutzeroberflache, die Meniis und Symbolleisten kombiniert und da-
mit den Umgang mit der Software vereinfacht.

Wie Sie sehen, verfiigt das Ribbon iiber mehrere Karteikarten, deren Karteikartenreiter ganz oben angezeigt
werden: Datei, Start, Einfiigen ctc. Jede dieser "Ribbonkarten" enthélt logisch zusammengefasste Gruppen
(z.B. auf der Ribbonkarte Start: Bearbeiten, Zeichen, Absatz etc.) mit verwandten Befehlen fiir ein be-
stimmtes Aufgabengebiet.

Um zu einer anderen Ribbonkarte zu wechseln, klicken Sie auf ihren Reiter.

Tipp: Sie kdnnen auch iiber die Tastatur zwischen den Ribbonkarten wechseln: Mit Strg+F12 bewegen
Sie sich zur nédchsten Karte und mit Strg+Umschalt+F12 zur vorherigen Karte. Ebenso moglich: Scrol-
len Sie mit dem mittleren Mausrad, wihrend Sie auf die obere Leiste mit den Reitern zeigen.

Jedes Symbol steht fiir einen bestimmten Befehl. Klicken Sie darauf, wird der entsprechende Befehl aufge-
rufen. Auf der Ribbonkarte Start finden Sie zum Beispiel in der Gruppe Zeichen Befehle zur Formatierung
von Texten: Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift etc., die Sie sowohl ablesen als auch dndern konnen.

Markieren Sie zuvor einen Textabschnitt, wirken sich Anderungen an der Formatierung nur auf den mar-
kierten Text aus. Ansonsten ist der Text betroffen, den Sie anschliefend eintippen.

Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwéhlen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben der
Schriftart zum Offnen der Liste und wihlen dann eine Schriftart aus.

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

Und dann gibt es auch noch zweigeteilte Schalter, bei denen Sie die Mdglichkeit haben, entweder durch
Anklicken des Symbols direkt den angezeigten Befehl anzuwenden oder mit dem dazugehdrigen kleinen
Pfeil rechts neben dem Symbol sein Menii zu 6ffnen. Zum Beispiel bei der Schriftfarbe.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken), erscheint ein Infotext, der
die Funktion des Symbols angibt. Vorausgesetzt, in den Einstellungen sind Quickinfos aktiviert.

Die Gruppenpfeilchen 4 jeweils am unteren rechten Rand einer Befehlsgruppe zeigen Thnen an, dass es noch
weitere Optionen und Befehle fiir diese Gruppe gibt. Klicken Sie einfach auf dieses Pfeilchen und es 6ffnet
sich das zur Gruppe gehdrende Dialogfenster, in dem Sie weitere Einstellungen vornehmen konnen.



Die Programmoberfliche

Die Schnellzugriffsleiste

Unter dem Ribbon wird die Schnellzugriffsleiste angezeigt. Diese bietet eine Auswahl an besonders haufig
benotigten Befehlen.

HIAdD-&-89C~ k>

= Fingereingabemodus

Wenn Sie diese Schaltfldche aktivieren, werden alle Symbole im Ribbon leicht vergréBert. Dies ist niitz-
lich, wenn Sie die Software mit dem Finger bedienen (beispielsweise auf einem Tablet).

* Dunkler/heller Dokumentmodus (nur in NX Universal verfiigbar)
Wechseln Sie zwischen der gewohnten weillen oder einer dunklen Anzeige der Dokumentseiten.

= Datei neu anlegen

Offnet ein neues Dokument, siche Neues Dokument beginnen.

= Datei 6ffnen
Offnet ein vorhandenes Dokument, siche Dokument 6ffnen.

= Datei speichern
Speichert das im aktuellen Fenster ge6ffnete Dokument, siche Dokument speichern.

= Riickgingig

Macht die zuletzt durchgefiihrte Anderung im aktuellen Dokument wieder riickgéngig. Sie konnen diesen
Befehl auch mehrmals hintereinander aufrufen, um die letzten x Anderungen ungeschehen zu machen,

sieche Anderungen riickgéingig machen.

* Wiederherstellen
Stellt die zuletzt riickgéingig gemachte(n) Anderung(en) wieder her, siche Anderungen riickgingig ma-
chen.

= Objektmodus

Wechseln Sie zwischen Editier- und Objektmodus, um entweder Text oder Objekte leichter bearbeiten
zu konnen, siche Der Objektmodus.

Rechts von der Schnellzugriffsleiste befindet sich ein doppelter Pfeil # . Uber dessen Menii kénnen Sie der
Schnellzugriffsleiste giangige Schaltflichen unmittelbar hinzufiigen/entfernen. Aulerdem lésst sich hier die

Position der Schnellzugriffsleiste &ndern und iiber den Befehl Anpassen um zusdtzliche Symbole erweitern
(fiir Schnellzugriffsleiste und Ribbon, siche unten).

Links von der Schnellzugriffsleiste finden Sie das "Hamburger-Menii" = . Auch wenn Sie als Benutzer-
oberflache das "Ribbon" ausgewaihlt haben, steht Thnen nun noch das "Hamburger-Menii" zur Verfligung,
falls Sie doch einmal auf die Meniibefehle der klassischen Menii-Oberfldche zugreifen mochten.

Ribbon und Schnellzugriffsleiste selbst gestalten

Sie koénnen das Ribbon und die Schnellzugriffsleiste nach Belieben verdndern und um zusétzliche Symbole
erweitern. Rufen Sie dazu im Ribbon entweder Datei | Anpassen auf oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle im Ribbon. Im erscheinenden Menii finden Sie die Eintrdge Ribbon anpassen
bzw. Schnellzugriffsleiste anpassen zam Offnen eines entsprechenden Dialogfensters.

Dariiber hinaus konnen Sie die Anzeige des Ribbons auch komplett ausblenden (Minimiertes Ribbon) oder
die Position der Schnellzugriffsleiste d&ndern.

Mehr Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Ribbon (Meniiband) anpassen.
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Benutzeroberflache: Klassische Meniis

Wenn Sie in den Einstellungen ausgewahlt haben, dass Sie Klassische Meniis anstatt des Ribbons verwen-
den mochten, sieht der obere Bereich des Programmfensters bei Ihnen etwa folgendermafien aus:

Datei Bearbeiten Ansicht Format  Einfigen Objekt  Tabelle Weiteres Fenster  Hilfe
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Klassische Meniis mit Symbolleisten (Ausschnitt)

Die Meniileiste
Unter der Titelleiste befindet sich die Meniileiste.

Datei Bearbeiten Ansicht Format  Einfigen Objekt Tabelle Weiteres Fenster Hilfe

Diese enthélt simtliche Befehle von TextMaker in Form von iibersichtlichen Meniis. Klicken Sie auf einen
Meniieintrag, um ein Menii zu 6ffnen und darin einen Befehl aufzurufen.

Die Standard-Funktionsleiste

Unter der Meniileiste wird die Standard-Funktionsleiste angezeigt. Diese enthélt Symbole fiir die gebrauch-
lichsten Befehle von TextMaker.

D-5-H@- an® GB-lelao-¢- @aaae olb- =

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

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken), erscheint ein Infotext, der
die Funktion des Symbols angibt. Vorausgesetzt, in den Einstellungen sind Quickinfos aktiviert.

Die Formatleiste

Die Formatleiste finden Sie unterhalb der Standard-Funktionsleiste. Sie konnen damit die gebrauchlichsten
Textformatierungen (Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift usw.) sowohl ablesen als auch édndern.

B
-

lz  MNormal « | TimesNewRoman ~ 10 ~ F K U ~ A = st~ |=

Markieren Sie zuvor einen Textabschnitt, wirken sich Anderungen an der Formatierung nur auf den mar-
kierten Text aus. Ansonsten ist der Text betroffen, den Sie anschlielend eintippen.

Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwahlen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben der
Schriftart, um die Liste zu 6ffnen, und wéhlen dann eine Schriftart aus.

Andere Symbole in der Formatleiste sind wiederum Schalter, die Sie durch Anklicken ein- und ausschalten
koénnen — zum Beispiel das F fiir Fettdruck.
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Und dann gibt es auch noch zweigeteilte Schalter, bei denen Sie die Moglichkeit haben, entweder durch
Anklicken des Symbols direkt den angezeigten Befehl anzuwenden oder mit dem dazugehorigen kleinen
Pfeil rechts neben dem Symbol sein Menii zu 6ffnen. Zum Beispiel bei der Schriftfarbe.

Weitere Symbolleisten

Es gibt in TextMaker noch weitere Symbolleisten, die Sie nach Belieben ein- und ausschalten kdnnen. Ru-
fen Sie dazu entweder den Meniibefehl Ansicht > Symbolleisten auf oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine der angezeigten Symbolleisten. Es erscheint ein Menii, in dem Sie wihlen konnen, wel-
che Leisten angezeigt werden sollen.

Symbolleisten selbst gestalten

Sie konnen die vorgegebenen Symbolleisten nach Belieben verdndern und auch eigene Symbolleisten erstel-
len. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Symbolleisten anpassen.
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Benutzeroberflache bei Android /i0S

In der Android/iOS-Version steht Thnen neben den Benutzeroberflachen Ribbon und Klassische Meniis noch
eine weitere zur Auswahl: Die Benutzeroberflache Symbolleisten.

Die Oberfliche Symbolleisten ist so gestaltet, dass Sie TextMaker auf Smartphones und Tablets leichter
bedienen kdnnen. Sie bildet eine Mischform aus den Funktionalitidten von Ribbon und klassischen Meniis.
Bei Smartphones wird TextMaker beim ersten Offnen standardmiBig mit dieser Oberfliche Symbolleisten
gestartet, bei Tablets standardméBig mit der Oberfldche Ribbon.

Um die Oberfléche zu wechseln, rufen Sie in der Ribbon-Oberfldche den Befehl Datei | Einstellungen -
auf (in der klassischen Menii-Oberfliche Weiteres > Einstellungen). Im folgenden Dialogfenster finden
Sie auf der Karteikarte Aussehen die aufklappbare Liste Benutzeroberfliche. Sie konnen hier zwischen
Symbolleisten, Ribbon oder klassischen Meniis mit verschiedener Farbgebung wihlen.

Tipp 1: In der Oberflache Symbolleisten gelangen Sie in dieses Dialogfenster, indem Sie links von der
Symbolleiste das "Hamburger-Menii" = 6ffnen und den Befehl Weiteres > Einstellungen aufrufen.

Tipp 2: Das Hamburger-Menii enthélt auch alle weiteren Meniibefehle der klassischen Menii-Oberfla-
che.

Bedienung in der Benutzeroberfliche "Symbolleisten"

In der Benutzeroberflache Symbolleisten finden Sie unten im Programmfenster eine Leiste mit Symbolen,
jedes Symbol steht fiir eine Gruppe von Befehlen. Tippen Sie auf ein Gruppensymbol, 6ffnet sich eine wei-
tere Leiste mit den entsprechenden Gruppenbefehlen.

Hinter dem Gruppensymbol Datei I~ befinden sich beispielsweise die Befehle Dokument dffnen, Doku-
ment speichern, Dokument drucken etc. Um die eingeblendete Leiste mit den Befehlen wieder auszublen-
den, tippen Sie einfach erneut auf das Gruppensymbol.

Folgende Gruppen sind in der Symbolleiste standardméBig vorhanden:

Gruppe Befehle (unter anderem)
[~ Datei Dokument 6ffhen, Dokument speichern, Dokument drucken etc.
Eﬂn Bearbeiten Riickgéngig, Format iibertragen, Kopieren & Einfiigen, Suchen etc.
Zeichen Schriftart, Schriftgrofe, Schriftfarbe, Textauszeichnungen (fett, kursiv etc.)
|E]_| Absatz Zeilenabstand, Absatzausrichtung, Aufzdhlungen mit Bullets etc.
¢ Einfiigen Objekte (Grafik, Tabelle, Textrahmen, AutoForm), Kommentare, Kopf - und FuB3zeilen etc.
D Layout Seite einrichten, Kapitel formatieren, Silbentrennung, Objekte ausrichten etc.

B Uberarbeiten Rechtschreibpriifung, Anderungen verfolgen etc.

[ Ansicht Objektmodus, VergroBerungsstufe, Lineale etc.
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"Tastatur"-Taste

In den Einstellungen *+* befindet sich auf der Karteikarte System eine Option Tastatur automatisch
ein-/ausblenden. Aktiviert bewirkt diese Einstellung, dass automatisch die Bildschirmtastatur gedffnet
wird, wenn Sie etwas in das Dokument eintippen.

Deaktivieren Sie die Option, wird dieses Verhalten unterdriickt und stattdessen eine Tastatur-Taste @ frei
beweglich iiber dem Dokument angezeigt. Tippen Sie auf die Taste, blenden Sie die Tastatur ein. Durch er-
neutes Tippen auf die Taste blenden Sie die Tastatur wieder aus.

Anmerkung: Diese Einstellung ist fiir Smartphones und Tablets in jeder Benutzeroberfliche moglich. Bei
Tablets befindet sich die Tastatur-Taste jedoch nur in der Oberfliche Symbolleisten frei beweglich {iber
dem Dokument, wenn Sie die obige Option in den Einstellungen deaktivieren. In den Oberfldchen Ribbon
und Klassische Meniis wird die Tastatur-Taste dagegen fest oben links in der Befehlsleiste angezeigt.

Nur bei Smartphones: "Ansicht"-Taste

Fiir Smartphone-Anwender gibt es in TextMaker eine zusitzliche Hilfestellung: Die Ansicht-Taste @, die
sich frei beweglich tiber dem Dokument befindet.

Damit wird der Textausschnitt vergroBert, in dem die Schreibmarke gerade steht. Tippen Sie also auf diese
Taste, wechselt TextMaker in die Bearbeitungsansicht. Sie konnen darauthin durch einen vergroBerten Aus-
schnitt besser verfolgen, was Sie gerade eingeben. Tippen Sie erneut auf die Taste, wechseln Sie zuriick in
die normale Ansicht und haben wieder eine bessere Ubersicht auf das gesamte Dokument.

Anmerkung: Fiir Tablet-Anwender ist diese Funktion auch nutzbar, wenn Sie in den Einstellungen “= auf
der Karteikarte Aussehen den "Desktop-Modus" deaktivieren. Sie verzichten dann aber auf die optimierte
Darstellung von TextMaker auf dem Tablet.

Eingabemodus d@ndern
TextMaker unterstiitzt die Nutzung bestimmter Eingabemodi von Android/iOS-Geréten.

= Android

Der Befehl Eingabemethode ermoglicht es Thnen, bei einem Android-Gerit in einen anderen Tastatur-
modus zu wechseln. TextMaker greift hierbei auf die Bildschirmtastatur-Einstellungen Thres Android-
Gerdits zu.

In der klassischen Menii-Oberflache dndern Sie den Modus mit dem Meniibefehl Ansicht > Eingabeme-
thode. In den Benutzeroberflaichen Ribbon bzw. Symbolleisten 14sst sich dieser Befehl iiber das Ham-

burger-Menii = aufrufen.

= iOS
Wird der Modus Kritzeln ("Scribble") in TextMaker eingeschaltet, konnen Sie auf einem i0S-Tablet
mit Hilfe des Apple Pencils direkt in das Dokument schreiben. Ihre handschriftlichen Eingaben werden

dabei direkt in Text umgewandelt. Fiir andere Bearbeitungen — zum Beispiel von Objekten — miissen Sie
den Modus wieder ausschalten.

In der klassischen Menii-Oberflache schalten Sie den Modus mit dem Meniibefehl Ansicht > Kritzeln
ein oder aus. In den Benutzeroberflichen Ribbon bzw. Symbolleisten ldsst sich dieser Befehl iiber das

Hamburger-Menii = aufrufen.

Hinweis: Der Befehl Ansicht > Kritzeln ist nur fiir iOS-Tablets verfiigbar, aber nicht fiir Smartphones.
AuBerdem stellen Sie bitte sicher, dass Sie in den System-Einstellungen Ihres i0S-Tablets die Option
Apple Pencil > Kritzeln aktiviert haben.
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Gesperrte Befehle freischalten

Einige Befehle sind in der Android/iOS-Version gesperrt (erkennbar an dem Schloss im Befehlssymbol),
konnen bei Bedarf aber freigeschaltet werden.

Um die Befehle freizuschalten, tippen Sie auf das Befehlssymbol. Es 6ftnet sich ein Dialogfenster mit den
folgenden Optionen: Nutzer von SoftMaker Office NX Home und NX Universal konnen Thren Produkt-
schliissel zur Freischaltung verwenden. Nutzer anderer Versionen haben die Moglichkeit, die Funktionen
iiber den Google Play/Apple App Store (gegen Gebiihr) freizuschalten.

Befehlsgruppen individuell gestalten

Sie konnen die vorgegebenen Gruppen nach Belieben anpassen, indem Sie Befehle hinzufligen/entfernen.
Hinweis: Eine Gruppe selbst kann jedoch in der Benutzeroberfliche Symbolleisten nicht neu hinzugefiigt
oder geloscht werden.

Wihlen Sie aus dem Hamburger-Menii = den Befehl Weiteres > Anpassen. Es 6ffnet sich das Dialogfens-
ter Benutzeroberfldche anpassen, das folgendermalien strukturiert ist:

= Auf der linken Seite finden Sie alle in TextMaker verfiigbaren Befehle. Auf der rechten Seite finden Sie
in der Liste Anpassen die in der Symbolleiste vorhandenen Gruppen. In der Liste darunter werden die
Befehle angezeigt, die sich auf der gewéhlten Gruppe momentan befinden.

= Sie konnen jeder Gruppe neue Befehle hinzufiigen (oder sie entfernen, ihre Position verschieben, Trenn-
linien einfiigen). Dies funktioniert dhnlich, wie es fiir die Benutzeroberflache Klassische Meniis mit
Symbolleisten im Abschnitt Symbole einer Symbolleiste anpassen beschrieben ist. Unterschied: Statt

"Symbole einer Symbolleiste" passen Sie "Symbole einer Gruppe" an.
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Kontextmenii

Unabhingig davon, in welcher Benutzeroberflache Sie arbeiten, gibt es aulerdem noch eine weitere Metho-
de, um Befehle aufzurufen: liber das sogenannte Kontextmenii.

Dieses enthélt je nach Situation unterschiedliche Befehle. Wenn Sie beispielsweise etwas Text markieren
und dann durch Rechtsklick mit der Maustaste das Kontextmenii 6ffnen, bietet dieses Befehle zum Aus-
schneiden, Kopieren und Formatieren dieses Textes an.

Text
Objektrmodus
# Ausschneiden Strg+X
m Kopieren Strg+C
Einflgen Strg+V
Zeichen...

A Zeichenvorlage...

|E]_| Abzatz...
9. Absatzvorlage...

i

Bullets und Nummerierungen...
Murnmerierung dberspringen

Murmmerierung entfernen

Q Tabulator...
[ Umrandung...
|:| Schattierung...

Je nachdem, was Sie also zuvor markiert haben (Text, Objekte, Tabellen etc.), wird Thnen beim Offnen des
Kontextmeniis eine variable — kontextbezogene — Auswahl von Befehlen angezeigt. Das schnelle Ansteuern
von situativen Befehlen ohne lange Suche wird Thnen somit enorm erleichtert.

Android/i0S: Bei diesen Versionen kénnen Sie das Kontextmenii auch mit dem Finger 6ffnen: Tippen Sie
dazu auf den Bildschirm und halten Sie den Finger fiir etwa eine Sekunde gedriickt.

Registerkarten fiir Dokumente

FreeOffice: Die Funktion zum Arbeiten mit Registerkarten fiir Dokumente ist in SoftMaker FreeOffice
nicht enthalten. Sie kdnnen jedoch mehrere Dokumente in verschiedenen Programmfenstern 6ffnen.

Android/iOS: Diese Funktion ist fiir Smartphones nicht verfiigbar. Bei Tablets ist das Arbeiten mit Re-
gisterkarten innerhalb des gleichen Programmfensters moglich.
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Oberhalb des Dokuments sehen Sie eine Leiste mit Registerkarten. Darin wird fiir jedes momentan gedffne-
te Dokument jeweils eine Registerkarte angezeigt.

[ Unbenannt1* [ Minchentmdx = [ Berlintmdy [ Hamburg.tmdx

Die Registerkarten fiir Dokumente
Mit den Registerkarten lassen sich folgende Aktionen durchfiihren:

= Um ein Dokument zum aktiven Dokument zu machen, klicken Sie mit der /inken Maustaste auf seine Re-
gisterkarte. So kdnnen Sie blitzschnell zwischen den gedffneten Dokumenten hin- und herwechseln.

= Um ein Dokument zu schlieen, klicken Sie mit der mittleren Maustaste auf seine Registerkarte.
Alternativ konnen Sie auch mit der linken Maustaste auf das X-Symbol klicken, das ganz rechts in jeder
Registerkarte angezeigt wird.

= Sie konnen die Reihenfolge der Registerkarten éndern, indem Sie eine Registerkarte mit gedriickter lin-
ker Maustaste an die gewiinschte Stelle der Registerleiste ziehen.

= Um eine Registerkarte loszuldsen und in einem eigenen Programmfenster anzuzeigen, ziehen Sie diese
mit gedriickter linker Maustaste an eine Stelle auBlerhalb des aktuellen Programmfensters.
Auch der umgekehrte Weg ist natiirlich moglich: Ein separat gedffnetes Programmfenster kann in die
Registerkarten-Leiste eines bestehenden Programmfensters von TextMaker gezogen werden.

Dokumente lassen sich iibrigens auch gleich beim Offnen in einem neuen Programmfenster starten. Details
zum Arbeiten mit mehreren Dokumenten finden Sie im Kapitel Mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten.

Linealleiste

Oberhalb des Dokuments selbst finden Sie das horizontale Lineal, im weiteren Verlauf des Handbuchs
meist Linealleiste genannt. In dieser Leiste werden die Einziige und Tabulatoren fiir den aktuellen Absatz
(beziehungsweise alle derzeit markierten Absétze) angezeigt.

L .Em|:|3|4|5ur;u?ue.ug|1:-|11|1e|13|14|15|15|é

Einziige und Tabulatoren werden dort aber nicht nur angezeigt, sie lassen sich mit der Maus auch dndern.
Wie das geht, konnen Sie in den Abschnitten Einziige und Tabulatoren nachlesen.

Tipp: Sie konnen die Linealleiste in der Ribbon-Oberfliche iiber den Befehl Ansicht | Linealleiste “* (in
der klassischen Menii-Oberfldche ebenfalls Ansicht > Linealleiste) ein- und ausschalten.

Seitenleiste

Die Leiste rechts (oder auch links) neben dem Dokument wird Seitenleiste genannt. Sie ist ein besonders
niitzlicher Helfer:

Sie kénnen sich in der Seitenleiste zum Beispiel mit der Funktion "Dokumentstruktur" - eine Liste aller
Uberschriften in einem Dokument anzeigen lassen, um besser im Dokument navigieren zu kénnen. Ein Dop-
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pelklick auf eine der Uberschriften geniigt, und TextMaker springt sofort zu der entsprechenden Uberschrift
in Threm Dokument.

Bedienung der Seitenleiste
Uber die kleine Funktionsleiste oben in der Seitenleiste wihlen Sie aus, welche Funktion in der Seitenleiste
zum Einsatz kommen soll (Dokumentstruktur, Miniaturansicht, Suchen, Absatzvorlagen, Zeichenvorlagen).

FreeOffice: Bei SoftMaker FreeOffice sind nur die Funktionen Absatzvorlagen und Zeichenvorlagen
verfligbar.

Die Seitenleiste lasst sich jederzeit ein- oder ausschalten:

Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ auf (bzw. in der klassischen
Menii-Oberfldche: Ansicht > Seitenleisten) und wihlen Sie die Option Seitenleisten anzeigen. Klicken Sie
die aktivierte Option nochmals an, schalten Sie die Seitenleiste wieder aus.

Wenn Sie bei eingeschalteter Seitenleiste den Befehl Seitenleisten ™ erneut aufrufen, kénnen Sie {iber das
nun erscheinende Menii die Funktionen in den Seitenleisten links oder rechts des Dokuments anordnen.

Tipp: Ist die Seitenleiste eingeschaltet, ldsst sie sich aulerdem ein- oder ausklappen, indem Sie am Rand
der Seitenleiste auf die schmale vertikale Schaltflache klicken. Um die Breite der Seitenleiste anzupas-
sen, zichen Sie mit der Maus an der Trennlinie zwischen Seitenleiste und Dokument nach links/rechts.

FreeOffice: Bei SoftMaker FreeOffice 6ffnet sich die Seitenleiste beim Programmstart gelegentlich auto-
matisch, um einige interessante Informationen zu SoftMaker Office anzuzeigen.

Funktionen der Seitenleiste

Uber die kleine Symbolleiste oben in der Seitenleiste konnen Sie wihlen, welche Funktion die Seitenleiste
momentan haben soll. Folgende Symbole stehen zur Verfiigung (von links nach rechts):

Symbol Funktion

) Dokumentstruktur anzeigen, siche Abschnitt Navigieren mit der Seitenleiste.

o Miniaturseiten zur Anzeige von Vorschaubildern Thres aktuellen Dokuments, siche Beispiel unten.

Q Suchbegriffe im Text finden, siche Abschnitt Suchen mit der Seitenleiste.

1 Absatzvorlagen anzeigen, anwenden und bearbeiten. Siehe Abschnitt Absatzvorlagen und die Seitenleiste.
A Zeichenvorlagen anzeigen, anwenden und bearbeiten. Siehe Abschnitt Zeichenvorlagen und die Seitenleiste.

Durch Anklicken eines dieser Symbole konnen Sie die Funktion der Seitenleiste jederzeit &ndern — je nach-
dem, was Sie gerade bendtigen.

Die Symbolleiste besitzt auch ein Menii, das Sie aufklappen kdnnen, indem Sie auf den schwarzen Pfeil
rechts von der Symbolleiste klicken. Das Menii verfiigt {iber zwei Optionen, mit denen Sie das Aussehen der
Symbolleiste d&ndern kénnen:
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= Waibhlen Sie die Option Als Symbole anzeigen, werden in der Symbolleiste alle oben erwahnten Funktio-
nen als Symbole nebeneinander angezeigt.

= Waihlen Sie hingegen die Option Als Liste anzeigen, wird stattdessen nur die gerade ausgewdéhlte Funk-
tion oben angezeigt, alle weiteren Funktionen lassen sich aber {iber das aufklappbare Menii aufrufen.

Beispiel: Die Funktion "Miniaturseiten"

Mit der Funktion "Miniaturseiten" wird in der Seitenleiste eine Seiteniibersicht des aktuellen Dokuments
mit kleinen Vorschaubildern angezeigt. Dies verschafft Ihnen bei mehrseitigen Dokumenten einen besseren
Uberblick und Sie kénnen bequem zwischen den Seiten eines Dokuments navigieren.

O
Klicken Sie dazu auf das Symbol Miniaturseiten = oben in der Seitenleiste.

Um auf eine bestimmte Seite im Dokument zu springen, klicken Sie in der Miniaturansicht einfach auf das
jeweilige Vorschaubild.

Statuszeile

Am unteren Ende des Programmfensters befindet sich die Statuszeile.

Kursivschrift Ze3l5pd Bereich 1 Kapitel 1 Seite 1wvon 2 Deutsch 25 Warter EIMF

Hinweis: Wenn Sie die Statuszeile nicht sehen sollten, miissen Sie die Einstellungen dafiir &ndern, wie
im Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Aussehen (fiir die Ribbon-Oberfléche) bzw. wie im Abschnitt
Symbolleisten anzeigen/verbergen (fiir die klassische Menii-Oberflache) beschrieben.

Folgende Informationen koénnen Sie in der Statuszeile ablesen:

Beispiel Erlauterung

Kursivschrift, Ganz links werden unterschiedliche Informationen angezeigt. Befindet sich der Mauszeiger iiber ei-
Textboxl1, nem Befehls-Symbol, wird hier die Funktion dieses Befehls eingeblendet. Wenn Sie ein Objekt mar-
etc. kieren, erscheint dort dessen Name. Wenn Sie ein Objekt bewegen oder seine Grofe dndern, wird

die aktuelle Position/Grof3e angezeigt, etc.

Ze37 Sp8 Die Schreibmarke befindet sich in der Zeile 37 und Spalte 8 der aktuellen Seite.
Bereich 1 Die Schreibmarke befindet sich in Bereich 1 des Dokuments (siche dazu Kapitel Mehrspaltendruck).
Kapitel 1 Die Schreibmarke befindet sich in Kapitel 1 des Dokuments (sieche dazu Abschnitt Aufteilen eines

Dokuments in Kapitel).

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

1 Seite* Die Schreibmarke zéhlt 1 markierte Seite. Markieren Sie nach Belieben mehrere Seiten, um die Sei-
tenanzahl eines von Thnen gewéhlten Abschnitts zu zahlen.

Deutsch Der Text, in dem sich die Schreibmarke gerade befindet (oder der momentan markierte Text) ist in
der Sprache "Deutsch" formatiert (siche dazu Abschnitt Sprache ecinstellen).
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25 Worter Zeigt an, wie viele Worter sich im Text befinden. Markieren Sie Textpassagen, werden nur diese
Worter gezdhlt. (Doppelklick auf die Anzeige 6ffnet die Karteikarte Statistik mit weiteren Details.)

Tabellenzelle Haben Sie eine Tabelle eingefiigt, werden hier die aktuell markierten Tabellenzellen angezeigt.

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

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

UB: Der Uberschreibmodus ist aktiv — neu eingegebener Text iiberschreibt also den bestehenden
Text.

Die Standardeinstellung ist EINF. Mit der Taste Einfg auf Ihrer Tastatur konnen Sie zwischen die-
sen beiden Modi umschalten (bzw. per Mausklick auf die Anzeige EINF/UB).

Die Einfg-Taste ldsst sich auch abschalten, siche Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Allgemein.

* Diese Information erscheint standardmafig nicht in der Statuszeile. Sie kénnen aber die Schaltfléche zu IThrer individuellen Benutzeroberfliche
hinzufiigen. Wihlen sie hierzu die Schaltflache "Seiten zdhlen" aus und fiigen Sie diese der Statuszeile oder auch einem anderen Bereich hinzu
(siehe unten "Tipp: Konfigurieren der Statuszeile").

Tipp: Bei bestimmten Anzeige-Elementen der Statuszeile 6ffnen sich durch Doppelklick mit der linken
Maustaste kontextbezogene Dialogfenster.

Weitere Elemente der Statuszeile

= Bildschirmdarstellung

Rechts in der Statuszeile befinden sich aulerdem einige Schaltflichen zur Darstellung des Dokuments
auf dem Bildschirm:

El= 0=

Diese ermoglichen Ihnen das schnelle Umschalten zwischen Normalansicht, Konzeptansicht, Masteran-
sicht, Gliederungsansicht und Buchlayout, die Sie ansonsten auch auf der Ribbonkarte Ansicht anpassen
konnen (in der klassischen Menii-Oberflache: im Menii Ansicht). Ausfiihrliche Informationen dazu fin-
den Sie im Abschnitt Bildschirmdarstellung dndern.

= Vergroflerungsstufe

Dariiber hinaus enthélt die Statuszeile einen Zoomregler, mit dem Sie die VergroBerungsstufe fiir das
Dokument éndern konnen:

- O +  100% *

Ziehen Sie dazu entweder an dem Schieber in der Mitte, oder klicken Sie auf das Minus- oder Plussym-
bol (siehe auch Abschnitt VergroBerungsstufe).
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Tipp: Konfigurieren der Statuszeile

Wenn Sie in der Statuszeile ganz rechts auf den doppelten Pfeil # klicken, finden Sie folgende Optionen:

= Uber den Eintrag Schaltfléichen hinzufiigen/entfernen konnen Sie die einzelnen voreingestellten Ele-
mente der Statuszeile ein- oder ausblenden.

= Der Eintrag Anpassen 6ffnet das Dialogfenster Benutzeroberfliche anpassen, in dem Sie die Statuszeile
aus allen in TextMaker verfligbaren Befehlen frei konfigurieren kdnnen.

Waihlen Sie hier im Dialogfenster in der Liste Anpassen (rechts oben) das Element "Statuszeile". Darauf-
hin koénnen Sie Schaltflichen zur Statuszeile hinzufiigen oder von ihr entfernen sowie deren Reihenfolge
andern. Weitere Erléuterungen dazu finden Sie im Abschnitt Symbole und Gruppen im Ribbon anpassen.

= Diese Symbolleiste zuriicksetzen setzt alle Anderungen an der Statuszeile wieder auf den urspriingli-
chen Zustand zuriick.
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Grundlagen

Dieses Kapitel stellt Ihnen einige grundlegende Funktionen von TextMaker vor.

Wir empfehlen Thnen, sich anschlieBend die TextMaker-Tour im néchsten Kapitel anzusehen, die Sie an-
hand praktischer Beispiele Schritt fiir Schritt in das Programm einweist.

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

Text eingeben

Wenn Sie TextMaker starten, wird automatisch ein neues, leeres Dokument gedftnet. Sie konnen also sofort
mit dem Tippen beginnen.

Hinweis: Folgendes sollten Sie dabei beachten: Wenn Sie eine Zeile vollgeschrieben haben, driicken Sie
bitte nicht die Eingabetaste.l, um eine neue Zeile zu beginnen. TextMaker iibernimmt das letzte Wort in
einer Zeile automatisch in die niachste, wenn es nicht mehr hineinpasst.

Betitigen Sie die Eingabetaste. nur in folgenden Féllen:

= am Ende eines Absatzes
= zum Einfligen 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 sogenannte Schreibmarke.
Wenn Sie etwas tippen, erscheinen die Buchstaben genau dort, wo sich diese Schreibmarke gerade befindet.

Sie kdnnen die Schreibmarke zwischen Textanfang und -ende frei bewegen. Hierfiir sind die Richtungstas-
ten auf der Tastatur vorgesehen. Die Pfeiltasten < und > bewegen die Schreibmarke beispielsweise ein Zei-
chen nach links oder rechts.

Insgesamt gibt es folgende Richtungstasten zum Bewegen der Schreibmarke:

Taste Funktion
<« Ein Zeichen nach links
> Ein Zeichen nach rechts
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N Eine Zeile nach oben

v Eine Zeile nach unten

Posl Zum Zeilenanfang

Ende Zum Zeilenende

Strg+1 Zum Anfang des aktuellen Absatzes; bei erneutem Betdtigen: zum vorherigen Absatz
Strg+V Zum néchsten Absatz

Strg+Posl Zum Anfang des Dokuments

Strg+Ende Zum Ende des Dokuments

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

Android/iOS: Bei diesen Versionen konnen Sie die gewiinschte Position natiirlich auch einfach mit dem
Finger antippen.

Text loschen

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

Zeichen loschen: Um ein Zeichen zu 16schen, verwenden Sie die Riicktaste<Xl, die sich iiber der Eingabetas-
te. befindet. Diese Taste 10scht das Zeichen links der Schreibmarke. Der nachfolgende Text riickt automa-
tisch nach.

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

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

Die Tastenkombination Strg+Riicktaste funktioniert analog fiir Worter links der Schreibmarke.

Wagenriicklauf loschen: Sie konnen auch einen versehentlich eingefiigten Wagenriicklauf wieder entfernen.
Probieren Sie es aus: Tippen Sie einen mehrzeiligen Absatz und fiigen Sie dann mitten in dem Absatz einen
Wagenriicklauf ein, indem Sie diec Eingabetaste_ driicken. Der Text dahinter springt in die nichste Zeile,
und der Absatz wird geteilt. Das kann ja in bestimmten Fillen durchaus beabsichtigt sein, wenn ein zu lan-
ger Absatz in zwei Absitze aufgeteilt werden soll. Hier war es jedoch ein "Versehen" — driicken Sie also die
RiicktasteX, um den Wagenriicklauf wieder zu entfernen.

Lange Textstiicke loschen: Obige Loschtasten sind gut geeignet zum Entfernen kurzer Textstilicke, 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 Driicken der Taste Entf komplett 16schen. Mehr dazu im Kapitel
Arbeiten mit Markierungen.
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Anderungen riickgzingig machen

In der Schnellzugriffsleiste kdnnen Sie mit der Schaltfliche Riickgéingig "/ die zuletzt an einem Dokument
durchgefiihrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie beispielsweise Text in einer anderen Schrift, brau-
chen Sie nur den Befehl Riickgédngig aufzurufen, und schon wird dies wieder aufgehoben.

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

Der Befehl Riickgiingig lisst sich auch mehrmals hintereinander anwenden. Rufen Sie ihn zum Beispiel
fiinfmal auf, werden die letzten fiinf Anderungen widerrufen. (Tipp: Die Anzahl der maximal widerrufbaren
Aktionen konnen Sie in den Einstellungen, Karteikarte Allgemein festlegen.)

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil neben der Schaltflache Riickgéngig klicken, sehen Sie eine Liste der letzten
Anderungen zu denen Sie zuriickkehren kdnnen. Klicken Sie auf einen Eintrag aus der Liste, konnen also
auch mehrere Schritte gleichzeitig riickgingig gemacht werden.

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

Es gibt auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgéingig: die Schaltfliche Wiederherstellen ' in der
Schnellzugriffsleiste. Damit stellen Sie die zuletzt von IThnen widerrufene Aktion wieder her. So kdnnen Sie
also das Widerrufen von Textdnderungen widerrufen.

Auch dieser Befehl ldsst sich mehrmals hintereinander aufrufen. Rufen Sie also beispielsweise fiinfmal den
Befehl Riickgéangig auf, werden die letzten fiinf Textdnderungen widerrufen. Rufen Sie anschlieBend fiinf-
mal den Befehl Wiederherstellen auf, erhalten Sie wieder den urspriinglichen Text.

Und auch hier konnen Sie mit dem kleinen Pfeil neben der Schaltfliche Wiederherstellen aus der Liste der
letzten Aktionen Eintrdge auswihlen, um mehrere Schritte gleichzeitig wiederherzustellen.

Einfiigen oder Uberschreiben?

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

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

Sie konnen aber auch in den Uberschreibmodus umschalten. In diesem Modus iiberschreibt der eingegebene
Text den nachfolgenden Text.

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

Mit der Taste Einfg auf Ihrer Tastatur knnen Sie zwischen den beiden Modi hin- und herschalten.

Tipp: Die Funktion der Einfg-Taste lésst sich fiir TextMaker auch abschalten. Sie finden die entspre-
chende Option in den Einstellungen, Karteikarte Allgemein.
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Neues Dokument beginnen

Rufen Sie zum Beginnen eines neuen Dokuments den Befehl Datei | Neu [ auf, klicken Sie direkt auf das
Symbol selbst. Der Befehl befindet sich tibrigens auch in der Schnellzugriffsleiste.

(Hinweis: Wenn Sie stattdessen auf den Pfeil des Symbols klicken, werden Ihnen die bisher eingesetzten
Vorlagen angezeigt. Siehe Absatz "Liste der verwendeten Dokumentvorlagen" weiter unten.)

Tipp: Nutzen Sie die Tastenkombination Strg+N zum schnellen Offnen eines neuen Dokuments mit der
aktuellen Standardvorlage, das unten abgebildete Dialogfenster wird dabei iibersprungen.

Nachdem Sie auf das Symbol Datei | Neu [ geklickt haben, erscheint folgendes Dialogfenster:

Vorlage: Ansicht: Sortieren nach: oK

# [ Favoriten Mittel w Mame (aufsteigend)
El[~= Vorlagen SchlieBen
B peuisch ¥
[FH[=7] Flyer
F(T) Geschaftsbriefe

F(=7) Persanliche Briefe —
&) English (US) || Meues Programmfenster

Mormal

Verfagbare Sprachen w

Das Dialogfenster des Befehls Datei | Neu

Wenn Sie einfach nur ein neues Dokument beginnen und sich mit Dokumentvorlagen im Moment nicht wei-
ter befassen mochten, wihlen Sie die Standardvorlage Normal . tmvx.

Tipp: Zeigen Sie mit der Maus auf eine Vorlage (ohne zu klicken), erscheinen weitere Informationen zur
Vorlage. Vorausgesetzt, in den Einstellungen sind Quickinfos aktiviert.

Sobald Sie mit OK bestitigen, wird das neue Dokument mit der gewihlten Vorlage angelegt.

Verwenden von Dokumentvorlagen

Im oben abgebildeten Dialogfenster haben Sie folgende Optionen:
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Vorlage: Auler dem Ordner Threr gewahlten Sprache mit der Standardvorlage Normal . tmvx sehen Sie in
der linken Liste noch einige andere Ordner. Diese enthalten vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir Briefe und
Flyer, die Sie nach dem Offnen nur noch ausfiillen miissen.

Im Ordner Favoriten befindet sich immer die Standardvorlage und auB3erdem alle "angehefteten” Vorlagen.

Diese werden fiir den schnellen Zugriff in der Liste des Befehls Datei | Neu ™ dauerhaft oben angezeigt
(Erlauterungen dazu im Absatz weiter unten "Liste der verwendeten Dokumentvorlagen").

Angeheftete Vorlagen sind an dem vertikalen Pin-Symbol * erkennbar. Durch Mausklick auf das Pin-Sym-
bol kénnen Sie eine Vorlage anheften oder wieder losheften.

Ansicht: Die Vorlagen lassen sich im Dialogfenster als kleine, mittlere oder grole Vorschaubilder in der
Kachelansicht anzeigen. Alternativ ist auch eine Listenansicht in Textform méglich.

Sortieren nach: Sie kdnnen die Vorlagen nach Name oder nach Datum sortiert anzeigen.

Verfiigbare Sprachen: Wihlen Sie hier die Sprache(n) aus, flir die Dokumentvorlagen angezeigt werden
sollen.

Als Standard verwenden: Andern Sie die Standardvorlage, indem Sie eine Vorlage anklicken und darauf-
hin diese Schaltflidche betétigen. Kiinftig wird ein neues Dokument stets mit dieser Vorlage gedffnet.

Informationen zum Erstellen eigener Dokumentvorlagen finden Sie im Abschnitt Dokumentvorlagen.

Option "Neues Programmfenster"

Die Option Neues Programmfenster hat folgende Bedeutung: Wenn sie eingeschaltet ist, erscheint das
neue Dokument in einem eigenen Programmfenster. Bei ausgeschalteter Option wird das Dokument im be-
stehenden Programmfenster mit einer neuen Registerkarte angelegt.

Diese Einstellung wird zudem gespeichert und bei jedem Offnen eines Dokuments angewendet, sowohl
beim Anlegen neuer Dokumente als auch beim Offnen vorhandener Dokumente.

(Hinweis: In der Android/iOS-Version fiir Smartphones und in SoftMaker FreeOffice wird stets ein eigenes
Programmfenster gedffnet, in der Version fiir Tablets immer eine neue Registerkarte im gleichen Pro-
grammfenster.)

Liste der verwendeten Dokumentvorlagen

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil der Schaltfliche Datei | Neu L] klicken, 6ffnet sich eine Liste der bisher
eingesetzten Dokumentvorlagen, die Sie direkt anwenden konnen:

Standardvorlage: Hier wird IThnen die momentane Standardvorlage angezeigt. Mochten Sie also einfach
bei der Standardvorlage bleiben, konnen Sie diese auch hier in der Liste anklicken und das Dialogfenster
iiberspringen.

Nicht angeheftete Vorlagen: Erscheinen, wenn Sie bereits andere Vorlagen auller der Standardvorlage ver-
wendet haben. Sie konnen somit diese Vorlagen ohne lange Suche erneut direkt aus der Liste fiir ein neues
Dokument verwenden.

Wenn Sie auf das Pin-Symbol ™ einer Vorlage klicken, dndert sich der Status auf Angeheftete Vorlagen:
Diese werden dauerhaft im oberen Teil der Liste angezeigt (und im Ordner Favoriten des Dialogfensters,

siche oben). Sie kénnen die Vorlage wieder losheften, indem Sie erneut auf das Pin-Symbol * klicken.

Mit dem Kreuz-Symbol @ wird ein Eintrag ginzlich aus der Liste entfernt. Der Befehl Alle nicht angehef-
teten Dateien entfernen 16scht alle Eintrage aus der Liste — auller die angehefteten Vorlagen und die Stan-
dardvorlage.

Mit dem Befehl Weitere gelangen Sie wiederum in das oben beschriebene Dialogfenster.
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Dokument offnen

Um ein vorhandenes Dokument zu &ffnen, rufen Sie den Befehl Datei | Offnen = auf, klicken Sie direkt
auf das Symbol selbst. Der Befehl befindet sich iibrigens auch in der Schnellzugriffsleiste.

(Hinweis: Wenn Sie stattdessen auf den Pfeil des Symbols klicken, wird Thnen eine Liste der zuletzt benutz-
ten Dateien angezeigt. Siche Erlduterungen im Absatz "Liste der zuletzt gedffneten Dateien" weiter unten.)

Nachdem Sie direkt auf das Symbol Offnen = geklickt haben, erscheint ein Dialogfenster, das beispiels-
weise wie folgt aussehen kann:

(1) Gffne
< v <« Dokumente » SoftMaker » Beispiele o &) Beispiele durchsuchen 2
Organisieren « Meuer Ordner =~ [ o
Fa
SoftMaker MName
Backup [ Rechnung.trmd:x
Beispiele [ Tourl.trndx
Bullets [ Tourd trndx
Languages I [TaurB.tmdx
PlanMaker NX templates [ Tourd tmdx
Presentations MNX designs
Settings
TextMaker MX ternplates
Schnellwahlpfad = (0 Neues
Programmfenster
(I Vorschau..,
Dateiname: | Rechnung.tmdsx w | Alle Dokumente (% trdx® toows
Dateimanager... Offnen Abbrechen

Das Dialogfenster des Befehls Datei | Offnen

Je nach Betriebssystem ist dieses Dialogfenster etwas anders gestaltet, seine Funktion ist aber immer die
gleiche: Uber dieses Dialogfenster teilen Sie TextMaker mit, welches Dokument ge6ffnet werden soll.

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

Option "Neues Programmfenster"

Die Option Neues Programmfenster hat folgende Bedeutung: Wenn sie eingeschaltet ist, erscheint das Doku-
ment in einem eigenen Programmfenster. Bei ausgeschalteter Option wird das Dokument im bestehenden
Programmfenster mit einer neuen Registerkarte gedffnet.

Diese Einstellung wird zudem gespeichert und bei jedem Offnen eines Dokuments angewendet, sowohl
beim Anlegen neuer Dokumente als auch beim Offnen vorhandener Dokumente.
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(Hinweis: In der Android/iOS-Version fiir Smartphones und in SoftMaker FreeOffice wird stets ein eigenes
Programmfenster gedffnet, in der Version fiir Tablets immer eine neue Registerkarte im gleichen Pro-
grammfenster.)

Vorschau auf ein Dokument

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

Andere Dateiformate o6ffnen

TextMaker kann nicht nur seine eigenen Dokumente, sondern auch Dateien anderer Textverarbeitungen 6ff-
nen. Sie miissen dazu lediglich das gewiinschte Format in der Liste der Dateitypen auswéhlen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Fremdformate.

Schnellwahlpfade verwenden

Uber die Schaltfliche Schnellwahlpfad kénnen Sie Schnellwahlpfade anlegen und abrufen, um beim Off-
nen oder Speichern von Dateien blitzschnell in einen bestimmten Ordner wechseln zu kdnnen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Schnellwahlpfade.

Dateimanager
FreeOffice: Der Dateimanager ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Uber die Schaltfliche Dateimanager konnen Sie den integrierten Dateimanager aufrufen. Dieser zeigt eine
Liste Ihrer Dokumente an und l4sst Sie diese nicht nur 6ffnen, drucken, ansehen oder 16schen, sondern auch
durchsuchen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Dateimanager.

Liste der zuletzt gedffneten Dateien

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil unter der Schaltfliche Datei | Offnen I Kklicken, finden Sie eine Liste der
zuletzt gedffneten Dateien. Um eine dieser Dateien erneut zu 6ffnen, klicken Sie sie einfach an.

AuBerdem konnen Sie in dieser Datei-Liste folgende Optionen vornehmen:

Wenn Sie auf das Pin-Symbol ™ einer Datei klicken, erscheint diese in der Liste als Angeheftete Datei und
wird dauerhaft im oberen Teil der Liste angezeigt. Nicht angeheftete Dateien entfallen irgendwann aus der
Liste der zuletzt gedffneten Dateien, wenn die Zahl der Eintrdge das eingestellte Limit iiberschreitet (siche
hierzu "Eintrdge im Datei-Menii" im Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Dateien).

Klicken Sie erneut auf das Pin-Symbol * , um die Datei wieder loszuheften bzw. auf das Kreuz-Symbol ©
zum Entfernen eines Eintrags aus der Liste. Der Befehl Alle nicht angehefteten Dateien entfernen 16scht
alle Eintrédge aus der Liste — aufler die angehefteten Dateien.

Mit dem Befehl Dokumente durchsuchen gelangen Sie wiederum in das oben beschriebene Dialogfenster.
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Dokument drucken

Wenn Sie das aktuelle Dokument ausdrucken mochten, rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Drucken auf.

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

Mehr Informationen zum Ausgeben Ihrer Dokumente finden Sie im Kapitel Ausgeben von Dokumenten.

Dokument speichern

Wenn Sie ein Dokument fertiggestellt haben, sollten Sie dieses speichern, um es dauerhaft zu erhalten. Kli-
cken Sie dazu auf den Ribbonbefehl Datei | Speichern =,

Tipp: Dieser Befehl befindet sich auch standardméBig in der Schnellzugriffsleiste unterhalb des Ribbons.

Sollte das Dokument noch keinen Namen besitzen, fordert Sie TextMaker vor dem Speichern automatisch
auf, einen Dateinamen zu vergeben.

Speichern unter einem anderen Namen oder an einem anderen Ort

TextMaker verfiigt aulerdem iiber einen Ribbonbefehl namens Datei | Speichern unter. Dieser sichert Thr
Dokument ebenfalls, jedoch konnen Sie ihm zuvor einen anderen Dateinamen geben oder einen anderen
Ordner zum Speichern wéhlen.

Speichern in einem anderen Dateiformat

Sie konnen ein Dokument mit dem Ribbonbefehl Datei | Speichern unter auch im Dateiformat eines ande-
ren Programms speichern. Wahlen Sie dazu das gewiinschte Format in der Liste Dateityp (siche Kapitel
Fremdformate).

Alle gedffneten Dokumente speichern

Haben Sie mehrere Dokumente gleichzeitig ge6ffnet, konnen Sie den Ribbonbefehl Datei | Alles speichern
verwenden, um diese alle auf einmal speichern zu lassen. TextMaker priift dabei nach, ob die Dokumente
seit dem letzten Speichern gedndert wurden, und speichert nur diejenigen Dokumente, bei denen dies der
Fall ist.

Vor dem Speichern personliche Informationen entfernen ("Finalisieren")

Mit dem Ribbonbefehl Datei | Finalisieren konnen Sie vor dem Speichern bestimmte persénliche Daten aus
dem Dokument entfernen (Dokumentinfos, Anderungsverfolgung, Kommentare), die bei der Weitergabe der
Datei an andere nicht einsehbar sein sollen.

Ausfiithrliche Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Dokument finalisieren.
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Arbeit beenden

Zum Beenden von TextMaker wihlen Sie den Befehl Datei | Schlie3en "% und dann Datei | Beenden O.
Alternativ: Einfach auf das X-Symbol ganz rechts in der Titelleiste oder der Registerkarte klicken.

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

Willkommen bei der TextMaker Tour!

Auf den nichsten Seiten werden wir Thnen einige Grundfunktionen von TextMaker anhand praktischer Bei-
spiele vorstellen.

Scheuen Sie sich beim Durcharbeiten der Ubungen nicht, mit den neu kennengelernten Befehlen zu experi-
mentieren! Selbst wenn einmal etwas vollig danebengeht — das macht iiberhaupt nichts. Fiir jeden neuen
Lektionsabschnitt wird ein fertiges Beispieldokument mitgeliefert, das Sie 6ffnen und als Basis fiir den
ndchsten Abschnitt verwenden konnen.

Anmerkung: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden grofBtenteils mit der Windows-Version von
TextMaker angefertigt. Unter anderen Betriebssystemen sehen manche Bedienelemente zwar etwas an-
ders 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, lhren Namen, An-
schrift, Telefonnummer etc. anzugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden viel-
mehr flir das automatische Eintragen Ihrer Adressdaten in die mitgelieferten Dokumentvorlagen fiir Brie-
fe benotigt. Sie konnen diese Angaben spiter jederzeit wieder dndern (siehe dazu Abschnitt Einstellun-
gen, Karteikarte Alleemein).

Nach dem Programmstart wird stets ein leeres Dokument 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 beginnen. Das heift, so ein-
fach im Sinne von "simpel" soll dieser Brief gar nicht werden. Am Ende dieser Tour werden Sie einen kom-
plett ausgestatteten Geschéftsbrief mit allem Drum und Dran verfasst haben.

Sie werden jetzt moglicherweise sagen: "Das kann ich doch viel einfacher haben, indem ich den Befehl Da-
tei | Neu aufrufe und eine der vorgefertigten Briefvorlagen auswahle". Natiirlich — aber Sie lernen dabei
nichts. Wenn Sie diese Tour mitmachen, miissen Sie ein wenig Zeit investieren, beherrschen danach aber
die wichtigsten Funktionen des Programms und kdnnen sofort damit beginnen, die mitgelieferten Vorlagen
nach Thren Wiinschen anzupassen!

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

Anmerkung: Betétigen Sie dabei die Eingabetaste. nur an den Stellen im Text, die mit dem Symbol .
gekennzeichnet sind.
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Sehr geehrte Damen und Herren, d

J

in diesem Jahr haben wir ausnahmsweise nicht nur fir Sie, sondern auch fiir uns gebaut.
Der neue "Escher-Komplex", eines der gewagtesten Bauvorhaben Deutschlands, soll unsere

neue Heimat werden. Zum Richtfest méchten wir Sie hiermit herzlich einladen..

J

Die Feierlichkeiten finden am kommenden Samstagnachmittag in der LindenstrafBe 38-42
statt. Fir Ihr leibliches Wohl ist bestens gesorgt, und unser Rahmenprogramm wird Ih-

nen einen unvergesslichen Nachmittag bescheren..
.J
Bringen Sie Thre Familie einfach mit - wir bauen auf Ihr Kommen!'!d

J

Tippfehler: Wenn Sie einen Tippfehler machen, kénnen Sie diesen durch Driicken der Riicktaste<X sofort
wieder 16schen. Diese Taste ist bei PC- und Mac-Tastaturen oberhalb der Eingabetaste.s zu finden.

Ihr Dokument sollte schlieBlich etwa folgendermal3en aussehen:

B} Unbenannt 1* - TextMaker
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Sehr geehrte Damen und Herren,

‘_l in diesem Jahr haben wir ausnahmsweise nicht mur fiir Sie. sondem auch fiir uns gebaut. Der neue "Escher-K omplex ",
- einles der gewagtesten Bauvorhaben Deutschlands, soll unsere neue Heimat werden. Zum Richtfest machten wir Sie
hiermit herzlich einladen.

C

Die Feierlichkeiten finden am kommenden Samstagnachmittag m der L indenstrafie 38-42 statt. Fiir Ihr leibliches Wohl
ist bestens gesorgt, und unser Rahmenprogramm wird Ihnen einen unvergesslichen Nachmittag bescheren.

e

2 Bringen Sie Ihre Familie einfach mit - wir bauen auf Ihr K ommen! :
Z .
c =
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Der fertig eingetippte Text (zur besseren Ubersicht mit minimiertem Ribbon, siehe dazu Abschnitt Ribbon anzeigen/verbergen)

Als nidchstes braucht unser Brief eine Anschrift, die wir oberhalb des gerade eingegebenen Textes einfiigen:
Um zum Beginn des Dokuments zu gelangen, betétigen Sie zunéchst die Tastenkombination Strg+Pos1.

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

AnschlieBend driicken Sie die Taste A, um die Schreibmarke in die leere Zeile oberhalb des Brieftextes zu
setzen.

Tippen Sie jetzt ein, an wen der Brief geschickt werden soll, zum Beispiel:
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Fiigen Sie abschlieend durch zwdlfmaliges Driicken der Eingabetaste. einige weitere Leerzeilen ein, um
Abstand zwischen Anschrift und Brieftext zu schaffen.

Die wichtigsten Grundelemente eines einfachen Briefs haben wir jetzt vorliegen und méchten diesen erst
einmal speichern.

Speichern des Ubungsbriefs

Hinweis: Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Dokument speichern.

Um ein Dokument zu speichern, verwenden Sie auf der Ribbonkarte Datei den Befehl Speichern . Dieser
Befehl befindet sich iibrigens auch in der Schnellzugriffsleiste unterhalb des Ribbons.

Tipp: Wenn Sie auf ein Befehls-Symbol mit der Maus zeigen (ohne zu klicken), erscheint ein Infotext mit
Erlduterungen zu seiner Funktion. Vorausgesetzt, in den Einstellungen sind Quickinfos aktiviert.

Bei einigen Befehlen wird am Ende des Infotextes zusétzlich in Klammern eine Tastenkombination ange-
zeigt, zum Beispiel beim Befehl Speichern (Strg+S). Dies ist das Tastenkiirzel fiir diesen Befehl. Das be-
deutet: Sie konnen auch Strg+S driicken, um Ihr Dokument zu speichern.

Tipp fiir die Benutzeroberfliche mit "Klassischen Meniis"': Alternativ konnen neben den Tastenkiirzeln
auch die unterstrichenen Kennbuchstaben in den Meniis verwendet werden. Tippen Sie diese bei gedriickter
Alt-Taste — zum Speichern Alt+D fiir Datei und dann S fiir Speichern.

Das Dialogfenster beim Speichern

Da unser Dokument noch keinen Namen hat, erscheint beim Aufruf des Ribbonbefehls 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 wéhlen einen Namen
aus der Dateiliste, falls Sie eine bestehende Datei liberschreiben mochten.

Geben wir dem Dokument den Namen Brief. Geben Sie bei Dateiname also "Brief" ein und klicken Sie
auf die Schaltflache Speichern oder betitigen Sie die Eingabetaste.., um Ihre Eingabe zu bestétigen.
TextMaker speichert die Datei unter dem angegebenen Namen und hingt automatisch die Namenserweite-
rung . tmdx an. Der vollstdndige Dateiname lautet also Brief . tmdx.

In der folgenden Abbildung sehen Sie ein Beispiel fiir das gedffnete Dialogfenster beim ersten Speichern
des Dokuments, den Speicherort innerhalb der Ordnerstruktur konnen Sie nach Thren Vorstellungen frei
wihlen:
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[i] Speichern unte b
i v <« Dokumente » SoftMaker » e ) SoftMaker durchsuchen 0
Organisieren » Meuer Ordner = - o

Fal
{ohbshd MName Anderungsdatum Typ G
AppData Beispiele 17.04.2020 14:30 Dateiordner
PN Bilder Bullets 26.10.2023 15:58 Dateiordner
Bl Desktop Languages 26,10.2023 15: Dateiordner
— Dokumente PlanMaker NX templates 26.10.2023 15:58 Dateiordner
1 Downloads Presentations MNX designs 26.10.2023 15:58 Dateiordner
_ . Settings 27102023 16:44 Dateiordner
Favoriten
Tewtbdaker MX termnlates JR.10.2093 15:58 Nateinrdner
Gespeichen
Dateiname: | Brief -
Dateityp: Dokument (*.tmdx) ~
Schnellwahlpfad -
A Ordner ausblenden Eigenschaften.., Speichern Abbrechen

Wenn Sie den Befehl Datei | Speichern das ndchste Mal aufrufen, erscheint dieses Dialogfenster nicht
mehr, da das Dokument nun ja einen Namen hat. Es wird daher unmittelbar unter seinem Namen gespei-
chert.

Sie hitten das Dialogfenster {ibrigens auch verlassen konnen, ohne zu speichern. Dazu hitten Sie statt auf
Speichern auf die Schaltfliche Abbrechen geklickt oder Esc gedriickt. Dieser "Fluchtweg" steht Ihnen in
allen Dialogfenstern zur Verfligung.

Einfache Formatierungen

Kommen wir nun zu den interessanteren Funktionen — zum Beispiel dem Formatieren von Text, also dem
Verwenden von Schriftarten, Textauszeichnungen (Fettdruck, Kursivschrift, Unterstreichen etc.), Einziigen
usw.

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

Setzen wir die Schreibmarke also zwei Zeilen iiber die Adresse (Zeile 5) und tippen die Anschrift fiir unser
Architekturbiiro. Zwischen Name, Stralle und Ort kdnnen Sie dabei gewohnliche Bindestriche setzen.

Architekturbiiro Escher - Bauhausstrale 6 - 10719 Berlin

Fiir das Sichtfenster eines Fensterumschlags ist diese Zeile allerdings viel zu breit, weswegen wir die
SchriftgroB3e etwas verringern mochten. Damit kommen wir zu einem wichtigen Thema: dem Markieren.
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Erst markieren, dann formatieren

Hinweis: Ausfiihrliche Informationen zum Markieren finden Sie im Kapitel Arbeiten mit Markierungen.

Um die Formatierung eines Textabschnitts nachtriglich dndern zu kdnnen, miissen Sie diesen erst markie-
ren, damit TextMaker wei3, welcher Bereich tiberhaupt geéndert werden soll.

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

Maus: Zichen Sie den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste vom Anfang zum Ende des zu markierenden
Textes. Zum Markieren kompletter Zeilen gibt es {ibrigens 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 Schreib-
marke bei gedriickter Umschalttastet vor. In unserem Fall markieren Sie die Zeile mit der Anschrift also,
indem Sie die Schreibmarke mit Pos1 vor das erste Zeichen der Anschrift setzen und die Tastenkombination
Umschalt+V driicken.

Android/iOS: Falls Sie diese Versionen verwenden, beachten Sie bitte, dass das Markieren von Text
dort etwas anders funktioniert. Siche Abschnitt Markieren von Text und Objekten.

Wenn Sie die Zeile mit der Anschrift des Architekturbiiros markiert haben, kdénnen Sie nach Belieben die
SchriftgroB3e dndern. Suchen Sie dazu auf der Ribbonkarte Start die Befehlsgruppe Zeichen.

Die Befehlsgruppe "Zeichen"

Hinweis: Ausfiihrlichere Informationen zum Formatieren von Text finden Sie in den Kapiteln Zeichenfor-
matierung und Absatzformatierung.

Al
1

Times Mew Roman | (10 w
F K U~ 35 x, x> A~ *®~ Ay A A
Zeichen p

Rechts neben der Schriftart wird die Schriftgrofle 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 Schriftgrofen. Wahlen Sie "8" aus der Liste.

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

Microsquare (|8 o

Die Schrift MicroSquare in der Grofie 8 Punkt wurde eingestellt.

Absender und Empfianger sehen dementsprechend nun also etwa wie folgt aus:
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Wenn mal etwas schiefgeht ...

Hinweis: Ausfiihrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Anderungen riickgéingig
machen.

In TextMaker gibt es eine sehr praktische Einrichtung: Mit dem Befehl Riickgéngig "/ in der Schnellzu-
griffsleiste konnen Sie beliebig viele der zuletzt durchgefiihrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie
einen Textabschnitt beispielsweise in einer anderen Schriftart — und stellen fest, dass Ihnen diese iiberhaupt
nicht zusagt, brauchen Sie nur den Befehl Riickgéingig aufzurufen, und schon wird es wieder aufgehoben.

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen Textdnderungen — auch das Ein-
tippen oder Loschen von Text ldsst sich riickgdngig machen.

Der Befehl Riickgiingig lisst sich auch mehrmals hintereinander anwenden. Rufen Sie ihn beispielsweise
fiinfmal auf, werden die letzten fiinf Anderungen widerrufen.

Es gibt iibrigens auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgéingig: den Befehl Wiederherstellen < in der
Schnellzugriffsleiste. Damit stellen Sie die zuletzt von Ihnen widerrufene Aktion wieder her. So konnen Sie
also das Widerrufen von Textdnderungen widerrufen.

Datei offnen

Hinweis: Ausfihrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Dokument 6ffnen.

Offnen wir nun die mitgelieferte Beispieldatei Tour1 . tmdx. Sie enthilt den aktuellen Stand unseres
Ubungsbriefs. Zum Offnen von Dokumenten dient der Ribbonbefehl Datei | Offnen.

Rufen Sie den Befehl nun auf, indem Sie direkt auf das Symbol I~ klicken, worauthin ein entsprechendes
Dialogfenster erscheint.
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Wechseln Sie dann in den Ordner mit den Beispieldokumenten von SoftMaker. Je nach Betriebssystem fin-
den Sie diesen wie folgt:

= Windows: Offnen Sie den Ordner SoftMaker\Beispiele in Ihrem Dokumente-Ordner.
= macOS: Offnen Sie den Ordner SoftMaker/Beispiele in lhrem Dokumente-Ordner.

= Linux: Offnen Sie den Ordner SoftMaker/Beispiele in lhrem Home-Verzeichnis.

= Android: Navigieren Sie zu dem Ordner SoftMaker/Beispiele auf lhrer SD-Karte.

= i0S: Navigieren Sie zu dem Ordner SoftMaker/Beispiele in lhrem App-Ordner.

Suchen Sie dort die Datei Tourl. tmdx und fithren einen Doppelklick auf die Datei aus, um sie zu 6ffnen.

Briefkopf erstellen

Unser Brief braucht natiirlich noch einen ansehnlichen Briefkopf mit dem Firmennamen in einer groeren
Schrift und vielleicht noch einer Zeile, die Aufschluss dariiber gibt, was unsere Firma anzubieten hat.

Machen wir uns ans Werk! Bewegen Sie die Schreibmarke mit Strg+Pos1 an den Beginn des soeben ge6ff-
neten Dokuments Tourl . tmdx. Dann tippen Sie:

Architekturbiiro Escherd

Entwurf und Planung von Bauvorhaben aller GréRenordnungen

Der Firmenname darf ruhig etwas groBer erscheinen: Markieren Sie die erste Zeile, formatieren Sie diese
auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen mit der Schriftart MicroSquare, wéhlen Sie eine Schriftgrofe
von 32 Punkt und schalten Sie Fettdruck ein.

32 ist in der Liste der Schriftgrofen nicht vorhanden? Macht nichts — denn die Liste bietet nur die gebrduch-
lichsten Grofen an. Sie kdnnen aber jederzeit Werte von Hand eingeben. Klicken Sie einfach auf die
Schriftgrofle, tragen Sie dort "32" ein und bestitigen Sie die Eingabetaste..

Sie kdnnten sogar Schriftgroen mit einer Nachkommastelle angeben (zum Beispiel 11,6 Punkt), um Text
exakt in den zur Verfligung stehenden Platz einzupassen.

Die Befehlsgruppe Zeichen sollte schlieBlich folgendermalien aussehen:

Al
1

MicroSquare w132 v

FI K U~ 36 x. x> A~ *®~ Ay A A

Zeichen
MicroSquare 32 Punkt fett wurde gewdhlt
Die zweite Zeile wollen wir in MicroSquare 12 Punkt kursiv formatieren. Dazu miissen wir diese Zeile wie
iiblich erst markieren. Verwenden Sie diesmal aber nicht die Befehls-Schaltfliche, um die Schriftgroe zu

andern. Klicken Sie stattdessen das Gruppenpfeilchen 4 am rechten unteren Rand, damit Sie diese Methode
auch einmal austesten konnen.

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem alle Formatierungsméglichkeiten fiir Zeichen auf einen Blick ange-
boten werden.
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Schrift  Abstand  Hyperlink
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B B Farbe; Hintergrundfarbe:
|| Durchstreichen || Verborgen

— — Transparent
|| Doppelt durchstreichen || Geschiotzt

Beispiel

AaBbCe XxYvZz

Zuricksetzen Als Standard verwenden... Abbrechen

Das Dialogfenster der Gruppe Zeichen auf der Ribbonkarte Start

Hinweis: Ausfiihrlichere Informationen zu diesem Dialogfenster finden Sie im Kapitel Zeichenformatie-
rung.

Die Einstellungen in diesem Dialogfenster sind auf mehrere Karteikarten aufgeteilt, zwischen denen Sie
wechseln konnen, indem Sie oben auf den gewiinschten Karteikartenreiter klicken. Wie Sie sehen, hat die-
ses Dialogfenster Karteikarten fiir Schrift, Abstand und Hyperlink. Nachdem wir nur die Schrift veradn-
dern mochten, konnen wir auf der Karteikarte Schrift verbleiben.

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

Klicken Sie dann auf OK, um die gednderte Formatierung anzubringen. Speichern Sie anschlieend das Do-
kument.

Absatzausrichtung

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

Sie d4ndern die Absatzausrichtung auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz.
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Diese enthélt vier Symbole, mit denen Sie die Ausrichtung per Mausklick dndern kénnen:

Linksbiindig

Zentriert

Rechtsbiindig

Blocksatz

Der Firmenname soll nun zentriert ausgerichtet werden. Bewegen Sie die Schreibmarke dazu vor ein belie-
biges Zeichen im Firmennamen "Architekturbiiro Escher" und klicken Sie auf das Symbol fiir "Zentriert".

Sie konnen die Absatzausrichtung auch tiber das Dialogfenster der Befehlsgruppe Absatz dndern. Klicken
Sie dazu auf das Gruppenpfeilchen 4 am rechten unteren Rand und es erscheint ein Dialogfenster. Offnen
Sie darin die Liste Ausrichtung auf der Karteikarte Absatz. Wihlen Sie dann die gewiinschte Absatzaus-
richtung aus dieser Liste.

Hinweis: Absatzformatierungen — also alle Formatierungen, die Sie in der Gruppe Absatz vornehmen
konnen — betreffen stets komplette Absétze. Mochten 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.

Mochten Sie hingegen die Formatierung mehrerer aufeinanderfolgender Absétze abandern, miissen Sie die-
se zuvor markieren. Die Markierung darf dabei an einer beliebigen Stelle innerhalb des ersten Absatzes be-
ginnen und irgendwo im letzten Absatz enden.

Probieren wir das gleich aus. Rufen Sie in der Schnellzugriffsleiste den Befehl Riickgéingig 7 auf - der
Firmenname ist dann wieder linksbiindig formatiert. Ziehen Sie die Maus dann bei gedriickter Maustaste
von einem beliebigen Buchstaben des Firmennamens in die zweite Zeile und klicken Sie auf das Symbol fiir
"Zentriert". Jetzt werden beide Absitze zentriert.

Ihr Arbeitsbildschirm sollte schlieBlich etwa folgendes Aussehen haben:

n Tourl.tmdx - TextMaker

Layout Verweise Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht
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Briefkopf im Ubungsbrief (zur besseren Ubersicht mit eingeklapptem Ribbon, siehe dazu Abschnitt Ribbon anzeigen/verbergen)
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Eigentlich konnten wir jetzt unser "Mit freundlichen Griilen" unter den Brief setzen und ihn losschicken. Es
gibt aber sicher noch einiges, was man an diesem Briefkopf verschonern konnte.

Beginnen wir also mit etwas Feinarbeit.

Tabulatoren

Bevor Sie weitermachen, konnen Sie gerne das Dokument Tour2 . tmdx 6ffnen und mit Thren Ergebnissen
vergleichen. Es enthélt den aktuellen Stand unseres Ubungsdokuments.

Zu jedem Geschéftsbrief gehort eine Zeile mit Angaben wie "Ihr Zeichen", "Ihr Schreiben vom" usw. Diese
wollen wir jetzt einfiigen, um dabei gleich den Einsatz von Tabulatoren kennenzulernen.

Hinweis: Tabulatoren fiigen Sie durch das Driicken der Tabulatortaste ein. Obwohl diese Taste bei den
meisten Tastaturen mit zwei Pfeilen % beschriftet ist, wird in diesem Handbuch zur besseren Unterschei-
dung von den Richtungstasten die Beschriftung Tab verwendet.

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

Thr Zeichen:[Tab]ihr Schreiben vom:[Tab]Junser zeichen:[Tab]unser Schreiben vom:[Tab]
Berlin, den

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

Sie haben jetzt Tabulatoren in den Text eingefligt, ihre genaue Position aber noch nicht bestimmt. Dazu set-
zen Sie Tabstopps. Als Vorgabe macht TextMaker zwar automatisch alle 1,25 cm einen Tabstopp, diese
Voreinstellung aus der Schreibmaschinenzeit sollten Sie aber im Allgemeinen nicht iibernehmen.

Tabstopps konnen iiber das Dialogfenster des Ribbonbefehls Layout | Tabulatoren [ gesetzt werden
(siche weiter unten) — oder direkt liber die horizontale Linealleiste, die iber dem Dokument angezeigt wird.

L 1511 P2 345 ItZI.TIE-IE|1D|1‘I|1E|13|‘Is1|15|‘|6|é
Die horizontale Linealleiste
Falls die Linealleiste nicht sichtbar sein sollte, miissen Sie diese erst auf der Ribbonkarte Ansicht | Lineal-
leiste “*“ einschalten.
Mit der Linealleiste setzen Sie Tabstopps wie folgt:
1. Markieren Sie die Absiitze, in denen Tabstopps gesetzt werden sollen.

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

Fiir unser Beispiel markieren Sie jetzt bitte die gerade eingegebene Zeile und die Zeile unter ihr, denn
wir mochten die Tabstopps auch gleich fiir die nidchste Zeile festlegen, die erst spéter ausgefiillt werden
soll.

2. Wiihlen Sie den gewiinschten Tabulatortyp.

Klicken Sie dazu auf das Symbol links vom horizontalen Lineal. Mit jedem Mausklick auf das Symbol
wechselt der Tabulatortyp. Folgende Typen gibt es:
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Linksbiindiger Tabulator
Zentrierter Tabulator (Text wird an der Tabulatorposition zentriert)

Rechtsbiindiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)

[e] [v] [¥] [F]

Dezimaltabulator (Zahlen werden am Dezimalkomma ausgerichtet)
Klicken Sie dieses Symbol jetzt so oft an, bis /inksbiindige Tabulatoren ausgewahlt sind.
3. Klicken Sie die gewiinschten Tabulatorpositionen im Lineal an.

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

Der umgekehrte Weg wire {ibrigens auch moglich gewesen: Sie hétten, bevor Sie die Zeile mit "Ihr Zei-
chen" usw. tippen, die Tabstopps anlegen und den Text mitsamt den Tabulatoren erst dann tippen kénnen.

Linealleiste und Text sollten jetzt etwa wie folgt aussehen:

Layout Verweise Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht
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Die Tabstopps sind jetzt gesetzt und werden in der Linealleiste angezeigt.

Sollte Thnen die Position eines Tabstopps nicht gefallen, konnen Sie ihn direkt in der Linealleiste verschie-
ben: Markieren Sie notigenfalls erst die zu dndernden Absitze, nehmen Sie den Tabstopp in der Linealleiste
mit der Maus, ziehen Sie ihn bei gedriickter 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 ge-
16scht.

Es gibt noch eine alternative Vorgehensweise zum Setzen von Tabulatoren:

Lassen Sie die beiden Absitze markiert und klicken Sie auf das Symbol Tabulatoren [ auf der Ribbon-
karte Layout | Gruppe Absatz. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, das Ihnen die Positionen der gerade gesetz-
ten Tabstopps genau anzeigt. Dieses Dialogfenster wird folgendermalien bedient:

Aktion Vorgehensweise
Setzen neuer Tabstopps Tragen Sie im Feld Tabulator die gewiinschte Position ein. Klicken Sie auf Setzen.
Ldschen von Tabstopps Klicken Sie einen der vorhandenen Tabstopps an und rufen Sie Loschen auf. Mit

Alle 16schen konnen Sie alle Tabstopps auf einmal entfernen.
Verschieben von Tabstopps Loschen Sie den Tabstopp und setzen Sie einen neuen.

Andern der Ausrichtung Klicken Sie einen der vorhandenen Tabstopps in der Liste an, wihlen Sie bei Aus-
richtung eine andere Ausrichtung und klicken Sie auf Setzen.
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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 (Ze 18) und tippen Sie beispielsweise folgendes:

MB[Tab]23.01.23[Tab]uc[Tab]17.01.23

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

Was jetzt natiirlich noch fehlt, ist das heutige Datum. Dieses lassen wir TextMaker im nidchsten Abschnitt
automatisch einfiigen und lernen dabei ein sehr praktisches Feature von TextMaker kennen: die Felder.

Datum und andere Felder einfiigen

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

Driicken Sie dazu hinter dem gerade Eingegebenen noch einmal die Tabulatortaste Tab, um an die richtige
Stelle zu gelangen.

Klicken Sie dann auf den kleinen Pfeil des Symbols Feld auf der Ribbonkarte Verweise | Gruppe Felder
(alternativ Einfiigen | Gruppe Text). Darauthin 6ffnet sich das folgende Menii:

Verweise

{l} { }Feldschattierung IQ Frar o
{=} Feldnamen

Fe,ld {1} Felder aktualisieren a A DI
Feld einfiigen Inhaltsverzeichnis
Datum- und Zeitfelder » Erstelldatum L'
Datenbank b | Erstellzeit

Seite und Kapitel P | Druckdatum
Sequenznurmmer k| Druckzeit
Vorlagenverweis # | Anderungsdatum
Dateiname ] ﬁngerungszeit
Dokumentinfos ]

Zeigen Sie in diesem Menil mit der Maus auf den Eintrag Datum- und Zeitfelder und es erscheint eine
weitere Menii-Ebene. Klicken Sie hier auf das Feld Druckdatum.
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Hinweis: Wenn Sie festlegen mdchten, in welcher Schreibweise das Datum eingefiigt werden soll, kon-
nen Sie durch Klicken direkt auf das Symbol {+} Feld ein Dialogfenster mit zusitzlichen Optionen fiir
Felder 6ffnen. Ausfiihrliche Informationen dazu finden Sie im Kapitel Felder.

TextMaker fiigt nun das aktuelle Datum in den Text ein, und der Briefkopf sieht etwa folgendermallen aus:

n TourZ.imdx * - TextMaker

Layout Verweise Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht
=& D ~ &~ = k7 [ Tour2.tmdx * X
L I'E'l"l'l'rf'l'3-i_-4-l-:'*-l-E--I-E-I-E--I-E-l1,._?-|11|12|13|1ﬁ1|15|1:‘.|é|‘

: Architekturburo Escher

Entwurf und Planung von Bauvorhaben aller Grofenordnungen

Archialturblro Eachar - Bauhausstrala 8- 10718 Bardin

4 Mirko Baclkfisch

N Heidschnuckenweg 7

- 22329 Linendonk

6

_ Ihr Zaichan: Ihr&Echraiban vom: Unear Zaichan: UnearSchraiban wvom: Bariin,dan -

Z MB 230123 HG 17.0123 27.0123 :

: :

1 . ] 3

Ze 18 5p 26 Bereich 1 Kapitel 1 Seite 1von 1 Deutsch 120 Warter EINF |:| =

Felder sind ein sehr praktischer Helfer. Zum einen haben Sie sich gerade die Miihe erspart, das aktuelle Da-
tum per Hand einzutippen. Dariiber hinaus ist das Feld "Druckdatum” kein starrer Wert, sondern steht sym-
bolisch fiir das aktuelle Datum. Es wird automatisch aktualisiert, wenn Sie das Dokument ausdrucken. Dru-
cken 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 zum Beispiel auch die aktuelle
Seitennummer oder den Dateinamen Ihres Dokuments ausgeben lassen — und vieles mehr.

Weiterhin lassen sich {iber Felder Datenbankfelder aus einer Datenbank einsetzen, was beispielsweise fiir
Serienbriefe benotigt wird.

FuBzeilen

Bevor Sie fortfahren, konnen Sie die Datei Tour3. tmdx 6ffnen. Sie enthélt den aktuellen Stand des
Ubungsdokuments.

Fiir jedes Dokument kénnen Sie Kopf- und Fulizeilen einrichten — Kopfzeilen werden am Beginn und Ful3-
zeilen am Ende jeder Seite gedruckt.

Fiir FuBBzeilen klicken Sie auf der Ribbonkarte Einfiigen direkt auf das Symbol FuBizeile D Die Schreib-
marke wird in den unteren Seitenrand gesetzt. Das ist der Bereich, in den Sie Fulzeilen eingeben konnen.
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Es erscheint nun auch ein kontextbezogener Ribbon Kopf- und FuBlzeilen, aber damit beschéaftigen wir uns
hier erst einmal nicht und wechseln zuriick in die Ribbonkarte Start.

Diesmal wéhlen wir schon vor dem Tippen die Schrift MicroSquare in 8 Punkt. Stellen Sie diese Schrift also
auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen ein. Wenn jetzt Text eingegeben wird, erscheint dieser gleich
in der gewihlten Schrift.

Tippen Sie als Fulizeile beispielsweise die Adresse unseres Architekturbiiros ein. Darunter konnen Sie auch
noch Dinge wie die Bankverbindung, Geschéftsfiihrer, Handelsregistereintrag usw. angeben. Sie miissen
sich natiirlich nicht genau an das nachfolgende Beispiel halten, wenn Ihnen das zu viel Tipparbeit ist:

Architekturbiiro Escher - BauhausstraBe 6 - 10719 Berlin - Telefon: 030/246810 - Tele-
fax: 030/246811d

Geschaftsfithrer M.C. Escher - AG Berlin HRB 0815

Zentrieren Sie die beiden FuBlzeilen anschlieBend mit dem Symbol auf der Ribbonkarte Start | Gruppe
Absatz (die FuBizeilen vorher markieren!), so dass sich die FuBizeilen auf dem Bildschirm letztlich etwa fol-
gendermaflen présentieren:

n Tourd.imdyx * - TextMaker

) Verweise  Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht Kopf- und Fu »
=|d D v =~ = k7 |: Tour3.tmdx * X
& "E"'1"'3'l'3'1'4-I-i-l-t}-l-T-I-E--_.l_-E-l1:-111l12|13|14|15|1t}|_‘£|

Architakturbimo Eachar- Bauhaus=streEa B - 10713 Barin - Talsforr 0307 "'-4BEI'D THafex: 0302468811
Bacechifefihre mMC Ezchar- AZ Bariin HRE 0815
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Um nach dem Erstellen der Fullzeile wieder zuriick in den normalen Text zu gelangen, klicken Sie mit der
Maus einfach eine beliebige Position im Text an. Mochten Sie spater die Fulzeilen erneut bearbeiten, ge-
niigt wiederum ein Mausklick auf eine der Ful3zeilen.

Probieren Sie es aus: Klicken Sie im Text in die Zeile unter "Bringen Sie Thre Familie einfach mit..." —
schon sind Sie wieder im Text.

Bei dieser Gelegenheit konnen wir gleich die Gru3formel unter das Textende setzen. Fiigen Sie dort mit
eine Leerzeile ein und tippen Sie:

Mit freundlichen Griuben,
|

.J

|

Architekturbliro Escher.

M.C. Escherd

Damit ist unser Brief eigentlich fertig. Im letzten Abschnitt mochten wir nur noch eine Linie iiber die FuB-
zeilen setzen, um diese besser abzuheben.
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Trennlinie iiber der FuBzeile einfiigen

Hinweis: Ausfihrlichere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Umrandung und Linien.

Oft zieht man in einem Brief zwischen den Fufizeilen und dem eigentlichen Text eine Linie zur Abtrennung.

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz finden Sie dazu die Schaltfliche H - Umrandung. Hiermit
konnen Sie Absitze mit einer kompletten Umrandung oder einzelnen Umrandungslinien links, rechts, oben
oder unten versehen.

Um eine Umrandungslinie oberhalb der Fulizeile anzubringen, setzen Sie die Schreibmarke in die erste Zei-
le der FuBzeile. Klicken Sie dann auf der Ribbonkarte Start neben dem Symbol Umrandung auf den
schwarzen Pfeil fiir sein Menii und wéhlen Sie den Eintrag Oben.

Der Absatz sollte nun mit einer diinnen schwarzen Linie tiber ihm versehen sein.

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

Falzmarken einfiigen

FreeOffice: Die Funktionen zum Einfiigen von Falzmarken/Lochmarken sind in SoftMaker FreeOffice
nicht enthalten.

Sie kdnnen nun auch noch Falzmarken in Thr Dokument einfiigen, um den Ausdruck des Briefs mithilfe von
zwei kleinen Strichen am Seitenrand an den richtigen Stellen zu knicken.

Klicken Sie dazu auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten auf das Gruppenpfeilchen 4 an der
rechten unteren Ecke und wechseln Sie in dem folgenden Dialogfenster auf die Karteikarte Falzmarken:
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Seitenformat ~ Kapitel = Falzmarken

Falzrmarken

B Falzmarken a nzeigen

Falzrmarken: DIM A4 GroBer Brieflkopf (DIM-Form B) o

Alle Papiergrofen aulfier DIN A4 verwenden stets drei
gleich grofie Teile,

Seiten: Marken auf der ersten Kapitelseite anzeigen o

Lochmarke

|| Lochmarken anzeigen

Seiten:
Optionen

Position: Links b
Abstand zur Blattkante: 0.5 cm =

Aktivieren Sie hier in der Rubrik Falzmarken die Option Falzmarken anzeigen. Dadurch werden in dem
Dokument zwei Markierungen zum spéteren Falten (eine obere und eine untere) angebracht.

In der Liste darunter wéhlen Sie die Option DIN-A4: GrofBier Briefkopf (DIN Form B). Erlduterung dazu:
Der Abstand des Briefkopfs zum oberen Seitenrand wurde beim Erstellen unseres Beispiel-Dokuments so
gewdhlt, dass fiir Falzmarken nach DIN Form B der Briefkopf in einem Umschlag mit Sichtfenster genau an
der richtigen Position erscheint.

In der Liste Seiten ist die Option Falzmarken auf der ersten Kapitelseite anzeigen bereits passend vor-
eingestellt. Erlduterung: Die Falzmarken werden somit nur auf der ersten Seite des Dokuments angezeigt.
Andere Einstellungen (z.B. Falzmarken auf allen Seiten) sind hier natiirlich auch moglich.

Bestitigen sie dann das Einfiigen der Falzmarken mit OK.

Tipp: Sie konnen auBlerdem eine mittige Lochmarke als Markierung einfiigen, die fiir das Abheften von
Dokumenten als Orientierung beim Lochen dient. Aktivieren Sie dazu weiter unten im Dialogfenster in
der Rubrik Lochmarke die Option Lochmarken anzeigen.

Ausfiithrlichere Informationen zum Thema Falzmarken und Lochmarken finden Sie im Abschnitt Falz- und
Lochmarken.
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Drucken des Ubungsbriefs

Wenn Sie mochten, konnen Sie Ihr erstes Werk nun einmal zur Kontrolle auszudrucken. Rufen Sie dazu den
Ribbonbefehl Datei | Drucken auf.

Ausgabe

Drucker:

Brother MFC-L27100W =series Printer W Einrichten...
Seiten Optionen

@ Alle Exemplare: 1 =

[] Kopien sortieren
() Alktuelle Seite [ ] In Datei drucken
() Seiten: 1-1 [] Ohne Bilder

Zu druckende Seiten: ] Umgekehrte Reihenfolge

Beidseitig drucken

Alle gewdhlten Seiten e
Einseiti v
Seiten pro Blatt: INsetig
Eine Seite iy |
DK Schliefen

Das Dialogfenster von Datei | Drucken

In dem Dialogfenster "Drucken" kdnnen Sie unter anderem festlegen, wie viele Exemplare und welche Sei-
ten gedruckt werden sollen. Standardmafig wird das Dokument in einem Exemplar gedruckt. Bestétigen Sie
also mit OK.

Tipp: Bevor Sie etwas tatsachlich ausdrucken, konnen Sie den Ribbonbefehl Datei | Druckvorschau
verwenden, um eine Vorschau des Ausdrucks auf dem Bildschirm zu erhalten. Dies erspart hnen unnoti-
ge 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 wire beispielsweise, den Brief anderes zu formatieren, mit schoneren Schriftarten zu ver-
sehen etc. Sie finden das fertige Beispieldokument unserer TextMaker-Tour {ibrigens in der Datei
Tour4.tmdx.
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AnschlieBend koénnen Sie sich mit dem Rest des Handbuchs beschéftigen. Dieses wurde bewusst so aufge-
baut, dass Sie nur die Kapitel zu lesen brauchen, die Sie wirklich bendtigen. So kdnnen Sie sich Schritt fiir
Schritt in die Funktionen einarbeiten, mit denen Sie sich als nichstes befassen mochten.

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 einem Nachschlagewerk
nach Sachgebieten aufgeteilt und beschreibt ausfiihrlich alle Funktionen von TextMaker.

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

Weiterhin miissen Sie bei vielen Formatierungsbefehlen erst den zu dndernden Textabschnitt markieren.
Markieren Sie beispielsweise ein Wort und wihlen dann eine andere Schrift, wird nur dieses Wort in der an-
deren Schrift formatiert.

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

= Markieren von Text und Objekten

= Verschieben, Loschen und Kopieren

= Inhalte einfligen (selektiv)

= Dokument einfiigen

Markieren von Text und Objekten

Bei manchen TextMaker-Befehlen kdnnen Sie vor deren Ausfiihrung einen Textabschnitt (oder ein Objekt)
markieren. Der Befehl wird dann nur auf dieses Textstiick beziehungsweise Objekt angewandt.

Je nachdem, unter welchem Betriebssystem Sie das Programm einsetzen, unterscheidet sich die Vorgehens-
weise zum Markieren etwas. Deshalb enthilt dieser Abschnitt folgende zwei Teile:

= Markieren in der Windows-, Mac- oder Linux-Version

= Markieren in der Android/iOS-Version

Markieren in der Windows-, Mac- oder Linux-Version

In der Windows-, Mac- oder der Linux-Version von TextMaker konnen Sie wie folgt etwas markieren:

Markieren mit der Maus

Um etwas mit der Maus zu markieren, gehen Sie folgendermalien vor:

= 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.
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Um ein Wort zu markieren, fiithren 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, konnen Sie auch mehrere Zeilen markieren.

Um einen kompletten Absatz zu markieren, fiihren Sie links von diesem Absatz einen Doppelklick im
linken Seitenrand durch. Auch méglich: Ein Dreifachklick direkt in den Absatz.

Um das gesamte Dokument zu markieren, halten Sie die Taste Strg gedriickt und klicken (bei einem be-
liebigen Absatz) in den linken Seitenrand. (Mac-Nutzer: Taste Cmd)

Das Gleiche erreichen Sie alternativ auch mit dem Ribbonbefehl Start | Alles markieren b

= Markieren von Objekten

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

Um mehrere Objekte zu markieren, wechseln Sie in den Objektmodus (siehe Abschnitt Der Objektmo-
dus).

Markieren mit der Tastatur
Alternativ konnen Sie auch die Tastatur verwenden. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

= Markieren von Text

Bewegen Sie die Schreibmarke an den Beginn des zu markierenden Textes. Betétigen Sie dann die Um-
schalttastet, halten Sie diese gedriickt und bewegen Sie die Schreibmarke mit den Richtungstasten in
eine beliebige Richtung.

So kdnnen Sie beispiclsweise
einzelne Zeichen markieren mit Umschalt+< und Umschalt+->

einzelne Worter markieren mit Strg+Umschalt+< und Strg+Umschalt+->
(fiir Mac: Alt+Umschalt+< und Alt+Umschalt+->)

ganze Bildschirmseiten auf einmal markieren mit Umschalt+Bild oder Umschalt+BildV

Um das gesamte Dokument zu markieren, konnen Sie entsprechend erst die Tastenkombination
Strg+Pos1 und dann Strg+Umschalt+Ende driicken.

Das Gleiche erreichen Sie alternativ auch mit dem Ribbonbefehl Start | Alles markieren b

= Markieren von Objekten

Objekte konnen nur mit der Maus markiert werden (siche oben).

Markieren nicht-zusammenhangender Textabschnitte

Sie kdnnen mit TextMaker auch nicht-zusammenhéngende Textteile markieren ("diskontinuierliche" Text-
auswahl). Hierzu markieren Sie ein Wort, eine Zeile, einen Absatz oder einen beliebigen Textabschnitt in
Ihrem Dokument mit den oben beschriebenen Methoden.

AnschlieBBend konnen Sie bei gedriickter Strg-Taste ein weiteres Textelement an einer anderen Stelle des
Dokuments mit der Maus markieren.

(Beim Mac ist die Cmd-Taste zu verwenden.)

Wenn Sie beispielsweise mehrere Worter markieren mochten, die nicht-zusammenhéngend im Text verteilt
sind, gehen Sie folgendermalen vor:



Arbeiten mit Markierungen

1. Markieren Sie das erste benotigte Wort — zum Beispiel durch einen Doppelklick mit der Maus.
2. Driicken Sie die Strg-Taste und halten Sie diese gedriickt.

3. Markieren Sie das nichste bendtigte Wort, das sich an einer anderen Stelle im Text befindet — durch
einen einfachen Klick mit der Maus.

Nehmen Sie in dieser Weise nach Belieben weitere Worter (oder Textabschnitte) in die Markierung auf.

Mochten Sie ein Wort wieder aus der Markierung herausldsen, geniigt ein einfacher Mausklick auf die-
ses Wort bei gleichzeitig gedriickter Strg-Taste.

Alle von Ihnen angeklickten Worter sind jetzt iibergreifend markiert. Diese Auswahl konnen Sie als Einheit
formatieren, kopieren etc.

Markieren in der Android/i0S-Version

Auf Android/iOS-Geréten funktioniert das Markieren teilweise etwas anders. Sie konnen dabei wahlweise
den Finger oder eine Maus verwenden. Gehen Sie wie folgt vor:

= 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 grof3e "Greifer" davor und dahinter erscheinen:

Lorem iz dolor

d b

Diese Greifer stehen fiir den Anfang und das Ende der Markierung. Um die Markierung auf weiteren
Text auszuweiten, ziehen Sie die beiden Greifer einfach an die gewiinschten Positionen.

Tipp: Verwenden Sie den Ribbonbefehl Start | Alles markieren L , um den Text des gesamten Doku-
ments zu markieren.

= 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 anzuzeigen, dass es nun markiert ist.

Um alle Objekte zu markieren, wechseln Sie in den Objektmodus (siehe Abschnitt Der Objektmodus).

Verschieben, Loschen und Kopieren

Alle von TextMaker unterstiitzten Betriebssysteme verfiigen iiber eine duflerst niitzliche Einrichtung: die
Zwischenablage.
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Die Zwischenablage hat folgende Aufgabe: Sie konnen im Dokument etwas markieren und dieses dann in
die Zwischenablage hinein ausschneiden oder kopieren. AnschlieBend kénnen Sie es an einer anderen Stelle
des Dokuments wieder einfiigen. Auf diese Weise lassen sich Textabschnitte (und auch Objekte) 16schen,
duplizieren und verschieben.

Alle hierzu nétigen Befehle (bis auf Loschen) finden Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Bearbeiten:

Befehl Erlduterung

Loschen Wenn Sie ein Textstiick (oder ein Objekt) markieren und auf der Tastatur die Taste Entf
driicken, so wird dieses geldscht — okne in der Zwischenablage zu landen.

Ausschneiden Der Ribbonbefehl Start | Ausschneiden 16scht den Inhalt der Markierung ebenfalls — jedoch
nicht fiir immer. Er wandert vielmehr in die Zwischenablage und kann von dort aus an einer
beliebigen Position wieder in das Dokument eingefligt werden.

Kopieren Der Ribbonbefehl Start | Kopieren kopiert den Inhalt der Markierung in die Zwischenablage.

Einfiigen Um den Inhalt der Zwischenablage in den Text einzufiligen, setzen Sie die Schreibmarke an die
gewiinschte Textstelle und verwenden Sie den Ribbonbefehl Start | Einfiigen (klicken Sie di-
rekt auf das Symbol). Sie kdnnen den Inhalt der Zwischenablage auch mehrmals einfiigen.

Inhalte einfiigen Wenn Sie bei Start | Einfiigen nicht direkt auf das Symbol klicken, sondern auf den kleinen
Pfeil darunter, 6ffnet sich ein Menii mit weiteren Optionen zum Einfligen der Inhalte. Lesen
Sie dazu bitte den néchsten Abschnitt Inhalte einfligen (selektiv).

Diese Befehle funktionieren auf die gleiche Weise mit Objekten wie Grafiken oder Zeichnungen und ebenso
fiir Tabelleninhalte (siche auch Tabelleninhalte 16schen, kopieren, verschieben).

Verschieben und Kopieren von Text mit der Maus ("Drag and Drop")
Android/iOS: Diese Funktion ist in der Android- und iOS-Version nicht verfiigbar.

Sie konnen Textabschnitte auch mit der Maus markieren und sie dann direkt an eine andere Stelle zichen
und dort ablegen. Mit dieser "Drag and Drop" (""Ziehen und Ablegen") genannten Technik lasst sich Text
besonders schnell verschieben oder kopieren.

Gehen Sie dazu folgendermalen vor:

1. Markieren Sie den Textabschnitt.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf diese Markierung.

3. Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt.

4. Ziehen Sie die Maus bei weiterhin gedriickter Maustaste an die gewlinschte 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 Strg auf der Tastatur gedriickt halten, wird der
Text nicht verschoben, sondern kopiert.

Inhalte einfiigen (selektiv)

Fiir den Befehl Start | Gruppe Bearbeiten | Einfiigen (o gibt es noch eine leistungsfihigere Variante.
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Haben Sie zum Beispiel Text kopiert und klicken auf den kleinen Pfeil unter dem Einfiigen-Symbol, kon-
nen Sie in dem erscheinenden Menii festlegen, in welcher Form der Text aus der Zwischenablage eingefiigt
werden soll:

= Einfiigen: Es wird die "Standardeinfiigeoption" verwendet (voreingestellt ist die Option Formatierung
an das Ziel anpassen).

Tipp: Sie konnen die Standardeinfiigeoption in den Einstellungen, Karteikarte Allgemein anpassen.

= Mit den Eintrdgen Formatierung an das Ziel anpassen, Quellformatierung beibehalten und Forma-
tierung zusammenfiihren werden Thnen erweiterte Formatierungsoptionen zum Einfligen angeboten.
Wenn Sie formatierten Text kopiert haben (z.B. von einer Internetseite oder einem anderen Dokument),
konnen Sie die Formatierungen des Quelltextes mit diesen Optionen passend zu Thren Vorstellungen in
den Zieltext integrieren.

Lesen Sie dazu auch "Erweiterte Formatierungsoptionen beim Einfiligen" weiter unten.

= Unformatierten Text einfiigen: Die urspriingliche Formatierung des kopierten Textes wird entfernt, er
nimmt die Formatierung der Textstelle an, bei der er eingefiigt wird.

= Weitere Eintrdge (z.B. Grafik einfiigen) erscheinen in diesem Menii abhédngig davon, was Sie in die
Zwischenablage kopiert haben.

= Inhalte einfiigen: Sie konnen hier genau festlegen, in welcher Form der Inhalt aus der Zwischenablage
eingefiigt werden soll.

Hintergrund:

Wenn Sie mit den Befehlen Ausschneiden oder Kopieren Informationen in der Zwischenablage able-
gen, werden diese dort in mehreren Formaten gleichzeitig gespeichert. Hatten Sie Text markiert, er-
scheint dieser in der Zwischenablage sowohl in formatierter Form als auch unformatiert.

Beim Aufruf des Befehls Inhalte einfiigen erscheint ein Dialogfenster mit einer Liste aller Formate, in
denen die momentan in der Zwischenablage befindliche Information gespeichert ist (hier im Beispiel
wurde Text kopiert).

Waibhlen Sie ein Format aus und bestdtigen Sie mit OK, wird der Inhalt der Zwischenablage im gewéhlten
Format eingefligt.

nhalte einflgen
TextMalker

= Abbrechen
Einflgen als:

TextMaker-Daten
Formatierter Text (RTF)
Formatierter Text (HTRL)

Unfarmatierter Text

Einfogemodus:

Formatierung an das Ziel anpassen .

Fiir kopierte Objekte und Tabellen erhalten Sie andere Eintrége als fiir kopierten Text. Auch hierbei wird
Ihnen im Dialogfenster Inhalte einfiigen eine Liste aller in der Zwischenablage gespeicherten Formate an-
gezeigt, aus denen Sie auswéhlen konnen.
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Erweiterte Formatierungsoptionen beim Einfiigen

Sie koénnen kopierten Inhalt aus einer anderen Quelle (z.B. anderes Programm oder TextMaker-Dokument)
mit der Formatierung des Zieltextes, des Quelltextes oder mit einer Kombination aus beidem einfiigen. Wer
es weniger komplex mdchte, sollte unformatierten Text einfligen, siche Beschreibung weiter oben.

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols Einfiigen L0 fiir die folgenden Einfligeoptionen:

= Formatierung an das Ziel anpassen

Die Formatierungsvorlage des Zieldokuments wird beibehalten, aber "harte" Formatierungen des Quell-
dokuments werden iibernommen (manuelle Anpassungen der SchriftgroBe, Fettdruck etc.).

Beispiel:

In Threm Quelldokument enthilt der kopierte Text ein Uberschriftformat der SchriftgroBe 18 aus einer
Absatzvorlage und einige Stellen sind dort zusétzlich fett und blau manuell formatiert. In Threm Zieldo-
kument ist der Text mittels Absatzvorlage in einem Uberschriftformat der SchriftgroBe 14 formatiert.

Als Ergebnis wird das Uberschriftformat mit der SchriftgroBe 14 aus dem Zieldokument beibehalten,
aber die manuelle Formatierung fett und blau aus dem Quelldokument iibernommen.

* Quellformatierung beibehalten

Die urspriingliche Formatierung des kopierten Textes wird {ibernommen. Schriftgrofie und andere Aus-
zeichnungen, auch die Hyperlinks, sehen so aus wie die Formatierung in dem Quelldokument.

= Formatierung zusammenfiihren

Eine Art Mittelweg aus den beiden obigen Optionen: Grundsétzlich wird die urspriingliche Formatierung
des kopierten Textes an das Zieldokument angepasst, aber aus dem Quelldokument bleiben gewisse For-
matierungen erhalten (zum Beispiel Hyperlinks oder mit dem Textmarker hervorgehobener Text).

Hinweis: Diese Formatierungsoptionen sind vor allem dann von Bedeutung, wenn im Quelltext/Zieltext
mit Formatierungsvorlagen gearbeitet wurde. Von allen angebotenen Optionen erhalten Sie mit Quellfor-
matierung beibehalten das nachvollziehbarste Ergebnis. Die beiden anderen Optionen setzen differen-
zierte Parameter um, die von Annahmen ausgehen, was der Nutzer an dieser Stelle am ehesten erwartet.

Standardeinfiigeoption festlegen

Mochten Sie beim Einfligen generell eine der oben aufgefiihrten "erweiterten Formatierungsoptionen” an-
wenden, lésst sich dies als Standardeinfiigeoption in TextMaker gezielt festlegen.

Rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Einstellungen “= auf und wechseln Sie zur Karteikarte Allgemein.
Waihlen Sie hier die gewlinschte Standardeinfiigeoption (Beschreibung der einzelnen Optionen siche oben):

* Formatierung an das Ziel anpassen
= Quellformatierung beibehalten
= Formatierung zusammenfiihren

= Unformatierten Text einfiigen

Wenn Sie zukiinftig direkt auf das Symbol Einfiigen L[ klicken (oder Strg+V driicken), wird der kopierte
Inhalt stets mit dieser Formatierungsoption eingefiigt.



Arbeiten mit Markierungen

Dokument einfiigen
FreeOffice: Der Befehl Dokument einfiigen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Dokument E konnen Sie ein komplettes TextMaker-Dokument in das
aktuelle Dokument einfiigen.

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 eingefiigt wer-
den soll.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Dokument B (in der Gruppe Text) auf.
3. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie das einzufligende Dokument auswéhlen.

4. Bestitigen Sie das Offnen.

Das gewihlte Dokument wird nun eingefiigt.
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Zeichenformatierung

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen finden Sie die am haufigsten verwendeten Befehle, um das
Aussehen einzelner oder mehrerer Zeichen im Text zu dndern.

Giingige Befehle: Uber die Symbole der Befehlsgruppe "Zeichen"

Times Mew Roman | (10 w
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Folgende Einstellungen lassen sich direkt iiber die Symbole der Gruppe vornehmen:

= Schriftart und Schrifterof3e

= Textauszeichnungen (z.B. fett, kursiv, unterstrichen)

= Farben

= Hochstellen und Tiefstellen

= Zeichenformatierung zuriicksetzen

Zusitzliche Optionen: Im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Wenn Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren
Ecke klicken, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie weitere Optionen zur Zeichenformatierung finden.

Das angezeigte Dialogfenster verfiigt iiber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln konnen, in-
dem Sie mit der Maus oben auf einen der Karteikartenreiter klicken:
= Karteikarte Schrift

Schriftart und Schriftgrofle, weitere Textauszeichnungen, Farben, Sprache, Verbergen von Text und
Schiitzen von Text wihlen

= Karteikarte Abstand

Hoch- und Tiefstellen, Laufweite und Zeichenbreite verédndern und Kerning (Unterschneidung von Zei-
chen) ein-/ausschalten

= Karteikarte Hyperlink

Hyperlinks (Verkniipfungen) anbringen und bearbeiten. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Hy-
perlinks verwenden.
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Schrift  Abstand  Hyperlink

Schriftart: GGrofe: Stil: Sprache:
Times Mew Roman ~ 110 ~ | Standard w B Standard 4
Auszeichnungen Unterstreichen Schriftfarbe:
[ Kapitilchen: v % Keine v Auto w
[] GroBbuchstaben ]
B B Farbe; Hintergrundfarbe:
|| Durchstreichen || Verborgen

_ Transparent

|| Doppelt durchstreichen [] Geschiitzt

Beispiel

AaBbCe XxYvZz

Zuricksetzen Als Standard verwenden... Abbrechen

Mit der Schaltflédche Zuriicksetzen, die sich auf jeder Karteikarte befindet, konnen Sie alle im gedffneten
Dialogfenster vorgenommenen Anderungen aufheben, solange Sie noch nicht mit OK bestétigt haben. Wie

Sie die im Text angewendeten Zeichenformatierungen wieder entfernen, erfahren Sie im Abschnitt Zeichen-
formatierung zuriicksetzen.

Mit der Schaltfliche Als Standard verwenden konnen Sie Anderungen an der Zeichenformatierung als

neue Standardeinstellung fiir das Dokument {ibernehmen. Mehr Informationen dazu finden Sie im Abschnitt
Standard-Zeichenformatierung éndern.

Zeichenformatierung dndern
Es gibt zwei Methoden, um die Zeichenformatierung zu dndern:

= Zum nachtréiglichen Andern der Zeichenformatierung markieren Sie den gewiinschten Text und wenden

die entsprechende Formatierung (Schriftart, SchriftgroBe etc.) iiber die Symbole beziehungsweise tiber
das Dialogfenster an.

Android/iOS: Falls Sie diese Versionen verwenden, beachten Sie bitte, dass das Markieren von Text
dort etwas anders funktioniert. Siche Abschnitt Markieren von Text und Objekten.

= Um die Zeichenformatierung gleich beim Eintippen von neuem Text zu dndern, wihlen Sie beispielswei-
se eine andere Schriftart und tippen dann einfach weiter. Text, den Sie jetzt eingeben, erscheint nun in
der gewidhlten Schrift — bis Sie wieder eine andere Schrift wéhlen.

Ausfiihrlichere Informationen zum Thema Zeichenformatierung folgen auf den niachsten Seiten.
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Schriftart und SchriftgroBe

Um die Schriftart oder -grofle von Text zu dndern, finden Sie die Befehle dazu auf der Ribbonkarte Start |
Gruppe Zeichen. Gehen Sie wie folgt vor:

Uber die Schaltflichen der Befehlsgruppe "Zeichen"
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Zeichen

1. Markieren Sie zuerst den gewiinschten Text.

2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben Schriftart oder Schriftgrofie.

Times New Roman w {10 e

3. Stellen Sie die gewiinschte Schriftart und -grofB3e ein:
Schriftart: Wahlen Sie in der aufklappbaren Liste die gewiinschte Schrift per Mausklick.

Schriftgrofe: In der aufklappbaren Liste werden die gebrduchlichsten Schriftgroen angeboten, die Sie
per Mausklick auswéhlen konnen. Sie konnen aber jederzeit andere Werte von Hand eintippen. Die
SchriftgroBe lasst sich auf Zehntel genau eingeben — Schriftgroen wie 12,7 sind also auch zuléssig.

Tipp: Mit den Symbolen A A in der Gruppe Zeichen konnen Sie ganz bequem die Schrift um eine
Stufe vergroBern oder verkleinern.

SchriftgroBen werden meist in der MaBeinheit "Punkt" (abgekiirzt "pt") angegeben. Fiir normalen Text ver-
wenden Sie in der Regel Schriftgréfien zwischen 10 und 12 Punkt. Fiir Uberschriften nimmt man eine etwas
groBBere Schrift, etwa 14 bis 18 pt, Hauptiiberschriften diirfen noch groer werden (zum Beispiel 24 pt).

Tastenkiirzel

Sie kdnnen die Schriftart und -grofle auch iiber die Tastatur eingeben:

Befehl Windows/Linux Mac

Schriftart auswéhlen Strg+D Cmd+D
SchriftgroBe verkleinern Strg+8 Cmd+8
SchriftgroBe vergrofern Strg+9 Cmd+9

Im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Wenn Sie nur die Schriftart und -grée dndern wollen, entsprechen diese Optionen im Dialogfenster genau
den oben beschriebenen Schaltflichen. Daher ist der Weg iiber das Dialogfenster nur ratsam, wenn Sie hier
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gleichzeitig noch weitere Zeichenformatierungen, die Sie nicht als Schaltflaichen vorfinden, oder eine ande-
re Standardschriftart anwenden mochten.

Sie 6ffnen das Dialogfenster auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen mit dem Gruppenpfeilchen 4 an
der rechten unteren Ecke und wéhlen im Dialogfenster die Karteikarte Schrift.

Zum Andern der Standardschriftart (nur iiber das Dialogfenster moglich) lesen Sie bitte den Abschnitt
Standard-Zeichenformatierung dndern.

Textauszeichnungen

Als Textauszeichnungen werden Zeichenformatierungen wie Fettdruck, Kursivschrift, Unterstreichen etc.
bezeichnet.

Es gibt bei TextMaker folgende Textauszeichnungen:

= Kursiv: Eine schrig liegende Variante der Schrift.

= Fett: Eine kriftigere ("fettere") Variante der Schrift.

= Unterstreichen: Der Text wird unterstrichen (mit diversen Optionen fiir Linienarten und Linienfarben).
= KaAPITALCHEN*: Anstelle von Kleinbuchstaben werden verkleinerte Gro3buchstaben ausgegeben.

= GroBlbuchstaben*: Alle Zeichen werden als GroBbuchstaben ausgegeben.

= GROSSBUCHSTABEN**: Alle Zeichen werden in (echte) Gro3buchstaben umgewandelt.

= kleinbuchstaben**: Alle Zeichen werden in (echte) Kleinbuchstaben umgewandelt.

= Ersten Buchstaben Im Wort Grofischreiben**: Jedes Wort beginnt mit einem (echten) Gro3buchsta-
ben.

* DPurehstreichen: Der Text wird durchgestrichen.

= Verborgen*: Der Text erscheint nicht mehr auf dem Bildschirm und/oder im Ausdruck (siehe Abschnitt
Verbergen von Text).

= Geschiitzt*: Der Text kann nicht mehr editiert werden (siche Abschnitt Schiitzen von Text).

= Hochstellen und Tiefstellen: zum Beispiel r> und H,O (siehe Abschnitt Hochstellen und Tiefstellen).

= Schriftfarbe, Hintergrundfarbe* und Text hervorheben**: Dariiber hinaus lésst sich auch die Farbe
von Text dndern (siche Abschnitt Schriftfarbe).

= Sprache*: Bei Bedarf konnen Sie aulerdem die Sprache des Textabschnitts einstellen (nur erforderlich,
wenn Sie mehrere Sprachen in einem Dokument verwenden — siehe Abschnitt Sprache einstellen).

* Diese Option ist nur iiber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen" verfiigbar
** Diese Option ist nur iiber die Symbol-Schaltfldchen der Befehlsgruppe "Zeichen" verfiigbar

Giingige Befehle: Uber die Symbole der Befehlsgruppe "Zeichen"

Die gebrauchlichsten Textauszeichnungen lassen sich auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen direkt
iiber die Symbole der Gruppe anbringen.
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Um Text mit Textauszeichnungen zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den gewiinschten Text.
2. Klicken Sie das Symbol fiir die Textauszeichnung an, die ein- oder ausgeschaltet werden soll.

F K U~

Das F steht fiir Fettdruck, das K fiir Kursivschrift und das U fiir einfaches Unterstreichen. Klicken Sie
auf den kleinen Pfeil neben dem U und es 6ffnet sich ein Menii mit weiteren Optionen zur Unterstrei-
chung (fiir Linienart und Linienfarbe).

abk X, X°

Das ab steht fiir durchgestrichen, das x, fiir tiefgestellt und das x? fiir hochgestellt.

AL T
Klicken Sie direkt auf das Symbol Aa oder auch auf den kleinen Pfeil daneben, 6ffnet sich ein Menii fiir
die Anwendung von Grof3- und Kleinschreibung auf den Text.

Hinweis: Bei Anwendung der Optionen fiir Grof3- und Kleinschreibung handelt es sich um eine tat-
sdchliche Verdanderung der Schreibweise, die auch von der Rechtschreibpriifung als solche wahrgenom-
men wird. Im Unterschied dazu ist die im Dialogfenster (siche unten) befindliche Option Grofibuchsta-
ben lediglich ein Effekt (wie z.B. Kursivschrift) zur Darstellung.

Textauszeichnungen koénnen (nahezu) beliebig miteinander kombiniert werden.

Zusitzliche Optionen: Uber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Fiir zusitzliche Textauszeichnungen, die Sie nicht liber die Schaltflichen vorfinden (z.B. KarrrirLcuen), 6ff-
nen Sie das Dialogfenster.

Klicken Sie dazu auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten
unteren Ecke und wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Schrift.

= Im Bereich Auszeichnungen finden Sie Kapitélchen, GroBbuchstaben und Durchstreichen. Diese lassen
sich dort per einfachem Mausklick ein- oder ausschalten.

Hinweis: Bei der Option Grofibuchstaben im Bereich Auszeichnungen handelt es sich lediglich um
einen Effekt zur Darstellung und nicht wie bei der oben beschriebenen Schaltfliche Grof3- und Klein-
schreibung um eine tatsdchliche Verdnderung der Schreibweise.

= Im Bereich Unterstreichen konnen Sie mit den aufklappbaren Listen aus verschiedenen Linienarten und
-farben fiir unterstrichenen Text auswiahlen.

= Um Fettdruck und/oder Kursivschrift einzuschalten, 6ffnen Sie die Liste Stil (rechts neben der Schrift-
grof3e) und wihlen darin den gewiinschten Eintrag: Standard, Kursiv, Fett oder Fett-kursiv.

Tastenkiirzel

Fiir einige Textauszeichnungen sind auBerdem Tastenkiirzel verfiigbar:
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Befehl Windows/Linux Mac

Fettdruck Strg+Umschalt+F Cmd+Umschalt+F
Kursivschrift Strg+Umschalt+K Cmd+Umschalt+K
Unterstreichen Strg+Umschalt+U Cmd+Umschalt+U
Hochstellen Strg+Umschalt+(Num+) Cmd+Umschalt+(Num-+)
Tiefstellen Strg+Umschalt+(Num-) Cmd+Umschalt+(Num-)
Hoch-/Tiefstellen abschalten Strg+Umschalt+(Num®*) Cmd+Umschalt+(Num®)
GroB-/Kleinschreibung des Textes dndern Umschalt+F3 Umschalt+F3

(von "test" zu "Test" zu "TEST")

Hinweis: (Num+) (Num-) (Num?*) steht fiir die Tasten auf dem Nummernblock, der sich in der Regel auf der rechten Seite der Tastatur befindet.

Schriftfarbe

Sie kdnnen sowohl die Schrift selbst mit einer anderen Farbe versehen als auch den Texthintergrund farb-
lich hervorheben.

Die Befehle dazu kénnen Sie iiber die Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen aufrufen.

Anwenden iiber die Symbole der Befehlsgruppe "Zeichen"
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Fiir die Schriftfarbe S gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Text und klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben dem Symbol
(also nicht auf das Symbol selbst).

2. Wihlen Sie im erscheinenden Menii die gewiinschte Farbe aus.

Tipp: Um weiteren Text in der gleichen Farbe zu formatieren, markieren Sie den Text und klicken dann
einfach auf das Symbol selbst, denn die zuletzt eingesetzte Farbe wird erneut angewendet.

Text hervorheben: ™ 7
Rechts neben dem Symbol fiir die Schriftfarbe befindet sich ein Symbol fiir die Textmarker-Funktion. Die-
ses Symbol funktioniert genauso, versicht den markierten Text allerdings mit einem farbigen Hintergrund —
genau wie ein Textmarker. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols, konnen Sie in der aufklappbaren
Liste mit der Option Keine Hervorhebung die Hervorhebung wieder entfernen.
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Hinweis: Hierbei handelt es sich nicht um die weiter unten erwéhnte Hintergrundfarbe (die nur {iber das
Dialogfenster auswihlbar ist), sondern um eine zusétzliche Farbe, die nur iiber dieses Symbol angebracht
werden kann. Dies ist nicht unbedingt logisch, aber Microsoft Word bietet dieses Feature auf genau diese
Weise an, weshalb es aus Kompatibilitatsgriinden in TextMaker genauso implementiert wurde.

Hintergrundfarbe: Im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Soweit es nur die Schriftfarbe betrifft, entsprechen die Optionen im Dialogfenster genau der oben beschrie-
benen Schaltflache. Allerdings konnen Sie im Dialogfenster neben der Schriftfarbe zusétzlich auch noch die
Hintergrundfarbe éndern.

Hinweis: Hierbei handelt es sich nicht um die oben erwidhnte Textmarker-Funktion, sondern um eine zu-
sdtzliche Farbe (die nur {iber das Dialogfenster angebracht werden kann).
Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Markieren Sie den Text und klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppen-
pfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Schrift.

2. Offnen Sie die aufklappbare Liste Hintergrundfarbe und wihlen Sie die gewiinschte Farbe.

Anmerkungen

= Farblisten bieten immer nur einige Standardfarben an, Sie konnen aber jederzeit auch andere Farben
wihlen. Klicken Sie dazu auf den Eintrag Andere... am Ende der Auswahl-Liste (siche auch Abschnitt
Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben).

= Die Standardfarbe namens Auto hat ein besonderes Feature: Text, der in dieser Farbe formatiert ist, wird
normalerweise in Schwarz dargestellt. Setzen Sie die Hintergrundfarbe oder Textmarker-Funktion des
Textes jedoch auf eine sehr dunkle Farbe, wechselt diese Farbe automatisch zu Weil3 (damit der Text
auch weiterhin lesbar bleibt).

Hochstellen und Tiefstellen

Sie konnen Text hochstellen (z.B. 1) oder tiefstellen (z.B. H,0). Die Befehle dazu finden Sie auf der
Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen.

Anwenden iiber die Symbole der Befehlsgruppe "Zeichen"
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Markieren Sie den Text und klicken Sie auf das jeweilige Symbol X, x fiir einfaches Tiefstellen bezie-

hungsweise Hochstellen.
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Zusitzliche Optionen: Uber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Im Dialogfenster konnen Sie zusétzlich auch die Position und Grofle des hoch- oder tiefgestellten Textes
anpassen.

Markieren Sie den Text und klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeil-
chen 4 an der rechten unteren Ecke. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Abstand und schal-
ten Sie dort Hochstellen beziehungsweise Tiefstellen ein.

Geben Sie auf Wunsch zusitzlich im Feld Position an, um wie viel Prozent der Text hoch- beziehungsweise
tiefgestellt werden soll. Weiterhin konnen Sie durch eine Prozentangabe im Feld Grofie bestimmen, wie
stark die Schriftgrofle vermindert werden soll. Geben Sie beispielsweise 100 Prozent ein, wenn die Schrift
nicht verkleinert werden soll.

Tastenkiirzel

Mit folgenden Tastenkiirzeln konnen Sie Hoch-/Tiefstellen noch schneller anwenden:

Befehl Windows/Linux Mac

Hochstellen Strg+Umschalt+(Num+) Cmd+Umschalt+(Num+)
Tiefstellen Strg+Umschalt+(Num-) Cmd+Umschalt+(Num-)
Hoch-/Tiefstellen abschalten Strg+Umschalt+(Num®) Cmd+Umschalt+(Num®*)

Hinweis: (Num+) (Num-) (Num*) steht fiir die Tasten auf dem Nummernblock, der sich in der Regel auf der rechten Seite der Tastatur befindet.

Tipp fiir Windows-Nutzer: Wenn Sie einfach nur eine hochgestellte Quadratzahl (m?) oder Kubikzahl (m?)
direkt einfligen mdchten, steht Thnen zudem die Tastenkombination AltGr+2 bzw. AltGr+3 zur Verfligung.
Nutzen Sie hierbei nicht die Zahlen des Nummernblocks, sondern die Zahlenleiste oberhalb der Buchstaben.

Laufweite und Zeichenbreite

Sie konnen bei Bedarf auch die Laufweite und die Zeichenbreite von Text dndern.

Die Laufweite bezeichnet den Abstand zwischen den einzelnen Zeichen. Bei Werten unter 100% rutschen
die Zeichen enger zusammen, bei Werten groBBer als 100% weiter auseinander.

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

Um diese Einstellungen zu dndern, klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Grup-
penpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Abstand
und tragen Sie die gewiinschten Werte bei Laufweite bezichungsweise Zeichenbreite ein.

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

Bei bestimmten Paaren von Buchstaben sieht das Schriftbild gleichméaBiger aus, wenn diese Buchstaben et-
was nidher zusammen oder weiter auseinander geschoben werden. Diesen Ausgleich bezeichnet man als Un-
terschneiden von Zeichen (englisch: 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 aus-
einander stehen. Beim unteren Text (mit Kerning) wurde dies korrigiert.

Dieser Ausgleich findet vollautomatisch statt. Sie miissen das Kerning lediglich aktivieren:

Dazu markieren Sie den gewiinschten Text und klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf
das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte
Abstand und schalten Sie die Option Kerning verwenden ein.

TextMaker korrigiert dann selbststéindig den Zeichenabstand von allen Buchstabenpaaren, bei denen dies zu
einer Verbesserung des Schriftbilds fiihrt.

Hinweis: Nicht alle Schriften enthalten in ihren Schriftdaten die hierfiir erforderlichen Kerninginforma-
tionen. In diesen ist genau festgelegt, bei welchen Buchstabenkombinationen wie viel Ausgleich erforder-
lich ist. So gut wie alle von SoftMaker veroffentlichten Schriftensammlungen sind natiirlich mit umfang-
reichen Kerninginformationen ausgestattet.

Format itbertragen

Mit dem Befehl Start | Format iibertragen konnen Sie das Zeichenformat (Schriftart und -grof3e, Textaus-
zeichnungen etc.) von einem Zeichen blitzschnell auf andere Zeichen iibertragen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie zuerst das Zeichen, dessen Zeichenformat Sie libertragen mochten. Sie konnen auch meh-
rere Zeichen markieren; diese sollten jedoch alle das gleiche Zeichenformat haben.

i
2. Klicken Sie auf das Symbol Format iibertragen auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Bearbeiten.

Der Mauszeiger dndert sich darauthin zu einem Pinsel: I@'
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3. Ziehen Sie die Maus nun bei gedriickter Maustaste iiber alle Zeichen, auf die das Format {ibertragen wer-
den soll.

Tipp: Wenn Sie dabei die Taste Strg gedriickt halten, wird nicht nur das Zeichenformat, sondern auch
das Absatzformat iibertragen.

4. Falls Sie das Format noch auf weitere Textstiicke iibertragen mochten, wiederholen Sie Schritt 3. belie-
big oft.

5. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie erneut auf das Symbol Format iibertragen oder driicken einfach die
Taste Esc.

Tastenkiirzel

Sie kdnnen die Funktion Format iibertragen auch iiber die Tastatur vornehmen:

Befehl Windows/Linux Mac

Format iibertragen (Schritt kopieren) Strg+Umschalt+C Cmd+Umschalt+C
Format iibertragen (Schritt einfiigen) Strg+Umschalt+V Cmd+Umschalt+V
Verbergen von Text

Sie kdnnen Textabschnitte bei Bedarf verbergen. Verborgener Text wird normalerweise nur auf dem Bild-
schirm angezeigt, aber nicht ausgedruckt.

Anwendungsgebiet: Verborgener Text ist ideal, um Anmerkungen oder Notizen im Dokument unterzubrin-
gen, 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. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten un-
teren Ecke.

3. Wechseln Sie im Dialogfenster 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 Aus-
druck.

Verborgenen Text anzeigen/drucken

StandardméBig ist verborgener Text zwar auf dem Bildschirm zu sehen, er erscheint jedoch nicht im Aus-
druck. Uber die Dokumenteigenschaften konnen Sie jedoch selbst bestimmen, ob verborgene Textabschnitte
tatsdchlich sichtbar sein sollen und ob sie ausgedruckt werden.
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Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Datei | Eigenschaften auf und wechseln Sie im Dialogfenster auf die
Karteikarte Ansicht. In der Rubrik Verborgener Text finden Sie folgende Optionen:

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

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

Schalten Sie die Option aus, wird der verborgene Text auf dem Bildschirm unsichtbar.

* Verborgenen Text drucken

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

Ist diese Option ausgeschaltet, wird verborgener Text also im Ausdruck nicht zu sehen sein.

Mochten Sie, dass auch alle verborgenen Textabschnitte gedruckt werden, miissen Sie diese Option ein-
schalten.

Die Formatierung "Verborgen" wieder entfernen
Mochten Sie die Formatierung Verborgen wieder aufheben, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Stellen Sie sicher, dass die Option Verborgenen Text anzeigen in den Dokumenteigenschaften einge-
schaltet ist (siche oben), damit Sie den Text sehen kénnen.

2. Markieren Sie den verborgenen Text und klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf
das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke. Schalten Sie im ge6ffneten Dialogfenster auf der
Karteikarte Schrift die Option Verborgen wieder aus.

Der Text ist nun nicht mehr verborgen.

Schiitzen von Text

Sie konnen einen Textabschnitt schiitzen, um zu verhindern, dass er verdndert oder geldscht werden kann.

Text schiitzen
Um Text zu schiitzen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 zum Offnen des
Dialogfensters.

3. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Schrift.
4. Schalten Sie die Option Geschiitzt ein.

Der betreffende Text kann nun nicht mehr editiert werden. Wenn Sie die Schreibmarke in diesen Text set-
zen und versuchen, etwas einzugeben oder zu 16schen, hat dies keinerlei Wirkung.
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Wichtiger Hinweis: Wenn Sie einen ungeschiitzten Textbereich markieren, der einen geschiitzten Text-
abschnitt enthilt, 1dsst sich dieser dennoch 16schen! Es wird nur das Editieren und Loschen innerhalb des
geschiitzten Textes verhindert.

Die Formatierung "Geschiitzt" wieder entfernen

Um das Attribut "Geschiitzt" wieder zu entfernen, markieren Sie den geschiitzten Textabschnitt, rufen auf
der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen erneut das Dialogfenster auf (mit dem Gruppenpfeilchen 4) und
schalten die Option Geschiitzt auf der Karteikarte Schrift wieder aus.

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

Zeichenformatierung zuriicksetzen

Einmal angebrachte Zeichenformatierungen lassen sich jederzeit wieder entfernen. Sie finden den Befehl
auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen.

Anwenden iiber das Symbol in der Befehlsgruppe "Zeichen"

1. Markieren Sie den betreffenden Textabschnitt.
2. Klicken Sie auf das Symbol Zeichenformatierung zuriicksetzen

TextMaker entfernt nun alle Zeichenformatierungen, die Sie manuell an diesem Textabschnitt angebracht
haben. Absatzformatierungen oder die Zeichenformatierung aus Absatzvorlagen bleiben hingegen erhalten.

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

Tastenkiirzel
Sie konnen den Befehl Zeichenformatierung zuriicksetzen auch iiber die Tastatur vornehmen:

Befehl Windows/Linux Mac

Zeichenformatierung zuriicksetzen Strg+Leerzeichen Cmd+Leerzeichen

Zuriicksetzen im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Zeichen"

Im Dialogfenster der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen 4 finden Sie auf jeder Karteikarte auch eine
Schaltflache Zuriicksetzen. Die Anwendung dieser Schaltflache unterscheidet sich aber von der obigen
Funktion: Sie heben hiermit lediglich alle im gedffineten Dialogfenster vorgenommenen Anderungen wieder
auf, solange Sie noch nicht mit OK bestétigt haben.

Sind die Anderungen bereits mit OK bestitigt, lassen sie sich nur iiber das oben beschriebene Symbol Zei-
chenformatierung zuriicksetzen wieder aufheben.
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Standard-Zeichenformatierung andern

Die Standardeinstellungen fiir die Zeichenformatierung lassen sich jederzeit &ndern. Dies ermdglicht Thnen,
beispielsweise eine andere Schriftart als Standardschrift festzulegen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten un-
teren Ecke.

2. Stellen Sie in dem Dialogfenster das Zeichenformat (Schriftart, Schriftgrofe etc.) ein, das Sie als neue
Standardeinstellung speichern mochten.

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

4. TextMaker fragt nach, ob Sie die Standardeinstellungen nur fiir das aktuelle Dokument oder fiir alle Do-
kumente dndern mdchten:

Nur in diesem Dokument sindern: Wenn Sie diese Option wihlen, gilt die Anderung nur im aktuellen
Dokument.

Fiir alle neuen Dokumente sindern: Wenn Sie diese Option wihlen, wird die Anderung nicht nur im
aktuellen Dokument durchgefiihrt, sondern auch in der Standard-Dokumentvorlage (Normal . tmvx). Das
bewirkt, dass kiinftig alle Dokumente, die Sie neu anlegen, diese Einstellungen verwenden.

5. Treffen Sie eine Wahl und bestétigen Sie mit OK.
6. Bestitigen Sie noch einmal mit OK, um das Dialogfenster ganz zu verlassen.

Die Standardeinstellungen fiir die Zeichenformatierung wurden nun entsprechend gedndert.

Anmerkung fiir fortgeschrittene Anwender: Technisch gesehen passiert hierbei nichts anderes, als dass
TextMaker diese Einstellung auf die Zeichenvorlage "Normal" anwendet. Siche auch Abschnitt Zeichenvor-
lage "Normal".
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Absatzformatierung

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz finden Sie die am haufigsten verwendeten Befehle, um die For-
matierung von Absétzen zu bestimmen.
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Folgende Einstellungen lassen sich direkt iiber die Symbole der Gruppe vornehmen:
= Einziige

= Zecilenabstand

= Absatzausrichtung

= Aufzdhlungen mit Bullets (oder Nummerierungen)

= Schattierung

= Umrandung und Linien

= Text/Tabelle sortieren

= Nichtdruckbare Zeichen anzeigen

Zusitzliche Optionen: Im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Absatz"

Wenn Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren
Ecke klicken, 6ffnet sich ein Dialogfenster mit zusétzlichen Optionen zur Absatzformatierung:

= Abstinde oberhalb/unterhalb eines Absatzes

= Zeichenformat gesamter Absidtze dndern

= Tabulatoren
= Initialen

= Gliederungsebene

= Trennh&ufigkeit der Silbentrennung (siehe Abschnitt Silbentrennung)

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

= Zeilennummern unterdriicken

Details dazu finden Sie auf den nichsten Seiten.

Absatzformatierungen bezichen sich immer auf komplette Absditze. Befindet sich die Schreibmarke also in
einem bestimmten Absatz, wirken sich Anderungen an der Absatzformatierung immer auf den gesamten
Absatz aus. Markieren Sie mehrere Absétze, sind alle markierten Absétze betroffen.
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Andern der Absatzformatierung
Sie konnen die Absatzformatierung auf zwei unterschiedliche Methoden dndern:

= Zum nachtrdglichen Apdern der Absatzformatierung markieren Sie die betreffenden Absétze und neh-
men die gewiinschten Anderungen iiber die Symbole oder das Dialogfenster vor.

= Um die Absatzformatierung gleich beim Eintippen von neuem Text zu dndern, stellen Sie die gewiinsch-
te Formatierung {iber die Symbole oder das Dialogfenster ein, ohne zuvor etwas zu markieren. Der aktu-
elle Absatz wird nun entsprechend umformatiert. Weiterhin wird jeder neue Absatz, den Sie nun mit der
Eingabetaste. beginnen, genauso formatiert — solange, bis Sie die Absatzformatierung erneut dndern.

Absatzvorlagen (fiir fortgeschrittene Anwender): Eine besondere Arbeitserleichterung bei der Absatzforma-
tierung sind die Absatzvorlagen. Mit deren Hilfe konnen Sie Absétzen blitzschnell eine zuvor definierte
Absatzformatierung zuweisen. Informationen dazu finden Sie im Kapitel Formatvorlagen.

MaBeinheiten: In den Dialogfenstern von TextMaker lassen sich Werte nicht nur in der Standard-Mafeinheit
Zentimeter*, sondern auch in anderen MaBleinheiten angeben. Tippen Sie dazu hinter der Zahl einfach eine
der folgenden Maf3einheiten ein:

Einheit Bemerkung

cm Zentimeter

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

pi Pica (Zeichen) — 1 pi entspricht 12 pt

* Die Standard-MafBeinheit hingt von den Léndereinstellungen Ihres Computers ab (unter Windows). Andere Betriebssysteme, siche Einstellungen,
Karteikarte Aussehen.

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

Einziige

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

Einziige werden immer relativ zu den Seitenrdndern angegeben. Wenn der linke Seitenrand beispiclsweise
auf 2 cm gesetzt ist und Sie den Einzug Von links auf 3 cm setzen, beginnt der Text bei 5 cm.

Tipp: Die Seitenrdnder selbst stellen Sie nicht iiber Einziige, sondern iiber Layout | Seitenrinder ein.
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Verwenden des Dialogfensters der Befehlsgruppe "Absatz"

Um Einziige zu verwenden, setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz oder markieren Sie
mehrere Absitze. Klicken Sie dann auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz auf das Gruppenpfeilchen 4
an der rechten unteren Ecke und wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Absatz.

Die Optionen zum Andern der Einziige finden Sie in der Rubrik Einziige. Dort kénnen Sie die Einziige Von
links, Von rechts und den Einzug fiir die Erste Zeile eines Absatzes einstellen. Geben Sie dazu die ge-
wiinschten Werte ein.

Sie koénnen auch negative Werte eingeben, wenn Sie Text beispielsweise nicht ein-, sondern ausriicken
mochten.

Verwenden der Symbole der Befehlsgruppe "Absatz"

-

Der Einzug Von links lésst sich auch iiber die beiden Symbole = auf der Ribbonkarte Start | Gruppe
Absatz anwenden und vergroBert/verkleinert den Einzug um einen voreingestellten Standardwert.

[li

Setzen Sie dazu die Schreibmarke in den gewliinschten Absatz oder markieren Sie mehrere Absitze und kli-
cken Sie auf das linke Symbol, um den Abstand vom linken Seitenrand zu vergroBern. Klicken Sie auf das
rechte Symbol, wird der Abstand vom linken Seitenrand verkleinert.

Das voreingestellte Mal3 des Einzugs betragt jeweils 1,25 cm und richtet sich nach der Standardbreite in der
Karteikarte Tabulatoren (siche Abschnitt Tabulatoren verwenden).

Verwenden der Linealleiste

Mit der Maus konnen Sie Einziige auch direkt in der Linealleiste dndern, die iiber dem Dokument angezeigt
wird (sofern sie nicht mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Linealleiste ausgeblendet wurde).

Setzen Sie dazu die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz — oder markieren Sie mehrere Absitze. Die
Einziige werden nun in Form von kleinen Greifern in der Linealleiste angezeigt:

Einzug fiir die erste Feile andern
E|:<1 P2 1031405106171 8109 0101011012013 014015101601 L

Linken Einzug andern Rechten Einzug andern

Einzug filr die erste Zeile und linken Einzug gleichzeitio dndern
Die Linealleiste (Greifer fiir Einziige eingefdirbt)

Um einen Einzug zu dndern, zichen Sie einfach den entsprechenden Greifer (siche Abbildung) bei gedriick-
ter Maustaste an die gewiinschte Position.

Achten Sie beim Andern des Einzugs Von links darauf, den richtigen Greifer zu erwischen: nur das untere
Dreieck ist fiir diesen Einzug zustéindig. Das obere Dreieck hingegen veréndert den Einzug fiir die Erste
Zeile allein. Der rechteckige Greifer unter den beiden Dreiecken wiederum dndert den Einzug Von links
und den Einzug fiir die Erste Zeile gemeinsam.

Tastenkiirzel

Sie konnen auch die Tastatur verwenden, um Einziige zu vergréfSern oder zu verkleinern. Es gibt hierfiir fol-
gende Tastenkiirzel:
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Befehl Windows/Linux Mac

Einzug Von links vergrofern Strg+M Cmd+M

Einzug Von links verkleinern Strg+Umschalt+M Cmd+Umschalt+M
Hingenden Einzug* vergroBern Strg+T Cmd+T

Hingenden Einzug* verkleinern Strg+Umschalt+T Cmd+Umschalt+T

* Entspricht dem VergroBern des Einzugs Von links bei gleichzeitigem Verkleinern des Einzugs Erste Zeile. Das Resultat ist, dass die erste Zeile
ihre Position beibehilt und nur der Einzug der Zeilen darunter vergroBert wird.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand bestimmt den Abstand zwischen den einzelnen Zeilen eines Absatzes.

Sie finden die Befehle dazu auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz.

Anwenden iiber das Symbol der Befehlsgruppe "Absatz"

Uber das Symbol 1= ~ lassen sich gingige Zeilenabstinde einfach und schnell anwenden.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absétze).
2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Symbol zum Offnen seines Meniis.

3. Wihlen Sie im Menii aus den vorgeschlagenen Werten den gewiinschten Zeilenabstand aus.

Tipp: Stellen Sie im Dialogfenster (siche weiter unten) einen individuell angepassten Wert ein, um die-
sen Wert dann mit dem Befehl Zuletzt im Menii des Symbols jederzeit anzuwenden.

Um den Zeilenabstand auf individuelle Werte anzupassen, gehen Sie im Menii des Symbols auf die Option
Weitere oder klicken Sie direkt auf das Symbol selbst. Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie
auf der Karteikarte Absatz weitere Optionen fiir den Zeilenabstand finden (siehe weiter unten).

Tastenkiirzel

Fiir einige gebréuchliche Einstellungen gibt es auch folgende Tastenkiirzel:

Befehl Windows/Linux Mac

Einfacher automatischer Zeilenabstand (1 Zeile) Strg+1 Cmd+1
Anderthalbfacher automatischer Zeilenabstand (1,5 Zeilen) Strg+5 Cmd+5
Zweifacher automatischer Zeilenabstand (2 Zeilen) Strg+2 Cmd+2
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Weitere Zeilenabstinde: Uber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Absatz"

Im Dialogfenster der Gruppe konnen Sie die Werte fiir den Zeilenabstand individuell anpassen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

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

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unte-
ren Ecke zum Offnen des Dialogfensters.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Absatz.

Die Optionen zum Andern des Zeilenabstands finden Sie in der Rubrik Zeilenabstand:

4. Wihlen Sie dort zunéchst tiber die autklappbare Liste aus, welche Methode zum Festlegen des Zeilenab-
stands verwendet werden soll (sieche unten).

5. Tragen Sie dann rechts daneben das gewlinschte Maf ein.

Wenn Sie mit OK bestétigen, wird der Zeilenabstand entsprechend geéndert.

Methoden zum Festlegen des Zeilenabstands

Im Dialogfenster kénnen Sie in der aufklappbaren Liste Zeilenabstand wihlen, welche Methode zum Fest-
legen des Zeilenabstands verwendet werden soll.

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

Wenn Sie beispiclsweise die SchriftgroBle in dem Absatz erhohen, wird auch der Zeilenabstand entspre-
chend vergroBert.

Reduzieren Sie die Schriftgrofle, wird der Zeilenabstand hingegen automatisch verkleinert.
= Mehrfach
Mehrfacher automatischer Zeilenabstand.

Entspricht der Option Einfach, liefert also ebenfalls einen automatischen Zeilenabstand. Sie kdnnen die-
sen Abstand vergroBern oder verkleinern, indem Sie in dem Eingabefeld rechts von dieser Option die ge-
wiinschte Anzahl an Zeilen angeben.

Beispiele:
Tragen Sie bei Zeilen "1,5" ein, um anderthalbfachen automatischen Zeilenabstand zu erhalten.
Tragen Sie "2" ein, um zweifachen automatischen Zeilenabstand zu erhalten.

Tragen Sie "1" ein, um einfachen automatischen Zeilenabstand zu erhalten (entspricht dem Wéhlen der
Option Einfach).
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= Genau
Fester Zeilenabstand.

Hier konnen Sie den Zeilenabstand auf einen festen Wert in Punkt setzen. Der Zeilenabstand wird dann
nicht mehr automatisch an die Schriftgro3e angepasst.

Tipp: Die Faustregel fiir einen optisch ansprechenden Zeilenabstand lautet:
Zeilenabstand = Schriftgrofe x 1,2
Bei einer 10 Punkt-Schrift wire also in der Regel ein Zeilenabstand von etwa 12 Punkt angebracht.
= 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 normalerweise einen einfachen
automatischen Zeilenabstand. Unterschritte dieser jedoch 12 Punkt (weil Sie eine sehr kleine Schrift ver-
wenden), wird stattdessen ein fester Zeilenabstand von 12 Punkt verwendet.

StandardméaBig ist der Zeilenabstand auf Einfach gesetzt.

Abstande oberhalb/unterhalb eines Absatzes

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

Um diese Einstellung zu dndern, rufen Sie das Dialogfenster der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz mit
dem Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke auf und wechseln auf die Karteikarte Absatz.

In der Rubrik Abstéinde 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 vorherigen Absatzes und der
ersten Zeile des aktuellen Absatzes fest.

Unterhalb
Hier konnen Sie den Abstand unterhalb eines Absatzes einstellen.

Genauer gesagt legen Sie damit den Abstand zwischen der letzten Zeile des aktuellen Absatzes und der ers-
ten Zeile des nidchsten Absatzes fest.

Bei Absitzen mit der gleichen Absatzvorlage unterdriicken

Diese Option wurde in erster Linie aus Griinden der Kompatibilitdt zu Microsoft Word implementiert, wo
es diese ebenfalls gibt.
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Wenn Sie die Option einschalten, hat das folgende Auswirkungen:

= Falls der aktuelle Absatz und der vorherige Absatz die gleiche Absatzvorlage verwenden, wird der Ab-
stand Oberhalb automatisch unterdriickt.

= Falls der aktuelle Absatz und der nidchste Absatz die gleiche Absatzvorlage verwenden, wird der Ab-
stand Unterhalb automatisch unterdriickt.

StandardméBig ist diese Option ausgeschaltet.

Absatzausrichtung

Textabsdtze konnen auf folgende Arten ausgerichtet sein:

Linksbiindig

Zentriert

Rechtsbiindig

Blocksatz (hier werden die Worter gleichméBig auf den zur Verfiigung stehenden Platz verteilt)

Anwenden iiber die Schaltflachen der Befehlsgruppe "Absatz"
Um die Absatzausrichtung iiber die Ribbon-Schaltflichen zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absatze).

2. Wihlen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz die gewiinschte Absatzausrichtung.

Tastenkiirzel

Sie kénnen auch die folgenden Tastaturkiirzel zum Andern der Absatzausrichtung verwenden:

Befehl Windows/Linux Mac

Linksbiindig Strg+L Cmd+L
Zentriert Strg+E Cmd+E
Rechtsbiindig Strg+R Cmd+R
Blocksatz Strg+J Cmd+J

Im Dialogfenster der Befehlsgruppe "Absatz"

Wenn Sie nur die Absatzausrichtung dndern wollen, entsprechen die Optionen im Dialogfenster genau den
oben beschriebenen Schaltfldchen. Daher ist der Weg iiber das Dialogfenster nur ratsam, wenn Sie hier
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gleichzeitig noch weitere Absatzformatierungen anwenden wollen, die Sie nicht als Schaltflachen vorfin-
den.

Sie 6ffnen das Dialogfenster zur Absatzausrichtung auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz mit dem
Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke. Auf der Karteikarte Absatz finden Sie die Absatzausrich-
tung in der Liste Ausrichtung.

Zeichenformat gesamter Absatze dndern

Wenn Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren
Ecke klicken, finden Sie im gedffneten Dialogfenster auf der Karteikarte Absatz auch eine Schaltfldche na-
mens Zeichen. Mit deren Hilfe kénnen Sie die Zeichenformatierung (Schriftart, Textauszeichnungen etc.)
fiir komplette Absditze dndern.

Dies ist besonders niitzlich bei Formatvorlagen (néheres dazu im Abschnitt Absatzvorlagen).

Um die Zeichenformatierung ganzer Absétze zu dndern, markieren Sie die gewiinschten Absétze und kli-
cken im Dialogfenster auf die erwahnte Schaltfliche Zeichen. Es erscheint ein weiteres Dialogfenster, das
dem von Start | Gruppe Zeichen entspricht (Beschreibung siche Kapitel Zeichenformatierung).

Tabulatoren

Ein Tabulator ist eine Art "Sprungziel", mit dem Sie die Schreibmarke auf eine bestimmte Position inner-
halb der Zeile setzen konnen. Tabulatoren sind zum Beispiel fiir tabellarische Aufstellungen sehr hilfreich.

Sie 6ffnen das Dialogfenster mit den Einstellungen zu Tabulatoren {iber das Gruppenpfeilchen 4 an der
rechten unteren Ecke auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz (alternativ Layout | Gruppe Absatz).
Wechseln Sie im Dialogfenster zur Karteikarte Tabulatoren.

Oder klicken Sie einfach direkt auf das Symbol [ unter Layout | Gruppe Absatz zum Offnen des Dialog-
fensters.

Um mit Tabulatoren zu arbeiten, sind zwei Schritte erforderlich:

1. Zuerst setzen Sie in der Karteikarte Tabulatoren die "Tabstopps". Dadurch legen Sie fest, an welchen
Positionen sich Tabulatoren befinden sollen.

2. Ist das erledigt, konnen Sie im Text jederzeit die Tabulatortaste Tab verwenden, um Tabulatoren einzu-
fligen — sprich: um die Schreibmarke auf den jeweils nidchsten Tabstopp springen zu lassen.

Ausfiithrlichere Informationen zum Arbeiten mit Tabulatoren finden Sie auf den nédchsten Seiten.
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Tabulatoren verwenden

StandardméaBig sind Tabstopps fiir alle 1,25 cm voreingestellt. Diese voreingestellten Tabstopps sind aller-
dings nur ein Relikt aus der Schreibmaschinenzeit, und Sie sollten die Mo6glichkeit wahrnehmen, eigene
Tabstopps zu setzen.

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

Um Tabstopps zu setzen, gehen Sie folgendermalfien vor:

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

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Absatz auf das Symbol [ Tabulatoren.

Tabulatoren

Tabulator: Ausrichtung Fillzeichen
1,25 cm (® Links (®) Keines Setzen

() Zentriert () Unterstriche Lézchen

) Rechts () Bindestriche ---- Alle lgschen

() Dezimal () Punkte ....

() Punkte (mittig) -
Standardbreite;
1,25 cm =
QK Abbrechen

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

4. Wihlen Sie gegebenenfalls eine andere Ausrichtung und ein anderes Fiillzeichen fiir den Tabulator
(siehe unten).

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

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

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

Hinweis: Mit dem Wert Standardbreite konnen Sie in dem Dialogfenster aulerdem festlegen, welchen Ab-
stand die eingangs erwihnten vordefinierten Tabstopps voneinander haben sollen (normalerweise 1,25 cm).
Wenn Sie in einem Absatz jedoch eigene Tabulatoren definieren, werden die vordefinierten Tabulatoren au-
Ber Kraft gesetzt.
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Tabulatorausrichtung

Mit der Option Ausrichtung in obigem Dialogfenster wird die Ausrichtung eines Tabstopps bestimmt.

Verfiigbare Optionen:
Ausrichtung Erlauterung
Links Ein normaler "linksbiindiger" Tabstopp. Der Tabstopp bestimmt hier also, wo der nachfolgen-

de Text beginnt.

Zentriert Der Text hinter dem Tabulator wird zentriert an der Tabulatorposition ausgerichtet. Der Tab-
stopp bestimmt also die Mitte des Textes.

Rechts Hier wird der Text hinter dem Tabulator rechtsbiindig ausgerichtet. Der Tabstopp bestimmt al-
so, wo dieser Text endet.

Dezimal Fiir das Schreiben von Zahlenkolonnen. Zahlen werden so ausgerichtet, dass ihre Dezimalkom-
mas biindig untereinander stehen.

Tipp: Um die Ausrichtung bereits vorhandener Tabstopps zu dndern, klicken Sie auf das Symbol [ Tabu-
latoren der Ribbonkarte Layout | Gruppe Absatz. Selektieren Sie dann im Dialogfenster einen der gesetz-
ten Tabstopps, dndern Sie dessen Ausrichtung in der Liste Ausrichtung und bestétigen Sie das mit Setzen.

Tabulatorfiillzeichen

Mit der Option Fiillzeichen kénnen Sie aulerdem ein Fiillzeichen fiir einen Tabstopp festlegen. Dieses wird
dann verwendet, um den Raum auszufiillen, den der Tabulator {iberspringt.

Verfiigbare Optionen:

Keines Tabulator ohne Fiillzeichen

Unterstriche Tabulator mit Unterstrichen als Fiillzeichen

Bindestriche -------- Tabulator mit Bindestrichen als Fillzeichen

Punkte ......cccueerueennee Tabulator mit Punkten als Fiillzeichen (wird hdufig in Inhalts- und Stichwortverzeich-

nissen verwendet)

Punkte (mittig) ----- Tabulator mit mittigen Punkten als Fiillzeichen

Tipp: Um bereits vorhandene Tabstopps mit Fiillzeichen zu versehen, klicken Sie auf das Symbol [ Tabu-
latoren der Ribbonkarte Layout | Gruppe Absatz. Selektieren Sie dann im Dialogfenster einen der gesetz-
ten Tabstopps, wihlen Sie in der Liste Fiillzeichen das gewiinschte Zeichen und bestétigen Sie das mit Set-
zen.

Tabstopps loschen und verschieben

Einmal angelegte Tabstopps konnen jederzeit nachtriglich verdndert werden:

Markieren Sie dazu die Absétze, deren Tabstopps Sie bearbeiten wollen, und 6ffnen mit dem Symbol [
Tabulatoren auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Absatz das Dialogfenster.
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Waihlen Sie in der Liste Tabulator einen der gesetzten Tabstopps. Mit der Schaltfliche Loschen konnen
Sie ihn entfernen. Die Schaltfliche Alle l6schen entfernt sémtliche Tabstopps in den markierten Abséitzen.

Das Verschieben eines Tabstopps an eine neue Position ist {iber den Befehl [ Tabulatoren nicht moglich.
Sie kénnen den Tabstopp stattdessen aber 16schen und einen neuen Tabulator an der gewiinschten Position
setzen. Komfortabler geht das Verschieben von Tabulatoren allerdings iiber die Linealleiste.

Verwendung der Linealleiste

In der horizontalen Linealleiste werden alle im aktuellen Absatz gesetzten Tabstopps angezeigt (sofern sie
nicht mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Linealleiste “*' ausgeblendet wurde).
L .Em 120344015 ur;uzue.ug|1._:-|11|1e|13|1=»1|1|5|1r;||&,
Die horizontale Linealleiste (nach dem Setzen einiger linksbiindiger Tabulatoren)
Tabstopps lassen sich liber diese Leiste aber auch bequem setzen, verschieben und 16schen.
Um einen Tabulator zu setzen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absatze).
2. Wihlen Sie den gewiinschten Tabulatortyp.

Klicken Sie dazu auf das Symbol links vom horizontalen Lineal. Mit jedem Mausklick auf das Symbol
wechselt der Tabulatortyp:

[v]  Linksbiindiger Tabulator

|Z| Zentrierter Tabulator (Text wird an der Tabulatorposition zentriert)
|E| Rechtsbiindiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)
|E| Dezimaltabulator (Zahlen werden am Dezimalkomma ausgerichtet)

3. AnschlieBend klicken Sie in der Linealleiste einfach auf die Position, an der Sie den Tabstopp setzen
mochten. Sie kénnen natiirlich auch gleiche mehrere Tabstopps setzen, indem Sie weitere Positionen
anklicken.

Um einen Tabstopp zu verschieben, klicken Sie ihn in der Linealleiste mit der Maus an und ziehen ihn bei
weiterhin gedriickter Maustaste an eine andere Position.

Um einen Tabstopp zu 16schen, ziehen Sie ihn nach unten aus der Linealleiste heraus.
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Aufzahlungen mit Bullets

Aufzdhlungen, bei denen jeder Aufzdhlungspunkt in einem eigenen Absatz steht und mit einem Aufzih-
lungszeichen versehen ist, sind meist iibersichtlicher als durch Kommata getrennte Aufzdahlungen.

Solche Aufzéhlungszeichen (z.B. kleine Klotzchen, Kreise, Pfeilchen etc.) bezeichnet man als Bullets.

Das Anlegen von Aufzéhlungen mit Bullets ist fiir TextMaker-Anwender ein Leichtes: TextMaker kann Ab-
siatze auf Knopfdruck mit Bullets versehen und automatisch einriicken.

B} Hshlentourtmdx * - TextMaker

Einfigen Layout Verweise Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht

) D D'E" D - n " |: Hahlentour.tmdx * X
|.‘I-|-|-§-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-.T-|-

[=0=]

(Y=]

-|1:-|11|1:|13|14|E‘

Uniibersichtliche Aufzihlung mit Kommas:

1 Bitte auf keinen Fall vergessen: Luftmatratze, Schlafsack, wasserdichtes,
N festes Schuhwerk, Taschenlampe, Rucksack.

: Ubersichtliche Aufzihlung mit Bullets:

- Bitte auf keinen Fall vergessen:

4

N e Luftmatratze

: » Schlafsack

N * wasserdichtes, festes Schuhwerk v
i « Taschenlampe :
- + Rucksadd :
q c 1 »
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Sie konnen sogar Aufzihlungen erstellen, bei denen statt Bullets Nummern angebracht sind. Die Absétze
werden dabei automatisch mit 1., 2., 3. etc. durchnummeriert. Informationen dazu finden Sie im Kapitel Au-
tomatische Nummerierung.

Bullets anbringen
Sie finden die Befehle fiir Bullets {iber das Symbol = auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz.
Bullets konnen Sie iiber unterschiedliche Wege anbringen:

A.Wenn Sie lediglich ein Bullet ohne weitere Auswahl anbringen mochten, klicken Sie einfach direkt auf
das Symbol (nicht auf den Pfeil daneben). Daraufhin wird das standardméBig eingestellte Bullet einge-
setzt bzw. das zuletzt von Thnen gewéhlte Bullet.

B. Fiir eine tiberschaubare Auswahl an vordefinierten Bullets klicken Sie auf den Pfeil neben dem Symbol.
Es erscheint ein Menii mit Standard-Bullets, benutzerdefinierten und gegebenenfalls im Dokument bis-
her eingesetzten Bullets. Klicken Sie auf das gewlinschte Bullet, um es direkt einzusetzen.
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C. Wollen Sie hingegen Bullets iiber das Dialogfenster mit allen zusédtzlichen Optionen anpassen, dann kli-
cken Sie ebenfalls auf den Pfeil neben dem Symbol, wihlen dazu aber den Eintrag Bullets formatieren.
Die weiteren Schritte im Dialogfenster entnehmen Sie bitte dem Absatz "Weitere Optionen: Uber das
Dialogfenster Bullets und Nummerierungen" weiter unten.

Tippen Sie nun im Dokument den Text ein. Betétigen Sie nach dem Absatz die Eingabetaste.., um einen
neuen Absatz zu beginnen. TextMaker riickt die Absétze automatisch ein und versieht sie mit einem Bullet.

Alternativ konnen Sie natiirlich auch bereits vorhandenen Text markieren, iiber einen der oben beschriebe-
nen Wege den Befehl aufrufen und damit ein Bullet nachtraglich an diesem Text anbringen.

Aufzihlung beenden oder Bullets entfernen

Um die Aufzihlung zu beenden oder vorhandene Bullets wieder zu entfernen, schalten Sie die Bullets fol-
gendermalen wieder ab:

Driicken Sie zunidchst am Ende des letzten Absatzes der Aufzihlung die Eingabetaste.l, um einen neuen
Absatz zu beginnen.

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

Nun gibt es auch hier wieder — wie beim Anbringen von Bullets — unterschiedliche Wege:

—_— v

A.Klicken Sie einfach erneut direkt auf das Symbol selbst E um Bullets zu entfernen.

B. Oder klicken Sie auf den Pfeil neben dem Symbol und wéhlen Sie im erscheinenden Menii Keine.

C. Fiir den Weg iiber das Dialogfenster klicken Sie auch auf den Pfeil neben dem Symbol, wihlen nun aber
den Eintrag Bullets formatieren. Auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen finden
Sie bei Typ die Option Keine.

Tipp: Wenn Sie in einer Liste mit Bullets eine neue Zeile umbrechen wollen, ohne dass dabei ein neues
Aufzihlungszeichen entsteht, so verwenden Sie einfach den manuellen Zeilenumbruch mit der Tasten-
kombination Umschalt+... Die nichste Zeile erscheint dann als FlieBtext.

Weitere Optionen: Uber das Dialogfenster "Bullets und Nummerierungen"

Sie 6ffnen das Dialogfenster fiir Bullets durch Klicken auf den Pfeil neben dem Symbol = auf der
Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz. Wahlen Sie im erscheinenden Menii den Eintrag Bullets formatieren.

Tipp: Bei einem bereits vorhandenen Bullet gelangen Sie noch schneller in das Dialogfenster, indem Sie di-
rekt im Text auf das Bullet klicken. Oder auch iiber das Kontextmenii: Bullets und Nummerierungen.
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ets und Nummerierungen

Bullets und einfache Nummerierungen  Mummerierungsliz »

Typ

) Keine
O EBullet

() Nummerierung

Bullet
Standard:

@ Cle N L]

Benutzerdefiniert:

SR Od| * =

Farbe: Grafe:

= Autornatisch e
Abstand zum Text: 0,63 cm =
Vertikaler Versatz: 0 pt =
Ausrichtung: Links -

Im ge6ffneten Dialogfenster konnen Sie auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen fol-
gende Einstellungen zu den Bullets vornehmen:

= Typ
Hier koénnen Sie bestimmen, ob die Absédtze mit einem Bullet oder einer Nummerierung versehen wer-

den sollen. Wihlen Sie hier also die Option Bullet aus. (Informationen zur Option Nummerierung fin-
den Sie im Abschnitt Einfache Nummerierungen.)

Hinweis: Sie konnen iibrigens jederzeit eine Aufzdhlung mit Bullets in eine Aufzdhlung mit Nummern umwandeln, indem Sie
einfach den Typ auf Nummerierung dndern. Der umgekehrte Weg ist natiirlich ebenfalls moglich.

Wenn Sie den Typ auf Keine setzen, werden vorhandene Bullets oder Nummern entfernt.

= Standard und Benutzerdefiniert
Hier koénnen Sie das zu verwendende Bullet auswéhlen. In der Reihe Standard werden vorgefertigte
Bullets angeboten, in der Reihe Benutzerdefiniert konnen Sie eigene Bullets anlegen (siche unten).
= Farbe (nur bei Standard-Bullets)

Uber die aufklappbare Liste Farbe lisst sich eine andere Farbe fiir das Bullet wiihlen. Neben den hier
angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben definieren (siehe Abschnitt Dokumenteigenschaf-
ten, Karteikarte Farben).

Tipp: Wenn Sie die Farbe auf "Auto" setzen, verwendet TextMaker automatisch die Schriftfarbe des
Absatzes rechts des Bullets.
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= Grofe (nur bei Standard-Bullets)
Hier konnen Sie die GroBe des Bullets (in Punkt) dndern.

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

= Schaltfliche Zeichenformat (nur bei benutzerdefinierten Bullets)

Bei benutzerdefinierten Bullets erscheint statt der obigen zwei Optionen die Schaltfliche Zeichenfor-
mat. Klicken Sie diese an, konnen Sie das Zeichenformat (GroBe, Farbe, Textauszeichnungen etc.) des
Bullets dndern.

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

= Abstand zum Text

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

= Vertikaler Versatz
Bestimmt die vertikale Position des Bullets. Bei einem negativen Wert wird das Bullet tiefer, bei einem
positiven Wert hoher positioniert.

= Ausrichtung
Diese Option ist vor allem fiir die biindige Ausrichtung von Nummern und Nummerierungslisten rele-
vant. Links verkleinert den Abstand zum Text, Rechts vergrofiert ihn.

= Karteikarte Nummerierungslisten

Diese Karteikarte enthélt eine erweiterte Moglichkeit zum Erzeugen von Aufzahlungen mit Bullets oder
Nummern: die Nummerierungslisten. In diesen lassen sich Aufzdhlungen speichern und immer wieder
anwenden. AuBlerdem sind {iber Nummerierungslisten auch hierarchische Nummerierungen (1., 1.1.,
1.1.1. etc.) moglich.

Informationen zu Nummerierungslisten finden Sie im Abschnitt Nummerierungslisten.

Benutzerdefinierte Bullets verwenden

Wenn Thnen keines der im obigen Dialogfenster angebotenen Bullets gefallt, konnen Sie jederzeit ein belie-
biges anderes Zeichen als Bullet verwenden.

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

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Symbol in der Reihe Benutzerdefiniert, das Sie verdndern mochten.
2. Betitigen Sie die Schaltfliche Andern rechts daneben.

3. Es erscheint nun die Zeichentabelle von TextMaker. Stellen Sie zunédchst die gewiinschte Schrift ein.

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

4. Wihlen Sie das gewlinschte Zeichen per Doppelklick.

5. Das gewdhlte Zeichen erscheint nun in der Liste der verfligbaren Bullets. Klicken Sie auf OK, um es an-
zuwenden.
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Hinweis: Das Dialogfenster verfiigt iiber insgesamt sechs Schaltflédchen fiir benutzerdefinierte Bullets.
Sie sind deshalb aber nicht auf sechs verschiedene Bullets beschriankt; vielmehr lassen sich diese Bullets
— auch innerhalb desselben Dokuments — beliebig oft umdefinieren.

Initialen

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

TextMaker ist in der Lage, einen solchen Zierbuchstaben automatisch aus dem ersten Zeichen eines Absat-
zes zu erzeugen. Der restliche Text des Absatzes umflieft die Initiale dabei automatisch, 14sst sich aber wei-
terhin wie gewohnt bearbeiten.

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

Um Initialen zu verwenden, gehen Sie folgendermalien vor:

Anwenden iiber das Symbol "Initialen"

Sie kdnnen tiber das Symbol = auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Absatz voreingestellte Initialen ver-
wenden.

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

2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols und wiéhlen Sie die gewiinschte Art von Initialen aus dem
erscheinenden Menii.

Mochten Sie die Initialen individueller gestalten, rufen Sie in diesem Menii den Eintrag Weitere auf oder
klicken Sie einfach direkt auf das Symbol selbst zum Offnen des Dialogfensters (siche nachster Absatz).

Weitere Optionen: Uiber das Dialogfenster der Befehlsgruppe"Absatz"

Zum Anpassen der Initialen 6ffnen Sie das Dialogfenster wie oben beschrieben iiber das Symbol (oder mit
dem Gruppenpfeilchen 4 der Gruppe Absatz auf der Ribbonkarte Start bzw. auf der Ribbonkarte Layout).
Wechseln Sie gegebenenfalls zur Karteikarte Initialen.

Hier konnen Sie neben der gewiinschten Art von Initialen auch die passende Schriftgrofle einstellen. Falls
die Initialen zusétzlich in einer anderen Schrift dargestellt werden sollen, klicken Sie auf die Schaltflidche
Zeichen und stellen die gewiinschte Zeichenformatierung ein.

Andern Sie bei Bedarf auch die Rénder fiir die Initialen.

Initialen entfernen

Um Initialen wieder zu entfernen, klicken Sie erneut auf den Pfeil des Symbols Initialen und wihlen den
Eintrag Keine. Diesen Eintrag finden Sie tibereinstimmend auch im Dialogfenster.
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Schattierung

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Absatz | Schattierung konnen Sie Textabsétze mit einer farbigen
Schattierung oder einem Muster hinterlegen.

Anwenden direkt iiber das Symbol der Befehlsgruppe "Absatz"

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Symbol T Schattierung klicken, erhalten Sie ein Ment mit
Standardfarben und Farbvarianten. Diese konnen Sie direkt auf den markierten Absatz anwenden, indem
Sie mit der Maus auf die Farben zeigen (in der Vorschau sehen Sie die Auswirkung auf den Text) und dann
auf die gewiinschte Farbe klicken.

Tipp: Die zuletzt gewihlte Farbe wird Thnen im Symbol als kleiner Querbalken angezeigt. Wenn Sie anschlieSend noch weitere Ab-

sdtze mit der gleichen Farbe versehen mochten, geniigt es, diese zu markieren und das Symbol selbst (nicht den Pfeil) anzuklicken.
TextMaker wendet dann die zuletzt gewéhlte Farbe erneut an.

Dies gilt auch fiir andere Einstellungen der Schattierung, wie Muster oder Raster, die Sie nur im Dialogfenster vorfinden. Sie 6ffnen
das Dialogfenster, indem Sie auf den Pfeil des Symbols klicken und den Eintrag Weitere aufrufen. Ausfiihrliche Informationen zu
den Optionen des Dialogfensters finden Sie weiter unten.

Schattierung entfernen: Klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Transparent zum Entfernen
vorhandener Schattierungen.

Weitere Optionen: Uiber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Absatz"

Im Dialogfenster finden Sie zusitzliche Schattierungsoptionen. Uber die Option Raster konnen Sie Farben
individuell mischen und auch das Anbringen verschiedener Muster ist im Dialogfenster moglich.

Sie 6ffnen das Dialogfenster, indem Sie auf den Pfeil des Symbols 7 klicken und im erscheinenden Me-
nii den Eintrag Weitere aufrufen.

Alternativ: Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz auf das Gruppenpfeilchen 4 und wech-
seln auf die Karteikarte Schattierung.
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attierung
Schattierung

Typ Raster Beispiel

O ikeine

() Raster:

x N
Muster
Vordergrund:
Ml Schwarz V

Hintergrund:
Weild V

Folgende Einstellungen sind mdglich:

= Ein Raster anbringen

Ein Raster ist eine Farbschattierung, die aus der gewéahlten Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe ge-
mischt wird.

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

Stellen Sie zuerst die gewiinschte Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe ein. (Fiir die Hintergrund-
farbe ist Weil3 voreingestellt.)

In der Rubrik Raster werden nun verschiedene Mischungen dieser beiden Farben vorgeschlagen. Wéh-
len Sie einen dieser Vorschldge aus. Alternativ konnen Sie auch in das Eingabefeld unter Raster die ge-
wiinschte Mischung in Prozent eintippen. Zuldssig sind Werte zwischen 0 (100% Hintergrundfarbe) und
100 (100% Vordergrundfarbe).

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

Weiterhin konnen Sie die Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe fiir das Muster auswihlen.

= Raster oder Muster entfernen

Mochten Sie vorhandene Raster oder Muster wieder entfernen, wéhlen Sie bei Typ die Option Keine.

Bestitigen Sie dann mit OK.



Absatzformatierung

Umrandung und Linien

Textabsétze konnen mit einer kompletten Umrandung oder einzelnen Umrandungslinien oben, unten, links
oder rechts versehen werden.

Sie finden die Befehle dazu auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz.

Giingige Umrandungen und Linien: Uber das Symhol der Befehlsgruppe "Absatz"

Eine Auswahl gebrauchlicher Umrandungen und Linien finden Sie iiber das Symbol H - Umrandung
unter Start | Gruppe Absatz.

Gehen Sie folgendermalien vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absétze).

2. Klicken Sie auf den Pfeil des Symbols fiir sein Menii und wihlen Sie hier einen Eintrag mit den fiir Sie
passenden Eigenschaften per Mausklick aus.

Hinweis: Sie konnen einzelne Linien auch nach Ihren eigenen Wiinschen kombinieren, indem Sie erneut
das Menii des Symbols Umrandung 6ffnen und ein weiteres Attribut hinzufiigen, z.B. setzen Sie zuerst
eine Linie oben und daraufhin eine zusétzliche Linie unten.

Der Textabsatz wird nun mit den entsprechenden Linien versehen.

Tipp: Wenn Sie anschliefend noch weitere Absétze mit genau der gleichen Art von Umrandung versehen mochten, geniigt es, diese
zu markieren und das Symbol selbst (nicht den Pfeil) anzuklicken. TextMaker wendet dann die zuletzt gewihlte Art von Umrandung
erneut an.

Umrandungen/Linien entfernen: Klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Keine. Alle Umran-
dungen/Linien werden darauthin komplett entfernt.

Mochten Sie einzelne Umrandungslinien bearbeiten/entfernen oder weitere Eigenschaften fiir Umrandungen
und Linien definieren, klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Umrandung. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster mit weiteren Optionen (siche unten).

Weitere Optionen: Uber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Absatz"

Fiir zusitzliche Optionen, wie etwa die Farbe oder unterschiedliche Dicke von Linien, stehen Thnen im Dia-
logfenster vielfaltige Moglichkeiten zur Verfiigung.

Sie 6ffnen das Dialogfenster, indem Sie auf den Pfeil des Symbols H o~ klicken und im erscheinenden
Menii den Eintrag Umrandung aufrufen.

Alternativ: Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz auf das Gruppenpfeilchen 4 und wech-
seln auf die Karteikarte Umrandung.
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Absatzumrandung ot

Umrandung

Linienstil: Ereite der Umrandung:

Einfache Linien Absatzrinder w

Keine Kontur Qitter

| Abstand vom Text
— Linkss 3pt %
Doppelte Linien Rechts: 3 pt =
Oben: 3pt (%
H Untem: 3pt %
Liniendicke: 1pt -
Farbe: I Schwarz w

Dialogfenster fiir Umrandungslinien (hier: bei Textabsdtzen)
Ein dhnliches Dialogfenster erscheint auch bei Tabellenzellen. Die Bedienung ist jeweils identisch.
Kurz zusammengefasst wird dieses Dialogfenster wie folgt bedient:

1. Erst legen Sie fest, was fiir eine Art von Umrandungslinie angebracht werden soll (Linienstil, Liniendi-
cke, Farbe).

2. Dann legen Sie fest, wo diese Art von Umrandungslinie angebracht werden soll. Dazu klicken Sie ein-
fach in der rechten Hélfte des Dialogfensters auf die gewiinschten Linien (oder deren Schaltflachen).

Sehen wir uns die einzelnen Schritte einmal etwas genauer an.
Um beispielsweise Textabsdtze mit Umrandungslinien zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absétze).

2. Klicken Sie unter Start | Gruppe Absatz auf das Gruppenpfeilchen 4 fiir das Dialogfenster und wechseln
zur Karteikarte Umrandung.

3. Legen Sie als erstes fest, was fiir eine Art von Umrandungslinie angebracht werden soll. Hierfiir gibt es
folgende Einstellmoglichkeiten:

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

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

Hierfiir finden Sie in der rechten Hélfte des Dialogfensters einen Kasten mit einer Vorschau auf das Er-
gebnis, umgeben von einigen Schaltflichen. Verwenden Sie diese wie folgt:
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A. Klicken Sie in der Vorschau in der rechten Hélfte des Dialogfensters einfach direkt auf alle Linien,
an denen eine Umrandungslinie angebracht werden soll.

B. Alternativ konnen Sie hierfiir auch die Schaltflichen verwenden, die links und unterhalb der Vor-
schau angezeigt werden. Jede Schaltfléche steht fiir eine bestimmte Linie (siche Symbol auf der
Schaltfldche).

C. Die Schaltflachen oberhalb der Vorschau sind niitzliche Abkiirzungen:
Die Schaltfliche Kontur wendet die eingestellte Umrandungslinie auf alle &ueren Linien an.

Die Schaltfliche Gitter macht das gleiche fiir alle inneren Linien (also die "Gitternetzlinien" zwi-
schen den Zellen von Tabellen).

Die Schaltflache Keine entfernt alle Linien auf einmal.

5. Wenn Sie mdchten, konnen Sie noch weitere Linien anbringen, indem Sie einfach Schritt 4. wiederholen.

Dabei konnen Sie die Einstellungen fiir die Linie (Stil, Dicke, Farbe) jederzeit dandern (Schritt 3.), bevor
Sie diese anbringen (Schritt 4.).

6. Wenn alles passt, bestéitigen Sie mit OK.

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Optionen in diesem Dialogfenster finden Sie weiter unten.

Vorhandene Umrandungslinien im Dialogfenster bearbeiten oder entfernen

Sie konnen Linienstil, -dicke und -farbe von vorhandenen Umrandungslinien jederzeit &ndern beziehungs-
weise Linien wieder entfernen. Rufen Sie das Dialogfenster dazu erneut auf und gehen Sie wie folgt vor:

= Andern: Um das Ausschen einer Linie zu édndern, nehmen Sie zuerst die gewiinschten Einstellungen vor
(Linienstil, Liniendicke, Farbe). Dann klicken Sie in der Vorschau auf die Linie (oder ihre Schaltflache),
auf die Sie diese Einstellungen anwenden mdchten.

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

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

Optionen des Dialogfensters (detailliert)
In dem oben beschrieben Dialogfenster fiir Umrandungslinien sind folgende Anpassungen moglich:
= Linienstil

Bestimmt, welche Art von Linie gezeichnet werden soll: Zur Wahl stehen einfache Linien, doppelte Li-
nien oder gestrichelte Linien in verschiedenen Varianten.

= Liniendicke
Bestimmt die Strichstdrke der Linie.
= Farbe
Hier konnen Sie die Farbe der Linien dndern.

Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben definieren (siche Abschnitt Doku-
menteigenschaften, Karteikarte Farben).
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= Vorschaufeld

In der rechten Hélfte des Dialogfensters sehen Sie einen Kasten mit einer Vorschau. Diese stellt dar, wie
die Umrandungslinien in etwa aussehen wiirden, wenn Sie das Dialogfenster mit OK verlassen.

Das Vorschaufeld dient aber auch zum Anbringen und Entfernen von Linien:

Wenn Sie eine der Linien in dieser Vorschau anklicken, wird die entsprechende Linie eingeschaltet — be-
ziehungsweise bei erneutem Anklicken wieder ausgeschaltet. Dabei werden die derzeit im Dialogfenster
gewihlten Einstellungen (Linienstil, Liniendicke, Farbe) verwendet.

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

Die Schaltfldchen oberhalb der Vorschau sind als Abkiirzung gedacht: Keine entfernt alle Linien, Kon-
tur fligt Linien fiir alle &uBeren Rénder hinzu, Gitter macht das Gleiche mit den inneren Linien (z.B. bei
Tabellenzellen).

= Breite der Umrandung

Nur bei Textabsdtzen: Bestimmt, wo die Linien beginnen und enden sollen:
Seitenridnder: Die Linien reichen vom linken bis zum rechten Seitenrand.

Absatzrinder: Die Linien reichen vom linken bis zum rechten Einzug der Absitze. Dies ist die Standar-
deinstellung.

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

= Abstand vom Text

Nur bei Textabsdtzen: Bestimmt den Abstand der Umrandungslinien zum Text.
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Gliederungsebene

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

Zum Anlegen und Bearbeiten der Gliederung eines Dokuments bietet TextMaker eine eigene Gliederungs-
ansicht mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansichten | Gliederung.

= [

Mormal | Konzept  Masterseiten  Gliederung  Buchlayout

Ansichten

In der Gliederungsansicht kénnen Sie normalen Text zu einer Uberschrift "ernennen" und die Gliederungs-
ebene von vorhandenen Uberschriften hoher- oder tieferstufen.

Baumd.tmdx * - TextMaker

Datei  Start FEinfigen Layout Verweise Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht Gliederung
<::| ::> D|> |:||:|,:| (=] FlieBtext anzeigen AaBbCcDdE= a
S
Ebene  Ebene  Mormaler Eine Ebene  Eine Ebene |Alle Gliederungsebenen anzeig ~ MNormal Gliederungsansicht
hoher  tiefer Text mehr Weniger schliefen
Gliederung Ansicht Vorlagen B
= | bbh~=- 9~ IR [ Baurnd.tmidx * X
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ad minim veniam, quis nostred pn ot dzlanit augse duis dolors te fauzait nulla facilisi,
= 1.1. Im Friihling
o Vel illem dolore eu fusiat nulla facilisis at vero srs o accumsan = ivsto odio dignissim qui blandit aveve duis dolore t= fuzait nulla facilisi.
= 1.1.1. Marz

0  Loremipsum dolor sit amet, consactatver adipiscing Sit, s2d diam nonummy nibh 2vismod tincidunt ot laoreat dolor magna aliquam arat
wolutpat. Duis astem vel estoodio dignissim qui blandit prassent luptatem zril delenit auzue duis dolorz te fugait aulla facilisi.
= 1.12. April

0 Duis autem vel sum irivre dolor inhendrerit invulputats velit 2sse molestiz consaquat, vel illum dolore su feugiat nulla facilisis at vemo

-
eros et accumsan e iusto odio dignissim qui blandit prassent loptatum z=ril delenitavzue duis dolors te feuszait nulla facilisi. ;
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Programmfenster in der Gliederungsansicht

Hinweis: Normalerweise sollten Sie die Gliederungsebene von Uberschriften nicht iiber das Dialogfens-
ter der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz von Hand dndern, sondern diese Arbeit wie hier im Beispiel
empfohlen {iber die Schaltflichen der Gliederungsansicht erledigen.

FreeOffice: Die Gliederungsansicht ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Sollten Sie die Gliederungsebene einmal doch manuell dndern wollen, klicken Sie auf der Ribbonkarte
Start | Gruppe Absatz auf das Gruppenpfeilchen 4 zum Offnen des Dialogfensters und wechseln auf die
Karteikarte Absatz. Wiahlen Sie dort die gewlinschte Ebene liber die Option Gliederungsebene.

Detaillierte Informationen zum Gliedern von Dokumenten finden Sie im Abschnitt Gliederungen.
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Umbruch vor dem Absatz erzwingen

Sie konnen TextMaker anweisen, den aktuellen Absatz stets mit einer neuen Seite oder Spalte zu beginnen.

Anwenden iiber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Absatz"

Uber das Dialogfenster konnen Sie einem Absatz das Attribut "Fiihre vor diesem Absatz stets einen Seite-
numbruch/Spaltenumbruch durch" geben.

Offnen Sie das Dialogfenster auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz mit dem Gruppenpfeilchen 4 an
der rechten unteren Ecke und wechseln zur Karteikarte Textfluss. Schalten Sie dort die Option Seitenum-
bruch beziehungsweise Spaltenumbruch ein.

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

Anwendungsbeispiel: Mochten Sie, dass eine bestimmte Uberschrift stets mit einer neuen Seite beginnt,
dann konnen Sie diese Uberschrift mit dem Attribut Seitenumbruch formatieren. Verschieben oder kopieren
Sie die Uberschrift darauthin an eine andere Stelle, wird sie dann auch dort mit einer neuen Seite beginnen.

Abweichende Funktion iiber das Symbol "Umbruch"

Die Befehle fiir den Seitenumbruch/Spaltenumbruch iiber das Symbol Umbruch auf der Ribbonkarte Ein-
fiigen (bzw. Layout) sind im Ergebnis auf den ersten Blick dhnlich. Sie sind aber in ihrer Funktion von den
Optionen Seitenumbruch/Spaltenumbruch im oben beschriebenen Dialogfenster zu unterscheiden, da sie
nicht den Absatz formatieren, sondern die Seite.

Lesen Sie dazu bitte die folgenden Abschnitten:

= Seitenumbruch: Manuelle Seitenumbriiche einfiigen

= Spaltenumbruch: Mehrspaltendruck

Typografie

Offnen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz das Dialogfenster mit dem Gruppenpfeilchen 4 an
der rechten unteren Ecke.

Auf der Karteikarte Textfluss konnen Sie unter anderem Einschrankungen filir den automatischen Seitenum-
bruch festlegen, um unésthetische Seitenumbriiche zu verhindern.

Verwenden Sie dazu die folgenden Optionen in der Rubrik Absatzkontrolle:

= Absitze zusammenhalten

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

Haben Sie dabei mehrere Absétze markiert, werden diese und der ndchste Absatz hinter der Markierung
zusammengehalten.
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Anwendungsbeispiel: Schalten Sie Absitze zusammenhalten bei einer Uberschrift ein, konnen Sie bei-
spielsweise vermeiden, dass eine Seite IThres Dokuments mit der Uberschrift endet und der dazugehdrige
Text auf der ndchsten Seite beginnt.

= Kein Umbruch im Absatz

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

Das Gleiche gilt fiir Spaltenumbriiche (bei mehrspaltigem Text).

* Schusterjungen vermeiden

Diese Option verhindert das Entstehen sogenannter Schusterjungen im Absatz. Von einem Schusterjun-
gen spricht man, wenn eine einzelne Zeile eines Absatzes 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
langeren Dokumenten.

Aktivieren Sie diese Option, wird der Seitenumbruch in einem solchen Fall automatisch dergestalt korri-
giert, dass mindestens zwei Zeilen des Absatzes auf jeder Seite erscheinen. Ist das nicht moéglich, weil
der Absatz beispielsweise nur aus zwei Zeilen besteht, wird der komplette Absatz auf die néchste Seite
iibernommen.

"Geschiitztes" Leerzeichen
Es gibt noch eine weitere Methode, den Textfluss zu beeinflussen:

In bestimmten Fallen miissen zwei durch ein Leerzeichen getrennte Worter innerhalb einer Zeile bleiben.
TextMaker weill davon nichts und verteilt sie beim automatischen Umbrechen der Zeilen moglicherweise
auf zwei Zeilen.

Ein Beispiel: Sie mochten, dass der Preis "EUR 29,80" stets zusammenhingend gedruckt wird. Dies konnen
Sie erreichen, indem Sie zwischen "EUR" und "29,80" ein sogenanntes geschiitztes (nicht-trennendes) Leer-
zeichen einfiigen. Driicken Sie dazu statt der Leertaste die Tastenkombination Strg+Umschalt+Leertaste.

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

Zeilennummern unterdriicken

Offnen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz das Dialogfenster mit dem Gruppenpfeilchen 4 an
der rechten unteren Ecke.

Die Option Zeilennummern unterdriicken auf der Karteikarte Textfluss hat dabei folgende Funktion:

Mit Hilfe des Ribbonbefehls Layout | Zeilennummern (in der Gruppe Bereich) werden im linken Rand
der Seite Zeilennummern angezeigt. Mochten Sie, dass diese bei einem bestimmten Absatz nicht erscheinen,
dann schalten Sie fiir diesen Absatz einfach die Option Zeilennummern unterdriicken ein.

Hinweis: Beachten Sie auch fiir Thre Absatzvorlagen, dass die Option Zeilennummern unterdriicken
dort je nach Bedarf ein- oder ausgeschaltet sein muss.

Ausfiithrliche Informationen zu Zeilennummern finden Sie im Abschnitt Zeilennummern anbringen.
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Zeilenumbruch - manuell einfiigen

Als Alternative zum Einsatz der Absatzmarke (mit der Eingabetaste.l) gibt es eine Moglichkeit zur ndachsten
Zeile zu springen, ohne dabei einen neuen Absatz zu beginnen:

Sie setzen einen manuellen Zeilenumbruch iiber das Symbol Umbruch auf der Ribbonkarte Einfiigen (bzw.
Layout). Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil des Symbols und wéhlen den Eintrag Zeilenumbruch. Oder
benutzen Sie einfach die Tastenkombination Umschalt+..

Der manuelle Zeilenumbruch entspricht dem automatischen Zeilenumbruch, der die Schreibmarke am Zei-
lenende zur ndchsten Zeile springen lasst. Aber der manuelle Zeilenumbruch kann an einer beliebigen Stelle
der Zeile eingesetzt werden.

Was ist der Unterschied zur Absatzmarke: Wahrend beim Einsatz der Absatzmarke auch die Formatierun-
gen des Absatzes greifen (zum Beispiel die eingestellten Abstinde vor und nach dem Absatz), bewirkt der
Zeilenumbruch lediglich einen Sprung in die nichste Zeile. Man bleibt dabei immer noch im selben Text-
block innerhalb des Absatzes.

Tipp: Wenn Sie in einer Liste mit Aufzidhlungszeichen (Bullets) eine neue Zeile umbrechen wollen, ohne
dass dabei ein neues Aufzidhlungszeichen entsteht, so verwenden Sie einfach den manuellen Zeilenum-
bruch. Die ndchste Zeile erscheint dann als FlieBtext.

Text/Tabelle sortieren

FreeOffice: Der Befehl Text/Tabelle sortieren ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz finden Sie auch das Symbol 21 Text/Tabelle sortieren. Sie
koénnen damit sowohl die Inhalte einer Tabelle sortieren, als auch gewohnliche Absétze im Text.

Lesen Sie dazu bitte die Abschnitte Tabellen sortieren und Text sortieren.

Nichtdruckbare Zeichen anzeigen

Wenn Sie dieses Symbol ' auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz aktivieren, konnen Sie sich Forma-
tierungszeichen wie Absatzmarken, Tabulatoren, Leerzeichen etc. anzeigen lassen, damit diese besser im
Text zu erkennen sind.

Um die Formatierungszeichen wieder auszublenden, klicken Sie erneut auf das Symbol.
Hinweis: Sie konnen die Anzeige der nichtdruckbaren Zeichen iiber den Ribbonbefehl Datei | Einstel-

lungen, Karteikarte Ansicht auch differenziert vornehmen, indem Sie dort nur einzelne Zeichen auswéh-
len. Lesen Sie dazu bitte den Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Ansicht.
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Seitenformatierung

In diesem Kapitel erfahren Sie alles, was Sie zum Formatieren von Seifen in TextMaker wissen miissen. Das
Kapitel enthalt folgende Abschnitte:

= Manuelle Seitenumbriiche einfiigen

Wenn Sie eine neue Seite beginnen mochten, bevor der Text das Ende der aktuellen Seite erreicht hat,
konnen Sie jederzeit einen manuellen Seitenumbruch einfiigen. In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie
das geht.

= Seite einrichten

Auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten legen Sie das Seitenformat des Dokuments fest.
Dazu zdhlen Einstellungen wie Seitengrof3e, Seitenausrichtung (Hochformat oder Querformat) und Sei-
tenrdnder.

= Kopfzeilen und Fuflzeilen

Kopfzeilen und Fufszeilen sind gleichbleibende Texte, die am oberen beziehungsweise unteren Ende je-
der Seite gedruckt werden. In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie diese anlegen und bearbeiten.

= Masterseiten

Kopf- und Fufizeilen sind Bestandteil der sogenannten Masterseite. Auf der Masterseite konnen Sie be-
liebige Objektrahmen einfiigen — zum Beispiel einen Grafikrahmen mit einem Wasserzeichen. Diese Ob-
jekte erscheinen dann auf jeder Seite des Dokuments.

= Aufteilen eines Dokuments in Kapitel

Alle in diesem Kapitel vorgestellten Seitenformatierungen gelten normalerweise fiir das gesamte Doku-
ment. Alle Seiten haben also das gleiche Papierformat, die gleichen Kopf- und FuBzeilen etc. Sie konnen
ein Dokument aber auch in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann seine eigenen Kopf- und FuBlzeilen und
sein eigenes Seitenformat verwenden. In diesem Abschnitt erfahren Sie mehr dazu.

= Seitenhintergrund dndern

FreeOffice: Der Befehl Hintergrund ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Sie kénnen den Hintergrund Threr Dokumentseiten jederzeit 4ndern, um die Seiten beispielsweise einzu-
farben. Hierfiir gibt es zwei Befehle, die etwas unterschiedlich funktionieren:

Die Ribbonbefehle Layout | Seitenhintergrund (in der Gruppe Bereich) und Layout | Kapitel. In die-
sem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie diese Befehle einsetzen und welche Unterschiede es gibt.

= Falz- und Lochmarken

FreeOffice: Das Einfiigen von Falzmarken/Lochmarken ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Fiigen Sie praktische Markierungen in Ihr Dokument ein, um Ausdrucke fiir einen Brief mithilfe zweier
Falzmarken an den richtigen Stellen zu knicken bzw. um beim Abheften von Dokumenten durch eine
Lochmarke in der Mitte den Locher exakt ansetzen zu konnen.



Seitenformatierung

Manuelle Seitenumbriiche einfiigen

TextMaker fiillt die Seiten des Dokuments normalerweise automatisch. Erreicht der Text das Ende der Sei-
te, wird ein automatischer Seitenumbruch durchgefiihrt und der Text auf der nachsten Seite fortgesetzt.
Mochten Sie, dass eine Seite vorzeitig beendet wird, konnen Sie jederzeit einen manuellen Seitenumbruch
einfiigen.

Zu diesem Zweck setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die neue Seite beginnen soll.

Klicken Sie auf der Ribbonkarte Einfiigen (bzw. Layout) auf den schwarzen Pfeil des Symbols Umbruch
fiir sein Menii und wéhlen Sie dort den Eintrag Seitenumbruch. Alternativ konnen Sie auch das Tastenkiir-
zel Strg+. verwenden.

TextMaker fiigt nun einen festen Seitenumbruch ein.

Tipp: Ist das Symbol T firF ormatierungszeichen auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz eingeschaltet
(siehe auch Abschnitt Nichtdruckbare Zeichen anzeigen), wird Ihnen der manuelle Seitenumbruch mit einer
gepunkteten Linie angezeigt.

Einen solchen erzwungenen Seitenumbruch kdnnen Sie wieder entfernen, indem Sie die Schreibmarke an
den Beginn des Absatzes direkt unter dem Seitenumbruch setzen und die Riicktaste< betitigen.

Seitenumbruch vor einem bestimmten Absatz durchfiihren lassen

Hinweis: Diese Option, die in Ihrer Eigenschaft von der oben beschriebenen Funktion abweicht, kann
nur liber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Absatz" eingestellt werden.

Sie kénnen einen vorzeitigen Seitenumbruch nicht nur mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Umbruch | Seite-
numbruch erzwingen, sondern auch auf eine andere Art und mit etwas anderer Funktion: Indem Sie einem
Absatz das Attribut "Fiihre vor diesem Absatz stets einen Seitenumbruch durch" geben.

Dazu setzen Sie die Schreibmarke in den gewlinschten Absatz und rufen auf der Ribbonkarte Start | Gruppe
Absatz mit dem Gruppenpfeilchen 4 an der rechten unteren Ecke das Dialogfenster auf. Wechseln Sie auf
die Karteikarte Textfluss und schalten dort die Option Seitenumbruch ein.

TextMaker macht dann vor diesem Absatz immer einen Seitenumbruch — auch dann, wenn Sie den Absatz
an eine andere Stelle verschieben.

Seite einrichten

Auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten konnen Sie das Seitenformat eines Dokuments fest-
legen. Dazu zdhlen Einstellungen wie Papiergrofe, Seitenausrichtung (Hochformat oder Querformat) und
Seitenrénder.

Hinweis: Anderungen an diesen Einstellungen betreffen stets das komplette Dokument, sofern Sie es
nicht in Kapitel aufteilen. Jedes Kapitel kann seine eigene Seitenformatierung haben. Teilen Sie das Do-
kument also in Kapitel auf, wenn Sie beispielsweise inmitten des Dokuments auf ein anderes Papierfor-
mat wechseln mochten (siehe Abschnitt Aufteilen eines Dokuments in Kapitel).
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Anwenden iiber das Dialogfenster der Befehlsgruppe "Seite einrichten"

Klicken Sie auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rech-
ten unteren Ecke zum Offnen des Dialogfensters und wechseln Sie auf die Karteikarte Seitenformat.

Seite einrichten ~
Seitenformat  Kapitel  Falzmarken
Ausrichtung Rander
O Hochformat Oben: Unten:
() Querformat 2cm - 2cm *
Links Rechts
Papier 2cm - 2cm -
GroBe: [] Gegeniiberliegende Seiten
Ad v
Bundsteg
Breite: Hihe: Position: Breite;
21 cm * 297cm = Innen ~  Dem =
Papierschachte
Erste Seite: Weitere Seiten:
Aus Druckereinstellung V Aus Druckereinstellung V

In dem Dialogfenster lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

= Ausrichtung

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

= Papier

Hier konnen Sie das Papierformat fiir die Druckseiten einstellen. In der aufklappbaren Liste Grofie wer-
den alle vom derzeit gewiahlten Drucker unterstiitzten Papierformate angeboten; Sie konnen aber unter
Breite und Hohe auch eigene Werte von Hand angeben.

= Riander
Hier konnen Sie die Seitenridnder einstellen.

= Gegeniiberliegende Seiten

Ideal fiir den Buchdruck: Die Seitenrdnder, die Sie ansonsten als linke und rechte Rander eingestellt ha-
ben, dndern sich bei aktivierter Option zu inneren und dufleren Randern. Die eingestellten Abstdnde zu
den Seitenrdndern erscheinen darauthin mit einer jeweils gleichen Breite zum inneren Rand und einer
gleichen Breite zum dufleren Rand in einem mehrseitigen Dokument.
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Tipp: Schalten Sie auf der Ribbonkarte Ansicht die Option Buchlayout [T ein, damit Sie das Ergebnis
besser betrachten kdnnen (in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten). Lesen Sie dazu auch den Abschnitt
Bildschirmdarstellung &ndern.

* Bundsteg

Zusitzlich zu den Seitenrdndern lésst sich ein Bundsteg einrichten. Der Bundsteg ist ein zusétzlicher
Rand, der beispielsweise fiir den Falz erforderlich ist, wenn ein Dokument gedruckt und dann gebunden
oder zusammengeheftet wird.

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

Hinweis: Mit der Option "Gegeniiberliegende Seiten" (siche oben) ist die Position nur innen mdglich.

= Papierschichte

Nur in der Windows-Version verfiigbar: Falls Ihr Drucker tiber mehrere Papierschéchte verfiigt, kon-
nen Sie hier einstellen, aus welchem Schacht der Drucker das Papier einziehen soll. Ist die Standardein-
stellung Aus Druckereinstellung gewihlt, 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.

AuBerdem befinden sich im Dialogfenster "Seite einrichten" noch zwei weitere Karteikarten:

= Karteikarte Kapitel

Diese Karteikarte enthélt Einstellungen zum Kapitelformat, mit dem sich der Abschnitt Aufteilen eines
Dokuments in Kapitel befasst.

= Karteikarte Falzmarken

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Falzmarken und Lochmarken am Anfang eines jeden Kapitels einfii-
gen, siche Abschnitt Falz- und Lochmarken.

Anwenden iiber die Symbole der Befehlsgruppe "Seite einrichten"

Gebrauchliche Einstellungen des Dialogfensters finden Sie auch iiber die Symbole auf der Ribbonkarte
Layout | Gruppe Seite einrichten. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil des jeweiligen Symbols, um ein
entsprechendes Menii zu 6ffnen.

Seitenrinder (entspricht den Optionen fiir Rinder im obigen Dialogfenster):
Sie finden hier eine Auswahl an vordefinierten Werten. Wiahlen Sie bei Bedarf den Eintrag Weitere ganz unten,
um fiir individuelle Anpassungen in das Dialogfenster zu gelangen.

"+ Seitenausrichtung (entspricht den Optionen fiir Ausrichtung im obigen Dialogfenster):
Hochformat oder Querformat

Seitengrofie (entspricht den Optionen fiir Papier im obigen Dialogfenster):
Sie finden hier eine Auswahl an vordefinierten Werten. Wiahlen Sie bei Bedarf den Eintrag Weiteres ganz un-
ten bzw. klicken Sie auf das Symbol selbst, um individuelle Anpassungen iiber das Dialogfenster vorzunchmen.
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Kopfzeilen und FuBzeilen

Kopfzeilen und Fufizeilen sind gleichbleibende Texte, die am oberen beziehungsweise unteren Ende jeder
Seite gedruckt werden.

Kopf- und Fulizeilen werden stets im oberen bzw. unteren Seitenrand angelegt. Wenn Sie die Seitenrdnder
des Dokuments verdandern, passen sich Position und Grofe aller Kopf- und Fulizeilen automatisch an.

Auf den nichsten Seiten erfahren Sie alles Wissenswerte zu Kopf- und Fullzeilen.

Kopf- und FuBzeilen erstellen und bearbeiten

Zum Einfiigen von Kopfzeilen klicken Sie auf das Symbol [ Kopfzeile auf der Ribbonkarte Einfiigen |
Gruppe Kopf- und FuBzeilen. Oder klicken Sie auf den Pfeil des Symbols, um beim Einfiigen gleich aus
einem Menii mit vordefinierten Formaten ein fiir Sie passendes Kopfzeilenformat anzuwenden.

TextMaker setzt die Schreibmarke dann in den Kopfzeilenrahmen im oberen Seitenrand. Hier kdnnen Sie
Text wie gewohnt eingeben und formatieren.

Der Kopfzeilenrahmen ist anfanglich nur eine Zeile grof3; er wachst aber automatisch, wenn Sie mehr als ei-
ne Zeile Text eintippen oder mit der Eingabetaste.. eine neue Zeile beginnen.

Um vom Kopfzeilenrahmen wieder in den normalen Text zuriickzugelangen, klicken Sie einfach mit der
Maus auf eine beliebige Stelle im normalen Text. Wenn Sie spéter die Kopfzeilen noch einmal bearbeiten
mochten, klicken mit der Maus in den Kopfzeilenrahmen. Sie konnen auch einfach erneut auf das Symbol
Kopfzeile selbst klicken oder {iber den Pfeil des Symbols den Eintrag Kopfzeilen bearbeiten aufrufen.

Das Anlegen und Bearbeiten von FuBizeilen funktioniert analog. Mit dem Symbol 2 Fufizeile auf der
Ribbonkarte Einfiigen werden Fuflzeilen im unteren Seitenrand angelegt. Klicken Sie auf den Pfeil des
Symbols, finden Sie eine Auswahl vordefinierter Formate und den Befehl FuBzeilen bearbeiten.

Hinweis: Normalerweise gelten Kopf- und FuBzeilen fiir das gesamte Dokument. Mochten Sie innerhalb
eines Dokuments unterschiedliche Kopf- und FuBizeilen verwenden, muss das Dokument in Kapitel auf-
geteilt werden. Dann lassen sich fiir jedes Kapitel eigene Kopf- und Fullzeilen eingeben (siche Abschnitt
Aufteilen eines Dokuments in Kapitel).

Verwenden der Ribbonkarte "Kopf- und FuBzeilen"

Sobald Sie eine Kopfzeile oder FuB3zeile eingefiigt haben, kdnnen Sie zum Bearbeiten in die kontextbezoge-
ne Ribbonkarte Kopf- und Fufizeilen wechseln.

Diese erscheint immer automatisch, wenn Sie die Schreibmarke in eine Kopf- oder FuB3zeile gesetzt haben.

Datei  Start  Einfogen Llayout Verweise Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht Kopf- und Fulizeilen

Mindesthohe: 0cm E‘f" Datum / Uhrzeit

{4} Feld «

D Kopfzeile - D‘: Kopf- oder FuBzeile entfernen & Schattierung D" Nachste Kopf- oder FuBzeile m

Abstand zur Blattkante: |1 ¢m

D Fulizeile + Q Seitennummer Abstand zum Text: 0cm I:‘ Umrandung «

Ar Ar A

@ Ausrichtungstabulator

Kopf- und FuBzeilen Grafe und Position A Format A Einfligen MNavigation

Die kontextbezogene Ribbonkarte "Kopf- und Fufizeilen"
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Die Ribbonkarte verfiigt {iber folgende Schaltflachen, von links nach rechts:
= Kopfzeile einrichten oder vorhandene aufrufen (wie bereits oben beschrieben)
= FufBzeile einrichten oder vorhandene aufrufen (wie bereits oben beschrieben)

= Kopf- oder Fufizeile entfernen, siche Kopf- oder FuBzeilen entfernen

= Seitennummer einfligen, siche Seitennummer einfiigen

= Mindesthdhe, siche Eigenschaften von Kopf- und FuBzeilen dndern

= Abstand zur Blattkante, siche Eigenschaften von Kopf- und FuBlzeilen dndern

= Abstand zum Text, siche Eigenschaften von Kopf- und FuBlzeilen édndern

= Schattierung anwenden, siche Eigenschaften von Kopf- und Fuflzeilen &ndern

= Umrandung anwenden, siche Eigenschaften von Kopf- und FuBzeilen dndern

= Aktuelles Datum/Uhrzeit einfiigen, siche Datum und Uhrzeit einfiigen

* Feld einfiigen, siche Weitere Felder einfligen

= Ausrichtungstabulator einfiigen, siche Verwenden von Ausrichtungstabulatoren
= Zur nichsten Kopf-/Fufizeile gehen
= Zur vorherigen Kopf-/FuBizeile gehen

= Kopf-/Fufizeile verlassen (schlief8t die Ribbonkarte und setzt die Schreibmarke zuriick in den Text)

Seitennummer einfiigen

In Kopf- und FuBizeilen werden hdufig Angaben wie Seitennummer, Datum etc. verwendet. Diese Informati-
on konnen Sie in TextMaker iiber sogenannte Felder einbringen, siche Abschnitt Weitere Felder einfiigen.

Wenn Sie speziell Seitennummern einfiigen mochten, gibt es mit der Schaltfliche L# Seitennummer noch
einen besonders praktischen Weg. Setzen Sie die Schreibmarke dazu an die gewiinschte Position in der
Kopf- oder Fulizeile und klicken Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Kopf- und Fufizeilen direkt
auf das Symbol Seitennummer selbst.

Alternativ finden Sie den Befehl Seitennummer auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Kopf- und Fuf3-
zeilen (hiermit lassen sich Seitennummern auch jederzeit in den normalen Text einfiligen).

Indem Sie also auf das Symbol L# Seitennummer klicken, werden Seitennummern direkt ohne weitere For-
matierung an der Stelle der Schreibmarke als Feld eingefiigt.

Dariiber hinaus finden Sie zusétzliche Formatierungsoptionen fiir Seitennummern, wenn Sie auf den kleinen
schwarzen Pfeil des Symbols Seitennummer ~ klicken.

Im erscheinenden Menii haben Sie folgende Optionen:
= Kopfzeile: Vordefinierte Seitennummern-Formate, die Sie als Feld in die Kopfzeile einfiigen konnen.
= Fubzeile: dito, fiir FuBBzeilen

= Aktuelle Position: dito, das ausgewédhlte Format wird aber direkt an der aktuellen Position der Schreib-
marke eingesetzt. Das kann die Kopf- oder Fullzeile sein, aber auch eine beliebige Stelle im Text.

= Seitennummer einfiigen: Hiermit fiigen Sie eine Seitennummer an der aktuellen Position der Schreib-
marke als Feld ein und 6ffnen gleichzeitig das Dialogfenster Feld einfiigen. Der Listeneintrag "Seiten-
nummer" zum Einfligen und Formatieren dieses Felds ist hier bereits voreingestellt.

Hinweis: Dieses Dialogfenster ldsst sich auch aufrufen, indem Sie im Dokument auf ein zuvor eingefiigtes Feld doppelklicken.
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In dem Dialogfenster befindet sich rechts eine Schaltfldche "Einstellungen", mit der Sie ein weiteres
Dialogfenster zur Formatierung der Seitennummern 6ffnen (sieche niachster Absatz).

= Seitennummerformat: Sie gelangen in das Dialogfenster Seitennummern (siche nachster Absatz).

Seitennummerierung beeinflussen

Normalerweise beginnt die Seitennummerierung in jedem Dokument bei "1". Bei Bedarf konnen Sie
extMaker aber anweisen, die Seitennummerierung auf der ersten Seite mit einer anderen Nummer begin-

TextMaker ab die Seit fd ten Seit t d N b

nen zu lassen.

Klicken Sie dazu auf den kleinen Pfeil des Symbols Seitennummer ™ und rufen Sie im erscheinenden Me-
nii den Eintrag Seitennummerformat auf. Andern Sie im gedffneten Dialogfenster Seitennummern die Ein-
stellung Nummerierung von Automatisch auf Wert und tragen die gewiinschte Nummer daneben ein. Ha-
ben Sie beispielsweise "42" eingetippt, erhilt die erste Seite die Seitennummer 42,

Hinweis: Voraussetzung fiir die Anzeige der hier vorgenommenen Seitennummerierung im Dokument
ist, dass Sie vorher auch ein entsprechendes Feld fiir Seitennummern eingefiigt haben (zum Beispiel in-
dem Sie direkt auf das Symbol Seitennummer klicken, wie oben beschrieben).

Weitere Informationen zu diesem Dialogfenster finden Sie im Abschnitt Seitennummern formatieren.

Datum und Uhrzeit einfiigen

In Kopf- und FuBizeilen werden haufig Angaben wie Datum oder Uhrzeit, Seitennummer etc. verwendet.
Diese Information kdnnen Sie iiber sogenannte Felder einbringen, siche Abschnitt Weitere Felder einfiigen.

Wenn Sie speziell Datum/Uhrzeit einfiigen mdchten, gibt es mit der Schaltflidche E‘ Datum/Uhrzeit noch
einen besonders praktischen Weg. Sie konnen hiermit das aktuelle Datum oder die Uhrzeit entweder als
Feld einfligen oder auch als festen Text. Setzen Sie zuvor die Schreibmarke an die gewiinschte Position in
der Kopf- oder FuBzeile und klicken Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Kopf- und Fufizeilen |
Gruppe Einfiigen auf das Symbol Datum/Uhrzeit.

Alternativ finden Sie den Befehl Datum/Uhrzeit auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Text (hiermit las-
sen sich Datum/Uhrzeit auch jederzeit in den normalen Text einfligen).

Datum und Uhrzeit als festen Text einfiigen

Im Gegensatz zu Feldern wird ein fester Text mit dem Datum bzw. der Uhrzeit erzeugt, der nicht mehr auto-
matisch aktualisiert wird.

Durch Aufrufen des Ribbonbefehls Datum/Uhrzeit erscheint ein Dialogfenster. Hier konnen Sie wihlen,
ob die Kopf-/Fullzeile das Datum oder die Uhrzeit enthalten soll, und das Format bestimmen.

Sagt Ihnen keines der vorgegebenen Formate zu, klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Format und tippen
die im Abschnitt Feld einfligen beschriebenen Kiirzel ein, um ein eigenes Format festzulegen.

Datum und Uhrzeit als Feld einfiigen

Wenn Sie mochten, dass das Datum oder die Uhrzeit nicht als fester Text, sondern als Feld eingefligt wird,
schalten Sie im Dialogfenster die Option Als Feld einfiigen ein. TextMaker erzeugt dann ein Feld Druckda-
tum beziehungsweise Druckzeit. Details liber die Verwendung von Feldern enthilt der Abschnitt Felder.



Seitenformatierung

Tipp: Tastenkiirzel verwenden

Fiir das Einfiligen von Datum oder Uhrzeit (als festen Text) gibt es folgende Tastenkiirzel:
= Datum einfiigen: Strg+. (Punkt)

= Uhrzeit einfligen: Strg+Umschalt+. (Punkt)

Wenn Sie eine dieser Tastenkombinationen betétigen, wird das Datum beziehungsweise die Uhrzeit sofort
in den Text eingefiigt — ohne dass erst ein Dialogfenster erscheinen wiirde.

Weitere Felder einfiigen

In Kopf- und FuBzeilen werden hdufig Angaben wie Seitennummer oder Datum/Uhrzeit eingesetzt. Diese
hdufig genutzten Optionen lassen sich in TextMaker schnell {iber die explizit vorhandenen Schaltflichen
einbringen, die in den vorherigen beiden Abschnitten beschrieben wurden.

Weitere Felder konnen Sie iiber die Schaltfliche 1*! Feld einfligen, die ebenfalls direkt auf der Ribbonkarte
Kopf- und Fufizeilen vorhanden ist.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu an die gewiinschte Position in der Kopf- oder Fuf3zeile. Rufen Sie den
Ribbonbefehl Feld auf, indem Sie direkt auf das Symbol selbst klicken und wéhlen Sie im Dialogfenster das
gewlinschte Feld. Oder klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil des Symbols fiir ein Menii an vorsortier-
ten Eintrégen fiir Felder.

Informationen zu den einzelnen Arten von Feldern finden Sie im Kapitel Felder.

Verwenden von Ausrichtungstabulatoren

In Kopf- und FuBlzeilen kdnnen Sie neben normalen Tabulatoren auch eine ganz spezielle Sorte von Tabula-
toren verwenden: die sogenannten "Ausrichtungstabulatoren".

Ausrichtungstabulatoren haben folgende Besonderheiten:
= Sie lassen sich nur in Kopf- und FuB3zeilen einfiigen.

= Sie ignorieren samtliche Tabulatoreinstellungen, die in einem Absatz vorgenommen worden sind (z.B.
mit dem Ribbonbefehl Layout | Tabulatoren), denn:

= Sie richten den nachfolgenden Text immer relativ zu den Seitenrédndern aus — und zwar wahlweise links-
biindig, zentriert oder rechtsbiindig.

Gerade das Wort "relativ" macht diese spezielle Art von Tabulatoren besonders interessant:

Wenn Sie in der FuBzeile beispielsweise einen zentrierten Ausrichtungstabulator einfiigen und dahinter ein
"Seitennummer"-Feld hinzufiigen, wird dieses Feld zentriert ausgerichtet. So weit so gut. Wenn Sie jetzt je-
doch die Seitenrdnder dndern — oder gar das Papierformat auf Querformat setzen —, wird die Seitennummer
auch weiterhin zentriert in der Fuf3zeile erscheinen. Ein normaler zentrierter Tabstopp konnte so etwas nicht
leisten, da Sie bei ihm ja stets eine absolute Position angeben miissten.

Um einen Ausrichtungstabulator einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Klicken Sie in die Kopf- oder FuB3zeile, um die Schreibmarke dorthin zu setzen (oder fligen Sie eine neue
Kopf-/Fulizeile) ein).

2. Klicken Sie auf das Symbol B auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Kopf- und Fuflzeilen, um einen
Ausrichtungstabulator einzufiigen.

3. Es erscheint ein Dialogfenster. Darin kénnen Sie die gewiinschte Ausrichtung fiir den Tabulator wihlen
und andere Einstellungen vornehmen (siche unten).

Sobald Sie bestétigen, wird der Ausrichtungstabulator eingefiigt und der Text hinter ihm entsprechend aus-
gerichtet.

Optionen des Dialogfensters

Die Optionen im erwahnten Dialogfenster haben folgende Funktionen:

= Ausrichtung

Legt die Ausrichtung des Ausrichtungstabulators fest: linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig (jeweils
relativ zu den Seitenrdndern).

= Fiillzeichen

Hier konnen Sie, genau wie bei normalen Tabulatoren, auf Wunsch ein Fiillzeichen auswihlen, mit dem
dann der Bereich links von dem Tabulator aufgefiillt wird.

= Relativ zu

Bestimmt, woran sich der Ausrichtungstabulator ausrichten soll: an den Seitenrédndern (ohne Beriicksich-
tigung von Absatzeinziigen) oder an den Einziigen fiir den aktuellen Absatz.

Eigenschaften von Kopf- und FuBzeilen dndern

Wie alle Arten von Rahmen haben auch die Kopf- und Fufizeilenrahmen (in denen sich die Kopf- und Ful3-
zeilen befinden) bestimmte Eigenschaften, die sich auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Kopf- und Fuf3-
zeilen modifizieren lassen. So kdnnen Sie beispielsweise die Hohe einstellen, den Abstand zum Text und
zur Blattkante dndern, oder den Rahmen mit Schattierung und Umrandungen versehen.

Giingige Optionen: Uber die Symbole der Ribbonkarte "Kopf- und FuBzeilen"

Uber die Schaltflichen der Befehlsgruppen Grofie und Position und Format konnen Sie giingige Optionen
direkt anwenden.

ungen  Uberarbeiten  Ansicht Kopf- und Ful:

Mindesthohe: 0cm = 2 Schattierung

Abstand zur Blattkante: || cm

Abstand zum Text: 0 crm = [] umrandung ~
Grafie und Position y Format y

Klicken Sie zunichst mit der Maus in den Kopf- oder FuBlzeilenrahmen — je nachdem, ob Sie die Kopf- oder
die FuBzeilen bearbeiten mochten und passen Sie die folgenden Eigenschaften nach Thren Wiinschen an:
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= Befehlsgruppe Grofie und Position

Sie konnen die gewiinschten Werte in die jeweiligen Eingabefelder eintippen oder mit den kleinen Pfeil-
Schaltfldchen die Werte erhohen/verringern. Folgende Einstellungen sind moglich:

Mindesthohe: Hier konnen Sie einstellen, wie hoch der Kopf- bzw. Fulizeilenrahmen mindestens sein
soll. Die weitere Option genaue Werte finden Sie im Dialogfenster, siche unten.

Abstand zur Blattkante: Abstand zwischen dem Rahmen und der Blattkante.

Abstand zum Text: Abstand zwischen dem Rahmen und dem Flief3text.

= Befehlsgruppe Format: Schattierung O
Wenn Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols Schattierung klicken, erhalten Sie ein Menii mit Standard-
farben und Farbvarianten, die Sie anwenden kénnen.

Die zuletzt gewihlte Farbe wird Thnen im Symbol als Querbalken angezeigt. Diese "Merk-Funktion" gilt
auch fiir andere Einstellungen der Schattierung, wie Muster oder Raster (die Sie nur im Dialogfenster
vorfinden). Sie 6ffnen das Dialogfenster durch Klicken auf den kleinen Pfeil des Symbols mit dem Ein-
trag Weitere. Informationen dazu finden Sie weiter unten.

Schattierung entfernen: Klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Transparent zum Entfer-
nen vorhandener Schattierungen.

= Befehlsgruppe Format: Umrandung E

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols Umrandung klicken, erhalten Sie ein Menii mit gebrduchli-
chen Umrandungen und Linien.

Tipp: Sie kénnen einzelne Linien auch nach Ihren eigenen Wiinschen kombinieren, indem Sie erneut das
Menii des Symbols Umrandung 6ffnen und ein weiteres Attribut hinzufligen, z.B. setzen Sie zuerst eine
Linie oben und darauthin eine zusétzliche Linie unten.

Umrandungen/Linien entfernen: Klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Keine. Alle Um-
randungen/Linien werden darauthin komplett entfernt.

Mochten Sie einzelne Umrandungslinien bearbeiten/entfernen oder weitere Eigenschaften fiir Umran-
dungen und Linien definieren, klicken Sie im Menii des Symbols auf den Eintrag Umrandung. Es 6ffnet
sich ein Dialogfenster mit weiteren Optionen (siche unten).

Weitere Optionen: Uber das Dialogfenster der Ribhonkarte "Kopf- und FuBzeilen"

Im Dialogfenster der kontextbezogenen Ribbonkarte Kopf- und Fufizeilen finden Sie zusétzliche Optionen
zur individuellen Anpassung von Schattierung, Umrandungen/Linien und Hohe von Kopf- und Fullzeilen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

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

2. Rufen Sie das Dialogfenster iiber das Pfeilchen 4 in der Gruppe Format auf oder alternativ in der Grup-
pe GrofBie und Position. Beide fithren zum gleichen Dialogfenster.

In dem Dialogfenster lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:
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Karteikarte Eigenschaften
= Hohe
Hier konnen Sie die Hohe des Kopf- bezichungsweise Fulzeilenrahmens dndern:

Mindestens: Dies ist die Standardeinstellung. Die Hohe des Rahmens wird automatisch ermittelt. Je
mehr Text Sie eingeben, desto grofer wird der Rahmen. Im dem Eingabefeld rechts daneben kénnen Sie
auf Wunsch noch die gewiinschte Mindesthohe 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 vollstdndig hinein. Setzen Sie in diesem Falle die Hohe auf einen grofleren Wert,
wihlen Sie die Option Mindestens oder verringern Sie die Textmenge.

Hinweis: Die Breite von Kopf- und Fullzeilenrahmen regelt TextMaker selbsttétig: Er passt sie auto-
matisch den Seitenrdndern an. Sie kdnnen aber jederzeit Absatzeinziige in Ihren Kopf- und Ful3zeilen
verwenden, wenn Sie mochten, dass diese breiter oder schmaler werden.

= Abstand zur Blattkante

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

= Abstand zum Text

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

Karteikarte Umrandung
Hier kdnnen Sie den Rahmen mit individuell gestalteten Umrandungslinien versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Ribbonbefehls Start | Umrandung (siche
Abschnitt Umrandung und Linien).

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

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Ribbonbefehls Start | Absatzschattie-
rung (siche Abschnitt Schattierung).

Unterschiedliche Kopf- und FuBBzeilen auf der ersten Seite

Kopf- und FuBlzeilen sind Bestandteile der sogenannten Masterseite (siche auch Abschnitt Masterseiten).
Der Inhalt der Masterseite wird normalerweise 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 FuBlzeilen). Dies ist niitzlich, wenn man zum Bei-
spiel die erste Seite eines Briefes auf vorbedrucktes Briefpapier und den Rest auf normales weilles Papier
druckt.
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Um dies zu bewerkstelligen, rufen Sie den Ribbonbefehl Layout | Kapitel [ auf und schalten die Option
Unterschiedliche erste Seite ein. Von nun an koénnen die Kopf- und Ful3zeilen der ersten Seite unabhéngig
von allen anderen Seiten bearbeitet werden.

Unterschiedliche Kopf- und FuBBzeilen links/rechts

Bei Biichern verwendet man haufig fiir linke und rechte Buchseiten unterschiedliche Kopf-/Fulizeilen. Dies
ermoglicht es, zum Beispiel die Seitennummer in der Fullzeile auf linken Seiten links und auf rechten Seiten
rechts auszugeben.

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

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Layout | Kapitel IEU] auf.
2. Schalten Sie die Option Unterschiedliche linke und rechte Seiten ein.
Nun koénnen Sie fiir linke und rechte Seiten unterschiedliche Kopf- und FuBlzeilen 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 Ande-
rungen der Kopfzeile auf einer beliebigen rechten Seite nur auf rechte Seiten aus.

Entsprechendes gilt natiirlich auch fiir FuBzeilen.

Kopf- oder FuBBzeilen entfernen

Sie konnen den Inhalt einer Kopfzeile jederzeit entfernen, indem Sie in den Kopfzeilenrahmen hineinkli-
cken, darin den gesamten Text markieren und diesen einfach 16schen.

Sie kdnnen den Kopfzeilenrahmen auch gdnzlich entfernen, obwohl dies normalerweise nicht nétig ist. Ge-
hen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Kopfzeilenrahmen.

2. Klicken Sie auf das Symbol [ auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Kopf- und Fufizeilen.

Der Kopfzeilenrahmen wird nun samt Inhalt entfernt.

Bei FuBizeilen lasst sich auf die gleiche Weise vorgehen.
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Masterseiten

Sie haben in diesem Kapitel bereits die Kopf- und FuBlzeilen kennengelernt, die nur ein einziges Mal einge-
geben werden miissen, 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 ausgegeben. Wie der Name schon
sagt, sind Sie hier jedoch nicht auf ein paar Zeilen am oberen oder unteren Seitenrand beschrénkt, sondern
konnen die gesamte Seite befiillen.

Hinweis: Auf einer Masterseite diirfen allerdings nur Rahmen angebracht werden (Textrahmen, Grafi-
krahmen etc.). Tipp: Wenn Sie Text zu einer Masterseite hinzufiigen wollen, kénnen Sie dies dennoch
tun: Filigen Sie einfach einen Textrahmen ein.

Modchten Sie also einen Brief beispielsweise mit einem "Wasserzeichen" veredeln, fiigen Sie einfach einen
Grafikrahmen mit einer geeigneten Grafik auf der Masterseite ein und setzen die Option Textfluss in den
Eigenschaften der Grafik auf "Hinter Text". Das Wasserzeichen erscheint nun auf jeder Seite des Doku-
ments; der Text fliet dabei einfach dariiber hinweg.

Masterseite bearbeiten

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

Hinweis: Auf Masterseiten konnen nur Rahmen (Textrahmen, Grafikrahmen etc.) und Zeichnungen an-
gebracht werden. Informationen, wie man mit diesen Objekten arbeitet, finden Sie im Kapitel Rahmen
und Zeichnungen.

Eine Masterseite bearbeiten Sie also wie folgt:
1. Wechseln Sie mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Masterseiten in die Masterseitenansicht.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor. Um beispielsweise eine Grafik anzubringen, rufen Sie
den Ribbonbefehl Einfiigen | Grafik auf; um Text eingeben zu kdnnen, legen Sie mit dem Befehl Ein-
fiigen | Textrahmen einen Textrahmen an etc.

3. Wenn Sie fertig sind, rufen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Normal auf, um die Masterseitenansicht
wieder zu verlassen (alternativ: Rechtsklick fiir das Kontextmenti, Eintrag Masteransicht verlassen).

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

Kopf- und Fufszeilen sind iibrigens ebenfalls Bestandteile der Masterseite. Abgesehen von der Tatsache,
dass sie automatisch im oberen beziechungsweise unteren Seitenrand platziert werden, verhalten sich diese
im Prinzip wie auf der Masterseite eingefiigte Textrahmen.
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Unterschiedliche Masterseiten im gleichen Dokument

Normalerweise gilt die Masterseite fiir das gesamte Dokument. Méchten Sie innerhalb eines Dokuments un-
terschiedliche Masterseiten verwenden, muss das Dokument in Kapitel aufgeteilt werden, denn jedes Kapi-
tel hat seine eigene Masterseite. Lesen Sie dazu den Abschnitt Aufteilen eines Dokuments in Kapitel.

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

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.

Objekte auf der Masterseite fiir die Normalansicht sperren

Damit auf einer Masterseite angebrachte Objekte in der Normalansicht nicht versehentlich mit der Maus
verschoben werden konnen, lassen sich diese auf Wunsch "sperren".

Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Datei | Eigenschaften auf und wihlen Sie im Dialogfenster die Kartei-
karte Ansicht. Schalten Sie in der Rubrik Sperren diec Option Objekte auf der Masterseite ein.

Nun lassen sich in der Normalansicht die Objekte auf der Masterseite weder verschieben noch lésst sich ih-
re GrofBe dndern. Sie konnen nur noch in der Masterseitenansicht (Ribbonbefehl Ansicht | Masterseiten)
verdndert werden.

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

Tipp: Dokumenttext anzeigen

Auf der Masterseite wird der Dokumentinhalt aus der Normalansicht standardmafig nicht angezeigt. Moch-
ten Sie dennoch zur besseren Orientierung diesen Text (und die Objekte) Ihres Dokuments hier eingeblendet
sehen, gibt es in TextMaker folgende Funktion:

Klicken Sie einfach in der Masteransicht mit der rechten Maustaste in das Dokument und aktivieren Sie im
Kontextmenii den Befehl Dokumenttext anzeigen. Wenn Sie erneut auf den Befehl klicken, wird die An-
zeige wieder deaktiviert.

Die Anzeige dieser Inhalte hat keinen Einfluss auf die Bestandteile der Masteransicht und ist lediglich eine
optische Hilfe. Sie kdnnen in der Masteransicht diesen eingeblendeten Inhalt auch nicht bearbeiten.
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Aufteilen eines Dokuments in Kapitel

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

Abhilfe schaffen hier Kapitel. Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Umbruch | Kapitelumbruch konnen Sie
ein Dokument nédmlich in beliebig viele Kapitel aufteilen.

Dies hat folgende Auswirkungen auf die Seitenformatierung des Dokuments:
= Papierformat, Seitenausrichtung und Seitenrinder lassen sich fiir jedes Kapitel getrennt einstellen.
= Jedes Kapitel kann eine eigene Masterseite und somit auch eigene Kopfzeilen und Fuf3zeilen haben.

= Die Seitennummerierung kann in einem Kapitel bei Bedarf auf einen beliebigen Anfangswert zuriick-
gesetzt werden. Aullerdem lésst sich das Format der Seitennummern fiir jedes Kapitel einzeln einstellen.

= Schalten Sie in der Kapitelformatierung die Option Unterschiedliche linke und rechte Seiten an, lassen
sich fiir linke und rechte Seiten unterschiedliche Kopfzeilen, Fu3zeilen und Masterseiten anlegen (z.B.
bei einem Buch).

= Sie konnen bestimmen, dass ein Kapitel z.B. stets auf einer rechten Seite beginnen soll. Falls die erste
Kapitelseite dabei auf einer linken Seite landet, fiigt TextMaker automatisch eine Leerseite davor ein.

Das Aufteilen eines Dokuments in Kapitel ist insofern nicht nur dann sinnvoll, wenn Sie ein ldngeres Werk
mit einzelnen "Kapiteln" im herkdmmlichen Sinn schreiben. Es kann beispielsweise auch vorkommen, dass
Sie inmitten eines Dokuments auf das Querformat wechseln mochten, damit Sie mehr Platz fiir eine breite
Tabelle zur Verfiigung haben.

Fiigen Sie dazu einen Kapitelumbruch ein, stellen Sie das Papierformat in dem neuen Kapitel auf Querfor-
mat und erstellen Sie die Tabelle. Unterhalb der Tabelle fiigen Sie erneut einen Kapitelumbruch ein und set-
zen das Papierformat fiir dieses Kapitel wieder auf Hochformat, um den weiteren Text wieder im Hochfor-
mat schreiben zu konnen.

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

Kapitel einfiigen und entfernen
Um ein neues Kapitel anzulegen, fiigen Sie einfach einen Kapitelumbruch in den Text ein:
1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der das neue Kapitel beginnen soll.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Umbruch | Kapitelumbruch auf.
Alternativ finden Sie den Befehl unter Layout | Umbruch einfiigen | Kapitelumbruch

Der Kapitelumbruch ist nun eingefiigt. (Hinweis: Am Beginn eines neuen Kapitels fiihrt TextMaker stets
einen Seitenumbruch durch.)

Tipp: In der Statuszeile am unteren Rand des TextMaker-Fensters wird angezeigt, in welchem Kapitel sich
die Schreibmarke momentan befindet:
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Kapitelumbruch entfernen

Einen Kapitelumbruch kdnnen Sie wieder entfernen, indem Sie die Schreibmarke an den Beginn des Absat-
zes direkt unter dem Kapitelumbruch setzen und die Riicktaste<X betétigen. Das Kapitel vor dem Umbruch
wird dadurch in das Kapitel nach dem Umbruch integriert und tibernimmt auch dessen Kapitelformatierung.

Tipp: Wenn Sie das Symbol T fiir Formatierungszeichen auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz
eingeschaltet haben (sieche auch Abschnitt Nichtdruckbare Zeichen anzeigen), wird Thnen der Kapitelum-
bruch mit einer gepunkteten Linie angezeigt.

Kapitel auffinden

Mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Suchen | Gehe zu “* konnen Sie zu einem bestimmten Kapitel blit-
tern. Rufen Sie den Befehl dazu auf, wihlen Sie in der Liste die Option Kapitel und wiahlen Sie dann das
gewiinschte Kapitel aus.

Kapitel und die Seitenformatierung

Wichtig: In jedem Kapitel eines Dokuments kann eine andere Seitenformatierung verwendet werden.

Zur Wiederholung — zur Seitenformatierung gehoren:
= Papierformat, Seitenausrichtung und Rénder

= Kopfzeilen, FuB3zeilen und Masterseiten

= Seitennummern (Anfangswert, Format)

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

Unterteilen Sie das Dokument nun mit dem Befehl Einfiigen | Umbruch ™ | Kapitelumbruch in mehrere
Kapitel, tibernehmen die neuen Kapitel zunichst die urspriingliche Seitenformatierung. Denn es gilt:

Wichtig: Wenn Sie einen Kapitelumbruch einfiigen, iibernimmt das daraus resultierende neue Kapitel
zunichst die Seitenformatierung und die Masterseite des aktuellen Kapitels. Anschliefend kénnen Sie
Seitenformatierung und Masterseite jedoch in jedem Kapitel separat dndern.

Sie kdnnen nun also fiir jedes Kapitel z.B. andere Kopf- und FuBzeilen anlegen oder ein anderes Papierfor-
mat einstellen usw.

Kapitelformatierung

Abgesehen von der Tatsache, dass die Seitenformatierung in jedem Kapitel anders eingestellt werden kann,
gibt es zusitzlich noch die Kapitelformatierung.
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Die Seitenformatierung eines Kapitels dndern Sie iiber die bekannten Befehle (siche Seitenformatierung).

Um die Kapitelformatierung zu dndern, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an eine beliebige Stelle innerhalb des gewiinschten Kapitels — oder mar-
kieren Sie mehrere Kapitel, um deren Formatierung gleichzeitig zu 4ndern. Die Markierung kann dabei
in einem beliebigen Absatz des ersten Kapitels beginnen und irgendwo im letzten enden.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Layout | Kapitel [ED] auf.

Seite emnnchten =,

Seitenformat  Kapitel  Falzmarken

Masterseiten
[] Unterschiedliche erste Seite

[} Unterschiedliche linke und rechte Seiten

Urrandung und Schattierung der Masterseiten:  Andern +
[ Overlap header [ Overlap footer
Kapitel beginnt auf Vertikale Ausrichtung
© EBclichiger Seite O Qben
() Rechter Seite ==| O Zentriert
() Linker Seite - Unten
) Blocksatz

Kapitelnumrmer
O Automatisch
) Wert:

Seitennummern...

Ak

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor (siche unten) und bestitigen Sie mit OK.

In dem Dialogfenster dieses Befehls lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

= Masterseiten

Einstellungen fiir die Masterseite(n) des Kapitels dndern (siche auch Abschnitt Masterseiten):

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

Unterschiedliche linke und rechte Seiten: Diese Option benétigen Sie, wenn Thr Dokument beidseitig
gedruckt werden soll, wie das beispielsweise bei einem Buch der Fall ist. Wird sie eingeschaltet, legt
TextMaker eine Masterseite flir alle linken Seiten des Dokuments — und eine andere fiir alle rechten an.
Dies ermdglicht es, zum Beispiel die Seitennummer in der FuBzeile auf linken Seiten links und auf rech-
ten Seiten rechts zu platzieren.
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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 konnen Sie Masterseiten — und somit alle ent-
sprechenden Dokumentseiten des Kapitels — mit einer Umrandung oder Schattierung versehen. Klicken
Sie dazu auf die Schaltfliche Andern und wihlen Sie dann, fiir welche Masterseite Sie diese Einstellun-
gen dndern mochten. Es erscheint darauthin das iibliche Dialogfenster zum Anbringen von Umrandungs-
linien beziehungsweise Schattierungen. Siehe dazu auch Abschnitt Seitenhintergrund &ndern.

= Kapitel beginnt auf

Wenn Sie einen Kapitelumbruch einfligen, macht TextMaker stets auch einen Seitenumbruch. Neue Ka-
pitel beginnen also immer auf einer neuen Seite.

Andern Sie nun die Option Kapitel beginnt auf von der Standardeinstellung Beliebiger Seite beispiels-
weise auf Rechter Seite, sorgt TextMaker dafiir, dass das Kapitel stets auf einer rechten Seite beginnt.
Falls der Kapitelbeginn dann auf eine linke Seite fillt, fiigt TextMaker automatisch eine Leerseite ein,
damit das Kapitel wieder auf der nédchsten rechten Seite beginnt.

In Biichern ist es beispielsweise iiblich, alle Kapitel auf einer rechten Seite beginnen zu lassen. Der Le-
ser findet dadurch beim schnellen Durchbléttern den Beginn neuer Kapitel leichter.

= Vertikale Ausrichtung
Hier lésst sich die vertikale Ausrichtung des FlieBtextes auf der Seite d&ndern.

Wihlen Sie beispielsweise die Option Zentriert, wird der Text vertikal in der Mitte der Seite zentriert.
Bei der Option Vertikaler Blocksatz wird der Abstand zwischen den Absétzen gleichméBig so erwei-
tert, dass der FlieBtext genau am oberen Blattrand beginnt und genau am unteren endet.

= 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 Automatisch auf Wert, kdnnen
Sie einen eigenen Wert fiir die Kapitelnummer angeben. Tragen Sie fiir die Kapitelnummer im dritten
Kapitel beispielsweise den Wert "5" ein, lauten die Kapitelnummern im Dokument 1, 2, 5, 6, 7 etc.

Tipp: Die Kapitelnummer kann {iber den Ribbonbefehl Einfiigen | Feld {4} jederzeit im Text ausgege-
ben werden (beispielsweise in der Kopf-/Fulzeile).

= Schaltfliche Seitennummern

Sie konnen in ein Dokument (z.B. in der Kopf-/Fuf3zeile) jederzeit ein Seitennummer-Feld einfiigen,
das die aktuelle Seitennummer ausgibt. Diese Schaltfliche 6ffnet ein Dialogfenster, in dem sich das For-
mat der Seitennummern dndern ldsst. AuBBerdem kdnnen Sie darin den Anfangswert fiir die Seitennum-
merierung manuell auf einen festen Wert setzen.

Lesen Sie dazu den Abschnitt Seitennummern formatieren.

= Karteikarte Seitenformat

Auf der Karteikarte Seitenformat in diesem Dialogfenster konnen Sie das Seitenformat (PapiergroBe,
Ausrichtung, Seitenrdnder etc.) einstellen. Informationen zu den einzelnen Optionen finden Sie im Ab-
schnitt Seite einrichten.

Es sei noch einmal daran erinnert, dass Sie das Seitenformat fiir jedes einzelne Kapitel anders einstellen
konnen. Haben Sie ein Dokument also in mehrere Kapitel aufgeteilt und mdchten die Formatierung der
Seiten des gesamten Dokuments dndern, miissen Sie zuvor auch das gesamte Dokument markieren.
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Seitennummern formatieren

Mit dem weiter unten abgebildeten Dialogfenster Seitennummern lésst sich das Format der Seitennummern
fiir das aktuelle Kapitel &ndern. AuBBerdem kénnen Sie darin den Anfangswert fiir die Seitennummerierung
manuell auf einen festen Wert setzen.

Im Detail:

Wie im Abschnitt Seitennummer einfiigen beschrieben, wird mit dem Befehl E Seitennummer auf der
Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Kopf- und FuBlzeilen ein Feld eingefiigt, das die aktuelle Seitennummer
ausgibt. Typischerweise wird die Seitennummer in der Kopf- und Fulizeile eingefligt, es ist aber auch an ei-
ner anderen Stelle im normalen Text moglich.

Zum Formatieren der eingefiigten Seitennummern gibt es die folgenden alternativen Methoden:

= Fiihren Sie einen Doppelklick auf das eingefiigte Seitennummer-Feld aus, es 6ffnet sich das Dialogfens-
ter Feld bearbeiten. Betitigen Sie hier die Schaltfliche Einstellungen (nur verfiigbar, wenn bei Format
die Option Kapiteleinstellungen verwenden ausgewéhlt ist).

= Oder klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil des Ribbonbefehls Einfiigen | Gruppe Kopf-und Fufi-
zeilen | Seitennummer ~ und wéhlen den Eintrag Seitennummerformat.

= QOder rufen Sie den Ribbonbefehl Layout | Kapitel auf und betétigen die Schaltfliche Seitennummern.

Bitte beachten Sie: Voraussetzung fiir die Anzeige der Seitennummerierung im Dokument ist, dass Sie
zuerst ein entsprechendes Feld fiir Seitennummern eingefiigt haben. Uber die gerade beschriebenen We-
ge fiigen Sie kein Feld ein, konnen aber ein bereits vorhandenes Seitennummer-Feld bearbeiten.

Alle oben aufgefiihrten Methoden 6ffnen das folgende Dialogfenster:

Coarhmm i 1 e S
SN o 1

m

Murnmerierung

0 Automatizch

) Wert: —

Optionen

Zahlenformat: 1,2 3, .. W

[ ] Uberschriftennummer einschliefen
Uberschriftenebene: Uberschrift 1 W
Trennzeichen: - (Trennstrich) W

Beispiel

Anwenden auf:
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Anmerkung: Die Optionen in diesem Dialogfenster gehdren zur Kapitelformatierung. Sie konnen also fiir
jedes Kapitel in einem Dokument eigene Einstellungen festlegen.

Optionen des Dialogfensters
Folgende Optionen sind in dem Dialogfenster verfiigbar:

* Nummerierung

TextMaker nummeriert die Seiten eines Dokuments automatisch durch. Die erste Seite im Dokument ist
normalerweise also Seite 1, die zweite Seite 2 etc. etc.

Bei Bedarf konnen Sie aber manuell in die Seitennummerierung eingreifen und die Seitennummer fiir die
erste Seite eines bestimmten Kapitels auf einen festen Wert setzen.

Andern Sie diese Einstellung in dem betreffenden Kapitel dazu von Automatisch auf Wert und tragen
Sie daneben den gewiinschten Anfangswert fiir die Seitennummerierung ein. Diese Seitennummer wird
dann der ersten Seite des aktuellen Kapitels zugewiesen.

Haben Sie also beispiclsweise "42" eingetippt, erhilt die erste Seite des Kapitels die Seitennummer 42,
die zweite Seite 43 etc.

= Zahlenformat
Hier konnen Sie das Zahlenformat der Seitennummern dndern.
Zur Wahl stehen Formate wie arabische Zahlen (1, 2, 3, ...), Buchstaben (A, B, C, ...) und romische
Zahlen (I, IL, 111, ...).

= Uberschriftennummer einschlief3en, Uberschriftenebene und Trennzeichen

Wenn Sie die Option Uberschriftennummer einschlieien aktivieren, wird der Seitennummer die Num-
mer der jeweils aktuellen Uberschrift vorangestellt.

Hinweis: Dies funktioniert nur, wenn die Uberschriften des Dokuments mit einer Nummerierung ver-
sehen worden sind. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Uberschriften nummerieren.

Bei Uberschriftebene kénn“en Sie auswéihlen, die Uberschriften welcher Uberschriftenebene hierzu her-
angezogen werden sollten (Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc.)

AuBerdem lésst sich bei Trennzeichen einstellen, welches Zeichen zum Trennen zwischen Uberschrif-
tennummer und Seitennummer verwendet werden soll.

Ein Beispiel: Wenn Sie ein Seitennummer-Feld auf der Seite 42 eines Dokuments einfiigen und die auf
dieser Seite aktuelle Uberschrift der Ebene 1 lautet (inklusive Nummerierung): "'5. Die Lirche", so gibt
dieses Feld folgendes aus: 5.-42.

= Anwenden auf

Hier kénnen Sie auswihlen, ob die in diesem Dialogfenster vorgenommenen Anderungen nur auf das ak-
tuelle Kapitel oder auf das gesamte Dokument angewendet werden sollen.

Hinweis: Wenn Sie das Dialogfenster iiber den Ribbonbefehl Layout | Kapitel (Schaltfliche Seitennummern) aufgerufen ha-
ben, ist diese Option automatisch auf das aktuelle Kapitel eingestellt.
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Seitenhintergrund andern

Wie im Abschnitt Kapitelformatierung bereits erwéhnt, kdnnen Sie mit dem Ribbonbefehl Layout | Kapitel
auch den Hintergrund der Seiten eines Dokuments dndern — iliber Schattierung beispielsweise einfarben.

Es gibt hierfiir allerdings noch einen anderen Befehl, der deutlich mehr Optionen bietet: den Ribbonbefehl
Layout | Seitenhintergrund.

FreeOffice: Der Befehl Seitenhintergrund ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

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

Layout | Seitenhintergrund

Mit dem Ribbonbefehl Layout | Seitenhintergrund lisst sich der Seitenhintergrund fiir das gesamte Doku-
ment dndern. Verwenden Sie diesen Befehl wie folgt:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Layout | Gruppe Bereich | Seitenhintergrund [ auf.
2. Es erscheint das Dialogfenster "Hintergrund".

3. Wihlen Sie in der autklappbaren Liste Fiilltyp, welche Art von Fiillung fiir den Seitenhintergrund ver-
wendet werden soll. Sie konnen entweder einen Farbton, ein Muster, eine Grafik (als Kachel) oder ver-
schiedene Arten von Farbverldufen wihlen.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und bestitigen Sie mit OK.

Weitere Informationen zu obigem Dialogfenster finden Sie im Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte
Fiillung. Darin wird die Karteikarte "Fiillung" fiir Objekte beschrieben, die mit diesem Dialogfenster prak-
tisch identisch ist.

Drucken: Beachten Sie, dass diese Art von Seitenhintergrund normalerweise nur auf dem Bildschirm ange-
zeigt wird — er erscheint nicht in Ausdrucken. Es gibt allerdings eine Dokumentoption, mit der Sie dies &n-
dern konnen: Wenn Sie im Dialogfenster des Ribbonbefehls Datei | Eigenschaften auf der Karteikarte An-
sicht die Option Seitenhintergrund drucken aktivieren, wird der Hintergrund auch ausgedruckt.

Layout | Kapitel
Etwas anders funktioniert der Ribbonbefehl Layout | Kapitel:

Mit diesem Befehl lésst sich der Seitenhintergrund fiir das aktuelle Kapitel andern (genauer gesagt: fiir des-
sen 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 Ribbonbefehl Layout | Kapitel m auf.
3. Es erscheint das Dialogfenster "Seite einrichten".

4. Klicken Sie auf der Karteikarte Kapitel bei Umrandung und Schattierung der Masterseiten auf die
Schaltflaiche Andern und wihlen Sie, welche Art von Masterseite(n) des Kapitels gedndert werden soll.

5. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schattierung.
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6. Wihlen Sie dann bei Typ, welche Art von Fiillung fiir den Seitenhintergrund verwendet werden soll. Bei
diesem Befehl lasst sich lediglich zwischen Raster (Farbton) oder Muster wihlen.

7. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und bestétigen Sie mit OK.

Weitere Informationen zur obigen Karteikarte finden Sie im Abschnitt Schattierung. Darin wird das Dialog-
fenster "Schattierung” fiir Textabsétze beschrieben, das mit dieser Karteikarte 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 (siche auch Abschnitt Aufteilen eines Dokuments in Kapitel).

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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Falz- und Lochmarken

FreeOffice: Die Funktionen zum FEinfiigen von Falzmarken/Lochmarken sind in SoftMaker FreeOffice
nicht enthalten.

Gelegentlich ist es sehr hilfreich, wenn Ihnen Markierungen anzeigen, an welcher Stelle die Ausdrucke fiir
Briefe geknickt werden sollen oder auch wo der Locher zum Abheften Threr Papierdokumente angesetzt
werden muss. Hierfiir gibt es in TextMaker eine praktische Losung: Falzmarken und Lochmarken.

Auf welchen Seiten des Dokuments diese Marken erscheinen, ist wahlbar (entweder nur die erste Seite, nur
gerade/ungerade Seiten oder alle Seiten des Dokuments).

Wenn Sie Ihr Dokument in Kapitel aufgeteilt haben (siche Abschnitt Aufteilen eines Dokuments in Kapi-
tel), bezieht sich die Auswahl nur auf die markierten Kapitel.

Hinweis: Wird nach einem Kapitel mit bestehenden Falzmarken/Lochmarken ein neues Kapitel einge-
fiigt, dann erscheinen dieselben Marken auch im neuen Kapitel.

Gehen Sie zum Einfiigen von Falz- oder Lochmarken wie folgt vor:

Klicken Sie auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Seite einrichten auf das Gruppenpfeilchen 4 an der rech-
ten unteren Ecke zum Offnen des Dialogfensters und wechseln Sie auf die Karteikarte Falzmarken.

eite einnichten

Seitenformat ~ Kapitel = Falzmarken
Falzmarken
B Falzmarken anzeigen

Falzrnarken: Crei gleich grofe Teile V

Alle Papiergrofen aulfier DIN A4 verwenden stets drei
gleich grofie Teile,

Seiten: Marken auf der ersten Kapitelseite anzeigen o

Lochmarke

|| Lochmarken anzeigen

Seiten:
Optionen

Position: Links b
Abstand zur Blattkante: 0.5 cm =
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Im Dialogfenster finden Sie folgende Optionen:

Rubrik Falzmarken

Mit Falzmarken bringen Sie eine obere und eine untere Markierung fiir das Falzen von Briefen in Threm Do-
kument an. Aktivieren Sie dazu das Kontrollkdstchen Falzmarken anzeigen.

Wihlen Sie dann aus den beiden Listen darunter, mit welchen Abstédnden zueinander die Falzmarken auf der
Seite platziert werden und auf welchen Seiten sie erscheinen sollen.

= In der Liste Falzmarken konnen Sie zwischen den folgenden vertikalen Abstdnden wéhlen:
Drei gleich grofie Teile: Die Falzmarken unterteilen das Blatt in gleich grofle Absténde.

DIN-A4 Kkleiner Briefkopf: Die Falzmarken unterteilen das Blatt in die Abstdnde 87 / 105/ 105 mm
von der oberen Blattkante aus gesehen (Form A nach DIN 5008).

DIN-A4 groBer Briefkopf: Die Falzmarken unterteilen das Blatt in die Abstdnde 105/ 105 / 87 mm
von der oberen Blattkante aus gesehen (Form B nach DIN 5008).

Hinweis: Ist die PapiergroBe auf der Karteikarte Seitenformat auf eine andere als DIN-A4 eingestellt,
werden Falzmarken immer automatisch als drei gleich grofie Teile auf der Seite platziert.

= In der Liste Seiten legen Sie fest, auf welchen Seiten Falzmarken erscheinen sollen:

Auf der ersten Seite, auf ungeraden Seiten, auf geraden Seiten oder auf allen Seiten des Dokuments.
(Ein Dokument, das nicht in Kapitel aufgeteilt wurde, wird einfach wie ein einziges Kapitel behandelt.)

Wenn Sie Thr Dokument in Kapitel aufgeteilt haben, bezieht sich die Auswahl nur auf das markierte Ka-
pitel und nicht auf das gesamte Dokument. Méchten Sie die Auswahl also auf alle Kapitel anwenden,
miissen Sie zuvor auch alle Kapitel markieren.

Rubrik Lochmarke

Mit einer Lochmarke bringen Sie eine mittige Markierung als Orientierung zum Lochen des Dokuments an.
Aktivieren Sie dazu das Kontrollkédstchen Lochmarken anzeigen.

Legen Sie dann in der Liste Seiten darunter fest, auf welchen Seiten Lochmarken erscheinen sollen:

Auf der ersten Seite, auf ungeraden Seiten, auf geraden Seiten oder auf allen Seiten des Dokuments. (Ein
Dokument, das nicht in Kapitel aufgeteilt wurde, wird einfach wie ein einziges Kapitel behandelt.)

Wenn Sie Ihr Dokument in Kapitel aufgeteilt haben, bezieht sich die Auswahl nur auf das markierte Kapitel
und nicht auf das gesamte Dokument. Mdchten Sie die Auswahl also auf alle Kapitel anwenden, miissen Sie
zuvor auch alle Kapitel markieren.

Rubrik Optionen

= Position
Hier konnen Sie wihlen, ob die Falzmarken/Lochmarken links, rechts oder an beiden Seitenrdndern er-
scheinen sollen.

= Abstand zur Blattkante

Um den seitlichen Abstand der Falzmarken/Lochmarken zu dndern, tippen Sie hier den gewiinschten
Wert ein oder nutzen Sie die Pfeiltasten.
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Andern von Falz- und Lochmarken

Fiir ein normales Dokument (ohne Aufteilung in Kapitel) d&ndern Sie die Falzmarken/Lochmarken ganz ein-
fach, indem Sie erneut das obige Dialogfenster aufrufen und eine andere Auswahl aus den oben beschriebe-
nen Listen treffen. Die Anderung wird darauthin auf das gesamte Dokument angewendet.

Wenn Sie Thr Dokument in Kapitel aufgeteilt haben und die Anzeige der Falzmarken/Lochmarken nur fiir
ein bestimmtes Kapitel anpassen mochten, setzen Sie die Schreibmarke zuvor in das entsprechende Kapitel
und treffen Sie dann eine andere Auswahl aus den oben beschriebenen Listen. Die Anderungen werden dar-
aufthin nur fiir das aktuelle Kapitel angewendet. Um die Anderungen auf alle Kapitel anzuwenden, markie-
ren Sie dementsprechend zuvor alle Kapitel.

Entfernen von Falz- und Lochmarken

Zum Entfernen von Falzmarken oder Lochmarken deaktivieren Sie das entsprechende Kontrollkédstchen im
obigen Dialogfenster wieder.

Haben Sie das Dokument in Kapitel aufgeteilt, setzen Sie die Schreibmarke zuvor in das betreffende Kapi-
tel, aus dem Sie die Marken entfernen mochten.
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Formatvorlagen

Eine besondere Arbeitserleichterung fiir Textverarbeitungs-Profis stellen die Formatvorlagen dar.

Bendtigen Sie eine bestimmte Zeichen- oder Absatzformatierung haufiger, lohnt es sich, dafiir eine Format-
vorlage zu erstellen. Diese konnen Sie dann auf beliebig viele Textstellen anwenden — und schon wird die-
ser Text so formatiert, wie Sie es in der Vorlage bestimmt hatten.

Und: Sie sparen dadurch nicht nur die Zeit, immer wieder die gleichen Formatierungen anzubringen,
sondern Sie sorgen auch dafiir, dass Ihr Dokument einheitlich formatiert ist. Denn: Andern Sie die For-
matierung einer Formatvorlage, dndert sich die Formatierung aller Textstellen, denen Sie diese Vorlage
zugewiesen haben!

In der Praxis kann das so aussehen: Sie legen eine Absatzvorlage namens "Uberschriften" an, in der Sie eine
grofere, fette Schrift wihlen, die Absatzausrichtung auf zentriert setzen usw. Jetzt brauchen Sie bei Uber-
schriften nur noch diese Vorlage anzuwenden, und schon wird der Absatz entsprechend formatiert.

Sie kénnen {ibrigens in jedem Dokument andere Formatvorlagen anlegen — diese werden innerhalb des Do-
kuments gespeichert.

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

= Zeichenvorlagen

In einer Zeichenvorlage konnen Sie ein hdufig bendtigtes Zeichenformat (Schriftart, Schriftgrofe, Text-
auszeichnungen etc.) speichern und es dann immer wieder auf beliebige Zeichen anwenden.

ﬁ .

Dafiir finden Sie in der Seitenleiste (oben) die Schaltfliche Zeichenvorlagen

= Absatzvorlagen

In einer Absatzvorlage konnen Sie ein hdufig benétigtes Absatzformat (Einziige, Tabulatoren, Ausrich-
tung etc.) speichern und es dann immer wieder auf beliebige Absitze anwenden.

Dafiir finden Sie in der Seitenleiste (oben) die Schaltfliche Absatzvorlagen 1

= Formatvorlagen verwalten

FreeOffice: Der Vorlagenmanager ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.
Mit dem Vorlagenmanager konnen Sie Zeichen- und Absatzvorlagen zwischen Dokumenten hin- und
herkopieren und so deren Aussehen aneinander angleichen.

Dafiir ist der Vorlagenmanager zustindig, den Sie in der Seitenleiste (unten) iiber die Schaltfliche Ver-
walten finden.

= Dokumentvorlagen

Besonders haufig benétigte Formatvorlagen lassen sich in einer Dokumentvorlage speichern.

Beim Anlegen eines neuen Dokuments ldsst Sie TextMaker ndmlich auswéhlen, auf welcher Dokument-
vorlage dieses basieren soll. Alle in dieser Dokumentvorlage enthaltenen Zeichen- und Absatzvorlagen
stehen dann auch in dem neuen Dokument zur Verfiigung.
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Ausfiihrliche Information zu diesen Themen finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den nichsten Seiten.

Zeichenvorlagen

In einer Zeichenvoriage kdnnen Sie ein hiufig bendtigtes Zeichenformat (Schriftart, Schriftgrof3e, Textaus-
zeichnungen etc.) speichern und es dann immer wieder auf beliebige Zeichen anwenden.

Mochten Sie beispielsweise in einem Vertrag kleingedruckte Bereiche in einer anderen Schrift und einer
kleineren Grofie drucken, erstellen Sie sich einfach eine entsprechende Zeichenvorlage — nennen wir sie
"Kleingedruckt" — und wenden diese an den gewiinschten Stellen an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen und Absatzvorlagen (siche Absatzvorlagen) liegt
darin, dass in Zeichenvorlagen nur das Zeichenformat gespeichert wird, in Absatzvorlagen hingegen sowoh!
das Absatzformat (Einziige, Tabulatoren, Ausrichtung etc.) als auch das Zeichenformat.

Dementsprechend sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen anwendbar, Absatzvorlagen hingegen
nur auf komplette Absétze.

Auf den néchsten Seiten finden Sie ausfiihrliche Informationen zum Arbeiten mit Zeichenvorlagen. Folgen-
de Themen werden darin behandelt:

= Zeichenvorlagen erstellen

= Zeichenvorlagen anwenden

= Zeichenvorlagen bearbeiten

= Geltungsbereich von Zeichenvorlagen

= Zeichenvorlage "Normal"

= Zeichenvorlagen "Basierend auf"

= Zeichenvorlagen und die Seitenleiste

Hinweis: Auf den folgenden Seiten wird iiberwiegend das Vorgehen mittels Dialogfenster beschrieben,
das Sie durch Rechtsklick mit der Maustaste iiber das Kontextmenii (Eintrag Zeichenvorlage) erreichen.
Diese Aufgaben lassen sich auch komfortabel mit den Direkt-Befehlen in der Seiten/eiste umsetzen, die
im letzten Abschnitt Zeichenvorlagen und die Seitenleiste beschrieben werden.

Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese auf der Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Fenster |
Seitenleisten ein.

Zeichenvorlagen erstellen

Um eine Zeichenvorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text das Kontextmenii auf und wahlen den Eintrag Zeichenvorlage.

Es oftnet sich folgendes Dialogfenster:
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[T | Anvenden

Schliefen

MNeu...
Meu aus Markierung...
Bearbeiten...

Altualisieren

Anzeigen: Benutzte Vorlagen ~ B

2. Wihlen Sie in der linken Liste die Vorlage aus, auf der Ihre neue Zeichenvorlage basieren soll. Im Zwei-
felsfall ist dies die Vorlage "Normal".
Hinweis: Vorselektiert ist hier im Dialogfenster stets die Vorlage des Textabschnitts, in dem sich die Schreibmarke vor dem Auf-

rufen des Befehls Zeichenvorlage befunden hat. Zum Andern der Vorlagen-Basis — auch noch im Nachhinein — beachten Sie
bitte die Erlduterungen im Abschnitt Zeichenvorlagen "Basierend auf”.

3. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Neu.
4. Geben Sie der Zeichenvorlage einen beliebigen Namen.

5. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem der Befehlsgruppe Start | Zeichen weitgehend entspricht. Stel-
len Sie hier die gewliinschte Zeichenformatierung ein (siche Abschnitt Zeichenformatierung).

6. Wenn Sie die Formatvorlage hiufig benodtigen, konnen Sie ihr ein Tastenkiirzel zuordnen (siche unten).

7. Wurden alle gewiinschten Einstellungen vorgenommen, klicken Sie im Dialogfenster Zeichen auf OK,
um die Vorlage zu erzeugen.

8. Verlassen Sie das Dialogfenster Zeichenvoriage mit Schlieflen.

Die Vorlage ist nun erzeugt und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren Sie gleich (im Abschnitt Zei-
chenvorlagen anwenden).

Zeichenvorlagen aus bestehendem Text erstellen

Alternativ kdnnen Sie auch erst Text nach Wunsch formatieren und dann eine neue Vorlage erstellen, die
genau diese Formatierung iibernimmt. Verwenden Sie dazu die Schaltfliche Neu aus Markierung statt der
Schaltfldche Neu.

Diese Vorgehensweise ist praktisch, wenn Sie Text zuvor "von Hand" formatiert haben und nun eine Zei-
chenvorlage 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, -gréf3e etc).
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2. Setzen Sie die Schreibmarke in diesen Textabschnitt (oder markieren Sie ihn; beides funktioniert glei-
chermalfien).

3. Erstellen Sie, wie weiter oben beschrieben, eine neue Zeichenvorlage liber den Befehl Zeichenvorlage.
Wichtig: Verwenden Sie jetzt aber im Dialogfenster nicht die Schaltfliche Neu, sondern die Schaltflache
Neu aus Markierung.

Eine so erzeugte Vorlage verhilt sich genau wie alle anderen Vorlagen. Der einzige Unterschied ist, dass sie
beim Anlegen die Formatierung von bestehendem Text tibernimmt. (Sie konnen die Formatierung der Vor-
lage aber natiirlich auch weiterhin jederzeit &ndern — unabhéngig von diesem Text.)

Tastenkiirzel verwenden

Bendtigen Sie eine Formatvorlage besonders héufig, konnen Sie ihr jederzeit ein Tastenkiirzel geben. Das
hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit einem einzigen Tastendruck aktivieren kénnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten und wechseln
im erscheinenden Dialogfenster auf die Karteikarte Vorlage. Setzen Sie dort die Schreibmarke in das Ein-
gabefeld Tastenkiirzel und driicken Sie die gewiinschte Tastenkombination (beginnend mit Strg oder Alt).

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betitigen, die bereits belegt ist, wird unter dem Eingabefeld
Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momentan belegt ist. Sie sollten dann die Riicktaste<X betitigen,
um Thr Tastenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls iiber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder gar die eines TextMaker-Befehls.

Wir empfehlen Thnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten Strg und Umschalt zu verwenden, da die-
se 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 mochten.

2. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text {iber das Kontextmenii den Befehl Zeichenvorlage auf.
3. Wihlen Sie in dem Dialogfenster in der linken Liste die gewiinschte Vorlage.

Tipp: In der rechten Hélfte des Dialogfensters wird eine kleine Vorschau der ausgewéhlten Vorlage
présentiert. Sie konnen diese Vorschau iiber die Schaltflachen >> bzw. << ein- oder ausschalten.

4, Klicken Sie auf Anwenden.

Sofort &ndert sich die Formatierung des markierten Textes so, wie Sie es in der Zeichenvorlage festgelegt
hatten. Aulerdem wird die Zeichenvorlage fiir die weiteren Eingaben wirksam, die Sie direkt nach dem
Text neu eintippen.

Tipp 1: Wenn Sie Formatvorlagen hiufig verwenden, sollten Sie die Direkt-Befehle in der Seitenleiste
beachten. Mit ihnen konnen sie Vorlagen blitzschnell anwenden und auch bearbeiten. Siehe Abschnitt
Zeichenvorlagen und die Seitenleiste.

Tipp 2: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewiesen, konnen Sie die Vorlage noch schnel-
ler anwenden: Markieren Sie den gewiinschten Text und betdtigen Sie die gewéhlte Tastenkombination.
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Um die Vorlage wieder vom Text zu entfernen, weisen Sie dem Text die Zeichenvorlage "Normal" zu. Text,
dem eine Zeichenvorlage zugewiesen wurde, 1asst sich aber natiirlich auch weiterhin iiber die Zeichenfor-
matierung der Befehlsgruppe Start | Zeichen formatieren.

Zeichenvorlagen bearbeiten

Selbstverstindlich konnen Sie Zeichenvorlagen jederzeit wieder abandern.

Wichtig: Wenn Sie die Formatierung einer Zeichenvorlage abiandern, dndert sich automatisch die Forma-
tierung aller Textstellen, die mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings nur eingeschrankt
fiir Text, bei dem Sie die Formatierung nach dem Zuweisen der Formatvorlage manuell gedndert haben
(siehe nachster Abschnitt).

Um eine Zeichenvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermalen vor:
1. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text iiber das Kontextmenii den Befehl Zeichenvorlage auf.

2. Wihlen Sie in dem Dialogfenster die zu 4ndernde Vorlage in der Liste.
3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

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

5. Klicken Sie im Dialogfenster Zeichen auf OK.

6. Verlassen Sie das Dialogfenster Zeichenvoriage mit Schlieflen.

Die Vorlage wurde nun entsprechend geéndert.

Angezeigte Zeichenvorlagen in der Liste "Anzeigen" bestimmen
Anzeigen: AlleVorlagen .

StandardméBig werden im Dialogfenster Zeichenvorlage alle verfiigbaren Vorlagen angezeigt. Wechseln
Sie bei Bedarf zwischen den folgenden Optionen, welche Vorlagen in der Liste erscheinen sollen:

Alle Vorlagen: Alle verfiigbaren Vorlagen anzeigen. Das sind alle vordefinierten Vorlagen und die von Ihnen
selbst angelegten Vorlagen.

Vorlagen im Dokument: Nur die Vorlagen anzeigen, die im Dokument in Benutzung sind und die von Ihnen
selbst angelegten Vorlagen.

Benutzte Vorlagen: Nur die Vorlagen anzeigen, die im Dokument tatsdchlich in Benutzung sind.

Eine Zeichenvorlage aus bestehendem Text aktualisieren

Die Schaltfliche Aktualisieren im Dialogfenster Zeichenvorlage erlaubt es Ihnen, eine Formatvorlage "aus
dem Text" zu aktualisieren.

Betitigen Sie diese Schaltfliche, wird die Formatierung des momentan markierten Textes auf die gewéhlte
Vorlage iibertragen. Die Vorlage iibernimmt also exakt die Formatierung dieses Textabschnitts.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
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1. Bringen Sie an einem Textabschnitt die gewiinschten Zeichenformatierungen an (Schriftart, -gréf3e etc).

2. Setzen Sie die Schreibmarke in diesen Textabschnitt (oder markieren Sie ihn; beides funktioniert glei-
chermaf3en).

3. Rufen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenii auf und wahlen den Eintrag Zeichenvorlage.
4. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage in der Liste.
5. Klicken Sie auf Aktualisieren.

Die Vorlage "vergisst" nun ihre alten Formatierungseinstellungen und iibernimmt die Formatierung des ge-
wihlten Textabschnitts. (Sie konnen die Formatierung der Vorlage aber natiirlich auch weiterhin jederzeit
dndern — unabhingig von diesem Textabschnitt.)

Zeichenvorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Zeichenvorlage im aktuellen Dokument zu 16schen, selektieren Sie diese im obigen Dialogfenster
per Mausklick und klicken auf die Schaltfliche Loschen. Um ihr einen neuen Namen zu geben, klicken Sie
auf Umbenennen und tippen den neuen Namen ein.

Anmerkung: Fiir die vordefinierten Vorlagen, die Sie im Dialogfenster unter Anzeigen: Alle Vorlagen aufrufen konnen, ist Loschen
nicht moéglich. Sie konnen diese Vorlagen aber auf ihren Auslieferungszustand Zuriicksetzen, falls Sie von Thnen bearbeitet wurden
(beim Zuriicksetzen werden sie aus Vorlagen im Dokument/Benutzte Vorlagen geldscht). Haben Sie vordefinierte Vorlagen bearbei-
tet oder bereits im Text eingesetzt, erscheinen sie in der Liste Anzeigen: Vorlagen im Dokument/Benutzte Vorlagen und lassen sich
aus dieser Liste wiederum l6schen, bleiben aber in der Liste Anzeigen: Alle Vorlagen in ihrem Auslieferungszustand erhalten. Fiir
die Standardvorlage "Normal" gilt: diese kann weder geldscht, zuriickgesetzt oder umbenannt werden.

Nach dem Ldschen bzw. Zuriicksetzen einer Zeichenvorlage behalten die mit ihr formatierten Textstellen im
Dokument weiterhin ihre Formatierung. Diesen Textstellen wird nun die Zeichenvorlage direkt zugeordnet,
auf der die geloschte Vorlage basierte (siche Abschnitt Zeichenvorlagen "Basierend auf™). Diejenigen For-
matierungsoptionen, die in der geldschten Vorlage explizit eingestellt waren und die jetzt im Text verblie-
ben sind, werden behandelt, als wurde der Text manuell formatiert — und bleiben somit erhalten, auch wenn
Sie spiter Formatierungen in der Vorlage dndern.

Gibt es Zeichenvorlagen, die auf der geloschten Vorlage basierten, werden diese nunmehr direkt mit der
Vorlagen-Basis der geléschten Vorlage verkniipft.

Zeichenvorlagen in einer Dokumentvorlage lIoschen oder umbenennen

Um die Formatvorlagen in einer Dokumentvorlage zu 16schen oder umzubenennen, 6ffnen Sie die Doku-
mentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und speichern dann die Dokumentvorlage.

Geltungsbereich von Zeichenvorlagen

Sie haben eine Zeichenvorlage verdndert, an manchen Textstellen, denen diese Vorlage zugewiesen wurde,
ist aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese Stellen nachtridglich 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 dndern, verdndern sich alle Abschnitte, die in
dieser Vorlage formatiert wurden, entsprechend.

Aber: Haben Sie in einem dieser Textabschnitte spater liber die Befehlsgruppe Start | Zeichen eine vollig
andere Schrift gewihlt, wirkt sich die Anderung der Zeichenvorlage nicht mehr auf diesen Abschnitt aus.
Von Hand angebrachte Zeichenformatierungen haben ndmlich eine hohere Prioritét als Vorlagen.



Formatvorlagen

Mochten Sie, dass der betroffene Textabschnitt wieder von seiner manuellen Formatierung "befreit" wird,
rufen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen den Befehl Zeichenformatierung zuriicksetzen auf.
Jetzt hat der Abschnitt wieder die in der Zeichenvorlage festgelegte Formatierung.

Tipp: Auch mit dem Tastenkiirzel Strg+Leertaste konnen Sie die Zeichenformatierung zuriicksetzen.

Zeichenvorlage "Normal"

Die Zeichenvorlage namens "Normal" existiert standardmafig in jedem Dokument und hat eine besondere
Bedeutung: Sie ist die Standardvorlage fiir den Text. Wenn Sie mit der Texteingabe in einem neuen Doku-
ment beginnen, wird fiir den Text automatisch die Zeichenvorlage "Normal" verwendet.

Andern Sie die Zeichenvorlage "Normal" — zum Beispiel die Schriftart — wird die Schriftart des kompletten
Textes gedndert (auBBer bei Text, den Sie iiber die Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen in einer anderen
Schrift "von Hand" formatiert haben). Ferner erscheinen zukiinftige Eingaben in dieser Standardschriftart,
die Sie in der Zeichenvorlage "Normal" auf diese Weise fiir das Dokument neu definiert haben.

Mochten Sie Threm bestehenden Text statt der Standardvorlage "Normal" eine andere Zeichenvorlage zu-

weisen, markieren Sie den Text und folgen den Beschreibungen im Abschnitt Zeichenvorlagen anwenden.
Die gewihlte Zeichenvorlage wird dann au3erdem fiir die weiteren Eingaben wirksam, die Sie direkt nach
dem Text neu eintippen.

Zeichenvorlagen "Basierend auf"

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, eine neue Zeichenvorlage erstellen, basiert diese
iiblicherweise auf der Zeichenvorlage "Normal". Das bedeutet: Die neue Zeichenvorlage erhélt als Basis die
Formatierungen der Vorlage "Normal". Anderungen an den Formatierungen der Vorlage "Normal" wirken
sich somit auf alle anderen Vorlagen aus.

Haben Sie bereits eigene Zeichenvorlagen erstellt und im Text eingesetzt, passiert beim Aufrufen des Be-
fehls Zeichenvorlage folgendes: Im Dialogfenster ist in der linken Liste die Vorlage des momentan mar-
kierten Textes vorselektiert — das kann die Zeichenvorlage "Normal" sein aber auch Ihre eigene — und ist da-
mit zugleich als Basis fiir eine neue Vorlage voreingestellt. Wechseln Sie gegebenenfalls in der Liste die
Vorlage, die als Basis fiir eine neue Zeichenvorlage dienen soll, bevor Sie die Schaltfliche Neu betétigen.

Bitte beachten Sie: Bei spiteren Anderungen an der Formatierung der Vorlagen-Basis werden alle dar-
auf basierenden Vorlagen ebenfalls entsprechend gedndert. Bis auf die Formatierungen, die Sie dort be-
reits individuell angepasst haben — diese Formatierungen bleiben erhalten.

Waihlen Sie also beispielsweise fiir die Vorlage "Normal" eine neue Schriftart, andert sich die Schrift
auch in allen anderen Zeichenvorlagen — sofern dort nicht explizit eine andere Schrift gewéhlt wurde.

Vorlagen-Basis neu zuordnen

Dariiber hinaus konnen Sie einer Zeichenvorlage jederzeit die Vorlagen-Basis neu zuordnen, mit der Option
Basierend auf.

Um eine Zeichenvorlage auf einer anderen Vorlage als der bisher gewéhlten basieren zu lassen, gehen Sie
folgendermal3en vor:

1. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text {iber das Kontextmenii den Befehl Zeichenvorlage auf.
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2. Wihlen Sie im Dialogfenster in der linken Liste die Zeichenvorlage, deren Basis Sie &ndern mochten.

Tipp: Wenn Sie unten rechts auf die Schaltfliche >> zum Aufklappen klicken, wird in der Beschreibung angezeigt, auf welcher
Vorlage die gewihlte Zeichenvorlage momentan basiert. Des Weiteren erhalten Sie hier Informationen, welche Formatierungsat-
tribute in der Zeichenvorlage abweichend von der Vorlagen-Basis modifiziert wurden.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.
4. Wechseln Sie in dem folgenden Dialogfenster auf die Karteikarte Vorlage.

5. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wiahlen Sie in der Liste Basierend auf die Vorlagen-Basis, mit
der die gewéhlte Zeichenvorlage neu verkniipft sein soll. Neben der Vorlage "Normal" finden Sie hier
auch einige vordefinierte und Thre selbst erstellten Vorlagen — sowie "schwebend", siche unten.

6. Nun konnen Sie auch noch die gewiinschte Formatierung der Zeichenvorlage dndern etc.

Ein Anwendungsbeispiel:

Nehmen wir an, dass Sie fiir Hinweise in einem Handbuch eine markante Schriftart verwenden mochten. Je
nach Art der Hinweise sollen diese aber auch in verschiedenen Schriftfarben erscheinen. Sie legen daher
Zeichenvorlagen mit unterschiedlichen Schriftfarben an (z.B. die Vorlagen Hinweisel, Hinweise2 etc).

Wenn Sie die Zeichenvorlagen aufeinander basieren lassen und Thnen féllt spéater ein, dass eine andere
Schriftart fiir alle Hinweise besser geeignet ist, miissen Sie lediglich die Schriftart in der Zeichenvorlage 4n-
dern, die als Basis dient. Schon werden alle darauf basierenden Vorlagen in dieser Schriftart formatiert,
aber die verschiedenen Schriftfarben fiir die Hinweise bleiben erhalten.

Basierend auf: schwebend

Wenn Sie eine neue Zeichenvorlage Basierend auf einer anderen Vorlage erstellen, werden generell alle
vorhandenen Formatierungsattribute (Schriftart, Schriftgroe, Schriftfarbe etc.) aus dieser Vorlagen-Basis
iibernommen. In aller Regel werden Sie zumindest eines dieser Attribute in der neuen Zeichenvorlage modi-
fizieren (z.B. die Schriftfarbe: von Schwarz auf Rot). Wenden Sie diese Zeichenvorlage dann auf einen Text
an, wird der Text mit dem geénderten Attribut (Schriftfarbe: Rot) formatiert.

Aber: Der Text wird auch mit allen anderen Attributen der Vorlagen-Basis (Schriftart, Schriftgrofie etc.)
formatiert. Wenn dies nicht erwiinscht ist, stehen Ihnen auf der Karteikarte Vorlage in der Liste Basierend
auf zwei spezielle Eintrdge zur Verfiigung: (schwebend) und (schwebend, Absatz).

= Waihlen Sie die Option (schwebend), wird bei der Anwendung der neuen Zeichenvorlage auf einen Text
nur das Formatierungsattribut wirksam, das Sie in der Zeichenvorlage gedndert haben. Wurde z.B. die
Schriftfarbe in der neuen Zeichenvorlage gedndert und Sie wenden diese "schwebende" Zeichenvorlage
auf einen Text an, dndern Sie nur seine Schriftfarbe, aber alle anderen Formatierungsattribute des Textes
(Schriftart, SchriftgrofBe etc.) werden in ihrer aktuellen Formatierung beibehalten.

= Wibhlen Sie die Option (schwebend, Absatz), wird bei der Anwendung der Zeichenvorlage auf einen
Text ebenfalls nur das gednderte Formatierungsattribut wirksam. Alle anderen Formatierungsattribute
des Textes werden hierbei aber auf die Zeichenformatierung der aktuellen Absatzvorlage zuriickgesetzt.

Relative SchriftgroBe

Wenn Sie eine Vorlage auf einer anderen basieren lassen, konnen Sie auf Wunsch sogar die relative Schrift-
grofle angeben. Sie kdnnen zum Beispiel festlegen, dass die Schriftgrofle der Vorlage X stets 80% der
SchriftgroBe von Vorlage Y betragen soll.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text das Kontextmenii auf und wiahlen den Eintrag Zeichenvorlage.
2. Wihlen Sie in dem Dialogfenster die zu dndernde Vorlage in der Liste und klicken Sie auf Bearbeiten.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Vorlage.
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4. Schalten Sie die Option Groéfie ein.
5. Tragen Sie den gewlinschten Faktor in Prozent ein — zum Beispiel 80.

6. Bestdtigen Sie mit OK.

Die Schriftgroe einer so bearbeiteten Vorlage wird nun stets 80% der Vorlage betragen, auf der sie basiert.

Zeichenvorlagen und die Seitenleiste

Auf den vorherigen Seiten haben Sie erfahren, wie Sie Zeichenvorlagen erstellen, anwenden und bearbeiten.
Hierzu wurde liberwiegend das Vorgehen iiber das Dialogfenster des Befehls Zeichenvorlage beschrieben
(erreichbar zum Beispiel liber das Kontextmenii oder iiber die Schaltfliche Verwalten in der Seitenleiste).

Diese Aufgaben lassen sich in TextMaker auch {iber einen bequemeren Weg umsetzen: Mit den direkten
Befehlen in der Seitenleiste.

Seitenleiste einblenden und Zeichenvorlagen anzeigen

Die Seitenleiste zeigt auf Wunsch eine Liste aller verfiigbaren Zeichenvorlagen an. Um beispielsweise Text
mit einer dieser Vorlagen zu formatieren, markieren Sie einfach den gewiinschten Text und fithren dann in
der Seitenleiste einen Doppelklick auf die Vorlage durch. Dariiber hinaus konnen Sie Zeichenvorlagen in
der Seitenleiste auch bearbeiten, verwalten und neu erstellen.

Dazu miissen die Seitenleiste nur einschalten und darin die Funktion "Zeichenvorlagen" auswahlen:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunéchst ein. Sie finden den Befehl auf der
Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten (siche Abschnitt Seitenleiste).

2. Klicken Sie dann auf das Symbol A“in der kleinen Funktionsleiste ganz oben in der Seitenleiste. Damit
schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion "Zeichenvorlagen" um.

Die Seitenleiste zeigt Ihnen die Zeichenvorlagen im Dokument an. Die auf den momentan markierten Text
angewendete Vorlage ist hervorgehoben (hier "Normal"):
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@ B a 1[A -

Zeichenvorlagen:
Normal ~7
Testvorlage 1

Testvorlage 2

Anwenden Bearbeiten... Yerwalten -

B Hierarchisch anzeigen
B Vorschau

Anzeigen: | Benutzte Vorlagen -

Daraufhin kénnen Sie in der Seitenleiste die nachfolgend beschriebenen Aktionen durchfiihren:

Zeichenvorlagen iiber die Befehle der Seitenleiste bedienen

= Zeichenvorlage anwenden

Markieren Sie die zu formatierenden Zeichen im Dokument. Wéhlen Sie dann die gewiinschte Vorlage
in der Seitenleiste mit einem einfachen Mausklick aus und betdtigen Sie die Schaltfliche Anwenden am
unteren Ende der Seitenleiste

Tipp: Alternativ konnen Sie auch einfach einen Doppelklick auf die Vorlage in der Seitenleiste durch-
fihren, um sie auf den markierten Text anzuwenden.

= Zeichenvorlage bearbeiten
Wibhlen Sie die gewlinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen Mausklick aus. Klicken Sie
dann auf die Schaltfliche Bearbeiten am unteren Ende der Seitenleiste.

= Zeichenvorlagen verwalten

Wibhlen Sie die gewlinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen Mausklick aus. Klicken Sie
dann auf die Schaltfliche Verwalten am unteren Ende der Seitenleiste.

Es erscheint ein Menii mit Befehlen zum Verwalten Threr Vorlagen (neu erstellen, umbenennen, 16schen
etc.). Wiahlen Sie darin die gewiinschte Funktion. Kurze Beschreibungen zu den einzelnen Befehlen fin-
den Sie hier, detaillierte Informationen im Verlaufe des Abschnitts Zeichenvorlagen.

Tipp: Dieses Menii ldsst sich noch schneller aufrufen: Klicken Sie in der Seitenleiste mit der rechten
Maustaste auf eine Vorlage bzw. klicken Sie auf den schwarzen Pfeil neben der Vorlage. Es erschei-
nen hier ebenfalls die oben beschriebenen Befehle Anwenden und Bearbeiten.
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= Neue Zeichenvorlage erstellen

Fiihren Sie einen Rechtsklick auf diejenige Vorlage in der Seitenleiste durch, auf der die neue Vorlage
basieren soll. Es erscheint das gerade erwdhnte Menii. Wahlen Sie darin den Befehl Neu aus.

Der Befehl Neu aus Markierung, der sich in dem Menii direkt darunter befindet, erstellt eine neue Vor-
lage basierend auf der gewédhlten Vorlage aus der Seitenleiste. Es wird aber hierbei genau die Formatie-
rung des im Dokument markierten Textabschnitts tibernommen.

= Zeichenvorlage aus bestehendem Text aktualisieren
Sie konnen eine Zeichenvorlage direkt mit den Formatierungen "aus dem Text" aktualisieren.

Setzen Sie dazu die Schreibmarke in den Textabschnitt, der die gewiinschte Formatierung enthélt. In der
Seitenleiste klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage, die diese Formatierung erhalten soll
und wihlen den Eintrag Aktualisieren aus markiertem Text.

= Vorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu 16schen, fiihren Sie in der Seitenleiste einen Rechtsklick auf
die Vorlage aus und wéhlen Sie im Menii den Eintrag Loschen. Um ihr einen neuen Namen zu geben,
wihlen Sie Umbenennen und tippen den neuen Namen ein.

Anmerkung: Fiir die vordefinierten Vorlagen, die Sie unter Anzeigen: Alle Vorlagen aufrufen konnen, ist Loschen nicht mog-
lich. Sie konnen diese Vorlagen aber auf ihren Auslieferungszustand Zuriicksetzen, falls Sie von Ihnen bearbeitet wurden (beim
Zuriicksetzen werden sie aus Vorlagen im Dokument/Benutzte Vorlagen geldscht). Haben Sie vordefinierte Vorlagen bearbeitet
oder bereits im Text eingesetzt, erscheinen sie in der Liste Anzeigen: Vorlagen im Dokument/Benutzte Vorlagen und lassen sich

aus dieser Liste wiederum 16schen, bleiben aber in der Liste Anzeigen: Alle Vorlagen in ihrem Auslieferungszustand erhalten.
Fiir die Standardvorlage "Normal" gilt: diese kann weder geldscht, zuriickgesetzt oder umbenannt werden.

Nach dem Léschen bzw. Zuriicksetzen einer Zeichenvorlage behalten die mit ihr formatierten Textstellen
im Dokument weiterhin ihre Formatierung. Diesen Textstellen wird nun die Zeichenvorlage direkt zuge-
ordnet, auf der die geldschte Vorlage basierte (siehe unten "Zeichenvorlagen Basierend auf"). Diejenigen
Formatierungsoptionen, die in der geloschten Vorlage explizit eingestellt waren und die jetzt im Text
verblieben sind, werden behandelt, als wurde der Text manuell formatiert — und bleiben somit erhalten,
auch wenn Sie spiter Formatierungen in der Vorlage dndern.

Gibt es Zeichenvorlagen, die auf der geloschten Vorlage basierten, werden diese nunmehr direkt mit der
Vorlagen-Basis der geloschten Vorlage verknlipft.

= Dialogfenster "Zeichenvorlage" 6ffnen

Alle hier erwahnten Aktionen konnen Sie auch im Dialogfenster Zeichenvorlage klassisch angeordnet
vorfinden und anwenden. Klicken Sie zum Offnen dieses Dialogfensters auf die Schaltfliche Verwalten
am unteren Ende der Seitenleiste und wihlen Sie den Eintrag Zeichenvorlage. Die Befehle des Dialog-
fensters wurden im Verlaufe des Abschnitts Zeichenvorlagen ausfiihrlich beschrieben.

= Dialogfenster fiir den Vorlagenmanager 6ffnen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Verwalten am unteren Ende der Seitenleiste und wahlen Sie den Ein-
trag Vorlagenmanager. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster fiir den integrierten Vorlagenmanager, mit dem
Sie die Formatvorlagen von Dokumenten fiir Zeichen und Absitze verwalten konnen. Detaillierte Infor-
mationen dazu finden Sie im Abschnitt Formatvorlagen verwalten.

= Kontrollkistchen "Hierarchisch anzeigen"

Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen, erscheinen die Vorlagen in der Seitenleiste mit einer Ebenenstruk-
tur, aus der ersichtlich wird, wie die Vorlagen aufeinander basieren.

= Kontrollkastchen "Vorschau"

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wird Thnen in der Seitenleiste die Formatierung der Vorlagen direkt
als Vorschau angezeigt.
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= Liste "Anzeigen"

Sie konnen hier zwischen der Anzeige von Vorlagen auswihlen:

Alle Vorlagen: Alle verfiigbaren Vorlagen anzeigen. Das sind alle vordefinierten Vorlagen und die von
Ihnen selbst angelegten Vorlagen.

Vorlagen im Dokument: Nur die Vorlagen anzeigen, die im Dokument in Benutzung sind und die von
Ihnen selbst angelegten Vorlagen.

Benutzte Vorlagen: Nur die Vorlagen anzeigen, die im Dokument tatsdchlich in Benutzung sind.

Zeichenvorlagen "Basierend auf"

Wie Sie Zeichenvorlagen auf einer anderen Vorlage basieren lassen, funktioniert in der Seitenleiste ghnlich
wie liber das Dialogfenster (siche Abschnitt Zeichenvorlagen "Basierend auf):

Waihlen Sie in der Seitenleiste die Vorlage, auf der Ihre neue Zeichenvorlage basieren soll, bevor Sie den
Befehl Neu aufrufen.

Um eine Zeichenvorlage auf einer anderen Vorlage als der bisher gewéhlten basieren zu lassen, wéhlen Sie
die anzupassende Vorlage in der Seitenleiste und klicken auf die Schaltfliche Bearbeiten. Im darauffolgen-
den Dialog konnen Sie auf der Karteikarte Vorlagen die Vorlagen-Basis dndern.

Tipp: Auf welcher Vorlagen-Basis eine Vorlage beruht und welche Formatierungsattribute in der Vor-
lage explizit eingestellt sind, ist in der Seitenleiste {iber einen Infotext ersichtlich. Dieser erscheint, wenn
Sie mit der Maus auf eine Vorlage zeigen. Vorausgesetzt, Quickinfos sind aktiviert.
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Absatzvorlagen

In einer Absatzvorlage konnen Sie ein hdufig benotigtes Absatzformat (Einziige, Tabulatoren, Ausrichtung
etc.) speichern und es dann immer wieder auf beliebige Absétze anwenden.

Méchten Sie beispielsweise die Uberschriften in Threm Dokument in einer groBeren, fetten Schrift gedruckt
und zentriert ausgerichtet haben, erstellen Sie sich einfach eine Absatzvorlage "Uberschrift" und wenden
diese auf die gewiinschten Abséitze an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen (siche Abschnitt Zeichenvorlagen) und Absatz-
vorlagen liegt darin, dass in Zeichenvorlagen nur das Zeichenformat (Schriftart, Textauszeichnungen etc.)
gespeichert wird, in Absatzvorlagen hingegen sowohl das Absatzformat als auch das Zeichenformat.

Weiterhin sind Zeichenvorlagen auch auf einzelne Zeichen anwendbar, Absatzvorlagen hingegen nur auf
komplette Absétze.

Auf den néachsten Seiten finden Sie ausfiihrliche Informationen zum Arbeiten mit Absatzvorlagen. Folgende
Themen werden darin behandelt:

= Absatzvorlagen erstellen

= Absatzvorlagen anwenden

= Absatzvorlagen bearbeiten

= Geltungsbereich von Absatzvorlagen

= Absatzvorlage "Normal"

= Absatzvorlagen "Basierend auf"

= Absatzvorlagen und die Seitenleiste

Hinweis: Auf den folgenden Seiten wird iiberwiegend das Vorgehen mittels Dialogfenster beschrieben,

das Sie durch Rechtsklick mit der Maustaste iiber das Kontextmenii (Eintrag Absatzvorlage) erreichen.

Diese Aufgaben lassen sich auch komfortabel mit den Direkt-Befehlen in der Seiten/eiste umsetzen, die
im letzten Abschnitt Absatzvorlagen und die Seitenleiste beschrieben werden.

Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese auf der Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Fenster |
Seitenleisten ein.

Absatzvorlagen erstellen

Um eine Absatzvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermaBien vor:
1. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text {iber das Kontextmenii den Befehl Absatzvorlage auf.

Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:
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Absatrvorlage ~
Normal | | Anwenden
l._._ll::lerschrift'l
Uberschrift 2 Schliefen
Uberschrift 3 -

MNeu...

Meu aus Markierung...
Bearbeiten...

Altualisieren

Anzeigen: Benutzte Vorlagen ~ B

2. Wihlen Sie in der linken Liste die Vorlage aus, auf der Ihre neue Absatzvorlage basieren soll. Im Zwei-
felsfall ist dies die Vorlage "Normal".
Hinweis: Vorselektiert ist hier im Dialogfenster stets die Vorlage des Textabschnitts, in dem sich die Schreibmarke vor dem Auf-

rufen des Befehls Absatzvorlage befunden hat. Zum Andern der Vorlagen-Basis — auch noch im Nachhinein — beachten Sie bit-
te die Erlduterungen im Abschnitt Absatzvorlagen "Basierend auf".

3. Klicken Sie im Dialogfenster auf die Schaltfliche Neu.
4. Geben Sie der Absatzvorlage einen beliebigen Namen.

5. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem Dialogfenster der Befehlsgruppe Start | Absatz weitgehend ent-
spricht. Stellen Sie die gewiinschte Absatzformatierung ein (siche Abschnitt Absatzformatierung).

6. Wenn Sie die Formatvorlage hiufig benodtigen, konnen Sie ihr ein Tastenkiirzel zuordnen (siche unten).

7. Wurden alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie im Dialogfenster Absatz auf OK, um die Vorlage
Zu erzeugen.

8. Verlassen Sie das Dialogfenster Absatzvorlage mit Schlieffen.

Die Vorlage ist nun angelegt und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren Sie gleich (im Abschnitt Ab-
satzvorlagen anwenden).

Absatzvorlagen aus markiertem Text erstellen

Alternativ konnen Sie auch erst Text nach Wunsch formatieren und dann eine neue Vorlage erstellen, die
genau diese Formatierung iibernimmt. Verwenden Sie dazu die Schaltfliche Neu aus Markierung statt der
Schaltflache Neu.

Diese Vorgehensweise ist praktisch, wenn Sie Absétze zuvor "von Hand" formatiert haben und nun eine
Absatzvorlage mit exakt dieser Absatzformatierung anlegen mochten.

Im Detail gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Bringen Sie an einem oder mehreren Absétzen die gewiinschten Absatzformatierungen an (Einziige, Zei-
lenabstand, Absatzausrichtung etc.).
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2. Setzen Sie die Schreibmarke in einen dieser Absétze (oder markieren Sie die Absitze; beides funktio-
niert gleichermal3en).

3. Erstellen Sie, wie weiter oben beschrieben, eine neue Absatzvorlage tiber den Befehl Absatzvorlage.
Wichtig: Verwenden Sie aber jetzt im Dialogfenster nicht die Schaltfliche Neu, sondern die Schaltflache
Neu aus Markierung.

Eine so erzeugte Vorlage verhilt sich genau wie alle anderen Vorlagen. Der einzige Unterschied ist, dass sie
beim Anlegen die Formatierung von bestehendem Text tibernimmt. Sie kénnen ihre Formatierung aber na-
tiirlich jederzeit dndern.

Die Option "Néchste Vorlage" - oder: in welcher Vorlage soll der nachste Absatz formatiert werden?

Jedes Mal, wenn Sie einen Absatz mit einer bestimmten Vorlage durch Betétigen der Eingabetaste. ab-
schliefen, erhélt der ndchste Absatz automatisch die gleiche Vorlage.

Dies ist in manchen Fillen allerdings unpraktisch. Uberschriften beispielsweise bestehen meist nur aus ei-
nem Absatz, und danach mochte man wieder normalen Text tippen, also die Vorlage "Normal" verwenden.

Deshalb konnen Sie bei jeder Absatzvorlage angeben, welche Vorlage der ndchste Absatz erhalten soll,
wenn Sie die Eingabetaste. driicken. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Bearbeiten und wechseln im
erscheinenden Dialogfenster auf die Karteikarte Vorlage. Wéhlen Sie dann bei Néchste Vorlage die ge-
wiinschte Vorlage — in unserem Beispiel also die Vorlage "Normal".

Tastenkiirzel verwenden

Bendtigen Sie eine Formatvorlage besonders haufig, konnen Sie ihr jederzeit ein Tastenkiirzel geben. Das
hat den Vorteil, dass Sie die Vorlage blitzschnell mit einem einzigen Tastendruck aktivieren konnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten und wechseln
im erscheinenden Dialogfenster auf die Karteikarte Vorlage. Setzen Sie dort die Schreibmarke in das Ein-
gabefeld Tastenkiirzel und driicken Sie die gewiinschte Tastenkombination (beginnend mit Strg oder Alt).

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betdtigen, die bereits belegt ist, wird unter dem Eingabefeld
Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momentan belegt ist. Sie sollten dann die Riicktaste<X betitigen,
um Thr Tastenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls iiber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder gar die eines TextMaker-Befehls.

Wir empfehlen lhnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten Strg und Umschalt zu verwenden, da die-
se normalerweise nicht belegt sind.

Absatzvorlagen anwenden

Um eine Absatzvorlage anzuwenden, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, auf den Sie die Vorlage anwenden mochten (oder markieren
Sie mehrere Absitze).

2. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text {iber das Kontextmenii den Befehl Absatzvorlage auf.

3. Wihlen Sie in dem Dialogfenster in der linken Liste die gewiinschte Vorlage.

Tipp: In der rechten Hilfte des Dialogfensters wird eine kleine Vorschau der ausgewéhlten Vorlage
présentiert. Sie konnen diese Vorschau iiber die Schaltflachen >> bzw. << ein- oder ausschalten.
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4, Klicken Sie auf Anwenden.

Sofort éndert sich die Formatierung der markierten Absétze so, wie Sie es in der Absatzvorlage festlegten.

Tipp 1: Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Vorlagen wird stets die fiir den aktuellen Absatz gewéhlte
Absatzvorlage angezeigt. Sie konnen hier jederzeit auf eine andere Vorlage wechseln, indem Sie die Lis-
te aufklappen und die gewiinschte Vorlage anklicken.

Tipp 2: Ebenso gut konnen Sie die Absatzvorlage in der Seitenleiste wechseln, per doppeltem Mausklick
auf die gewiinschte Vorlage. In der Seitenleiste finden Sie zudem viele weitere Direkt-Befehle, mit denen
Sie Formatvorlagen komfortabel bearbeiten konnen. Siehe Abschnitt Absatzvorlagen und die Seitenleiste.

Tipp 3: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewiesen, konnen Sie die Vorlage sogar noch
schneller anwenden: Betétigen Sie einfach die gewihlte Tastenkombination.

Absatzvorlagen bearbeiten

Selbstverstiandlich konnen Sie Absatzvorlagen jederzeit wieder abéndern.

Wichtig: Wenn Sie die Formatierung einer Absatzvorlage bearbeiten, dndert sich automatisch die Forma-
tierung aller Absétze, die mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings nur eingeschrénkt
fiir Absitze, in denen Sie die Absatzformatierung nach dem Zuweisen der Vorlage manuell geéndert ha-
ben (siehe nichster Abschnitt).

Um eine Absatzvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text iiber das Kontextmenii den Befehl Absatzvorlage auf.
2. Wihlen Sie in dem Dialogfenster die zu 4ndernde Vorlage in der Liste.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

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

5. Klicken Sie im Dialogfenster Absatz auf OK.

6. Verlassen Sie das Dialogfenster Absatzvorlage mit Schlieffen.

Die Vorlage wurde nun entsprechend geéndert.

Angezeigte Absatzvorlagen in der Liste "Anzeigen" bestimmen
Anzeigen: Benutzte Vorlagen .

StandardméBig werden im Dialogfenster Absatzvorlage nur die im Dokument benutzten Vorlagen angezeigt.
Wechseln Sie bei Bedarf zwischen den folgenden Optionen, welche Vorlagen in der Liste erscheinen sollen:

Alle Vorlagen: Alle verfiigbaren Vorlagen anzeigen. Das sind alle vordefinierten Vorlagen und die von Ihnen
selbst angelegten Vorlagen.

Vorlagen im Dokument: Nur die Vorlagen anzeigen, die im Dokument in Benutzung sind und die von Ihnen
selbst angelegten Vorlagen.

Benutzte Vorlagen: Nur die Vorlagen anzeigen, die im Dokument tatsachlich in Benutzung sind.
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Eine Absatzvorlage aus bestehendem Text aktualisieren

Die Schaltfliche Aktualisieren im Dialogfenster Absatzvoriage erlaubt es Thnen, eine Formatvorlage "aus
dem Text" zu aktualisieren.

Betitigen Sie diese Schaltfliche, wird die Formatierung des momentan markierten Textes auf die gewéhlte
Vorlage iibertragen. Die Vorlage iibernimmt also exakt die Formatierung dieses Textabschnitts.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Bringen Sie an einem oder mehreren Absétzen die gewiinschten Absatzformatierungen an (Einziige, Zei-
lenabstand, Absatzausrichtung etc.).

2. Setzen Sie die Schreibmarke in einen dieser Absétze (oder markieren Sie die Absitze; beides funktio-
niert gleichermal3en).

3. Rufen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenii auf und wéhlen den Eintrag Absatzvorlage.
5. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage in der Liste.
6. Klicken Sie auf Aktualisieren.

Die Vorlage "vergisst" nun ihre alten Formatierungseinstellungen und iibernimmt die Formatierung des ge-
wihlten Textabschnitts. (Sie konnen die Formatierung der Vorlage aber natiirlich auch weiterhin jederzeit
dndern — unabhéingig von diesem Textabschnitt.)

Absatzvorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu 16schen, selektieren Sie diese im obigen Dialogfenster per
Mausklick und klicken auf die Schaltfliche Loschen. Um ihr einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf
Umbenennen und tippen den neuen Namen ein.

Anmerkung: Fiir die vordefinierten Vorlagen, die Sie im Dialogfenster unter Anzeigen: Alle Vorlagen aufrufen konnen, ist Loschen
nicht moéglich. Sie konnen diese Vorlagen aber auf ihren Auslieferungszustand Zuriicksetzen, falls Sie von Thnen bearbeitet wurden
(beim Zuriicksetzen werden sie aus Vorlagen im Dokument/Benutzte Vorlagen geldscht). Haben Sie vordefinierte Vorlagen bearbei-
tet oder bereits im Text eingesetzt, erscheinen sie in der Liste Anzeigen: Vorlagen im Dokument/Benutzte Vorlagen und lassen sich
aus dieser Liste wiederum loschen, bleiben aber in der Liste Anzeigen: Alle Vorlagen in ihrem Auslieferungszustand erhalten. Fiir
die Standardvorlage "Normal" gilt: diese kann weder geldscht, zuriickgesetzt oder umbenannt werden.

Nach dem Ldschen bzw. Zuriicksetzen einer Absatzvorlage behalten die mit ihr formatierten Textstellen im
Dokument weiterhin ihre Formatierung. Diesen Textstellen wird nun die Absatzvorlage direkt zugeordnet,
auf der die geldschte Vorlage basierte (siche Abschnitt Absatzvorlagen "Basierend auf™). Diejenigen Forma-
tierungsoptionen, die in der geldschten Vorlage explizit eingestellt waren und die jetzt im Text verblieben
sind, werden behandelt, als wurde der Text manuell formatiert — und bleiben somit erhalten, auch wenn Sie
spéter Formatierungen in der Vorlage dndern.

Gibt es Absatzvorlagen, die auf der geloschten Vorlage basierten, werden diese nunmehr direkt mit der Vor-
lagen-Basis der geldschten Vorlage verkniipft.

Absatzvorlagen in einer Dokumentvorlage loschen oder umbenennen

Um die Formatvorlagen in einer Dokumentvorlage zu 16schen oder umzubenennen, 6ffnen Sie die Doku-

mentvorlage, nehmen die Anderungen darin vor und speichern dann die Dokumentvorlage.
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Geltungsbereich von Absatzvorlagen

Sie haben eine Absatzvorlage verdndert, in manchen Absétzen, denen diese Vorlage zugewiesen wurde, ist
aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese Absétze nachtriaglich von Hand umformatiert wurden.

Ein Beispiel:

Nehmen wir an, Sie definieren eine Vorlage, in der die Absatzausrichtung auf zentriert gesetzt wird. Andern
Sie jetzt die Ausrichtung in der Vorlage auf rechtsbiindig, &ndern sich alle in dieser Vorlage formatierten
Absitze entsprechend.

Aber: Haben Sie bei einem dieser Absétze spiter iiber die Befehlsgruppe Start | Absatz eine andere Ab-
satzausrichtung gewahlt, wirkt sich die Anderung der Vorlage nicht mehr auf diesen Absatz aus. Von Hand
durchgefiihrte Absatzformatierungen haben namlich eine héhere Prioritét als Vorlagen.

Mochten Sie, dass der betroffene Absatz wieder von der manuellen Formatierung "befreit" wird, markieren
Sie ihn einfach und weisen ihm die gleiche Formatvorlage erneut zu (mit den Schritten des Abschnitts Ab-
satzvorlagen anwenden). Jetzt wird der Absatz erstens wieder der Vorlage entsprechend formatiert, zwei-
tens wirken sich Anderungen an der Vorlage auf ihn aus.

Absatzvorlage "Normal"

Die Absatzvorlage namens "Normal" existiert standardmafig in jedem Dokument und hat eine besondere
Bedeutung: Sie ist die Standardvorlage fiir die Absatzformatierung im Dokument. Wenn Sie mit der Tex-
teingabe in einem neuen Dokument beginnen, wird fiir den Text automatisch die Absatzvorlage "Normal"
verwendet.

Andern Sie die Absatzvorlage "Normal" — zum Beispiel den Zeilenabstand — wird der Zeilenabstand des
kompletten Textes gedndert (auller bei Absétzen, fiir die Sie iiber die Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz
einen anderen Zeilenabstand "von Hand" eingestellt haben). Ferner erscheinen zukiinftige Eingaben mit die-
sem Zeilenabstand, den Sie in der Absatzvorlage "Normal" auf diese Weise als neuen Standard fiir das Do-
kument definiert haben.

Mochten Sie Threm bestehenden Text statt der Standardvorlage "Normal" eine andere Absatzvorlage zuwei-
sen, markieren Sie den Text und folgen den Beschreibungen im Abschnitt Absatzvorlagen anwenden.

Absatzvorlagen "Basierend auf"

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, eine neue Absatzvorlage erstellen, basiert diese
iiblicherweise auf der Absatzvorlage "Normal". Das bedeutet: Die neue Absatzvorlage erhélt als Basis die
Formatierungen der Vorlage "Normal". Anderungen an den Formatierungen der Vorlage "Normal" wirken
sich somit auf alle anderen Vorlagen aus.

Haben Sie bereits eigene Absatzvorlagen erstellt und im Text eingesetzt, passiert beim Aufrufen des Befehls
Absatzvorlage folgendes: Im Dialogfenster ist in der linken Liste die Vorlage des momentan markierten
Absatzes vorselektiert — das kann die Absatzvorlage "Normal" sein aber auch Ihre eigene — und ist damit zu-
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gleich als Basis fiir eine neue Vorlage voreingestellt. Wechseln Sie gegebenenfalls in der Liste die Vorlage,
die als Basis fiir eine neue Absatzvorlage dienen soll, bevor Sie die Schaltfliche Neu betétigen.

Bitte beachten Sie: Bei spiteren Anderungen an der Formatierung der Vorlagen-Basis werden alle dar-
auf basierenden Vorlagen ebenfalls entsprechend gedndert. Bis auf die Formatierungen, die Sie dort be-
reits individuell angepasst haben — diese Formatierungen bleiben erhalten.

Waihlen Sie also beispielsweise fiir die Vorlage "Normal" einen neuen Zeilenabstand, dndert sich dieser
auch in allen Absatzvorlagen — sofern dort nicht explizit ein anderer Zeilenabstand gewéhlt wurde.

Vorlagen-Basis neu zuordnen

Dariiber hinaus konnen Sie einer Absatzvorlage jederzeit die Vorlagen-Basis neu zuordnen, mit der Option
Basierend auf.

Um eine Absatzvorlage auf einer anderen Vorlage als der bisher gewéhlten basieren zu lassen, gehen Sie
folgendermalfien vor:

1. Rufen Sie durch Rechtsklick in den Text {iber das Kontextmenii den Befehl Absatzvorlage auf.

2. Wihlen Sie im Dialogfenster in der linken Liste die Absatzvorlage, deren Basis Sie &ndern mochten.

Tipp: Wenn Sie unten rechts auf die Schaltfliche >> zum Aufklappen klicken, wird in der Beschreibung angezeigt, auf welcher
Vorlage die gewidhlte Absatzvorlage momentan basiert. Des Weiteren erhalten Sie hier Informationen, welche Formatierungsat-
tribute in der Absatzvorlage abweichend von der Vorlagen-Basis modifiziert wurden.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.
4. Wechseln Sie in dem folgenden Dialogfenster auf die Karteikarte Vorlage.

5. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wiahlen Sie in der Liste Basierend auf die Vorlage, mit der die
gewihlte Absatzvorlage neu verkniipft sein soll. Neben der Vorlage "Normal" finden Sie hier auch eini-
ge vordefinierte und Ihre selbst erstellten Vorlagen.

6. Nun konnen Sie auch noch die gewiinschte Formatierung der Absatzvorlage dndern etc.

Ein Anwendungsbeispiel:

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 erhoht
wurde.

Als wir spater feststellten, dass dieser Abstand zu klein ist, mussten wir ihn lediglich bei der einen Vorlage
vergroBern, und alle Uberschriften erhielten mehr Abstand zum vorherigen Absatz. Hatten wir die Vorlagen
jeweils auf "Normal" basieren lassen, hétte jede Uberschriftenvorlage einzeln geindert werden miissen.

Absatzvorlagen und die Seitenleiste

Auf den vorherigen Seiten haben Sie erfahren, wie Sie Absatzvorlagen erstellen, anwenden und bearbeiten.
Hierzu wurde iiberwiegend das Vorgehen {iber das Dialogfenster des Befehls Absatzvorlage beschrieben
(erreichbar zum Beispiel liber das Kontextmenii oder mit der Schaltfliche Verwalten in der Seitenleiste).

Diese Aufgaben lassen sich in TextMaker auch {iber einen bequemeren Weg umsetzen: Mit den direkten
Befehlen in der Seitenleiste.
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Seitenleiste einblenden und Absatzvorlagen anzeigen

Die Seitenleiste zeigt auf Wunsch eine Liste aller verfiigbaren Absatzvorlagen an. Um beispielsweise einen
Absatz mit einer dieser Vorlagen zu formatieren, setzen Sie einfach die Schreibmarke in den Absatz und
fiihren dann in der Seitenleiste einen Doppelklick auf die Vorlage durch. Dariiber hinaus kénnen Sie Ab-
satzvorlagen in der Seitenleiste auch bearbeiten, verwalten und neu erstellen.

Dazu miissen die Seitenleiste nur einschalten und darin die Funktion "Absatzvorlagen" auswihlen:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunéchst ein. Sie finden den Befehl auf der
Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten (siche Abschnitt Seitenleiste).

2. Klicken Sie dann auf das Symbol 1 in der kleinen Funktionsleiste ganz oben in der Seitenleiste. Damit
schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion "Absatzvorlagen" um.

Die Seitenleiste zeigt Ihnen die Absatzvorlagen im Dokument an. Die auf den momentan markierten Text
angewendete Vorlage ist hervorgehoben (hier "Normal"):

™ 2 a5 a .

Absatzvorlagen:

MNormal -

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Anwenden Bearbeiten... Verwalten -

B Hierarchisch anzeigen
B Vorschau

Anzeigen: | Benutrte Vorlagen w

Darauthin konnen Sie in der Seitenleiste die nachfolgend beschriebenen Aktionen durchfiihren:

Absatzvorlagen iiber die Befehle der Seitenleiste bedienen

= Absatzvorlage anwenden

Setzen Sie die Schreibmarke in den gewlinschten Absatz im Text (oder markieren Sie mehrere Absitze).
Wihlen Sie die gewlinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen Mausklick aus und betdtigen
Sie die Schaltfliche Anwenden am unteren Ende der Seitenleiste.

Tipp: Alternativ kdnnen Sie auch einfach einen Doppelklick auf die Vorlage in der Seitenleiste durch-
fiihren, um sie auf den markierten Text anzuwenden.
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= Absatzvorlage bearbeiten

Wibhlen Sie die gewlinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen Mausklick aus. Klicken Sie
dann auf die Schaltfliche Bearbeiten am unteren Ende der Seitenleiste.

= Absatzvorlagen verwalten

Wihlen Sie die gewlinschte Vorlage in der Seitenleiste mit einem einfachen Mausklick aus. Klicken Sie
dann auf die Schaltfliche Verwalten am unteren Ende der Seitenleiste.

Es erscheint ein Menii mit Befehlen zum Verwalten Threr Vorlagen (neu erstellen, umbenennen, 16schen
etc.). Wiahlen Sie darin die gewiinschte Funktion. Kurze Beschreibungen zu den einzelnen Befehlen fin-
den Sie hier, detaillierte Informationen im Verlaufe des Abschnitts Absatzvorlagen.

Tipp: Dieses Menii ldsst sich noch schneller aufrufen: Klicken Sie in der Seitenleiste mit der rechten
Maustaste auf eine Vorlage bzw. klicken Sie auf den schwarzen Pfeil neben der Vorlage. Es erschei-
nen hier ebenfalls die oben beschriebenen Befehle Anwenden und Bearbeiten.

* Neue Absatzvorlage erstellen

Fiihren Sie einen Rechtsklick auf diejenige Vorlage in der Seitenleiste durch, auf der die neue Vorlage
basieren soll. Es erscheint das gerade erwdhnte Menii. Wahlen Sie darin den Befehl Neu aus.

Der Befehl Neu aus Markierung, der sich in dem Menii direkt darunter befindet, erstellt eine neue Vor-
lage basierend auf der gewéhlten Vorlage aus der Seitenleiste. Es wird aber hierbei genau die Formatie-
rung des im Dokument markierten Textabschnitts iibernommen.

= Absatzvorlage aus bestehendem Text aktualisieren
Sie koénnen eine Absatzvorlage direkt mit den Formatierungen "aus dem Text" aktualisieren.

Setzen Sie dazu die Schreibmarke in den Textabschnitt, der die gewiinschte Formatierung enthalt. In der
Seitenleiste klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage, die diese Formatierung erhalten soll
und wihlen den Eintrag Aktualisieren aus markiertem Text.

* Vorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu 16schen, fiihren Sie in der Seitenleiste einen Rechtsklick auf
die Vorlage aus und wéhlen Sie im Menii den Eintrag Loschen. Um ihr einen neuen Namen zu geben,
wihlen Sie Umbenennen und tippen den neuen Namen ein.

Anmerkung: Fiir die vordefinierten Vorlagen, die Sie unter Anzeigen: Alle Vorlagen aufrufen konnen, ist Loschen nicht mog-
lich. Sie kénnen diese Vorlagen aber auf ihren Auslieferungszustand Zuriicksetzen, falls Sie von Thnen bearbeitet wurden (beim
Zuriicksetzen werden sie aus Vorlagen im Dokument/Benutzte Vorlagen geldscht). Haben Sie vordefinierte Vorlagen bearbeitet
oder bereits im Text eingesetzt, erscheinen sie in der Liste Anzeigen: Vorlagen im Dokument/Benutzte Vorlagen und lassen sich
aus dieser Liste wiederum ldschen, bleiben aber in der Liste Anzeigen: Alle Vorlagen in ihrem Auslieferungszustand erhalten.
Fiir die Standardvorlage "Normal" gilt: diese kann weder geloscht, zuriickgesetzt oder umbenannt werden.

Nach dem Léschen bzw. Zuriicksetzen einer Absatzvorlage behalten die mit ihr formatierten Textstellen
im Dokument weiterhin ihre Formatierung. Diesen Textstellen wird nun die Zeichenvorlage direkt zuge-
ordnet, auf der die geldschte Vorlage basierte (siehe unten "Absatzvorlagen Basierend auf"). Diejenigen
Formatierungsoptionen, die in der geldschten Vorlage explizit eingestellt waren und die jetzt im Text
verblieben sind, werden behandelt, als wurde der Text manuell formatiert — und bleiben somit erhalten,
auch wenn Sie spéter Formatierungen in der Vorlage dndern.

Gibt es Absatzvorlagen, die auf der geloschten Vorlage basierten, werden diese nunmehr direkt mit der
Vorlagen-Basis der geléschten Vorlage verkniipft.

= Dialogfenster ""Absatzvorlage' 6ffnen

Alle hier erwahnten Aktionen kénnen Sie auch im Dialogfenster Absatzvorlage klassisch angeordnet
vorfinden und anwenden. Klicken Sie zum Offnen dieses Dialogfensters auf die Schaltfliche Verwalten
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am unteren Ende der Seitenleiste und wihlen Sie den Eintrag Absatzvorlage. Die Befehle des Dialog-
fensters wurden im Verlaufe des Abschnitts Absatzvorlagen ausfiihrlich beschrieben.

= Dialogfenster fiir den Vorlagenmanager 6ffnen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Verwalten am unteren Ende der Seitenleiste und wihlen Sie den Ein-
trag Vorlagenmanager. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster fiir den integrierten Vorlagenmanager, mit dem
Sie die Formatvorlagen von Dokumenten fiir Zeichen und Absitze verwalten konnen. Detaillierte Infor-
mationen dazu finden Sie im Abschnitt Formatvorlagen verwalten.

= Kontrollkidstchen "Hierarchisch anzeigen"

Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen, erscheinen die Vorlagen in der Seitenleiste mit einer Ebenenstruk-
tur, aus der ersichtlich wird, wie die Vorlagen aufeinander basieren.

= Kontrollkastchen "Vorschau"

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wird Thnen in der Seitenleiste die Formatierung der Vorlagen direkt
als Vorschau angezeigt.

= Liste "Anzeigen"
Sie konnen hier zwischen der Anzeige von Vorlagen auswihlen:

Alle Vorlagen: Alle verfiigbaren Vorlagen anzeigen. Das sind alle vordefinierten Vorlagen und die von
Ihnen selbst angelegten Vorlagen.

Vorlagen im Dokument: Nur die Vorlagen anzeigen, die im Dokument in Benutzung sind und die von
Ihnen selbst angelegten Vorlagen.

Benutzte Vorlagen: Nur die Vorlagen anzeigen, die im Dokument tatsdchlich in Benutzung sind.

Absatzvorlagen "Basierend auf"

Wie Sie Absatzvorlagen auf einer anderen Vorlage basieren lassen, funktioniert in der Seitenleiste dhnlich
wie iliber das Dialogfenster (siche Abschnitt Absatzvorlagen "Basierend auf™):

Waihlen Sie in der Seitenleiste die Vorlage, auf der Ihre neue Absatzvorlage basieren soll, bevor Sie den Be-
fehl Neu aufrufen.

Um eine Absatzvorlage auf einer anderen Vorlage als der bisher gewéhlten basieren zu lassen, wihlen Sie
die anzupassende Vorlage in der Seitenleiste und klicken auf die Schaltfliche Bearbeiten. Im darauffolgen-
den Dialog konnen Sie auf der Karteikarte Vorlagen die Vorlagen-Basis dndern.

Tipp: Auf welcher Vorlagen-Basis eine Vorlage beruht und welche Formatierungsattribute in der Vor-
lage explizit eingestellt sind, ist in der Seitenleiste {iber einen Infotext ersichtlich. Dieser erscheint, wenn
Sie mit der Maus auf eine Vorlage zeigen. Vorausgesetzt, Quickinfos sind aktiviert.
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Formatvorlagen verwalten

FreeOffice: Der Vorlagenmanager ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem integrierten Vorlagenmanager konnen Sie die Formatvorlagen von Dokumenten verwalten. In ers-
ter Linie ist diese Funktion dafiir gedacht, die Zeichen- und Absatzvorlagen eines Dokuments in ein anderes
kopieren zu kénnen.

Um den Vorlagenmanager zu starten, gehen Sie in der Seitenleiste wie folgt vor:

Hinweis: Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese auf der Ribbonkarte Ansicht | Grup-
pe Fenster | Seitenleisten zunéchst ein, siche Abschnitt Seitenleiste.

1. Klicken Sie auf eines der Symbole 1 Absatzvorlagen oder A Zeichenvorlagen in der kleinen Funk-
tionsleiste (ganz oben in der Seitenleiste).

2. Rufen Sie iiber die Schaltfliche Verwalten (unten in der Seitenleiste) den Eintrag Vorlagenmanager
auf.

Es 6ffnet sich das folgende Dialogfenster:

Vorlagenmanager
1 Tourdtmdx b 2 Unbenannt 1 b

M FuBzeile a Mormal
& Mormal M Mormal
M Mormal o 0 Uberschrift 1

= 0 Uberschrift 2
M Uberschrift 2 0 Uberschrift 3
0 Uberschrift 3

Urnbenennen...
Laschen
Offnen... Offnen...

Beschreibung:

Mormal + Arial, 18 pt, Fett, Ebene 1, 12 pt Oberhalb, 3 pt Unterhalb, Absitze zusammen, Kein Umbruch im Absatz

Schliefen

Standardméfig werden in der linken Liste alle Vorlagen des aktuellen Dokuments angezeigt; die rechte Lis-
te ist leer.

Sie bedienen dieses Dialogfenster iiber die folgenden Bedienelemente:
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Linke Vorlagenliste

In der linken Liste werden alle Absatz- und Zeichenvorlagen des aktuellen Dokuments angezeigt. Sie kon-
nen darin eine oder mehrere Vorlagen selektieren und dann iiber die Schaltflichen des Dialogfensters Ak-
tionen damit ausfithren. Um mehrere Vorlagen zu selektieren, halten Sie die Taste Strg gedriickt und kli-
cken dann nacheinander die gewiinschten Vorlagen an.

Falls Sie ein anderes Dokument in der Liste 6ffnen mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche Offnen und
wihlen die gewiinschte Datei aus.

Rechte Vorlagenliste

Die rechte Liste funktioniert genau wie die linke. Sie kdnnen darin jederzeit ein zweites Dokument 6ffnen.
Verwenden Sie dazu die Schaltfliche Offnen unter der rechten Liste. Nun konnen Sie Vorlagen zwischen
den beiden Dokumenten hin- und herkopieren.

Schaltflachen >> und <<

Mit Hilfe dieser Schaltflichen kénnen Sie Vorlagen zwischen den beiden in dem Dialogfenster geéffneten
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 Schaltfliche << kopiert Vorlagen
von der rechten Liste in die linke.

Falls Sie eine Vorlage kopieren, die im Zieldokument bereits existiert, fragt TextMaker erst nach, ob Sie die
Vorlage iiberschreiben mochten.

Schaltflache Umbenennen

Diese Schaltflache kann zum Umbenennen von Vorlagen verwendet werden. Selektieren Sie dazu die ge-
wiinschte Vorlage, klicken Sie auf Umbenennen und geben Sie den neuen Namen ein.

Hinweis: Die Basisvorlage namens "Normal" kann nicht umbenannt werden.

Schaltflache Loschen

Diese Schaltflache kann zum Léschen von Vorlagen verwendet werden. Selektieren Sie dazu die gewiinsch-
te(n) Vorlage(n) und klicken Sie auf Loschen.

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 Absatzvorlagen stets in dem
Dokument gespeichert, in dem sie erstellt wurden. Wenn Sie solche Formatvorlagen auch in anderen Doku-
menten verwenden mochten, sollten Sie diese in einer Dokumentvorlage speichern.

Jedes Mal, wenn Sie den Befehl Datei | Neu L] aufrufen, ldsst Sie TextMaker namlich auswéhlen, auf wel-
cher Dokumentvorlage das neue Dokument basieren soll. Wahlen Sie hier eine von Ihnen erstellte Doku-
mentvorlage, stehen in dem neuen Dokument genau die Zeichen- und Absatzvorlagen zur Verfiigung, die in
der Dokumentvorlage gespeichert wurden.

Dokumentvorlagen diirfen auch Text enthalten — zum Beispiel lhren Briefkopf. So lassen sich zwei Fliegen
mit einer Klappe schlagen: Sie konnen eine Dokumentvorlage mit Threm Brietkopf und Thren Lieblingsvor-
lagen fiir Briefe anlegen — und auflerdem noch eine Vorlage fiir Geschéftsberichte und so fort.

Vorlagen mit Datenbankanbindung

Es kommt aber noch besser: Sie konnen einer Dokumentvorlage eine Datenbank zuweisen und dann Daten-
bankfelder darin einfiigen. Beim Anlegen eines neuen Dokuments auf Basis dieser Vorlage erscheint dann
automatisch die TextMaker-Datenbank, ldsst Sie einen Datensatz auswéhlen und fiigt dessen Felder in Thren
Briefkopf, Ihr Faxformular etc. ein! (Die Datenbankfelder selbst werden dabei im Dokument physisch durch
den Inhalt des eingefiigten Datensatzes ersetzt.)

Schon wird das Erstellen eines Briefes zum Kinderspiel: Einfach den Befehl Datei | Neu aufrufen, Briefvor-
lage wihlen, Adresse des Empfangers wahlen — und fertig ist der komplett ausgefiillte Briefkopf.

Tipp: TextMaker liegen zahlreiche vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir Briefe und Flyer bei. Probieren
Sie diese einmal aus — einfach den Ribbonbefehl Datei | Neu aufrufen (klicken Sie auf das Symbol selbst
zum Offnen des Dialogfensters) und eine der Vorlagen in den Unterordnern wahlen.

FreeOffice: In SoftMaker FreeOffice sind nicht alle vorgefertigten Dokumentvorlagen enthalten.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Ubernahme von Einzeladressen.

Allgemeine Informationen zum Arbeiten mit Dokumentvorlagen folgen auf den nédchsten Seiten.

Dokumentvorlagen erstellen

Um eine neue Dokumentvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Beginnen Sie ein neues Dokument oder 6ffnen Sie das Dokument oder die Dokumentvorlage, auf deren
Basis die neue Dokumentvorlage erstellt werden soll.

2. Bearbeiten Sie den Text im Dokument, falls die Dokumentvorlage auch Text enthalten soll.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an den Zeichen- und Absatzvorlagen vor.
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4. Wenn Sie mochten, konnen Sie auch Einstellungen in den Dialogfenstern von Layout | Gruppe Seite
einrichten (Gruppenpfeilchen 4) und Datei | Eigenschaften dndern. Diese Einstellungen werden dann
ebenfalls in der Dokumentvorlage gespeichert.

5. Rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Speichern unter auf.
6. Wihlen Sie in der Liste Dateityp den Eintrag Dokumentvorlage.

7. TextMaker wechselt nun automatisch in den Ordner, in dem sich die Dokumentvorlagen befinden.

Android/iOS: Dieser Schritt wird hier nicht unterstiitzt. Navigieren Sie manuell zum Ordner "SoftMaker/TextMaker NX templates".
8. Tippen Sie bei Dateiname einen Namen fiir die Vorlage ein.

9. Bestitigen Sie das Speichern.

Vorlagen auf mehrere Ordner aufteilen: Sic konnen mit der Schaltfliche Neuer Ordner jederzeit einen neuen
Ordner im Vorlagenordner anlegen, in diesen wechseln und die Vorlage dort speichern. Auf diese Weise
lassen sich Vorlagen je nach Anwendungsgebiet in separaten Ordnern ablegen. Die bei TextMaker mitgelie-
ferten Dokumentvorlagen sind beispielsweise nach Geschéftsbriefen, personlichen Briefen und Flyern auf-
geteilt.

Dokumentvorlagen anwenden

Um eine Dokumentvorlage zu verwenden, beginnen Sie einfach mit dem Befehl Datei | Neu ein neues Do-
kument. Sie konnen hierbei festlegen, auf welcher Dokumentvorlage dieses basieren soll.

Gehen Sie also wie folgt vor:

1. Rufen Sie mit dem Ribbonbefehl Datei | Neu [ das Dialogfenster auf (klicken Sie dazu direkt auf das
Symbol selbst).

2. In dem Dialogfenster konnen Sie die gewiinschte Dokumentvorlage auswéhlen.

In der linken Liste Vorlage sehen Sie auch einige Ordner, die bereits vorgefertigte Dokumentvorlagen
fiir das Schreiben von Briefen und Flyern enthalten.

3. Nachdem Sie eine Vorlage gewihlt haben, bestétigen Sie mit OK.

Es wird nun ein neues Dokument angelegt, in dem alle in der Dokumentvorlage gespeicherten Zeichen- und
Absatzvorlagen zur Verfiigung stehen. Auch die Einstellungen, die in den Dialogfenstern Layout | Gruppe
Seite einrichten (liber das Gruppenpfeilchen 4) und Datei | Eigenschaften festgelegt wurden, werden aus
der Vorlage iibernommen.

Und: Enthélt die Dokumentvorlage auch Text, wird dieser entsprechend angezeigt und kann wie ganz nor-
maler Text bearbeitet werden.

Tipp: TextMaker wird mit etlichen vorgefertigten Dokumentvorlagen fiir Geschéftsbriefe und personli-
che Briefe ausgeliefert. Diese enthalten bereits komplette Briefkopfe und sind mit der Adressdatenbank
addressbook.sqglite verkniipft. Sie erleichtern Thnen den tdglichen Schreibkram ungemein — lesen
Sie dazu den Abschnitt Ubernahme von Einzeladressen!

FreeOffice: In SoftMaker FreeOffice sind nicht alle vorgefertigten Dokumentvorlagen enthalten.
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Dokumentvorlagen bearbeiten

Das Andern einer Dokumentvorlage unterscheidet sich nicht weiter vom Bearbeiten eines normalen Doku-
ments. Sie 6ffnen die Vorlage, nehmen Ihre Anderungen vor und speichern die Dokumentvorlage.

Wichtig: Wenn Sie eine Dokumentvorlage abandern, wirkt sich das natiirlich auf alle Dokumente aus,
die Sie spéter auf Basis dieser Vorlage erstellen.

Um eine Dokumentvorlage abzuidndern, gehen Sie folgendermaBien vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Offnen auf (klicken Sie direkt auf das Symbol selbst).

2. Wihlen Sie in der Liste der Dateitypen den Eintrag Dokumentvorlagen.

3. Suchen Sie sich die zu indernde Vorlage aus und bestitigen Sie das Offnen.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am Text oder an den Zeichen- und Absatzvorlagen vor.

5. Rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Speichern auf, um die geidnderte Vorlage zu speichern.

Sie koénnen die Vorlage natiirlich auch mit dem Ribbonbefehl Datei | Speichern unter unter einem anderen
Namen sichern, wenn das Original nicht iiberschrieben werden soll.

Dokumentvorlage "Normal.tmvx"

Die Dokumentvorlage Normal . tmvx ist die Standardvorlage fiir neue Dokumente. Wenn Sie den Befehl
Datei | Neu aufrufen, wird stets diese Vorlage vorgegeben. Sie enthilt keinerlei Text und lediglich die Stan-
dardzeichenvorlage "Normal" sowie die Standardabsatzvorlage "Normal" und einige Vorlagen fiir Uber-
schriften.

Dementsprechend eignet sich die Dokumentvorlage Normal . tmvx gut als Basis, wenn Sie eine vollig neue
Dokumentvorlage erstellen méchten, in der zu Beginn nichts eingetragen sein soll.

Wichtig: Die Standardvorlage Normal . tmvx sollten Sie liblicherweise nicht &ndern. Wenn Sie dies
trotzdem tun, sollten Sie sich bewusst sein, dass Normal . tmvx die Standardwerte fiir die Seiten-, Ab-
satz- und Zeichenformatierung sowie viele weitere Vorgaben enthilt. Eine Anderung wirkt sich auf alle
Dokumente aus, die anschlieBend auf Basis der Standardvorlage Normal. tmvx neu erstellt werden.

Mochten Sie also beispielsweise die Standardschrift fiir alle Dokumente dndern, die in Zukunft auf Basis
der Vorlage Normal. tmvx erstellt werden, dann 6ffnen Sie diese Vorlage, éndern die Zeichenformatierung
der Absatzvorlage "Normal" und speichern die Vorlage.

Ubrigens konnen Sie fiir neue Dateien auch eine andere Standardvorlage wihlen:

Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Datei | Neu L] auf (klicken Sie direkt auf das Symbol selbst), wihlen Sie
im Dialogfenster die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf Als Standard verwenden. Ab jetzt bietet Ih-
nen TextMaker beim Anlegen neuer Dokumente stets diese Vorlage als Standardvorlage an.
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Mehrspaltendruck

In TextMaker haben Sie die Moglichkeit, Text in mehreren Spalten nebeneinander darzustellen. Sie kdnnen
die Anzahl der Spalten innerhalb eines Dokuments beliebig oft &ndern. Um einen Text in Spalten zu forma-
tieren, verwenden Sie den Ribbonbefehl Layout | Gruppe Bereich | Spalten.

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, son-
dern es geht in der ndchsten Spalte weiter, sprich: es wird automatisch ein Spaltenumbruch vorgenommen.
Der Seitenumbruch wird erst dann ausgefiihrt, wenn Sie iiber das Ende der letzten Spalte auf der Seite hin-
austippen.

Manueller Spaltenumbruch: Ist der Text in Spalten formatiert, konnen Sie TextMaker auch anweisen, vor
dem automatisch durchgefiihrten Spaltenumbruch einen manuellen Spaltenumbruch vorzunehmen:
1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Stelle.

2. Klicken Sie dann auf der Ribbonkarte Einfiigen (bzw. Layout) auf den Pfeil des Symbols Umbruch
und wihlen den Eintrag Spaltenumbruch. Die Spalte wird dann vorzeitig umbrochen.

Tipp: Sie kénnen dazu auch die Tastenkombination Strg + Umschalt + Eingabetaste verwenden.

Ausfiihrliche Informationen zum Einrichten von mehrspaltigem Text folgen auf den néchsten Seiten.

Andern der Spaltenzahl eines Textabschnitts

Um beispielsweise einen einspaltigen Textabschnitt zu einem dreispaltigen Text umzuformatieren, miissen
Sie diesen nur markieren und mit dem Ribbonbefehl Spalten die Zahl der Spalten dndern.

Uber das Symbol "Spalten”

Fiir bis zu drei Spalten kdnnen Sie ganz unkompliziert die vordefinierten Eintrage des Symbols Spalten
auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Bereich verwenden.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:
1. Markieren Sie den Textbereich, dessen Spaltenzahl Sie dndern mochten.

2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols Spalten EZ und wéhlen Sie im erscheinenden Menii aus
den vordefinierten Spalten-Layouts: bis zu drei (gleich grofie) Spalten; zweispaltig mit schmalerer Spalte
links oder zweispaltig mit schmalerer Spalte rechts.

Das gewihlte Spalten-Layout wird jetzt auf den markierten Text angewendet. Dazu richtet TextMaker einen
eigenen Bereich mit den erforderlichen Bereichsumbriichen automatisch in dem Dokument ein. (Lesen Sie
dazu auch den ndchsten Abschnitt Was sind Bereiche?)

Wenn Sie hingegen ein bestimmtes Spalten-Layout flir das gesamte Dokument anwenden mdchten, setzen
Sie einfach die Schreibmarke in den Text (nichts markieren). Wihlen Sie dann die gewiinschte Spaltenzahl,
wie oben beschrieben. Hinweis: Dies funktioniert nur, wenn Ihr Dokument nicht in Bereiche unterteilt ist.

In dem untenstehenden Dialogfenster finden Sie mit der Option Anwenden auf auch noch differenziertere
Methoden, welcher Teil des Dokuments in Spalten aufgeteilt werden soll. AuBBerdem stehen Ihnen in dem
Dialogfenster zahlreiche weitere Optionen zur Verfiigung, z.B. eine groere Zahl an Spalten.
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Tipp: Wenn Sie auf derselben Seite unterschiedliche Spaltenzahlen verwenden mochten, miissen Sie
neben dem Einrichten von Bereichen auf Folgendes achten: Deaktivieren Sie in dem unten abgebildeten
Dialogfenster die Option Seitenumbruch und stellen Sie fiir die Hohe die Option Automatisch ein.

Weitere Optionen: Uber das Dialogfenster "Bereich"
Zusitzliche Optionen zum Einrichten von mehrspaltigem Text finden Sie in dem Dialogfenster "Bereich".
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Text, dessen Spalten Sie anpassen mochten.

2. Klicken Sie direkt auf das Symbol Spalten =2 zum Offnen des Dialogfensters.

Alternativ: Klicken Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols und wihlen im Menii den Eintrag Weiteres.

Das folgende Dialogfenster wird angezeigt:

Bereich
Spalten
Voreinstellungen Vorschau
Eine Lwel
Spalten
Breite: Abstand:
Anzahl:
1: 1T em =
1 =
3
B Gleiche Breite
Rénder...
Hohe: Automatizch . Zwischenlinie...
[ Seitenumbruch Anwenden auf;
[] Aute-Mummern zuriicksetzen Gesamtes Dokument e

Legen Sie in diesem Dialogfenster die Anzahl und das Format der Spalten fest:

= Rubrik Voreinstellungen

Hier konnen Sie per Mausklick aus verschiedenen vordefinierten Spalten-Layouts wahlen.

= Rubrik Spalten
Lésst Sie Anzahl, Breite und Abstand der Spalten bestimmen:

Bei Anzahl geben Sie die gewiinschte Spaltenzahl an.
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Bei Breite und Abstand legen Sie die Spaltenbreiten und den Abstand zwischen den Spalten fest. Ist da-
bei 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 Hohe
Lisst Sie die Hohe der Spalten bestimmen:

Automatisch: Wenn Sie diese Einstellung wihlen, passt TextMaker die Spaltenh6he automatisch an die
Textldnge an, so dass alle Spalten gleich hoch sind.

Seitenhohe: Bei dieser Einstellung laufen die Spalten iiber die gesamte Seitenh6he — unabhingig von
der Textlinge.

Feste Hohe: Wéhlen Sie diese Einstellung, kdnnen Sie eine feste Spaltenhdhe festlegen.

= Seitenumbruch

Ist diese Option aktiviert, fithrt TextMaker vor dem mehrspaltigen Bereich einen Seitenumbruch durch.

= Auto-Nummern zuriicksetzen

Diese Option ist fiir den Druck mit mehreren Spalten nicht relevant. Sie setzt das Feld "Auto-Nummer"
im betreffenden Bereich auf Eins zuriick. Informationen zur Verwendung dieses Felds finden Sie im Ab-
schnitt Nummerierung mit Auto-Nummern.

= Schreibrichtung

Fiir Text in arabischer Schrift konnen Sie hier die Schreibrichtung eines mehrspaltigen Textbereichs én-
dern. 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.

= Schaltfliche Rénder
Hier konnen Sie die Rénder des Bereichs dndern, also unter anderem festlegen, wie viel Abstand
TextMaker oberhalb und unterhalb des Bereichs freihalten soll.

= Schaltfliche Zwischenlinie

Klicken Sie auf diese Schaltfldche, wenn Sie eine vertikale Linie zwischen den Spalten des mehrspalti-
gen Textes anbringen mochten.

Es erscheint dazu ein Dialogfenster, in dem Sie den gewiinschten Linienstil, die Linienstérke etc. bestim-
men kénnen.

Wenn Sie die Linie wieder entfernen mochten, wihlen Sie bei Linienstil die Option Keine Linie.

= Anwenden auf:

Bestimmen Sie in der Auswahl-Liste, auf welchen Teil des Dokuments sich die in diesem Dialogfenster
getdtigten Einstellungen auswirken sollen.

Gesamtes Dokument: Das gesamte Dokument.

Hinweis: Die nachfolgenden Optionen in der Liste beziehen sich auf das Einrichten von Bereichen.
Ein Bereich ist ein Textabschnitt mit gleicher Spaltenzahl (siehe ndchster Abschnitt Was sind Berei-
che?). AuBlerdem variieren die angebotenen Optionen, je nachdem, was Sie im Text markiert haben.

Von hier an: Den Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum Ende des Dokuments. Hierbei wird hin-
ter der Schreibmarke automatisch ein neuer Bereich festgelegt.

Markierter Text: Den markierten Text. Hierbei wird fiir den markierten Textabschnitt automatisch ein
neuer Bereich festgelegt.

Aktueller Bereich: Den aktuellen Bereich des Textes.
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Markierte Bereiche: Alle Bereiche vom Beginn der Markierung bis zu deren Ende.

Bis zum Ende des Bereichs: Den Text von der Schreibmarke bis zum Ende des aktuellen Bereichs.

Was sind Bereiche?

In den vorherigen Abschnitten wurde mehrmals der Begriff "Bereich" erwéhnt. Was aber sind Bereiche?
Als Bereich wird ein Textabschnitt bezeichnet, in dem Sie beispielsweise die Zahl der Spalten einheitlich
formatieren kdnnen, und zwar getrennt vom Rest des Textes.

Hinweis: Das Einrichten von Bereichen ist in erster Linie fiir mehrspaltigen Text zustdndig, ist aber auch
fiir das Zuriicksetzen von Auto-Nummern oder fiir die Anzeige von Zeilennummern relevant.

Beispiel: In der Mitte eines ansonsten einspaltigen Dokuments ist ein Textabschnitt zweispaltig formatiert.
Voraussetzung fiir eine solche Darstellung Ihres Textes ist, dass der Text in mehrere Bereiche unterteilt
wird. Das erreichen Sie auf manuellem Weg mit der Funktion Bereichsumbruch einfiigen (siche unten).
Daraufhin koénnen Sie fiir jeden Bereich eine eigene Anzahl an Spalten formatieren.
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Somit ergeben sich drei Bereiche: Ein einspaltiger Bereich am Beginn des Dokuments, ein zweispaltiger
Bereich in der Mitte und ein einspaltiger Bereich am Schluss.

Wenn Sie nun den zweispaltigen Bereich in der Mitte doch lieber dreispaltig formatieren mochten, setzen
Sie die Schreibmarke einfach an eine beliebige Stelle innerhalb dieses Bereichs und wéhlen Sie den Befehl
Spalten auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Bereich. Dann dndern Sie die Spaltenzahl auf 3. Schon wird
der zweispaltige Bereich zu einem dreispaltigen.

Bereichsumbruch manuell einfiigen

Mit dem Ribbonbefehl Layout | Gruppe Seite einrichten | Umbruch einfiigen (klicken Sie auf den Pfeil
des Symbols und wihlen Sie den Eintrag Bereichsumbruch) legen Sie den Beginn eines neuen Bereichs
fest. Setzen Sie vor dem Aufrufen des Befehls die Schreibmarke dort in den Text, wo der neue Bereich be-
ginnen soll. Der Bereich gilt ab dieser Stelle bis zum nichsten Bereichsumbruch (sofern einer eingefiigt),
ansonsten bis zum Ende des Dokuments.

Auf diese Weise lassen sich Dokumente in mehrere Bereiche unterteilen. Jeder Bereich kann mit einer ande-
ren Spaltenzahl formatiert werden.
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Tipp 1: Wenn Sie das Symbol T zur Anzeige der Formatierungszeichen auf der Ribbonkarte Start |
Gruppe Absatz einschalten, konnen Sie die Umbriiche zur besseren Orientierung im Dokument sehen.

Tipp 2: In der Statuszeile wird die Nummer des aktuellen Bereichs angezeigt (Bereichl, Bereich2, etc.)

Bereichsumbriiche werden beim Einrichten von Spalten automatisch eingefiigt

Wenn Sie iiber den Befehl Spalten einen Textabschnitt mehrspaltig formatieren (siehe voriger Abschnitt),
wird ein eigener Bereich mit den erforderlichen Bereichsumbriichen automatisch von TextMaker angelegt.
Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

1. Markieren Sie den Textabschnitt, der eine andere Spaltenanzahl haben soll als der Rest des Dokuments.
2. Klicken Sie auf den Pfeil des Symbols Spalten 2l auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Bereich.

3. Wihlen Sie die Anzahl der gewiinschten Spalten.

Tipp: Wenn Sie direkt auf das Symbol Spalten klicken, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie weitere
Einstellungen vornehmen konnen (siehe voriger Abschnitt).

Fiir den markierten Textabschnitt wird nun ein eigener Bereich mit der gewéhlten Spaltenzahl eingerichtet
und das Dokument ist durch die automatisch eingefiigten Bereichsumbriiche in mehrere Bereiche unterteilt.

Es ist hierbei also nicht notwendig, Bereichsumbriiche eigens manuell einzufiigen.

Seitenumbruch vor Bereichen

Normalerweise macht TextMaker zwischen zwei Bereichen keinen Seitenumbruch, sondern ldsst den Text
einfach weiterlaufen. Mochten Sie hingegen, dass vor einem bestimmten Bereich stets ein Seitenumbruch
durchgefiihrt werden soll, bewegen Sie die Schreibmarke in diesen Bereich. Offnen Sie das Dialogfenster
"Bereich", indem Sie auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Bereich direkt auf das Symbol Spalten klicken
und schalten Sie in diesem Dialogfenster die Option Seitenumbruch ein.
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Suchen und Ersetzen

Dieses Kapitel erldutert Ihnen die Funktionen zum Suchen und Ersetzen von Text und Formatierungen.

= Suchen und Ersetzen

Sie kénnen mit dem Ribbonbefehl Start | Suchen Begriffe im Text suchen oder auch mit dem Ribbonbe-
fehl Start | Ersetzen durch andere ersetzen lassen.

Stellen Sie beispielsweise fest, dass sich der mehrmals im Text auftauchende Name "Meier" eigentlich
"Meyer" schreibt, so konnen Sie TextMaker beauftragen, alle "Meier" durch "Meyer" zu ersetzen.

Bei Bedarf konnen Sie Thre Suche durch Erweiterte Suchfunktionen genauer bestimmen. Weiterhin ist
das Suchen und Ersetzen von Formatierungen wie Zeichen- oder Absatzformatierungen moglich.

= Textmarken

Eine weitere Moglichkeit zum schnellen Auffinden bestimmter Textstellen bieten Textmarken. Dazu set-
zen Sie an der gewiinschten Textstelle eine Textmarke und geben dieser einen Namen. Mit dem Ribbon-
befehl Start | Gehe zu konnen Sie so markierte Textstellen nun jederzeit wieder aufschlagen. Es lassen
sich in jedem Dokument beliebig viele Textmarken anbringen.

= Der Befehl "Gehe zu"

Dariiber hinaus erlaubt der Befehl Gehe zu auch das Blittern zu bestimmten Textstellen — zum Beispiel
zu einer bestimmten Seife, einem bestimmten Kapitel, einem bestimmten Objekt etc.

= Suchen mit der Seitenleiste

Um Begriffe im Text zu suchen, gibt es neben dem Ribbonbefehl Start | Suchen noch eine weitere Mog-
lichkeit: Aktivieren Sie die Seitenleiste und nutzen Sie die dort integrierte Suchfunktion.

= Navigieren mit der Seitenleiste

FreeOffice: Das Navigieren mit der Seitenleiste ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Sie koénnen in einem Dokument schnell und direkt in der Dokumentstruktur navigieren, indem Sie die
Seitenleiste aktivieren. Diese zeigt am rechten Fensterrand alle Uberschriften, Textmarken, Objekte etc.
an. Um zur entsprechenden Stelle im Dokument zu springen, geniigt ein Mausklick.

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Tipp: Tastenkiirzel verwenden

Fiir die Funktionen zum Suchen und Ersetzen gibt es folgende Tastenkiirzel:

Befehl Windows/Linux Mac

Suchen Strg+F Cmd+F

Ersetzen Strg+H Cmd+H
Weitersuchen F3 F3

Gehe zu F5 oder Strg+G F5 oder Cmd+G

Hinweis: Ist die Seitenleiste eingeschaltet, wird mit Strg+F / Cmd+F die Suchfunktion zunichst nicht im Dialogfenster gedffnet,
sondern in der Seitenleiste. Verwenden Sie die Tastenkombination ein zweites Mal, gelangen Sie schlie8lich in das Dialogfenster.
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Suchen

Mit dem Ribbonbefehl Start | Suchen = konnen Sie ein Dokument nach einem bestimmten Suchbegriff
durchsuchen lassen.

Es ist sogar moglich, nach Formatierungen zu suchen — zum Beispiel nach allen fettgedruckten Passagen
(siche Abschnitt Suchen/Ersetzen von Formatierungen).

suchen und Ersetzen -,

Suchen Erzetzen

Suchen nach:

| 5 |

Format: Schlieien

Suchen

Reduzieren

Optionen
O Grof-/Kleinschreibung beachten [] Alle Rahmen durchsuchen
[ Mur ganze Warter suchen

[ Ab Dokumentanfang suchen [ Riickwirts suchen

Zuricksetzen Format Sonstiges w

Das Suchen nach Text funktioniert folgendermaf3en:

1. Rufen Sic den Ribbonbefehl Start | Suchen - auf,

Hinweis: Falls die Seitenleiste eingeschaltet ist, miissen Sie zum Offnen des obigen Dialogfensters ein zweites Mal auf den Be-
fehl Start | Suchen klicken (bzw. Strg+F). Alternativ kénnen Sie mit der Suchfunktion in der Seitenleiste arbeiten, lesen Sie da-
zu bitte den Abschnitt Suchen mit der Seitenleiste.

2. Geben Sie im Dialogfenster bei Suchen nach den gesuchten Text ein.

3. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siche Abschnitt Erweiterte Such-
funktionen).

4. Betitigen Sie die Schaltfliche Suchen, um die Suche zu beginnen.

Wenn der gesuchte Text gefunden wird, springt TextMaker zu der Fundstelle und markiert sie.
Sie haben nun folgende Moglichkeiten:

A.Sie klicken auf Weitersuchen, um zur nichsten Fundstelle zu gelangen.

B. Sie beenden das Dialogfenster mit Schliefien.

Sie kénnen nicht nur nach einem bestimmten Text suchen, sondern diesen auch durch anderen ersetzen las-
sen. Lesen Sie dazu den nichsten 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 Ribbonbefehl Start | Ersetzen (in der Gruppe Suchen).

Diesen setzen Sie wie folgt ein:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Ersetzen a-b quf,
2. Geben Sie bei Suchen nach den gesuchten Text ein.
3. Geben Sie bei Ersetzen durch den Text ein, durch den der gesuchte Text ersetzt werden soll.

4. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siche Abschnitt Erweiterte Such-
funktionen).

5. Betitigen Sie die Schaltfliche 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 nachsten Fundstelle springt.

B. Sie klicken auf Weitersuchen, worauthin TextMaker zur ndchsten Fundstelle springt — ohne den Begriff
Zu ersetzen.

C. Sie klicken auf Alle ersetzen, worauthin TextMaker alle weiteren Vorkommen des Suchbegriffs im Text
ersetzt.

D. Sie beenden das Dialogfenster mit Schliefien.

Tipp: Es ist sogar moglich, nach Formatierungen zu suchen und diese durch eine andere Formatierung zu er-
setzen — zum Beispiel fettgedruckte Passagen durch Kursivschrift (siehe Abschnitt Suchen/Ersetzen von
Formatierungen).

Suchen/Ersetzen wiederholen

Um einen Such- oder Ersetzungsvorgang zu wiederholen oder ihn nach Abbruch fortzufiihren, rufen Sie den
Ribbonbefehl Start | Weitersuchen . auf oder driicken einfach die Taste F3.

TextMaker setzt die Suche nun fort und zeigt die nachste Fundstelle an.

Tipp: Um eine Suche fortzufiihren, konnen Sie auch die folgenden Tastenkombinationen verwenden:
Strg+BildV springt zur ndchsten Fundstelle und Strg+Bild/ zur vorherigen.
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Erweiterte Suchfunktionen

Wenn Sie im Dialogfenster des Ribbonbefehls Start | Suchen 2 oder Start | Ersetzen ab auf die
Schaltfldche Erweitern klicken, wird das Dialogfenster vergrofert und bietet zusétzliche Optionen an.

Mit der Schaltfliche Reduzieren lasst sich das Dialogfenster wieder verkleinern.

Das erweiterte Suchen/Ersetzen-Dialogfenster bietet folgende Optionen zusétzlich:

Rubrik "Optionen"
Hier konnen Sie folgende Einstellungen zum Suchvorgang dndern:

= Grof}-/Kleinschreibung beachten

Normalerweise wird die Grof3-/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 GroB-/Kleinschreibung
der Fundstelle genau mit der Schreibweise des Suchbegriffs iibereinstimmt. Bei der Suche nach "haus"
wird dann also nur noch "haus" gefunden.

= Nur ganze Worter suchen

Schalten Sie diese Option ein, wird der Suchbegriff nur dann gefunden, wenn er als eigenstéindiges Wort
vorkommt.

Bei der Suche nach "Fahrrad" wird also nur "Fahrrad" gefunden, "Fahrradpumpe" oder "Nasenfahrrad"
hingegen nicht.
= 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 Riickwiirts suchen eingeschaltet ist, erscheint hier stattdessen die Option Ab Doku-
mentende suchen. Diese funktioniert entsprechend.
= Riickwiirts suchen

Schalten Sie diese Option ein, wird die Suche riickwérts durchgefiihrt, also von der aktuellen Position
der Schreibmarke zuriick zum Textanfang.

= Alle Rahmen durchsuchen

Normalerweise durchsucht TextMaker nur den Textrahmen, in dem sich die Schreibmarke momentan be-
findet. Ist die Schreibmarke im normalen Flieftext, wird nur der FlieB3text durchsucht. Schalten Sie diese
Option jedoch ein, werden der FlieBtext und alle vorhandenen Textrahmen (inklusive Kopf- und FuBzei-
len) durchsucht.

Schaltflache "Zuriicksetzen"

Die Schaltflache Zuriicksetzen 16scht den Inhalt des Felds Suchen nach beziehungsweise Ersetzen durch
(inklusive Formatierung) — je nachdem, in welchem dieser beiden Felder sich die Schreibmarke momentan
befindet.
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Schaltflache "Format"

Die Schaltflaiche Format erméglicht es IThnen, Dokumente nach einer bestimmten Formatierung zu durchsu-
chen — zum Beispiel nach allen fettgedruckten Stellen oder allen zentrierten Absétzen.

Klicken Sie diese Schaltfliche dazu an und stellen Sie die zu suchenden Formatierungen ein.

Weitere Informationen zu dieser Funktion finden Sie im ndchsten Abschnitt (Suchen/Ersetzen von Forma-
tierungen).

Schaltflache "Sonstiges"

Die Schaltfliche Sonstiges ermoglicht es IThnen, Dokumente nach besonderen Zeichen zu durchsuchen und
Platzhalter wie "Beliebiges Zeichen" zu verwenden:

= Beliebige Ziffer ("#) — suchen Sie beispielsweise nach "200"#", findet TextMaker 2000 bis 2009.

= Beliebiger Buchstabe ("$) — suchen Sie beispiclsweise nach "*$", findet TextMaker a bis z und A bis Z
(sowie alle Umlaute und andere Akzentzeichen).

= Beliebiges Zeichen (*?) — steht fiir ein beliebiges Zeichen (Buchstabe, Zahl oder Sonderzeichen).

= Beliebiges typografisches Anfiihrungszeichen (“q) — sucht nach einem beliebigen typografischen An-
fiihrungszeichen. (Neutrale Anfiihrungszeichen wie " oder ' werden hingegen nicht gefunden.)

= Caret (™) — sucht nach dem Zeichen """ (Zirkumflex oder Caret).
= Geschiitztes Leerzeichen ("n) — sucht nach einem nicht-trennenden Leerzeichen.
= Tabstoppzeichen ("t) — sucht nach einem Tabulator.

= Manueller Zeilenwechsel (*z) — sucht nach einem manuellen Zeilenwechsel (erzeugt durch Um-
schalt+.)).

= Absatzmarke (*a) — sucht nach der Absatzmarke, die sich am Ende jedes Absatzes befindet.

= Seitenumbruch ("p) — sucht nach einem mit Einfiigen | Umbruch | Seitenumbruch eingefiigten manu-
ellen Seitenumbruch.

= Bereichsumbruch (*s) — sucht nach einem mit Einfiigen | Umbruch | Bereichsumbruch eingefiigten
Bereichsumbruch.

= Kapitelumbruch (c) — sucht nach einem mit Einfiigen | Umbruch | Kapitelumbruch eingefiigten Ka-
pitelumbruch.

Um einen solchen Platzhalter in den Suchbegriff einzufiigen, klicken Sie die Schaltflache Sonstiges an und
wihlen dann den gewiinschten Platzhalter per Mausklick.

Sie kdnnen diese Platzhalter in Threm Suchbegriff nach Belieben wiederholen und kombinieren. Weiterhin
koénnen Sie sie natiirlich mit normalem Text mischen. Eine Suche nach ""#"# Liter Benz"$"$" findet bei-
spielsweise "10 Liter Benzin", "42 Liter Benzol" etc.
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Suchen/Ersetzen von Formatierungen

Mit den Ribbonbefehlen Start | Suchen oder Start | Ersetzen konnen Sie nicht nur nach Text, sondern
auch nach Formatierungen suchen und diese bei Bedarf durch andere ersetzen lassen.

So lasst sich beispielsweise eine bestimmte Schrift, die immer wieder im Text vorkommt, durch eine andere
ersetzen.

Um Formatierungen zu suchen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Suchen * auf.

2. Falls die Schaltfliche Format nicht zu sehen sein sollte, klicken Sie auf die Schaltfliche Erweitern, um
das Dialogfenster zu erweitern.

3. Loschen Sie den Suchbegriff bei Suchen nach, indem Sie auf Zuriicksetzen klicken.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.

5. Wihlen Sie, welche Art von Formatierung gesucht werden soll: Zeichenformatierungen, Absatzformatie-
rungen, Zeichenvorlagen oder Absatzvorlagen.

6. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die zu suchende(n) Formatierung(en) auswéhlen. Bestéitigen
Sie dann mit OK.

7. Jetzt konnen Sie die Suche mit der Schaltfliche Suchen starten.

Um Formatierungen zu suchen und sie durch andere zu ersetzen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Ersetzen a-b quf,

2. Geben Sie iiber die Schaltfliche Format die zu suchende Formatierung an (siche oben) und bestétigen
Sie dann mit OK.

3. Klicken Sie in das Eingabefeld Ersetzen durch.

4. Verwenden Sie abermals die Schaltfliche Format, um zu bestimmen, durch welche andere Formatie-
rung die oben gewihlte ersetzt werden soll. Bestétigen Sie wieder mit OK.

5. Jetzt konnen Sie die Suche mit der Schaltflaiche Suchen starten.
Wenn der Suchbegriff gefunden wird, zeigt TextMaker die Fundstelle an.

Um weiterzusuchen, klicken Sie auf die Schaltfliche Weitersuchen. Mochten Sie die Formatierung hinge-
gen ersetzen, betdtigen Sie die Schaltfliche Ersetzen. Wenn Sie auf Alles ersetzen klicken, werden auch al-
le weiteren Vorkommen der gesuchten Formatierung im Text ersetzt.

Tipp: Mit dieser Funktion kdnnen Sie beispielsweise im gesamten Dokument eine Schrift durch eine an-
dere ersetzen. Profis wiirden hierfiir jedoch Formatvorlagen verwenden (siehe Kapitel Formatvorlagen),
mit denen diese Aufgabe viel eleganter gelost werden kann. Andern Sie namlich die Schrift in einer For-
matvorlage, wird automatisch das Format aller Textabschnitte gedndert, die damit formatiert wurden.

Das Suchen von Text und Formatierungen lésst sich {ibrigens auch kombinieren; Sie kdnnen also nach ei-
nem bestimmten Suchbegriff in einer bestimmten Formatierung suchen. Tragen Sie beispielsweise als Such-
begriff "TextMaker" ein und wéhlen die Zeichenformatierung "Fett", werden alle fettgedruckten
"TextMaker" im Dokument gefunden.
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Textmarken

Wie bei einem Buch konnen Sie auch in TextMaker-Dokumenten Lesezeichen anbringen, um beispielswei-
se wichtige Textpassagen schnell wiederzufinden. Diese Lesezeichen nennt man Textmarken.

Um eine Textmarke einzufiigen, rufen Sie an der gewiinschten Textstelle den Befehl Einfiigen | Textmarke
auf und geben der Textmarke einen Namen. Mit dem Befehl Start | Gehe zu konnen Sie so markierte Text-
stellen nun jederzeit aufschlagen.

Textmarken setzen

Um eine Textstelle mit einem "Lesezeichen" zu versehen, setzen Sie dort eine Textmarke. Dazu gehen Sie
folgendermalfien vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Position im Text, an der die Textmarke gesetzt werden soll.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Verkniipfungen | Textmarke H auf.

3. Tippen Sie einen beliebigen Namen fiir die Textmarke ein.

Hinweis: Der Name darf nur Buchstaben, Ziffern und Unterstriche enthalten. Sonderzeichen sind nicht erlaubt. Das erste Zei-
chen muss stets ein Buchstabe sein.

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 folgendermal3en vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gehe zu “* auf oder driicken Sie F5.

2. Wihlen Sie in der Liste Gehe zu den Eintrag Textmarke.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren Namen von Hand ein.
4. Bestitigen Sie gegebenenfalls mit Gehe zu.

TextMaker bewegt die Schreibmarke nun zu der Stelle im Text, an der Sie die Textmarke angelegt hatten.

Tipp: Nutzen Sie alternativ auch die Seitenleiste, um Textmarken abzurufen. Siehe Abschnitt Navigieren mit der Seitenleiste.

Textmarken loschen

Wenn Sie eine Textmarke nicht mehr benétigen, konnen Sie diese jederzeit 16schen. Dazu gehen Sie folgen-
dermafen vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Textmarke H auf,
2. Wihlen Sie die zu 16schende Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren Namen von Hand ein.

3. Klicken Sie auf Loschen.

Oder klicken Sie auf Alle l6schen, um samtliche Textmarken zu entfernen.

Hinweis: Eine Textmarke wird automatisch geldscht, wenn Sie die Textpassage 16schen, in der die Textmarke enthalten ist.
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Textmarken im Dokument anzeigen

Textmarken sind normalerweise unsichtbar. Sie konnen diese jedoch bei Bedarf sichtbar machen. Schalten
Sie dazu im Dialogfenster des Ribbonbefehls Einfiigen | Textmarke die Option Textmarken im Doku-
ment anzeigen ein. Die Textmarken werden dann — mit spitzen Klammern umgeben — im Text angezeigt.

Alternativ kdnnen Sie jederzeit direkt mit dem Ribbonbefehl Textmarken anzeigen/verbergen ﬁﬂ auf der
Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Felder den Modus dndern.

Anmerkung: Sie finden die entsprechende Option auch als Textmarken anzeigen in dem Dialogfenster des Ribbonbefehls Datei |
Eigenschaften, Karteikarte Ansicht.

Gehe zu

Mit dem Befehl Start | Gehe zu (in der Gruppe Suchen) kénnen Sie zu einer bestimmten Stelle im Doku-
ment 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 Ribbonbefehl Start | Gehe zu "™ auf.
2. Wihlen Sie im Dialogfenster in der Liste Gehe zu die Option Seite aus.

3. Geben Sie die gewiinschte Seitenzahl ein und betédtigen Sie die Eingabetaste.: oder die Schaltfliche Ge-
he zu. Die Seite wird dann sofort aufgeschlagen.

4. Klicken Sie auf Schlieflen, um das Dialogfenster zu verlassen.

Wenn Sie in der Liste Gehe zu eine der anderen Optionen wihlen, kénnen Sie dariiber hinaus folgende
Operationen mit diesem Befehl durchfiihren:

Option Funktion

Seite Zur angegebenen Seite springen (wie oben beschrieben)
Kapitel Zum angegebenen Kapitel springen

Textmarke Zur ausgewdhlten Textmarke springen

Fufinote Zur angegebenen Fulinote springen

FuBinotentext Zum FuBnotentext der angegebenen Fufinote springen
Objekt Zum ausgewdhlten Objekt (Grafik, Tabelle etc.) springen
Inhaltsverzeichnis Zum Inhaltsverzeichnis des Dokuments springen

Index Zum Index (Stichwortverzeichnis) des Dokuments springen
Bibliografie Zur Bibliografie des Dokuments springen

Bibliografiefeld Zum angegebenen Bibliografiefeld des Dokuments springen
Uberschrift Zur angegebenen Uberschrift des Dokuments springen

etc.
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Tipp: Verwenden der Schaltflichen unter dem vertikalen Rollbalken

Sie koénnen auch die drei Schaltflachen in der rechten unteren Ecke des Dokumentfensters verwenden, um
zu bestimmten Stellen im Dokument zu springen.

S

Diese setzen Sie wie folgt ein:

= Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem roten Punkt, erscheint ein kleines Menii. Darin kdnnen Sie aus-
wihlen, welchen "Gehe zu"-Vorgang Sie durchfithren mochten.

= Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Pfeil nach oben, springt TextMaker zur vorherigen Fundstelle.
Haben Sie in dem Menii also beispielsweise "Seite" gewdhlt, wird die vorherige Seite angezeigt.

= Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pfeil nach unten, springt TextMaker zur nichsten Fundstelle,
also beispielsweise zur nichsten Seite.

Suchen mit der Seitenleiste

FreeOffice: Das Suchen mit der Seitenleiste ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Fiir die Suche nach Begriffen im Text gibt es neben dem im Abschnitt Suchen beschriebenen Ribbonbefehl
Start | Suchen, der die Suche iiber ein Dialogfenster startet, in TextMaker noch einen anderen praktischen
Weg: Nutzen Sie die Seitenleiste, um ein Dokument nach einem bestimmten Begriff zu durchsuchen.

Dazu miissen Sie die Seitenleiste eingeschaltet haben:

Hinweis: Ist die Seitenleiste bereits eingeschaltet, wird beim Aufrufen des Ribbonbefehls Start | Suchen
(bzw. Strg+F) die Suchfunktion in der Seitenleiste gedffnet. Rufen Sie diesen Befehl ein zweites Mal
auf, um die Suchfunktion auf dem herkdmmlichen Weg iiber das Dialogfenster zu nutzen.

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunéchst ein. Sie finden den Befehl auf der
Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten (siche Abschnitt Seitenleiste).

2. Klicken Sie dann auf das Symbol mit der Lupe L in der kleinen Funktionsleiste oben in der Seitenleis-
te. Damit schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion "Suchen" um.

Hier steht Ihnen eine Suchfunktion zur Verfiigung, die mit &hnlichen Optionen wie das Dialogfenster des
Ribbonbefehls Start | Suchen ausgestattet ist.

Geben Sie bei Suchen nach einen Suchbegriff ein und betétigen Sie dann die Schaltfliche Suchen. Ober-
halb dieser Schaltfliche kdnnen Sie vor dem Suchvorgang bei Bedarf zusatzliche Optionen einstellen (Infor-
mationen dazu finden Sie im Abschnitt Erweiterte Suchfunktionen).

In der Liste Ergebnisse werden alle im Dokument gefundenen Treffer inklusive des sie umgebenden Textes
angezeigt. AuBBerdem springt TextMaker auf die erste Fundstelle im Text ab Position der Schreibmarke. Be-
titigen Sie die Schaltfliche Suchen erneut, gelangen Sie zur nichsten Fundstelle.

Tipp: Klicken Sie auf einen Treffer in der Liste, um zur jeweiligen Fundstelle im Dokument zu springen.
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Mini-Symbolleiste zum Navigieren zwischen den Fundstellen

Ganz unten in der Seitenleiste befindet sich auB3erdem eine Mini-Symbolleiste, mit der Sie sich zwischen
den Fundstellen bewegen kdnnen:

4| 4 LN

Die Schaltflachen haben folgende Bedeutung (von links nach rechts):
= zur ersten Fundstelle im Dokument springen

= zur vorherigen Fundstelle im Dokument springen

= zur ndchsten Fundstelle im Dokument springen

= zur letzten Fundstelle im Dokument springen

Das Dialogfenster "Suchen und Ersetzen" iiber die Seitenleiste aufrufen
Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen mit erweiterten Suchoptionen lésst sich auch direkt iiber die Seiten-
leiste aufrufen:
= Die Schaltfliche Mehr ganz unten in der Seitenleiste 6ffnet das Dialogfenster Suchen und Ersetzen, sie-
he Abschnitt Suchen.
Alternativ: Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Suchen (bzw. Strg+F) einfach erneut auf.

= Mit der Schaltfliche Ersetzen rechts daneben gelangen Sie direkt auf die Karteikarte "Ersetzen" dieses
Dialogfensters, analog zum Ribbonbefehl Start | Ersetzen (bzw. Strg+H), siche Abschnitt Ersetzen.

Suche iiber die Seitenleiste ausschalten
Mochten Sie, dass mit dem Ribbonbefehl Start | Suchen (bzw. mit Strg+F) stets direkt das Dialogfenster
Suchen und Ersetzen anstatt der Seitenleiste erscheint, miissen Sie die Seitenleiste ausschalten.

Klicken Sie dazu auf der Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten [T auf den kleinen Pfeil
des Symbols und schalten Sie die Option Seitenleisten anzeigen aus.

Navigieren mit der Seitenleiste

FreeOffice: Das Navigieren mit der Seitenleiste ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Neben dem Ribbonbefehl Start | Gehe zu (siche Abschnitt Gehe zu) gibt es noch einen weiteren Helfer fiir
das Navigieren im Dokument: die Seitenleiste.

Sie konnen in der Seitenleiste unter anderem eine Liste aller im Dokument enthaltenen Uberschriften anzei-
gen lassen. Um zu einer Uberschrift zu springen, geniigt dann ein Mausklick auf den entsprechenden Listen-
eintrag. Alternativ kann die Seitenleiste auch alle Textmarken, Objekte, Fulnoten und andere Bestandteile
des Dokuments auflisten.

Sie miissen die Seitenleiste dazu einfach nur einschalten und darin die Funktion "Navigation" auswéahlen:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunéchst ein. Sie finden den Befehl auf der
Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten (siche Abschnitt Seitenleiste).
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. . . OF . . . .
2. Klicken Sie dann auf das Symbol mit der Kompassnadel - in der kleinen Funktionsleiste ganz oben in
der Seitenleiste. Damit schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion "Dokumentstruktur" um.

Die Seitenleiste listet nun beispielsweise alle Uberschriften im Dokument auf (sofern welche vorhanden).
Um zu einer bestimmten Uberschrift zu springen, klicken Sie diese einfach in der Liste an.

Ry, .

Dokumentinhalt:

Uberschriften "

Baumd.trmdx

1. Dac Liebesleben des Baums
1.1. Im Frihling

1.1.1. Mérz

1.1.2. April

1.2. Im Sommer

1.3. Im Herbst

Welche Bestandteile des Dokuments sind zur Anzeige moglich?

Sie konnen auf die gleiche Weise nicht nur zu Uberschriften, sondern auch zu anderen Bestandteilen des
Dokuments springen. Offnen Sie dazu die aufklappbare Liste Dokumentinhalt oben in der Seitenleiste und
wihlen Sie darin, was in der Seitenleiste angezeigt werden soll.

Folgende Bestandteile des Dokuments stehen zur Wabhl:

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
Fufinoten Alle FuBBnoten anzeigen (diese sind im FuB3notenbereich)
Fufinotenreferenzen Alle FuBBnotenreferenzen anzeigen (diese sind im Text)
Endnoten Alle Endnoten anzeigen (diese sind im Endnotenbereich)
Endnotenzeichen Alle Endnotenzeichen anzeigen (diese sind im Text)
Kommentare Alle Kommentare anzeigen

Beschriftungen Alle Beschriftungen (von Bildern etc.) anzeigen

Die Liste in der Seitenleiste zeigt darauthin die gewilinschten Inhalte an. Klicken Sie auf einen der Listen-
eintrdge, springt TextMaker sofort zur entsprechenden Stelle im Dokument.

Tipp: Ganz unten in der Seitenleiste finden Sie Schaltflichen, mit denen Sie zwischen den Eintrdgen in der
Liste navigieren konnen (vor, zuriick, Anfang, Ende). Fiir bestimmte Bestandteile gibt es aulerdem noch
Optionen beziiglich der Anzeigestruktur (alphabetisches Sortieren ein/aus, Gliederungsebenen eingrenzen).
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Felder

Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Feld {4} (in der Gruppe Text) konnen Sie verschiedene Arten von "Fel-
dern" in den Text einfiigen. Alternativ finden Sie den Befehl unter Verweise (bzw. Sendungen) | Feld.

Felder sind Platzhalter, die symbolisch fiir eine bestimmte Information stehen. So liefert das Feld "Druckda-
tum" beispielsweise das aktuelle Datum, das Feld "Seitennummer"” die aktuelle Seitennummer etc. Weiter-
hin kann ein Feld den Inhalt eines Datenbankfelds aus einer Datenbank enthalten, was beispielsweise bei
Serienbriefen 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 abgesehen kdnnen Sie die Felder eines Dokuments jederzeit mit dem Ribbon-

befehl Verweise (bzw. Sendungen) | Felder aktualisieren {'} manuell aktualisieren.

Felder konnen wie normaler Text formatiert, geloscht, kopiert und verschoben werden, ihr Inhalt 14sst sich
jedoch nicht direkt editieren.

Ausfiithrliche Informationen zum Verwenden von Feldern finden Sie auf den niachsten Seiten.

Feld einfiigen

Um ein Feld in den Text einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Text | Feld 4] auf,
Alternativ: Verweise | Gruppe Felder | Feld oder auch Sendungen | Gruppe Einfiigen | Feld.

Sie kdnnen tiber die Schaltfldche Feld zwei verschiedene Wege einschlagen:

Giingige Optionen: Uber den Pfeil der Schaltfliche "Feld"

Fiir eine vorsortierte Auswahl gebrauchlicher Felder klicken Sie auf den schwarzen Pfeil des Symbols Feld,
und rufen {iber sein Menii direkt einen passenden Eintrag auf (Erlduterung der Felder siche unten).

Feld einfiigen

Datum- und Zeitfelder ® | Erstelldatum

Datenbank k| Erstellzeit

Seite und Kapitel P | Druckdatum
Sequenznurmmer k| Druckzeit
Vorlagenverweis P | Anderungsdatum
Dateiname [ ﬁngerungszeit
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Das Feld wird Ihnen als Vorschau im Text angezeigt, wenn Sie im erscheinenden Menii mit der Maus dar-
auf zeigen — und eingefiigt, sobald Sie auf den gewiinschten Eintrag klicken.

Sie finden in diesem Menii aulerdem einen weiteren Eintrag: Berechnung (im Dialogfenster weiter unten
nicht vorhanden). Damit wird eine Formel als Feld in den Text eingefiigt. Detaillierte Informationen zu die-
ser Funktion finden Sie im Abschnitt Einfiigen von Berechnungen.

Zudem gibt es in diesem Menii den Eintrag Weitere, {iber den sich das untenstehende Dialogfenster mit zu-
satzlichen Optionen aufrufen lésst.

Zusitzliche Optionen: Uber das Dialogfenster

Sie kdnnen ebenso das Dialogfenster 6ffnen, indem Sie direkt auf das Symbol Feld {4} selbst klicken.

Feld einfigen -
Gruppe: Datumsformat:
Erstelldatum - 07.03.24 - | Einfagen
Erstellzeit 07.03.2024
Mar 24 Schliefen

Druckzeit Marz 24

Anderungsdatum 2024-03-07

Anderungszeit 24-03-07 Neues Format...
Datenbankfeld Donnerstag, 7. Marz 2024

Datenbankinfos Do v

Seitennummer

Anzahl Seiten

Kapitelnummer

Sequenznurmmmer

Vorlagenverweis

Dateiname

Dokumentinfos v

Das Datumn, an dem das Dekument zuletzt gedruckt wurde, Das Feld wird beim Drucken des Dokuments
aktualisiert.

In der Liste Gruppe wihlen Sie, welche Art von Feld eingefiigt werden soll.

Danach konnen Sie in der rechten Hélfte des Dialogfensters noch den Typ oder die Darstellungsweise des
Feldes @ndern — hier in der Abbildung zum Beispiel, in welchem Format das Druckdatum ausgegeben wer-
den soll.

Klicken Sie auf Einfiigen, wenn Sie eine Auswahl getroffen haben.

Das Feld wird nun in den Text eingefiigt und dort angezeigt. Ublicherweise sehen Sie gleich das Resultat
des Felds. Fiigen Sie also z.B. das Feld "Druckdatum" ein, wird im Text das aktuelle Datum angezeigt.

Liste aller verfiigharen Arten von Feldern
In obigem Dialogfenster gibt es folgende Arten von Feldern:

= Erstelldatum

Datum, an dem das aktuelle Dokument erstellt wurde
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= Erstellzeit

Uhrzeit, zu der das aktuelle Dokument erstellt wurde

= Druckdatum

Das aktuelle Datum. Dieses Feld wird — wie alle Arten von Feldern — automatisch aktualisiert, wenn Sie
das Dokument ausdrucken.

* Druckzeit
Die aktuelle Uhrzeit. Wird beim Drucken automatisch aktualisiert.
= Anderungsdatum
Datum, an dem das aktuelle Dokument zuletzt gedndert (sprich: gespeichert) wurde
= Anderungszeit
Uhrzeit, zu der das aktuelle Dokument zuletzt gedndert (sprich: gespeichert) wurde
Hinweis: Fiir alle oben angefiihrten Felder mit Datum oder Uhrzeit konnen Sie das Darstellungsfor-

mat tiber die Schaltfliche Neues Format auch selbst definieren (nur diese Formate konnen auch wie-
der geloscht werden). Siehe Abschnitt Datums- und Uhrzeitformat selbst definieren.

= Datenbankfeld

Der Inhalt eines Datenbankfeldes aus der dem Dokument zugeordneten Datenbank. Wéhlen Sie in der
Liste Feldname, welches Datenbankfeld eingefiigt werden soll. Siehe auch Kapitel Datenbank.

= Datenbankinfos

Folgende Informationen zu der dem Dokument zugeordneten Datenbank: Datenbank (Dateiname der
Datenbank), Datenbank mit Pfad (dito mit Pfadangabe), Datensatznummer (die Satznummer des aktu-
ellen Datensatzes) und Datensatzanzahl (Zahl der Datensétze in der Datenbank).

= Seitennummer

Die aktuelle Seitennummer, siche Abschnitt Seitennummern formatieren

= Anzahl Seiten

Die Gesamtseitenzahl des Dokuments

= Kapitelnummer

Die aktuelle Kapitelnummer. Siche auch Abschnitt Aufteilen eines Dokuments in Kapitel.

* Sequenznummer

Die laufende Nummer, die in Beschriftungen automatisch eingefiigt wird. Siehe Abschnitt Beschriftun-
gen und Abbildungsverzeichnisse.

= Vorlagenverweis

Durchsucht das Dokument riickwérts nach Text in der gewéhlten Formatvorlage und zeigt diesen Text
dann an. Dies ermdglicht es, zum Beispiel die aktuelle Hauptiiberschrift (die ja tiblicherweise in der Ab-
satzvorlage "Uberschrift 1" formatiert wurde) im Text anzuzeigen. Siehe Abschnitt Vorlagenverweise.

= Dateiname

Dateiname des aktuellen Dokuments, wahlweise mit kompletter Pfadangabe (z.B. C: \Dokumen-
te\Test.tmdx) oder ohne Pfadangabe (z.B. Test . tmdx)
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= Dokumentinfos

Informationen zum aktuellen Dokument (Thema, Autor, Schliisselworter etc.). Wenn Sie auf die Schalt-
fliche Dokumentinfos... klicken, konnen Sie diese bearbeiten. Siehe auch Abschnitt Dokumentinfos.

= Letzter Autor

Name oder Initialen des Anwenders, der das Dokument zuletzt gedndert (sprich: gespeichert) hat.

Ihren Namen und Ihre Initialen kénnen Sie eintragen, indem Sie den Ribbonbefehl Datei | Einstellungen
aufrufen, in dem Dialogfenster auf die Karteikarte Allgemein wechseln und darin die Schaltflache Be-
nutzerdaten anklicken.

= Benutzerdaten

Verschiedene personliche Angaben, die sich iiber die Schaltfliche Benutzerdaten bearbeiten lassen.

Wenn Sie eines dieser Felder in den Text einfligen, erscheint dort je nach Auswahl Ihr Name, Ihre
Adresse, Thre Telefonnummer etc. Diese Art von Feldern wird beispielsweise auch in den mitgelieferten
Dokumentvorlagen haufig verwendet.

Anmerkung: Sie konnen Thre Benutzerdaten alternativ auch bearbeiten, indem Sie den Ribbonbefehl Da-
tei | Einstellungen aufrufen, auf die Karteikarte Allgemein wechseln und darin die Schaltfliche Benut-
zerdaten anklicken.

= Auto-Nummer

Generiert eine laufende Nummer. Mehr dazu im Kapitel Automatische Nummerierung.

Felder bearbeiten/aktualisieren

Sie konnen Felder jederzeit erneut bearbeiten oder auch aktualisieren, gehen Sie dazu wie folgt vor:

Felder bearbeiten

Wenn Sie ein bereits im Dokument vorhandenes Feld bearbeiten mdchten (um beispielsweise ein anderes
Datumsformat fiir das Feld zu wahlen), markieren Sie das Feld einfach im Text und rufen den Ribbonbefehl
Einfiigen | Feld ernecut auf. Alternativ: Verweise | Feld bzw. Sendungen | Feld.

Wiihlen Sie auch hier wieder entweder den Weg tiber den kleinen schwarzen Pfeil des Symbols fiir sein Me-
nii oder klicken Sie direkt auf das Symbol selbst zum Offnen des Dialogfensters. Nehmen Sie die gewiinsch-
ten Anderungen vor, das markierte Feld im Text wird daraufhin ersetzt.

Tipp: Sie konnen das Dialogfenster auch durch Doppelklick direkt auf das Feld 6ffnen.

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 Ribbonbefehl Verweise | Felder aktualisieren {1} oder der Taste F9 konnen Sie die Felder jeder-
zeit manuell aktualisieren. Sdmtliche Felder und Berechnungen im Dokument werden dann auf den aktuel-
len Stand gebracht.
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Feldnamen anzeigen/Felder schattieren

Wenn Sie einmal kontrollieren mochten, wo sich in einem Dokument welche Felder befinden, kénnen Sie
jederzeit die Option Feldnamen einschalten. In dem Dokument wird dann bei Feldern nicht mehr das Er-
gebnis, sondern der Name des Feldes in geschweiften Klammern angezeigt — beim Feld "Druckzeit" also
beispielsweise {Druckzeit}.

Diese Option ldsst sich auf der Ribbonkarte Verweise (oder Sendungen oder Ansicht) | Gruppe Felder |
Feldnamen aktivieren und wieder deaktivieren. Den eingeschalteten Modus erkennen Sie an der dunkleren
Férbung der Schaltflache.

Alternativ finden Sie diese Einstellung im Dialogfenster {iber den Ribbonbefehl Datei | Eigenschaften auf
der Karteikarte Ansicht als Kontrollkdstchen Nur Feldnamen anzeigen.

Der jeweilige Modus, den Sie {iber eine der oben beschriebenen alternativen Moglichkeiten aktiviert haben,
wird an allen diesen Stellen iibereinstimmend als Einstellung tibernommen.

Tipp: Noch schneller schalten Sie die Option Feldnamen anzeigen mit dem Tastenkiirzel Alt+F9 um.
Auch hierbei wird der jeweilige Modus, den Sie dadurch aktiviert haben, fiir die Schaltflache und das
Dialogfenster {ibernommen.

Sie finden in der oben beschriebenen Befehlsgruppe Felder (wie auch im Dialog) auflerdem eine Option na-
mens Feldschattierung (im Dialogfenster: "Felder schattieren"). Aktivieren Sie diese, werden alle Felder
im Dokument grau hinterlegt und heben sich somit besser vom Text ab. Auch hier wird der jeweils aktivier-
te Modus iibereinstimmend iibernommen.

Hinweis: Die beiden Optionen Feldnamen und Feldschattierung wirken sich nur auf das aktuelle Dokument
aus.

Datums- und Uhrzeitformat selbst definieren

Bei Feldern, die ein Datum oder eine Uhrzeit zuriickliefern, konnen Sie das Darstellungsformat selbst festle-
gen, falls Thnen keines der vorgegebenen Formate zusagt.

Offnen Sie dazu mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Feld {4} das Dialogfenster durch Klicken auf das Sym-
bol selbst. Wahlen Sie im Dialogfenster das gewiinschte Datums- oder Zeitfeld aus und klicken Sie dann auf
die Schaltfliche Neues Format.

Tipp: Sie kdnnen auch iiber den Ribbonbefehl Einfiigen | Datum/Uhrzeit das Darstellungsformat dn-
dern, lesen Sie dazu den nichsten Abschnitt.

Es erscheint ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie das Darstellungsformat durch Eingabe von Kiirzeln ge-
nau festlegen konnen. TextMaker zeigt in einem Beispiel {iber dem Eingabefeld stets an, wie das Ergebnis
aussehen wiirde.

Es sind hierbei beliebige Kombinationen aus folgenden Kiirzeln zuldssig (achten Sie genau auf die
GroB-/Kleinschreibung!):
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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
vy Jahr mit zwei Stellen 18
yyyy Jahr mit vier Stellen 2018
h Stunde (12-Stunden-Format) 8

hh Stunde mit zwei Stellen (12-Stunden-Format) 08

H Stunde (24-Stunden-Format) 8
HH Stunde mit zwei Stellen (24-Stunden-Format) 08
M Minute 5
MM Minute mit zwei Stellen 05

S Sekunde 0

SS Sekunde mit zwei Stellen 00
am Hinter der Uhrzeit am/pm anzeigen am
AM Hinter der Uhrzeit AM/PM anzeigen AM

Dariiber hinaus konnen Sie in Threr Eingabe beliebige Trennzeichen wie Punkt, Schrégstrich etc. verwen-
den.

Beispiel: Geben Sie beim Feld Druckdatum "dddd, d. mmmm yyyy" als Format ein, erhalten Sie am
26.4.2018 die Ausgabe "Mittwoch, 26. April 2018".

Sprache wechseln: In der Statuszeile konnen Sie tibrigens die aktuelle Sprache eines Textabschnitts dndern.
Formatieren Sie Text in einer anderen Sprache, werden Monatsnamen, Wochentage und Uhrzeiten in Da-
tums- und Zeitfeldern automatisch in der entsprechenden Sprache angezeigt. Siehe auch Abschnitt Forma-
tieren von Text in einer anderen Sprache.
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Datum und Uhrzeit als Text einfiigen

Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Datum/Uhrzeit (in der Gruppe Text) konnen Sie das aktuelle Datum
oder die Uhrzeit als festen Text in das Dokument einfiigen.

Im Gegensatz zu den auf den vorherigen Seiten beschriebenen Feldern wird von diesem Befehl ein fester
Text mit dem Datum beziehungsweise der Uhrzeit erzeugt, der nicht mehr automatisch aktualisiert wird.

Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Datum/Uhrzeit ELL auf, erscheint ein Dialogfenster. Hier konnen
Sie wihlen, ob der Text das Datum oder die Uhrzeit enthalten soll, und das Format bestimmen.

Sagt Ihnen keines der vorgegebenen Formate zu, klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Format und tippen
die am Ende des letzten Abschnitts beschriebenen Kiirzel ein, um ein eigenes Format festzulegen.

Wenn Sie mochten, dass das Datum oder die Uhrzeit nicht als fester Text, sondern als Feld eingefligt wird,
schalten Sie die Option Als Feld einfiigen ein. TextMaker erzeugt dann ein Feld Druckdatum beziehungs-
weise Druckzeit. Details liber die Verwendung von Feldern enthalten die vorherigen Abschnitte.

Tipp 1: Tastenkiirzel verwenden

Fiir das Einfligen von Datum oder Uhrzeit (als festen Text) gibt es folgende Tastenkiirzel:
= Datum einfiigen: Strg+. (Punkt)

= Uhrzeit einfiigen: Strg+Umschalt+. (Punkt)

Wenn Sie eine dieser Tastenkombinationen betétigen, wird das Datum beziehungsweise die Uhrzeit sofort
in den Text eingefiigt — ohne dass erst ein Dialogfenster erscheinen wiirde.

Tipp 2: Sprache wechseln

Mochten Sie Datum und Uhrzeit in einem Format einer anderen Sprache einfiigen, dndern Sie fiir den Text-
abschnitt einfach in der Statuszeile die aktuelle Sprache und wahlen daraufhin wie oben beschrieben den
Befehl Datum/Uhrzeit. Siehe auch Abschnitt Formatieren von Text in einer anderen Sprache.
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Sonderzeichen einfiigen

Einige Zeichen lassen sich iiber die Tastatur nicht direkt eingeben — zum Beispiel das Copyrightzeichen, das
Promillezeichen oder Akzentzeichen aus anderen Sprachen. Bei TextMaker konnen Sie diese sogenannten
Sonderzeichen bequem iiber die integrierte Zeichentabelle in den Text einfiigen.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1. Rufen Sie das Dialogfenster tiber den Ribbonbefehl Einfiigen | Sonderzeichen (in der Gruppe Text)
auf, indem Sie direkt auf das Symbol klicken.
Tipp: Wenn Sie nicht auf das Symbol selbst, sondern auf den Pfeil des Symbols klicken, &ffnet sich eine kleine Auswahl der zuletzt benutzten
Sonderzeichen zur schnellen Anwendung. Mit Weitere rufen Sie wiederum das Dialogfenster auf.

2. In dem Dialogfenster werden Thnen alle in der derzeit gewéhlten Schrift verfiigbaren Zeichen angeboten.
Uber die aufklappbare Liste Schriftart konnen Sie bei Bedarf eine andere Schriftart wihlen.

3. Uber die aufklappbare Liste Subset konnen Sie zu einem bestimmten Bereich des Zeichensatzes sprin-
gen. Wihlen Sie beispielsweise Kyrillisch, um zu den kyrillischen Zeichen zu gelangen (sofern in der
gewihlten Schriftart welche vorhanden sind).

Hinweis: Viele Schriften enthalten nur einen kleinen Teil des verfiigbaren Zeichensatzes. Ein besonders groles Reservoir an Zeichen ist in den
mitgelieferten Standardschriften Ihres Betriebssystems vorhanden. Bei Windows sind dies z.B. Arial, Tahoma und Times New Roman.

4. Selektieren Sie das einzufiigende Zeichen mit den Pfeiltasten und betdtigen Sie die Eingabetaste. oder
fiihren Sie einen Doppelklick auf das Zeichen aus, um es in den Text einzufiigen.
Tipp: Ist Ihnen der Unicode des gewiinschten Zeichens bekannt (z.B. 20AC fiir das Eurozeichen €), kénnen Sie ihn in das Feld Code eingeben.
Daraufhin wird direkt zu dem entsprechenden Zeichen gesprungen.

5. Sie konnen nun auf die gleiche Weise noch weitere Zeichen einfiigen oder das Dialogfenster mit der
Schaltfliche Schlielen beenden.

Tipp fir Windows-Anwender: Die meisten Windows-Versionen enthalten zwei Symbolschriften namens
Symbol und Wingdings. Darin finden Sie zahlreiche niitzliche Symbole (Telefonsymbole, Bullets etc.).

Tastenkiirzel verwenden

Wenn Sie ein bestimmtes Sonderzeichen haufiger bendtigen, konnen Sie ihm jederzeit ein Tastenkiirzel ge-
ben. Dies hat den Vorteil, dass Sie das Zeichen dann blitzschnell mit einem einzigen Tastendruck in den
Text einfiigen konnen.

Um einem Sonderzeichen ein Tastenkiirzel zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Sonderzeichen zum Offnen des Dialogfensters auf.
2. Wihlen Sie das Sonderzeichen, dem Sie ein Tastenkiirzel geben mochten.

3. Klicken Sie neben der Option Tastenkiirzel auf die Schaltfliche Andern.

4. Es erscheint ein weiteres Dialogfenster. Betidtigen Sie hier im Eingabefeld Neues Tastenkiirzel driicken
die gewiinschte Tastenkombination (beginnend mit Strg oder Alt).

Wir empfehlen Thnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten Strg und Umschalt zu verwenden, da
diese normalerweise nicht belegt sind. Wenn Sie eine Tastenkombination betdtigen, die bereits belegt ist,
wird unter dem Eingabefeld Neues Tastenkiirzel driicken angezeigt, womit diese momentan belegt ist.
Sie sollten dann die Riicktaste<X] betdtigen, um Ihr Tastenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tas-
tenkombination verwenden. Andernfalls liberschreiben Sie die Tastenkombination eines anderen
TextMaker-Befehls.
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5. Nicht vergessen: Klicken Sie auf Hinzufiigen, um dem Zeichen dieses Tastenkiirzel zuzuweisen.
6. Bestitigen Sie mit OK und verlassen Sie den Hauptdialog mit Schlielen.

Von nun an kénnen Sie dieses Sonderzeichen mit der entsprechenden Tastenkombination in den Text einfii-
gen.

Hinweis: Das Tastenkiirzel merkt sich nur das ausgewihlte Zeichen, nicht jedoch die gewéhlte Schriftart.

Sonderzeichen iiber ihren Zeichencode einfiigen

Es gibt noch eine andere Methode zum Einfiigen von Sonderzeichen: Tippen Sie dazu dessen hexadezima-
len Zeichencode (Unicode) ein, und betdtigen Sie dann die Tastenkombination Strg+Alt+Umschalt+X.

Wenn Sie beispielsweise 20AC eingeben und dann diese Tastenkombination driicken, erhalten Sie ein Euro-
zeichen €, da dieses in der Unicode-Zeichentabelle den Zeichencode 20AC hat.

Tipp: Der Unicode-Wert wird IThnen im weiter oben beschriebenen Dialogfenster beim Anklicken eines Sonderzeichens angezeigt.

Sonderzeichen iiber Alt + Nummernblock einfiigen

Und hier noch eine weitere Methode zum Einfiigen eines Sonderzeichens, iiber dessen ASCII Code: Halten
Sie dazu die Taste Alt gedriickt, und geben Sie dabei die entsprechende Ziffernfolge ein (nur iiber den
Nummernblock méglich!). Bitte achten Sie auch darauf, dass der Nummernblock {iber die Num-Taste akti-
viert ist.

Wenn Sie beispielsweise Alt+0128 eingeben, erhalten Sie ein Eurozeichen €, sobald Sie die Alt-Taste los-
gelassen haben.

Tipp: Den ASCII Code eines Sonderzeichens konnen Sie sich in Windows iiber den Suchbegriff "Zeichentabelle" anzeigen lassen.

Mac/Linux: Auf manchen Systemen (inklusive macOS und einigen Linux-Distributionen) funktionieren
diese Tastenkombinationen nicht.

Anwenden ausgewahlter Formatierungs- und Sonderzeichen iiber das Symbol "Zeichen"

Uber den Ribbonbefehl Einfiigen | Zeichen El (in der Gruppe Text) 6ffnen Sie ein Menii mit einigen spe-
ziellen Formatierungs- und Sonderzeichen, beispielsweise:

= Weiches / Geschiitztes Trennzeichen: siche Abschnitt Silbentrennung

= Geschiitztes Leerzeichen: siche Abschnitt Typografie

= Gedankenstriche und Leerzeichen verschiedener Breite

= Auslassungspunkte ("Ellipse") und einige weitere niitzliche Sonderzeichen.

Tipp: Klicken Sie in diesem Menii auf das Symbol &2 ganz rechts des Zeichens, kdnnen Sie dem Zeichen
direkt ein eigenes Tastenkiirzel zuweisen.

Weitere Informationen zum Andern der Tastaturbelegung finden Sie im Abschnitt Tastenkiirzel anpassen.
Die in jenem Abschnitt beschriecbenen Tastenkiirzel lassen sich fiir Sonderzeichen bearbeiten, indem Sie in
dem Dialogfenster in der linken oberen Liste Kategorien den Eintrag "Zeichen" auswihlen.
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Automatische Nummerierung

TextMaker verfligt tiber mehrere Funktionen zum Erzeugen automatisch generierter Nummerierungen. In
diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte dazu:

= Einfache Nummerierungen

i

Der erste Abschnitt stellt den Befehl Nummerierung := 7 auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz
vor. Mit seiner Hilfe lassen sich Absétze nummerieren. Die Nummer wird dabei links vom Absatz ausge-
geben und der Absatz entsprechend eingeriickt.

= Nummerierungslisten

i
-

Auf Wunsch konnen Sie mit dem Befehl Nummerierungslisten ‘= 7 in derselben Befehlsgruppe auch
hierarchische Nummerierungen (1., 1.1., 1.1.1. etc.) anwenden. Dariiber hinaus wird im Abschnitt Fort-
geschrittene Funktionen erldutert, wie Sie eigene Nummerierungslisten anlegen und das Layout und die
Einstellungen einer Absatznummerierung speichern und immer wieder anwenden konnen.

= Nummerierung von Uberschriften

Sie konnen Nummerierungslisten auch verwenden, um die Uberschriften eines Dokuments automatisch
mit einer Nummerierung zu versehen. Informationen dazu finden Sie allerdings nicht in diesem Kapitel,
sondern im Abschnitt Uberschriften nummerieren.

= Nummerierung mit Auto-Nummern

Unabhingig von den oben erwihnten absatzweisen Nummerierungen kdnnen Sie an beliebigen Textstel-
len ein Auto-Nummer-Feld einfiigen. Alle Vorkommen dieses Feldes werden automatisch durchnumme-
riert.

= Zeilennummern anbringen

Dariiber hinaus konnen Sie TextMaker Zeilennummern neben dem Dokument anzeigen lassen. Diese
werden im linken Seitenrand eingeblendet und auch ausgedruckt.

Informationen zu diesen Themen erhalten Sie, in obiger Reihenfolge, auf den néchsten Seiten.

Einfache Nummerierungen

— W

Im Abschnitt Aufzdhlungen mit Bullets wurde beschrieben, wie Sie mit dem Befehl Bullets - auf der
Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz bestimmte Absétze mit einem Aufzéhlungszeichen ("Bullet") versehen
konnen.

Gleich daneben befindet sich auch der Befehl zum Anbringen einer Nummerierung = 7 an Absitze.
TextMaker riickt die Absétze dabei automatisch links ein, um Platz fiir die Nummern zu schaffen, und ver-
sieht die Absitze dann mit einer laufenden Nummer.
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Absdtze mit einer Nummerierung

Sie kdnnen innerhalb eines Dokuments beliebig viele nummerierte Aufzdhlungen verwenden. Die Nummer
wird am Beginn jeder neuen Aufzéhlung automatisch wieder auf Eins zuriickgesetzt.

Nummerierung anbringen

ES

Sie finden die Befehle fiir Nummerierungen iiber das Symbol Nummerierung i= 7 auf der Ribbonkarte
Start | Gruppe Absatz.

Nummerierungen kénnen Sie liber unterschiedliche Wege anbringen, nachdem Sie die betreffenden Absétze
markiert haben:

A.Wenn Sie lediglich eine Nummerierung ohne weitere Auswahl anbringen mochten, klicken Sie einfach
direkt auf das Symbol selbst (nicht auf den Pfeil daneben). Daraufhin wird die standardméBig eingestell-
te Nummerierung eingesetzt bzw. die zuletzt von lhnen gewéhlte Nummerierung.

B. Fiir eine Auswahl vordefinierter Nummerierungen klicken Sie auf den Pfeil des Symbols. Es erscheint
ein Menii mit Standard-Nummerierungen und gegebenenfalls im Dokument bisher eingesetzten Numme-
rierungen. Klicken Sie auf die gewiinschte Nummerierung, um sie direkt einzusetzen.

C. Wollen Sie hingegen Nummerierungen {iber das Dialogfenster mit allen zusétzlichen Optionen anpassen,
dann klicken Sie ebenfalls auf den Pfeil neben dem Symbol, wihlen dazu aber den Eintrag Nummerie-
rungen formatieren. Die weiteren Schritte im Dialogfenster entnehmen Sie bitte dem Absatz "Weitere
Optionen: Uber das Dialogfenster Bullets und Nummerierungen" weiter unten.

Die Absitze werden nun mit einer Nummerierung versehen.
Hinweis: Sie konnen in einem Dokument beliebig viele solcher Aufzidhlungen verwenden. Die Numme-
rierung beginnt bei jeder Gruppe von zusammenhéngenden Absitzen automatisch wieder aufs Neue. Ge-

nauer gesagt: Befindet sich vor einem nummerierten Absatz ein nicht nummerierter, wird seine Nummer
automatisch auf "1" zuriickgesetzt.
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Nummerierung unterbrechen
Sie koénnen die Nummerierung fiir einen Absatz unterbrechen und anschlieSend wieder fortsetzen.

Setzen Sie dazu die Schreibmarke in den betreffenden Absatz und wéhlen Sie einen der folgenden Wege:

A.Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Symbol = 7 und wihlen im erscheinenden Menii den Eintrag
Nummerierung iiberspringen.

B. Fiir den Weg iiber das Dialogfenster klicken Sie auch auf den Pfeil neben dem Symbol, wiahlen nun aber
den Eintrag Nummerierungen formatieren. Auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierun-
gen schalten Sie die Option Nummerierung iiberspringen cin.

Die Nummer wurde nun entfernt, lediglich die Einriickung wird beibehalten. Unterhalb dieses Absatzes
wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.

Tipp: Sie konnen auch ganz einfach iiber das Kontextmenii auf die Option Nummerierung iiberspringen
zugreifen.

Nummerierung beenden oder entfernen

Um die Nummerierung von Absétzen zu beenden oder eine zuvor angebrachte Nummerierung wieder zu
entfernen, gehen Sie wie folgt vor:

Driicken Sie zunidchst am Ende des letzten nummerierten Absatzes die Eingabetaste.., um einen neuen Ab-
satz zu beginnen. Oder: Markieren Sie die nummerierten Absétze, falls Sie die Nummerierung dieser Absat-
ze wieder komplett entfernen mochten.

Auch hierzu gibt es nun wieder — wie beim Anbringen von Nummerierungen — unterschiedliche Wege:

A.Klicken Sie einfach erneut direkt auf das Symbol selbst = 7 um die Nummerierung zu entfernen.
B. Oder klicken Sie auf den Pfeil neben dem Symbol und wihlen hier den Eintrag Keine.

C. Fiir den Weg iiber das Dialogfenster klicken Sie auch auf den Pfeil neben dem Symbol, wihlen nun aber
den Eintrag Nummerierungen formatieren. Auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierun-
gen finden Sie bei Typ die Option Keine.

Tipp: Sie kdnnen auch ganz einfach iiber das Kontextmenii auf die Option Nummerierung entfernen zu-
greifen.

Weitere Optionen: Uber das Dialogfenster "Bullets und Nummerierungen"

Sie 6ffnen das Dialogfenster fiir Nummerierungen durch Klicken auf den Pfeil neben dem Symbol := ¥
auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz. Wihlen Sie im erscheinenden Menii den Eintrag Nummerie-
rungen formatieren.

Tipp: Bei einer bereits vorhandenen Nummerierung gelangen Sie noch schneller in das Dialogfenster, in-
dem Sie direkt im Text auf die Nummerierung klicken. Oder iiber das Kontextmenii mit dem Eintrag: Bu!-
lets und Nummerierungen.
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Bullets und Nummerierungen -

Bullets und einfache Mummerierungen  Nummerierungslis ¥

Murnmmerierung

Yorher: Format: Machher:
1.' 2\' 3.’ b e
Murnmerierung beginnt mit: 1

[ | Murnmerierung Gberspringen

Zeichenformat...

Abstand zum Text: 0,63 cm =
Vertikaler Versatz: 0pt =
Ausrichtung: Links -

Im gedffneten Dialogfenster konnen Sie auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen fol-
gende Einstellungen zu Nummerierungen vornehmen:

= Typ
Hier konnen Sie bestimmen, ob die Absétze mit einer Nummerierung oder einem Bullet versehen wer-
den sollen. Wihlen Sie hier also die Option Nummerierung aus. (Informationen zur Option Bullet fin-
den Sie im Abschnitt Aufzdhlungen mit Bullets.)

Hinweis: Sie konnen iibrigens jederzeit eine nummerierte Aufzéhlung in eine Aufzdhlung mit Bullets umwandeln, indem Sie
einfach den Typ auf Bullet dndern. Der umgekehrte Weg ist natiirlich ebenfalls moglich.

Wenn Sie den Typ auf Keine setzen, werden vorhandene Bullets oder Nummern entfernt.

= Vorher und Nachher
Sie koénnen bei Bedarf Text vor und nach der Nummer ausgeben lassen. Sollen die Nummern beispiels-
weise von Strichen umgeben werden (-1-, -2-, -3- usw.), ist bei Format der Typ "1, 2, 3, ..." zu wihlen,
bei Vorher "-" und bei Nachher "-" einzutragen.

* Format
Hier bestimmen Sie das Format der Nummerierung. Neben den iiblichen Nummern (1, 2, 3, ...) kénnen
Sie beispielsweise Buchstaben (A, B, C, ...) oder romische Ziffern (I, 11, II1, ...) wéhlen.

* Nummerierung beginnt mit ...

Normalerweise ldsst TextMaker jede Nummerierung bei "1" beginnen. Méchten Sie einen anderen Start-
wert verwenden, dann tragen Sie hier beispielsweise "5" ein und die Nummerierung beginnt bei "5".
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Tipp: Dariiber hinaus koénnen Sie auch folgendes bewirken (interessant speziell fiir juristische Texte):
Haben Sie bei der obigen Option Format zum Beispiel die Nummerierung a, b, c, ... eingestellt und
tragen den Startwert "aa" ein, erzeugen Sie eine Nummerierung im Stil aa, bb, cc, ... (oder mit Start-
wert "aaa" eine Nummerierung im Stil aaa, bbb, ccc, ... usw.).

= Nummerierung iiberspringen

Oft bendtigt man innerhalb einer nummerierten Aufzédhlung einen Absatz, bei dem die Nummerierung
vorilibergehend ausgesetzt, anschlieBend aber wieder fortgefiihrt werden soll. Schalten Sie bei solchen
Absitzen die Option Nummerierung iiberspringen ein.

Die Nummer wird daraufhin entfernt, und lediglich die Einriickung wird beibehalten. Unterhalb des Ab-
satzes wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.

= Schaltfliche Zeichenformat

Klicken Sie diese Schaltfliche an, kdnnen Sie die Zeichenformatierung (Schriftart und -grofle, Textaus-
zeichnungen etc.) fiir die Nummern dndern.

= Abstand zum Text
Bestimmt, wie weit der Text nach rechts eingeriickt werden soll, um Platz fiir die Nummern zu schaffen.

= Vertikaler Versatz

Bestimmt die vertikale Position der Nummer. Bei einem negativen Wert wird die Nummer tiefer, bei ei-
nem positiven Wert héher positioniert.

= Ausrichtung

Bestimmt, wie die untereinander stehenden Nummern biindig ausgerichtet werden: linksbiindig, zentriert
oder rechtsbiindig (speziell beim Ubergang auf zweistellige oder dreistellige Nummern relevant).

= Karteikarte Nummerierungslisten

Diese Karteikarte enthélt eine erweiterte Moglichkeit zum Erzeugen von Aufzéhlungen mit Bullets oder
Nummern: die Nummerierungslisten. In diesen lassen sich Aufzidhlungen speichern und immer wieder
anwenden. Auferdem sind iiber Nummerierungslisten auch hierarchische Nummerierungen (1., 1.1.,
1.1.1. etc.) moglich.

Informationen zu Nummerierungslisten finden Sie im néchsten Abschnitt.

Nummerierungslisten

Wenn Sie eine bestimmte Art von Nummerierung in einem Dokument Adufiger anwenden mochten, kdnnen
Sie Nummerierungslisten einsetzen: entweder aus vordefinierten Vorlagen oder auch individuell erstellte
Nummerierungslisten. Sie 6ffnen dazu ein entsprechendes Dialogfenster, in dem Sie die gewiinschte Art der
Nummerierung und deren Format genau festlegen konnen.

AnschlieBend ldsst sich eine Nummerierungsliste auf beliebige Absétze anwenden. Diese werden dann ge-
nau mit dem in der Nummerierungsliste eingestellten Nummerierungsformat versehen.

Ein weiterer Vorteil: Wenn Sie nachtréglich die Formatierung der Nummerierungsliste &ndern, &ndert sich
die Nummerierung aller damit formatierten Abséitze entsprechend.
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Verwendung hierarchischer Listen

Ein zusétzlicher Vorteil von Nummerierungslisten ist, dass damit auch hierarchische Nummerierungen er-
zeugt werden konnen. Wéhrend einfache Listen (wie etwa 1., 2., 3. etc.) nur eine Ebene haben, konnen
hierarchische Listen mehrere Ebenen haben, also beispielsweise wie folgt aussehen:

W N = = =

etc.

In obigem Beispiel befinden sich unter 1. beispielsweise zwei Absétze mit einer Nummerierung zweiter
Ebene: 1.1. und 1.2.

Ausfiihrliche Informationen zum Anlegen von Nummerierungslisten finden Sie auf den nachsten Seiten.

Nummerierungslisten anwenden
Die Befehle fiir nummerierte Listen finden Sie iiber das Symbol Nummerierungslisten "= 7 aufder
Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz.

Sie konnen iiber diese Schaltflache vorgefertigte Listen direkt anwenden und bearbeiten oder auch eigene
Listen benutzerdefiniert erstellen und darauthin anwenden (siehe Abschnitt: Fortgeschrittene Funktionen:
Nummerierungslisten selbst erstellen).

Fertige Listen direkt iiber das Menii des Symbols anwenden

Wenn Sie gleich auf vorgefertigte Listen zugreifen mochten, ohne eine eigene Liste zu erstellen, gehen Sie
folgendermal3en vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, auf den Sie die Nummerierungsliste anwenden mdchten,
oder markieren Sie mehrere Absitze.

i

2. Klicken Sie bei Start | Gruppe Absatz auf den kleinen Pfeil des Symbols Nummerierungslisten -

-

3. Im erscheinenden Menii finden Sie im Bereich Neue Listen vorgefertigte Nummerierungslisten. Haben
Sie im Dokument bereits Nummerierungslisten benutzt, erscheint zusétzlich ein Bereich Im Dokument.
Hier werden Ihnen die im Dokument bereits eingesetzten Nummerierungslisten anzeigt, die Sie direkt er-
neut anwenden kdnnen.

Hinweis: Sobald Sie eine Nummerierungsliste neu angewendet haben, bekommt diese Nummerierungsliste
von TextMaker einen automatisch generierten Namen (Nummerierungsliste1, Nummerierungsliste2 etc).
Diesen Namen konnen Sie im Menii des Symbols Nummerierungslisten ~ im Bereich Im Dokument able-
sen, wenn Sie hier mit der Maus auf eine Liste zeigen.

Tipp: Die eingesetzten Nummerierungslisten mit ihren Benennungen finden Sie ebenfalls iiber den Meniieintrag Nummerierungslis-
ten formatieren im Dialogfenster, siche dazu den Absatz "Listen iiber das Dialogfenster anwenden" weiter unten.

Die Information zur Bezeichnung der Nummerierungsliste ist nicht ganz unwichtig, da Sie beim Anwenden
von Nummerierungslisten jederzeit entscheiden konnen, ob Sie eine bisherige Nummerierung fortsetzen
oder eine Nummerierung neu beginnen wollen:
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= Nummerierung fortsetzen: Markieren Sie den Absatz, an dem die bisherige Nummerierung fortgesetzt
werden soll. Wahlen Sie im Menii des Symbols Nummerierungslisten = im Bereich Im Dokument die
Nummerierungsliste aus, die Sie schon eingesetzt haben und fortsetzen wollen.

Tipp: Sollten hier mehrere Listen angezeigt werden und Sie nicht genau wissen, welche Liste zum Fortsetzen nun die richtige ist:
Die angewendete Liste wird im Menii des Symbols Nummerierungslisten mit blauer Farbe hervorgehoben, wenn Sie die
Schreibmarke in einen betreffenden Absatz setzen.

Alternativ: Klicken Sie einfach direkt auf das Symbol selbst, um die zuletzt eingesetzte Nummerierung erneut anzuwenden.

= Neue Nummerierung beginnen: Wihlen Sie im Menii des Symbols Nummerierungslisten ~ entweder im
Bereich Im Dokument oder im Bereich Neue Liste eine andere Nummerierungsliste. Diese kann dann
auch das gleiche Format haben, beginnt aber trotzdem mit der Nummerierung von vorne.

-

Tipp: Wenn Sie direkt auf das Symbol = 7 selbst klicken, werden je nach Kontext folgende Funktio-
nen ausgeflihrt:

a. Wurde im Dokument noch keine Liste eingesetzt, 6ffnet sich das Dialogfenster (siehe unten).

b. Wurde im Dokument bereits eine Liste eingesetzt, wird die letzte Nummerierung fortgesetzt.

c. Markieren Sie Absitze, die bereits eine Nummerierung enthalten, wird die Nummerierung entfernt.

Weitere Optionen im Menii des Symbols
Ferner finden Sie im Menii des Befehls Start | Nummerierungslisten ™ folgende Eintrige:

= Keine im Bereich Liste entfernen: Um eine Nummerierung von einem Absatz wieder zu entfernen,
markieren Sie den gewiinschten Absatz und wéhlen Sie diese Option.

= Nummerierung iiberspringen: Oft bendtigt man innerhalb einer nummerierten Aufzéahlung einen Ab-
satz, bei dem die Nummerierung voriibergehend ausgesetzt, anschlieBend aber wieder fortgefiihrt werden
soll. Setzen Sie die Schreibmarke dazu in den betreffenden Absatz und schalten Sie diese Option ein.

= AuBerdem gibt es einen Bereich mit Uberschriftenlisten, der zum automatischen Nummerieren aller
Uberschriften eines Dokuments verwendet werden kann. Ausfithrliche Informationen dazu finden Sie im
Abschnitt Uberschriften nummerieren.

* Um Nummerierungslisten weiter anzupassen — z.B. durch Einfiigen zusétzlicher hierarchischer Ebenen
1.1.und 1.2. oder 1.1.1 etc. — wihlen Sie im Menii den Eintrag Nummerierungslisten formatieren, um
das Dialogfenster zu 6ffnen (weitere Informationen dazu finden Sie in den folgenden Absétzen).

Tipp: Bei einer bereits vorhandenen Nummerierung gelangen Sie noch schneller in das Dialogfenster,
indem Sie direkt im Text auf die Nummerierung klicken. Oder iiber das Kontextmenii: Mit dem Ein-
trag Bullets und Nummerierungen.

Listen iiber das Dialogfenster anwenden

Waihlen Sie den Weg tiber das Dialogfenster, wenn Sie weitere Anpassungen fiir Nummerierungslisten vor-
nehmen mdchten. Sie kdnnen im Dialogfenster beispielsweise zusétzliche Ebenen einstellen, die Nummerie-
rungsliste umbenennen, bearbeiten oder auch komplett 16schen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, auf den Sie die Nummerierungsliste anwenden mdchten,
oder markieren Sie mehrere Absétze.

i
-

2. Klicken Sie unter Start | Nummerierungslisten = auf den kleinen Pfeil des Symbols und wihlen
Sie den Eintrag Nummerierungslisten formatieren zum Offnen des Dialogfensters.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
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4. Wihlen Sie die gewiinschte Nummerierungsliste.

Hinweis: Hier erscheinen nur dann Listen, wenn in dem Dokument bereits Nummerierungslisten einge-
setzt wurden. Sie miissen also zuvor — wie oben beschrieben — eine der vordefinierten Listen aus dem
Menii bereits angewendet haben oder iiber die Schaltfliche Neu eine eigene Liste definieren (siche Ab-
schnitt Nummerierungslisten selbst erstellen).

Bei Bedarf kdnnen Sie nun auch fiir den markierten Absatz eine andere Listenebene einstellen bzw. eine
Liste umbenennen, bearbeiten oder komplett 16schen. Erfahren Sie mehr dazu im Absatz "Optionen des
Dialogfensters" weiter unten.

6. Klicken Sie auf Anwenden.

Die Absitze werden nun mit einer entsprechenden Nummerierung versehen.

Hinweis: Wenn Sie eine hierarchische Liste anwenden, bei der die Option Gliederungsebene des Ab-
satzes verwenden aktiviert ist (im Dialogfenster der Schaltfliche Bearbeiten), erscheint die Nummerie-
rung nur bei Uberschriften. Bei normalem Text (also Text mit Gliederungsebene Null) erscheint dann
keine Nummerierung.

Optionen des Dialogfensters

Die Optionen im Dialogfenster des Befehls Start | Nummerierungslisten ¥ | Nummerierungslisten for-
matieren haben folgende Funktionen:

= Nummerierungslisten im linken oberen Fenster

Hier werden die bisher im Dokument eingesetzten vorgefertigten bzw. neu erstellten Nummerierungslis-
ten angezeigt. Markieren Sie eine der Nummerierungslisten, konnen Sie diese entweder direkt Anwen-
den, Bearbeiten oder Umbenennen.

Der Eintrag Ohne entfernt die Nummerierung von dem markierten Absatz.

= Schaltfliche Neu

Erstellen Sie iiber diese Schaltfliche eine individuell definierte neue Nummerierungsliste. Lesen Sie da-
zu bitte den Abschnitt Nummerierungslisten selbst erstellen.

= Schaltflache Bearbeiten

Wenn Sie eine Nummerierungsliste anpassen mdchten, wéhlen Sie diese in der linken Liste aus und neh-
men Sie liber die Schaltfliche Bearbeiten individuelle Anpassungen zur Nummerierung vor. Informatio-
nen zu den einzelnen Optionen finden Sie im Abschnitt Nummerierungslisten selbst erstellen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste andern, wirkt sich das auf alle Absitze aus, die zuvor
mit dieser Nummerierungsliste formatiert wurden.

= Schaltfliche Loschen
Um eine Nummerierungsliste komplett aus dem Dokument zu 16schen, wahlen Sie diese in der linken
Liste aus und klicken auf die Schaltfliche Loschen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste [6schen, wird die Nummerierung von allen Absitzen,
die Sie mit ihr formatiert haben, entfernt.

= Schaltfliche Umbenennen

Um der Nummerierungsliste einen anderen Namen zu geben, wihlen Sie diese in der linken Liste aus,
klicken auf die Schaltfliche Umbenennen und tippen einen neuen Namen ein.
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= Vorschau

Hier wird Thnen die hierarchische Listenebene angezeigt, die der markierte Absatz aufweist. Sie kdnnen
hier durch Mausklick auf die gewiinschte Ebene eine andere Ebene einstellen und direkt anwenden, wie
auch mit der néchsten Option Listenebene.

= Listenebene

Sie konnen hier die hierarchische Listenebene einstellen. Setzen Sie diese Option auf 1, wird also bei-
spielsweise die Nummer 1. angebracht, wihlen Sie 3, erscheint die Nummer 1.1.1. etc.

Hinweis: Die Listenebene ist nicht einstellbar, wenn Sie im Dialogfenster der Schaltfliche Bearbeiten
fiir Nummerierungslisten die Option Gliederungsebene des Absatzes verwenden aktiviert haben, da
TextMaker dann ja automatisch die Gliederungsebene des Absatzes als Listenebene verwendet.

= Nummerierung iiberspringen

Oft bendtigt man innerhalb einer nummerierten Aufzédhlung einen Absatz, bei dem die Nummerierung
voriibergehend ausgesetzt, anschlieend aber wieder fortgefiihrt werden soll. Setzen Sie die Schreibmar-
ke dazu in den betreffenden Absatz und schalten Sie die Option Nummerierung iiberspringen ein.

Die Nummer wird daraufhin entfernt, und lediglich die Einriickung wird beibehalten. Unterhalb des Ab-
satzes wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.

Tipp: Sie finden die Option Nummerierung iiberspringen auch liber das Kontextmenii oder direkt im
Menii des Symbols Nummerierungslisten (klicken Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols).

= Nummerierung zuriicksetzen
Startet die Nummerierung bei diesem Absatz neu, setzt die Nummer also auf 1 zuriick.

Hinweis: Falls beim Aufruf dieses Befehls mehrere Absitze markiert sind, wird die Nummerierung nur
beim ersten markierten Absatz zuriickgesetzt.

Mit der Schaltfliche Anwenden werden die Anderungen fiir die markierten Absitze {ibernommen.

Informationen zum Erstellen benutzerdefinierter Listen finden Sie im Abschnitt Nummerierungslisten selbst
erstellen.

Nummerierungslisten andern

Sie kdnnen die fiir das Dokument eingesetzten Nummerierungslisten jederzeit abédndern.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

i

1. Klicken Sie bei Start | Gruppe Absatz auf den kleinen Pfeil des Symbols Nummerierungslisten =
und wihlen im erscheinenden Menii Nummerierungslisten formatieren zum Offnen des Dialogfens-
ters.

-

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
3. Wihlen Sie per Mausklick die Nummerierungsliste, die Sie bearbeiten mochten.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.

5. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor (Informationen zu den Optionen finden Sie Abschnitt
Nummerierungslisten selbst erstellen).
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6. Bestétigen Sie mit OK.
Die Nummerierungsliste wurde nun entsprechend geéndert. Wenn Sie diese gleich auf die derzeit markier-

ten Absitze anwenden mochten, klicken Sie auf Anwenden, ansonsten klicken Sie auf Schliefen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste dandern, wirkt sich das auf alle Absitze aus, die zuvor mit
dieser Nummerierungsliste formatiert wurden.

Nummerierungslisten loschen oder umbenennen

Um eine Nummerierungsliste komplett aus dem Dokument zu 16schen, wihlen Sie diese im obigen Dialog-
fenster per Mausklick und klicken auf die Schaltfliche Loschen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste l6schen, wird die Nummerierung von allen Absétzen, die
Sie mit ihr formatiert haben, entfernt.

Weiterhin knnen Sie Nummerierungslisten jederzeit umbenennen. Klicken Sie dazu im obigen Dialogfens-
ter auf die Schaltfliche Umbenennen und tippen Sie den neuen Namen ein.

Fortgeschrittene Funktionen: Nummerierungslisten selbst erstellen

Sie konnen Nummerierungslisten neu erstellen und benutzerdefiniert bearbeiten. So lassen sich zum Bei-
spiel die Zahlenformate fiir jede einzelne Ebene anpassen.

Um eine neue Nummerierungsliste zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Falls Sie die neue Nummerierungsliste auch gleich anwenden mochten, markieren Sie zunachst die ge-
wiinschten Absitze.

i

2. Klicken Sie bei Start | Gruppe Absatz auf den kleinen Pfeil des Symbols Nummerierungslisten =
und wihlen Sie den Eintrag Nummerierungslisten formatieren zum Offnen des Dialogfensters.

-

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

5. Geben Sie einen beliebigen Namen fiir die neue Nummerierungsliste ein. Wahlen Sie eine der vordefi-
nierten Vorlagen und bestétigen Sie mit OK.

Wenn Sie jetzt die Vorlage noch individuell anpassen mochten, dann klicken Sie nicht auf OK, sondern
auf die Schaltfliche Bearbeiten und nehmen Sie bei Bedarf weitere Einstellungen zu der Nummerierung
vor (sieche unten).

Die neue Nummerierungsliste wurde nun angelegt. Wenn Sie diese gleich auf die derzeit markierten Absét-
ze anwenden mochten, klicken Sie auf Anwenden, ansonsten klicken Sie auf Schlieflen.

Sie kdnnen die mit der Schaltflache Neu erstellten Nummerierungslisten nun jederzeit einsetzen. Informa-
tionen zum Anwenden von Nummerierungslisten finden Sie im Abschnitt Nummerierungslisten anwenden.

Mit der Schaltfliche Bearbeiten 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie fiir die gewéhlte Nummerierungs-
liste folgende Einstellungen vornehmen kénnen:
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Aligemeine Optionen

= Einfache Liste bezichungsweise Hierarchische Liste

Welche Option Sie hier auswihlen ist ganz entscheidend fiir das Aussehen der Nummerierungsliste,
denn hier bestimmen Sie den Typ der Liste:

Wibhlen Sie Einfache Liste fiir eine einfache Nummerierung mit nur einer Ebene (also 1., 2., 3. etc.)
Wihlen Sie Hierarchische Liste fiir eine hierarchische Nummerierung mit mehreren Ebenen (beispiels-
weise 1., 1.1., 1.1.1. etc.)

= Gliederungsebene des Absatzes verwenden
Nur verfiigbar, wenn als Listentyp Hierarchische Liste gewéhlt wurde.

Ist diese Option aktiviert, wird die Gliederungsebene des jeweiligen Absatzes automatisch als Ebene fiir
die Nummerierung der Liste verwendet. Hat beispielsweise ein Absatz eine Gliederungsebene von 3 (ist
also eine Uberschrift dritter Ordnung), wird dementsprechend eine Listenebene von 3 angewandt (also
zum Beispiel "1.1.1.").

Hinweis: Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint die Nummerierung nur bei Uberschriften. Bei nor-
malem Text (also Text mit Gliederungsebene Null) erscheint dann keine Nummerierung.

Informationen zum Gliedern von Dokumenten finden Sie im Abschnitt Gliederungen.

Ist die Option Gliederungsebene des Absatzes verwenden nicht aktiviert, konnen Sie die Listenebene
iiber die Option Listenebene im Hauptdialog dieses Befehls jederzeit manuell einstellen (siche auch Ab-
schnitt Nummerierungslisten anwenden).

* Ebene
Nur verfiigbar, wenn als Listentyp Hierarchische Liste gewéhlt wurde.

Hier kdnnen Sie per Mausklick auswéhlen, welche Ebene der Liste Sie verdndern mdchten. Klicken Sie
beispielsweise auf "3", kdnnen Sie die Einstellungen fiir die dritte Ebene &dndern.

Jede Ebene einer hierarchischen Liste kann eigene Einstellungen verwenden. Sie kdnnen also z.B. die

Farbe fiir die Nummern bei Ebene 1 auf Blau, bei allen anderen Ebenen hingegen auf Schwarz setzen.
* Vorschau

Das Feld Vorschau zeigt an, wie die Nummerierung mit den aktuellen Einstellungen aussehen wiirde.

Weiterhin konnen Sie hier (genau wie im oben beschriebenen Feld Ebene) bei hierarchischen Listen
auswihlen, welche Ebene Sie bearbeiten mochten. Klicken Sie die gewiinschte Ebene dazu in der Vor-
schau an.

= Hohere Ebenen anzeigen

Nur bei Listenebenen von 2 oder hoher in hierarchischen Listen verfiigbar.

Ist diese Option aktiviert, enthélt die flir die Nummerierung angebrachte Nummer alle Listenebenen. Bei
Listenebene 3 wird also beispielsweise die Nummer "1.5.9." verwendet.

Ist diese Option nicht aktiviert, wird nur die Nummer fiir die aktuelle Ebene angebracht (in obigem Bei-
spiel also nur "9.")

* Ebene nicht zuriicksetzen
Nur bei Listenebenen von 2 oder hoher in hierarchischen Listen verfiigbar.

Ist diese Option aktiviert, wird die Nummer dieser Listenebene nicht auf 1 zuriickgesetzt, wenn diese
Ebene auf eine iibergeordnete Ebene folgt.
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Schalten Sie diese Option also bei Ebene 2 ein, hat dies im folgenden Beispiel folgende Auswirkung:

Option ausgeschaltet: Option eingeschaltet:
1. 1.

1.1 1.1

1.2 1.2

2. 2.

2.1 2.3

Beim /etzten Eintrag im obigen Beispiel wird also, wenn diese Option aktiviert ist, die zweite Ebene mit
2.3 fortgefiihrt anstatt auf 2.1 zuriickgesetzt zu werden.

Schaltfliche Zuriicksetzen

Falls Sie sich einmal beim Abéndern einer Nummerierungsliste komplett vertan haben, kénnen Sie jeder-
zeit die Schaltfliche Zuriicksetzen betétigen. Diese verwirft Ihre Anderungen und stellt die urspriingli-
chen Einstellungen wieder her (fiir alle Ebenen).

Mit den weiteren Optionen in diesem Dialogfenster konnen Sie das Aussehen der Nummerierungsliste ver-
dndern (siehe nachfolgende Seiten).

Wie oben erwéhnt, lassen sich bei hierarchischen Listen fiir jede Listenebene eigene Einstellungen vorneh-
men. Klicken Sie also zuvor im Feld Ebene auf die Ebene, deren Einstellungen Sie verdndern mochten.

Optionen fiir Bullets

Wenn Sie bei Typ die Option Bullet gewéhlt haben, erscheint im Dialogfenster folgendes:

Rubrik Bullet
Hier konnen Sie das zu verwendende Bullet auswihlen.

In der Reihe Standard werden vorgefertigte Bullets angeboten, in der Reihe Benutzerdefiniert konnen
Sie benutzerdefinierte Bullets anlegen. Klicken Sie dazu auf eines der Bullets in der Reihe Benutzerde-
finiert, betitigen Sie die Schaltflache Andern rechts daneben und wihlen Sie das Zeichen aus, das als
Bullet verwendet werden soll.

Farbe (nur bei Standard-Bullets)

Uber die aufklappbare Liste Farbe lisst sich eine andere Farbe fiir das Bullet wihlen. Neben den hier
angebotenen Farben kdnnen Sie jederzeit neue Farben definieren (siehe Abschnitt Dokumenteigenschaf-
ten, Karteikarte Farben).

Tipp: Wenn Sie die Farbe auf "Auto" setzen, verwendet TextMaker automatisch die Schriftfarbe des Ab-
satzes rechts des Bullets.

Grof3e (nur bei Standard-Bullets)

Hier kdnnen Sie die GroBe des Bullets (in Punkt) éndern.

Tipp: Wenn Sie hier die Option "Automatisch" wihlen, verwendet TextMaker automatisch die Schrift-
groBBe des Absatzes rechts des Bullets.

Schaltfldche Zeichenformat (nur bei benutzerdefinierten Bullets)

Bei benutzerdefinierten Bullets erscheint statt der obigen zwei Optionen die Schaltfliche Zeichenfor-
mat. Klicken Sie diese an, konnen Sie das Zeichenformat (GroBe, Farbe, Textauszeichnungen etc.) des
Bullets dndern.
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Tipp: Wenn Sie an diesen Einstellungen nichts verdndern, verwendet das Bullet automatisch das Zei-
chenformat des Absatzes rechts des Bullets.

= Abstand zum Text

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

= Ausrichtung
Diese Option ist vor allem fiir die biindige Ausrichtung von Nummerierungen relevant (siche weiter un-
ten). Links verkleinert den Abstand zum Text, Rechts vergrof3ert ihn.

= Vertikaler Versatz
Bestimmt die vertikale Position des Bullets. Bei einem negativen Wert wird das Bullet tiefer, bei einem
positiven Wert hoher positioniert.

= Zusitzlicher Einzug

Mit Hilfe dieser Einstellung konnen Sie den gesamten Text (inklusive Nummer) mit einem zuséitzlichen
Einzug weiter nach rechts oder nach links einrticken lassen.

Optionen fiir Nummerierungen
Wenn Sie bei Typ die Option Nummerierung gewdhlt haben, erscheint im Dialogfenster folgendes:

= Nummerierungstext
Uber diese und die niichste Option kénnen Sie das Format der Nummerierung éndern.

Die Option Nummerierungstext wird vom Programm automatisch ausgefiillt; Sie konnen aber jederzeit
Anderungen vornehmen. {1} steht als Platzhalter fiir die Nummer im gewihlten Format (siche niichste
Option). Ist hier also {1} eingetragen, werden die Nummern in der Form 1, 2, 3 etc. angezeigt. Tragen
Sie hingegen zum Beispiel -{1}- ein, erscheinen die Nummern in der Form -1-, -2-, -3- etc.

Enthélt die Nummerierung mehrere Ebenen, heiflen die Platzhalter entsprechend {1}, {2}, {3} (fiir die
Nummer der ersten, zweiten, dritten Ebene) etc.

= Format

Hier bestimmen Sie das Format der Nummerierung. Neben dem iiblichen "1., 2., 3., ..." konnen Sie bei-
spielsweise Buchstaben (A, B, C, ...) oder romische Ziffern (I, 1L, IIL, ...) wéhlen.

* Nummerierung beginnt mit ...

Soll die Nummerierung nicht mit "1", sondern mit einem anderen Wert beginnen, dann tragen Sie hier
beispielsweise den Startwert "5" ein und die Nummerierung beginnt bei "5".

Diese Option wirkt sich nur dann aus, wenn die Nummerierung neu beginnt oder iiber die Option Num-
merierung zuriicksetzen im Hauptdialog des Befehls zuriickgesetzt wird.

Tipp: Dariiber hinaus koénnen Sie auch folgendes bewirken (interessant speziell fiir juristische Texte):
Haben Sie bei der obigen Option Format zum Beispiel die Nummerierung a, b, c, ... eingestellt und
tragen den Startwert "aa" ein, erzeugen Sie eine Nummerierung im Stil aa, bb, cc, ... (oder mit Start-
wert "aaa" eine Nummerierung im Stil aaa, bbb, ccc, ... usw.).

= Schaltflache Zeichenformat

Klicken Sie diese Schaltfliche an, kdnnen Sie die Zeichenformatierung (Schriftart und -grofle, Textaus-
zeichnungen etc.) der Nummern dndern.
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= Abstand zum Text

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

= Ausrichtung

Bestimmt, wie die untereinander stehenden Nummern biindig ausgerichtet werden: linksbiindig, zentriert
oder rechtsbiindig (speziell beim Ubergang auf zweistellige oder dreistellige Nummern relevant).

* Vertikaler Versatz
Bestimmt die vertikale Position der Nummer. Bei einem negativen Wert wird die Nummer tiefer, bei ei-
nem positiven Wert hoher positioniert.

= Zusitzlicher Einzug

Mit Hilfe dieser Einstellung konnen Sie den gesamten Text (inklusive Nummer) mit einem zuséitzlichen
Einzug weiter nach rechts oder nach links einrticken lassen.

Nummerierung von Uberschriften

Nummerierungslisten kénnen auch zum automatischen Nummerieren aller Uberschriften eines Dokuments
verwendet werden. Ausfiihrliche Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Uberschriften nummerieren.

Nummerierung mit Auto-Nummern

Neben der auf den vorherigen Seiten vorgestellten automatischen Absatznummerierung kénnen Sie auch
manuell Nummerierungen erzeugen, indem Sie an beliebigen Textstellen eine Auto-Nummer einfiigen.

Die "Auto-Nummer" ist ein Feld, das symbolisch fiir eine laufende Nummer steht. Die erste Auto-Nummer,
die in einem Dokument vorkommit, liefert stets eine "1" zuriick, die ndchste eine "2" usw.

Fiigen Sie spiter inmitten des Dokuments eine weitere Auto-Nummer ein, werden alle nachfolgenden Auto-
Nummern automatisch um eins erhoht. Loschen Sie einen Textabschnitt, der eine Auto-Nummer enthélt,
werden alle nachfolgenden Auto-Nummern um eins herabgesetzt.

Um eine Auto-Nummer einzufiigen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die Auto-Nummer eingefiigt werden soll.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen (bzw. Verweise) | Feld 4} fiir das Dialogfenster auf (klicken Sie
direkt auf das Symbol selbst).

3. Wihlen Sie in der Liste Gruppe das Feld "Auto-Nummer".
4. Klicken Sie auf Einfiigen.

Die Auto-Nummer erscheint nun im Text.
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Auto-Nummer zuriicksetzen

Falls Sie innerhalb eines Dokuments mehrere Nummerierungen mit Auto-Nummern benétigen, konnen Sie
die Auto-Nummer jederzeit auf Eins zuriicksetzen.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die neue Nummerierung zuriickgesetzt werden soll.
2. Fligen Sie mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Umbruch | Bereichsumbruch einen Bereichsumbruch ein.

3. Rufen Sie auf der Ribbonkarte Layout | Gruppe Bereich das Dialogfenster tiber das Gruppenpfeilchen 4
auf und wihlen die Karteikarte Spalten.

4. Vergewissern Sie sich, dass in dem Dialogfenster unter Anwenden auf die Option Aktuellen Bereich
gewihlt ist.

5. Schalten Sie die Option Auto-Nummern zuriicksetzen ein.
6. Bestdtigen Sie mit OK.

Wundern Sie sich nicht, dass es im Dialogfenster Bereich priméar 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 Dokument anzeigen lassen. Diese werden im linken Seiten-
rand eingeblendet und auch ausgedruckt.

Um Zeilennummern anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:

Zeilennummern direkt iiber die Schaltflache des Ribbons anwenden
1. Markieren Sie gegebenenfalls den Textabschnitt, fiir den Zeilennummern angezeigt werden sollen.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Layout | Gruppe Bereich | Zeilennummern 2 auf (klicken Sie auf den
kleinen Pfeil des Symbols fiir sein Menl).

3. Wihlen Sie im erscheinenden Menii zwischen folgenden Einstellungen:
Fortlaufend: Die Nummerierung wird im gesamten Dokument fortlaufend nummeriert.
Auf jeder Seite neu beginnen: Die Nummerierung wird am Anfang jeder neuen Seite mit 1 begonnen.

In diesem Bereich neu beginnen: Die Nummerierung beginnt am Anfang des aktuellen Bereichs mit 1.

Tipp: Neue Bereiche konnen Sie mit dem Ribbonbefehl Layout | Gruppe Seite einrichten | Umbruch einfiigen | Bereichsumbruch anlegen.
Mehr Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Was sind Bereiche?.

Die Zeilennummern werden nun angezeigt.

Mit dem Eintrag Keine Zeilennummern in diesem Menii schalten Sie die Anzeige der Zeilennummern wie-
der ab. Der Eintrag Weiteres filihrt Sie zu einem Dialogfenster mit zusétzlichen Optionen (siche unten).
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Zeilennummern unterdriicken

Um die Zeilennummerierung fiir bestimmte Absétze zu liberspringen, markieren Sie diese Absitze und ru-
fen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz das Dialogfenster iiber das Gruppenpfeilchen 4 auf.
Wechseln Sie auf die Karteikarte Textfluss und schalten Sie dort Zeilennummern unterdriicken ein.

Zeilennummern iiber das Dialogfenster anwenden

Sie kdnnen Zeilennummern auch iiber das Dialogfenster anbringen, hier stehen Ihnen zusétzliche Optionen
zur Verfiigung.

1. Markieren Sie gegebenenfalls den Textabschnitt, fiir den Zeilennummern angezeigt werden sollen.

2. Rufen mit dem Ribbonbefehl Layout | Gruppe Bereich | Zeilennummern 2 das Dialogfenster auf (kli-
cken Sie dazu direkt auf das Symbol selbst).

Alternativ: Uber den kleinen Pfeil des Symbols mit dem Eintrag Weiteres.
3. Es erscheint die Karteikarte Zeilennummern.
4. Schalten Sie die Option Zeilennummern anzeigen ein.
5. Nehmen Sie gegebenenfalls die gewlinschten Einstellungen zur Nummerierung vor (siehe unten).
6. Bestétigen Sie mit OK.

Die Zeilennummern werden nun angezeigt.

Zusatzliche Optionen des Dialogfensters

Im Dialogfenster des Befehls Layout | Gruppe Bereich | Zeilennummern 3 lassen sich folgende weitere
Einstellungen vornehmen, nachdem Sie Zeilennummern anzeigen eingeschaltet haben:
= Rubrik Optionen

Hier konnen Sie folgende Optionen einstellen:

Erste Zeilennummer bestimmt, mit welcher Nummer die Zeilennummern beginnen sollen.

Zihlintervall bestimmt das Intervall der Zeilennummern. Tragen Sie beispielsweise 5 ein, erscheinen
Zeilennummern nur in den Zeilen 5, 10, 15, 20 usw.

Abstand zum Text legt fest, wie viel Abstand TextMaker zwischen den Zeilennummern und dem Text
freihalten soll.

Position bestimmt, wo die Zeilennummern angezeigt werden sollen: im linken oder rechten Seitenrand
beziehungsweise im inneren oder dufleren Seitenrand (bei Dokumenten mit gegeniiberliegenden Seiten,
also beispielsweise Biichern).

= 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 konnen Sie mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Umbruch | Bereichs-
umbruch anlegen.

Auf jeder Seite neu beginnen: Die Nummerierung wird am Beginn jeder Seite des Dokuments auf 1 zu-
riickgesetzt.

Fortlaufend: Die Nummerierung wird im gesamten Dokument fortlaufend nummeriert.
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AuBerdem gibt es die Option Leere Absitze iiberspringen. Wird diese eingeschaltet, iibergeht die
Nummerierung alle Absitze, die komplett leer sind.

= Anwenden auf:

Bestimmt, auf welchen Teil des Dokuments sich die in diesem Dialogfenster getétigten Einstellungen
auswirken sollen:

Gesamtes Dokument: Das gesamte Dokument.
Von hier an: Den Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum Ende des Dokuments.
Markierter Text: Den markierten Text.

Aktueller Bereich: Den aktuellen Bereich des Textes. Tipp: Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Um-
bruch | Bereichsumbruch konnen Sie das Dokument in beliebige viele Bereiche unterteilen.

Markierte Bereiche: Alle Bereiche vom Beginn der Markierung bis zu deren Ende.

Bis zum Ende des Bereichs: Den Text von der Schreibmarke bis zum Ende des aktuellen Bereichs.
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Umbriiche einfiigen

=
Im Menii des Symbols Umbruch =! auf der Ribbonkarte Einfiigen (bzw. Layout) stehen Ihnen Befehle
zum Einfiigen unterschiedlicher Arten von Umbriichen zur Verfiigung.

Klicken Sie dazu auf den kleinen Pfeil ™ des Symbols Umbruch, um aus den untenstehenden Umbruchs-
Arten zu wihlen. Zur Funktion der einzelnen Befehle lesen Sie bitte die angegebenen Abschnitte:

= Zeilenumbruch

Siehe Abschnitt Zeilenumbruch — manuell einfiigen

= Spaltenumbruch und Bereichsumbruch

Siehe Abschnitte Mehrspaltendruck und Was sind Bereiche?

= Seitenumbruch

Siehe Abschnitt Manuelle Seitenumbriiche einfiigen

= Kapitelumbruch

Siehe Abschnitte Aufteilen eines Dokuments in Kapitel und Gegliederte Dokumente und Kapitel

Hinweis: Der zuletzt gewahlte Befehl aus dem Menii des Symbols Umbruch wird vorgemerkt und das
Symbol nimmt das Aussehen dieses Befehls an. Sie konnen daraufhin diesen Befehl erneut anwenden, in-
dem Sie einfach direkt auf das Symbol selbst klicken.

Tastenkiirzel

Fiir die folgenden Befehle konnen Sie auch die Tastatur verwenden:

Befehl Windows/Linux Mac
Zeilenumbruch einfligen Umschalt+. Umschalt+.
Spaltenumbruch einfligen Strg+Umschalt+. Cmd+Umschalt+.

Seitenumbruch einfiigen Strg+. Cmd+.
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Tabellen

Mochten Sie in einem Dokument Text, Zahlen oder auch Grafiken tibersichtlich in Tabellenform nebenein-
ander anordnen? Dann fiigen Sie einfach eine Tabelle in das Dokument ein.

Dies 15t ein Beispiel Wie Sie sehen, wird der Text | Die Spalten einer Tabelle kénnen
fiir eine Tabelle. innerhalb einer ,, Tabellenzel- | unterschiedlich breit sein.

le™ automatisch umbrochen.

Jede Zelle lisst sich Jede Zelle liisst sich auf Die optimale Zeilenhshe wird pro
individuell umranden. || Wunsch mit einer Schattie- | Zeile automatisch ermittelt.

rung versehen.

Einfache tabellarische Auflistungen lieBen sich zwar auch durch das Einfiigen von Tabulatoren bewerkstel-
ligen, Tabellen bieten aber folgende Vorteile:

Text wird innerhalb einer Tabellenzelle automatisch auf mehrere Zeilen umbrochen, wenn er nicht hin-
einpasst. Die Hohe der Tabellenzeile passt sich dabei automatisch an.

Sie koénnen in Tabellen bequem einzelne Zellen (oder komplette Zeilen und Spalten) markieren und de-
ren Inhalte dann 16schen, kopieren, verschieben oder formatieren.

Tabellenzellen lassen sich umranden, mit einem Gitter aus Zwischenlinien versehen oder mit einer
Schattierung hinterlegen.

Mit den Inhalten von Tabellen kénnen sogar Berechnungen durchgefiihrt werden (siehe Kapitel Berech-
nungen im Text).

In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit Tabellen. Folgende Themen werden
darin behandelt:

Tabellen einfiigen

Ribbonkarte "Tabelle"

Bewegen in Tabellen

Tabellenzellen und -inhalte markieren

Tabelleninhalte 16schen, kopieren, verschieben

Tabellenzellen 16schen und einfiigen

Tabellenzellen teilen oder verbinden

Tabellen formatieren

Tabelle in Text umwandeln

Text in Tabelle umwandeln

Tabellen sortieren

Text sortieren

Lesen Sie dazu die ndchsten Seiten.
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Tabellen einfiigen

Um eine Tabelle in den Text einzufiigen, setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position und ge-
hen Sie nach einer der folgenden Methoden vor:

Schnelles Einfiigen iiber das Raster

Tabellen mit einer begrenzten Anzahl an Zeilen/Spalten und ohne weitere Anpassungen konnen Sie direkt
iiber das Raster einfiigen (die Tabelle ldsst sich auch jederzeit im Nachhinein noch weiter anpassen):

Klicken Sie auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Tabelle auf den kleinen Pfeil des Symbols = und be-
wegen Sie die Maus iiber das aufgeklappte Raster. Oberhalb des Rasters wird Thnen dabei angezeigt, wie
viele Zeilen und Spalten Sie gerade auswihlen (Sie sehen zudem im Dokument eine Vorschau der Tabelle).

3x3 Zellen

F= Tabelle einfiigen...

Text in Tabelle urmwandeln...

Sobald die Tabelle die gewiinschten Dimensionen hat, klicken Sie an der Stelle mit der Maus in das Raster
und TextMaker fiigt die Tabelle in das Dokument ein.

Tipp: Um eine Tabelle zu verschieben, markieren Sie die gesamte Tabelle mit der Maus oder mit dem
Befehl Tabelle markieren. Klicken Sie dann mittig in eine beliebige Zelle der markierten Tabelle (halten
Sie die Maustaste weiterhin gedriickt) und ziehen die Tabelle zu einer anderen Stelle des Dokuments.
Wenn Sie dabei gleichzeitig die Strg-Taste driicken, wird die Tabelle kopiert.

Einfiigen iiber das Dialogfenster mit weiteren Optionen

Mochten Sie beim Einfligen einer Tabelle die Anzahl von Zeilen/Spalten beliebig gestalten und dabei auch
gleich die Innenrdnder anpassen, wiahlen Sie den Weg iiber das Dialogfenster:

1. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Tabelle auf das Symbol E= selbst. Oder klicken Sie
auf den kleinen Pfeil des Symbols und wahlen hier unterhalb des Rasters den Eintrag Tabelle einfiigen.

2. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie bestimmen kénnen, wie viele Zeilen und Spalten die Tabelle
enthalten soll.
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Zeilen: 3 = Spalten: 3 =

Rander Abbrechen

4k

Links: 01ermn 0o Bechts: 0.1 crn

bl

Oben: 01cm = Unten: 0,1 cm

Im Bereich darunter konnen Sie bei Bedarf auBerdem die Innenrinder fiir die Tabellenzellen einstellen.

3. Sobald Sie mit OK bestitigen, fligt TextMaker die Tabelle in das Dokument ein.

Ribbonkarte "Tabelle"

Sobald Sie eine Tabelle erstellt haben, konnen Sie zum Bearbeiten auf die kontextbezogene Ribbonkarte
Tabelle wechseln. Diese erscheint immer automatisch ganz rechts als zusétzlicher Reiter, wenn Sie die
Schreibmarke in eine Tabelle gesetzt haben.

Datei Start Einfigen Layout Verweise Sendungen  [berarbeiten  Ansicht Tabelle
S Vv = = =
Markieren = Kopfzeile W7z ine s & Schattierung ~ [=] Textausrichtung ~ m zlen
Erste Spalte (] Letzte Spalte 53 Zeilen
i Tabellen- i -
Ep Eigenschaften ~ vorlagen v Gebanderte Zeilen [_] Gebanderte Spalten B Ut o o [l sl s (g Spalte
Tabelle Vorlage A Format

Die kontextbezogene Ribbonkarte "Tabelle", linker Ausschnitt

E5l Zellen laschen (] Tabellenzeile wiederholen Zeilenhohe: (042 cm & Zellen verbinden EI Tabelle sortieren

5= Zeilen einfiigen ~ I Zeilen verteilen Zellen teilen
Zellenbrette: |55.m & B

o+ A -
[*d Spalten einfiigen + ﬁ Spalten verteilen abelle teilen E=) Tabelle in Text umwandein

ZLellen ZLellengrae Verbinden und teilen Daten

Die kontextbezogene Ribbonkarte "Tabelle", rechter Ausschnitt

Die Ribbonkarte verfiigt iiber folgende Schaltflichen, von links nach rechts:

= Markieren: Gesamte Tabelle, aktuelle Zeilen/Spalten oder einzelne Zellen markieren.
Siehe Abschnitt Tabellenzellen und -inhalte markieren.

= Eigenschaften: Tabellen formatieren und weitere Eigenschaften der Tabelle dndern.
Siehe Abschnitt Allgemeine Tabelleneigenschaften dndern.

= Tabellenvorlagen (und alle weiteren Befehle der Gruppe "Vorlage"): Formatierungen der Tabellenvorlage
anpassen. Siche Abschnitt Tabellenvorlagen.

= Schattierung der markierten Zellen dndern, siche Abschnitt Zelleneigenschaften dndern.

= Umrandung der markierten Zellen dndern, siche Abschnitt Zelleneigenschaften dndern.

= Textausrichtung der markierten Zellen dndern, siehe Abschnitt Zelleneigenschaften dndern.
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= Zellenausrichtung: Dreht den Inhalt der markierten Zellen, siche Abschnitt Zelleneigenschaften dndern.

= Zellen léschen: Einzelne Zellen 16schen, Zeilen/Spalten 16schen oder gesamte Tabelle 16schen.
Siehe Abschnitt Tabellenzellen 16schen und einfiigen.

= Zeilen einfiigen: Zeilen oder einzelne Zellen oberhalb/unterhalb einfiigen.
Siehe Abschnitt Tabellenzellen 16schen und einfiigen.

= Spalten einfiigen: Spalten oder einzelne Zellen links/rechts einfiigen.
Siehe Abschnitt Tabellenzellen 16schen und einfiigen.

= Tabellenzeile wiederholen: Wicderholt den Inhalt der markierten Zeile als Kopfzeile am Beginn jeder Sei-
te, wenn sich die Tabelle iiber mehrere Seiten erstreckt. Siehe Abschnitt Zeileneigenschaften dndern.

= Zeilen, Spalten verteilen: Markierte Zeilen/Spalten einer Tabelle mit gleichméBigen Abstédnden versehen.
Siehe Abschnitt Zeilen und Spalten gleichmiBig verteilen.

= Zeilenhohe: Siche Abschnitt Zeileneigenschaften dndern.

= Zellenbreite: Siche Abschnitt Zelleneigenschaften dndern.

= Zellen verbinden: Benachbarte Tabellenzellen zu einer einzigen Zelle miteinander verbinden.
Siehe Abschnitt Tabellenzellen verbinden.

= Zellen teilen: Einc Tabellenzelle in mehrere Zellen unterteilen, siche Abschnitt Tabellenzellen teilen.

= Tabelle teilen: Tabelle horizontal in zwei Tabellen teilen, siche Abschnitt Tabellen teilen.

= Tabelle sortieren: Zeilen ciner Tabelle sortieren lassen, siche Abschnitt Tabellen sortieren.

= Tabelle in Text umwandeln: Tabelle in normalen Flietext umwandeln, siche Tabelle in Text umwandeln.

Ausfiihrlichere Informationen zu den Befehlen finden Sie in den angegebenen Abschnitten.

Bewegen in Tabellen

In Tabellen konnen Sie Text wie gewohnt eingeben, editieren und formatieren. Nach dem Einfiigen einer
Tabelle setzt TextMaker die Schreibmarke automatisch in die erste Tabellenzelle, so dass Sie gleich mit
dem Tippen beginnen kdnnen.

Sie kénnen in einer Zelle auch mehrere Zeilen Text tippen — der Umbruch in die ndchste Zeile und die An-
passung der Zeilenhohe erfolgen dabei automatisch. Oder beginnen Sie mittels der Eingabetaste. einen
neuen Absatz innerhalb der Zelle.

Das Einfiigen einer Grafik in eine Tabellenzelle nehmen Sie wie {iblich iiber den Befehl auf der Ribbonkar-
te Einfiigen | Gruppe Objekte vor, der im Kapitel Grafiken beschrieben wird. Sie kdnnen natiirlich auch
andere Arten von Objekten einfiigen — zum Beispiel OLE-Objekte, Formularobjekte etc.

Um die Schreibmarke von einer Tabellenzelle zu einer anderen zu bewegen, driicken Sie die Tabulatortaste
Tab fiir die ndchste Zelle beziechungsweise Umschalt+Tab fiir die vorherige Zelle. Mit den Pfeiltasten ¥
und M konnen Sie die Schreibmarke zeilenweise bewegen.

Sie kdnnen auch mit der Maus in die gewiinschte Zelle klicken.

Hinweis: Wie Sie sehen, kann die Tabulatortaste Tab in Tabellen nicht zum Einfiigen eines Tabulators
verwendet werden. In Tabellen muss hierfiir die Tastenkombination Strg+Tab verwendet werden.
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Tabellenzellen und -inhalte markieren

Das Markieren von Text innerhalb einer Zelle funktioniert genauso wie im normalen Text mit der Maus
(siche Markieren von Text und Objekten).

Zum Markieren kompletter Tabellenzellen samt Inhalt konnen Sie folgendermalien vorgehen:

Markieren mit der Maus

= Gesamte Tabelle oder Tabellenbereich markieren: Klicken Sie in die erste zu markierende Zelle und
ziehen die Maus dann bei gedriickter Maustaste zur letzten gewiinschten Zelle.

= Ganze Spalten/Zeilen markieren: Klicken Sie in den Bereich direkt oberhalb einer Spalte, um die Spal-
te zu markieren. Das Gleiche funktioniert auch mit Zeilen: Klicken Sie dazu in den Bereich direkt links
von der Zeile.

= FEinzelne Zelle markieren: In seltenen Fillen miissen Sie nur eine einzelne Zelle markieren. Dies geht
iiber folgenden "Trick": Ziehen Sie den Mauszeiger von der zu markierenden Zelle in eine benachbarte
Zelle und wieder zuriick.

Oder Sie klicken mit der Maus in die Tabellenzelle und driicken dann Umschalt+->, um die komplette Zelle
zu markieren. Zum Markieren weiterer Zellen driicken Sie einfach erneut Umschalt+-> oder Umschalt+V.

Markieren mit den Befehlen der Ribbonkarte "Tabelle"

Rufen Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle den Befehl Markieren (- (in der Gruppe Tabel-
le) auf. Es 6ffnet sich ein Untermenii, in dem Sie wéhlen kdnnen, ob die gesamte Tabelle, die aktuelle Zei-
le/Spalte oder die aktuelle Zelle markiert werden sollen.

Tabelleninhalte loschen, kopieren, verschieben

Um die Inhalte von Tabellenzellen zu 16schen, zu kopieren oder zu verschieben, markieren Sie diese und
verwenden dann die bekannten Befehle:

Befehl Erlduterung

Loschen Driicken Sie auf der Tastatur die Taste Entf, um die Inhalte aller derzeit markierten Zellen zu 16-
schen — ohne dass diese in der Zwischenablage landen.

Ausschneiden Der Befehl Start | Ausschneiden schneidet die Inhalte der markierten Zellen in die Zwischenab-
lage aus.

Kopieren Start | Kopieren kopiert die Inhalte der markierten Zellen in die Zwischenablage.

Einfiigen Start | Einfiigen (klicken Sie direkt auf das Symbol selbst) fiigt den Inhalt der Zwischenablage

ein. Setzen Sie die Schreibmarke zuvor in die gewiinschte Tabellenzelle.

Inhalte einfiigen Wenn Sie bei Start | Einfiigen nicht direkt auf das Symbol klicken, sondern auf den kleinen
Pfeil darunter, 6ffnet sich ein Menii mit weiteren Optionen zum Einfiigen der Inhalte. Lesen Sie

dazu bitte den Abschnitt Inhalte einfiigen (selektiv).
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Hinweis: Beachten Sie dabeli, dass sich diese Befehle nur auf den Inhalt der Zellen auswirken. Markieren
Sie also beispielsweise Zellen und driicken die Taste Entf, werden nur die Inhalte dieser Zellen entfernt;
die Zellen selbst bleiben erhalten. Informationen zum Loschen/Einfiigen kompletter Tabellenzellen (samt
Inhalt) finden Sie im ndchsten Abschnitt.

Tabellenzellen loschen und einfiigen

Im vorherigen Abschnitt haben Sie erfahren, wie Sie den Inhalt von Tabellenzellen 16schen, kopieren oder
verschieben.

In diesem Abschnitt wird hingegen beschrieben, wie Sie Tabellenzellen komplett aus der Tabelle herauslo-
schen und zusitzliche Tabellenzellen einfiigen konnen.

Folgende Themen werden darin behandelt:

= Tabellenzellen 16schen

= Tabellenzellen einfiigen

Tabellenzellen loschen

Um Tabellenzellen (samt Inhalt) komplett aus einer Tabelle herauszuldschen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie die zu 16schenden Zellen.

Tipp: Driicken Sie hierfiir nicht einfach nur die Taste Entf — denn diese 16scht nur den /nhalt der Tabel-
lenzellen, nicht die Tabellenzellen selbst.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Zellen loschen £ auf (klicken Sie auf das Symbol selbst). Die
markierten Zellen werden gelscht.

Oder klicken Sie auf den Pfeil des Symbols und wihlen Sie aus dem Untermenti aus, was genau geldscht
werden soll:

Zeilen loschen: alle Zeilen innerhalb der Markierung 16schen
Spalten loschen: alle Spalten innerhalb der Markierung 16schen
Zellen loschen: nur die momentan markierten Zellen 16schen
Tabelle loschen: die komplette Tabelle 16schen

Die Tabellenzellen werden nun entfernt.

Tabellenzellen einfiigen

Um einer Tabelle zusitzliche Zellen hinzuzufiigen, gehen Sie folgendermalien vor:
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Zeilen einfiigen

1. Setzen Sie die Schreibmarke in die Zelle, vor oder hinter der die neuen Zellen eingefiigt werden sollen.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Zeilen einfiigen = auf (klicken Sie auf das Symbol selbst). Es
wird eine Zeile unterhalb der aktuellen Zelle eingefiigt.

Oder klicken Sie auf den Pfeil des Symbols und wéhlen Sie aus dem Untermenii aus, was genau einge-
fiigt werden soll:

Zeile oberhalb einfiigen: eine Zeile oberhalb der aktuellen Zelle einfiigen
Zeile unterhalb einfiigen: cine Zeile unterhalb der aktuellen Zelle einfligen

Zellen einfiigen: ein Dialogfenster mit weiteren Optionen 6ffnen (siche unten)

Die Zeilen bzw. Zellen werden der Tabelle nun hinzugefiigt.

Hinweis: Haben Sie mehrere Zeilen markiert, gilt fiir die oben beschriebenen Befehle: Es werden so vie-
le Zeilen hinzugefiigt, wie Sie vorher markiert hatten. Aulerdem 6ffnet sich bei mehreren markierten Zei-
len fiir die Option Zellen einfiigen kein Dialogfenster, sondern es werden fiir diesen Fall Zeilen in der
markierten Anzahl direkt unterhalb eingefiigt.

Spalten einfiigen

1. Setzen Sie die Schreibmarke in die Zelle, vor oder hinter der die neuen Zellen eingefiigt werden sollen.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Spalten einfiigen i auf (klicken Sie auf das Symbol selbst). Es
wird eine Spalte rechts von der aktuellen Zelle eingefiigt.

Oder klicken Sie auf den Pfeil des Symbols und wéhlen Sie aus dem Untermenti aus, was genau einge-
fiigt werden soll:

Spalte links einfiigen: eine Spalte links von der aktuellen Zelle einfiigen
Spalte rechts einfiigen: eine Spalte rechts von der aktuellen Zelle einfiigen

Zellen einfiigen: ein Dialogfenster mit weiteren Optionen 6ffnen (siche unten)

Die Spalten bzw. Zellen werden der Tabelle nun hinzugefiigt.
Hinweis: Haben Sie mehrere Spalten markiert, gilt fiir die oben beschriebenen Befehle: Es werden so
viele Spalten hinzugefiigt, wie Sie vorher markiert hatten. AuBerdem 6ffnet sich bei mehreren markierten

Spalten fiir die Option Zellen einfiigen kein Dialogfenster, sondern es werden fiir diesen Fall Spalten in
der markierten Anzahl direkt rechts davon eingefiigt.

Optionen

Wenn Sie bei obiger Vorgehensweise fiir Zeilen oder Spalten die Option Zellen einfiigen wahlen, erscheint
ein Dialogfenster. Hier konnen Sie bestimmen, auf welche Weise die neuen Zellen eingefiigt werden sollen.
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Oberhalb einflgen

() Ganze Spalten
—_ Unterhalb einfdgen
() Einzelne Zellen

Abbrechen
Anzahl: 1 =
Es gibt darin die folgenden Optionen:
Option Erlduterung
Ganze Zeilen Es werden ganze Zeilen eingefiigt.
Ganze Spalten Es werden ganze Spalten eingefiigt.
Einzelne Zellen Es werden einzelne Zellen eingefiigt. Hatten Sie vor dem Aufruf dieses Befehls beispielsweise

4x4 Zellen markiert, werden nun auch 4x4 Zellen eingefiigt.

Dariiber hinaus konnen Sie {iber die Option Anzahl bestimmen, wie viele Zellen eingefiigt werden sollen.
Waihlen Sie beispielsweise die Option Ganze Zeilen und setzen die Anzahl auf 10, werden zehn Zeilen statt
nur einer Zeile eingefligt.

Klicken Sie abschliefend auf Oberhalb einfiigen, um die neuen Zellen vor der aktuellen Zelle einzufiigen —
oder auf Unterhalb einfiigen, um sie dahinter einzufiigen.

Tipp: Schnelles Anhangen einer zusatzlichen Zeile am Ende einer Tabelle

Das Anhédngen einer zusitzlichen Zeile am Ende einer Tabelle konnen Sie auch erreichen, indem Sie in der
letzten Zelle einer Tabelle einfach die Tabulatortaste Tab driicken. TextMaker erweitert die Tabelle dann
automatisch um eine weitere Zeile.

Tabellenzellen teilen oder verbinden

Sie konnen eine Tabellenzelle jederzeit in mehrere Zellen unterteilen — oder mehrere Tabellenzellen zu ei-
ner einzigen verbinden. Auch das Teilen beziechungsweise Verbinden kompletter Tabellen ist moglich.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie das geht. Folgende Themen werden darin behandelt:

= Tabellenzellen teilen

= Tabellenzellen verbinden

= Tabellen teilen

= Tabellen verbinden
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Tabellenzellen teilen

Sie konnen eine Tabellenzelle jederzeit teilen, sie also in mehrere Zellen unterteilen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in die Zelle, die Sie aufteilen mochten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Gruppe Verbinden und teilen | Zellen teilen auf.

3. Es erscheint ein Dialogfenster. Tragen Sie darin ein, in wie viele Zeilen und Spalten die Zelle aufgeteilt
werden soll.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Zelle wird nun entsprechend aufgeteilt.

Mehrere Zellen auf einmal teilen

Sie kdnnen vor dem Aufruf des Befehls Zellen teilen auch mehrere zusammenhéngende 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:

= Wenn Sie hier die Option Die Markierung wird als eine grofie Zelle behandelt und aufgeteilt wih-
len, werden die Zellen vor dem Teilen zu einer einzigen Zelle zusammengefiihrt.

= Wibhlen 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 kdnnen mehrere benachbarte Tabellenzellen jederzeit miteinander verbinden. Diese werden dann zu ei-
ner einzigen Zelle zusammengefiihrt.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die zu verbindenden Zellen.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Gruppe Verbinden und teilen | Zellen verbinden auf.
Die Zellen werden nun zu einer Zelle zusammengefiihrt.

Die Inhalte der urspriinglichen Zellen gehen dabei nicht verloren; sie werden gemeinsam in die resultieren-
de Zelle libertragen (jeder Zellinhalt in einem eigenen Absatz).
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Tabellen teilen

Mit Hilfe des Befehls Tabelle | Tabelle teilen konnen Sie eine Tabelle horizontal teilen. Aus der urspriing-
lichen Tabelle werden dann also zwei Tabellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabellenzeile, liber der die Tabelle geteilt wer-
den soll.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Gruppe Verbinden und teilen | Tabelle teilen 5 auf,

Die Tabelle wird nun in zwei Tabellen geteilt.

Tabellen verbinden

Sie kdnnen zwei getrennte Tabellen folgendermallen zu einer einzigen Tabelle verbinden:

1. Loschen (oder verschieben) Sie samtlichen Text zwischen den beiden Tabellen, so dass die zwei Tabel-
len nur noch durch einen leeren Absatz getrennt sind.

2. Setzen Sie die Schreibmarke in diesen leeren Absatz.
3. Driicken Sie die Taste Entf.

Die beiden Tabellen werden nun zu einer Tabelle vereint.

Tabellen formatieren

Zum Formatieren von Tabellen stehen mehrere Befehle zur Verfiigung. Diese stellen wir Ihnen in den nach-
folgenden Abschnitten vor:

= Zeilen und Spalten gleichmaflig verteilen

Mit den Ribbonbefehlen Tabelle | Zeilen verteilen oder Tabelle | Spalten verteilen konnen Sie mar-
kierte Zeilen/Spalten auf einheitliche Hohe oder Breite anpassen.

= Zeileneigenschaften dndern

Mit dem Ribbonbefehl Tabelle | Eigenschaften | Zeileneigenschaften konnen Sie die Formatierung der
Zeilen einer Tabelle dndern. Dazu gehoren die Zeilenhdhe und Optionen zum Verhalten der Zeile bei ei-
nem Seitenumbruch.

= Zelleneigenschaften dndern

Einstellungen zum Formatieren bestimmter Zellen in einer Tabelle bietet der Ribbonbefehl Tabelle | Ei-
genschaften | Zelleneigenschaften. Sie konnen damit unter anderem die Breite, Ausrichtung und Rén-
der von Zellen dndern und Zellen mit einer Umrandung oder Schattierung versehen.
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= Allgemeine Tabelleneigenschaften iindern

Der Ribbonbefehl Tabelle | Eigenschaften | Tabelleneigenschaften dient zum Andern von Einstellun-
gen, die die gesamte Tabelle betreffen. Beispielsweise ldsst sich mit diesem Befehl die Umrandung und
Schattierung aller Tabellenzellen auf einmal dndern. Auflerdem kénnen Sie Einstellungen zur Positionie-
rung der Tabelle vornehmen.

= Tabellenvorlagen

FreeOffice: Die Funktion Tabellenvorlagen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Der Ribbonbefehl Tabelle | Tabellenvorlagen ist ein besonders praktischer Helfer: Er bietet [hnen vor-
gefertigte Tabellenvorlagen an, mit denen Sie die Formatierung der kompletten Tabelle auf Knopfdruck
dndern konnen.

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Zeilen und Spalten gleichmaBig verteilen

StandardméBig sind Zeilen und Spalten einer Tabelle gleichmiBig verteilt, das heifit alle Zellen haben die
gleiche Grofe. Sie kdnnen jedoch sowohl die Zeilenhdhe als auch die Spaltenbreite beliebig verdndern, in-
dem Sie mit der Maus die inneren oder duBleren Begrenzungslinien der Tabelle verschieben.

Hinweis: Um die Zeilenhohe exakt festzulegen, lesen Sie bitte den Abschnitt Zeileneigenschaften d&ndern
bzw. fiir die Spaltenbreite den Abschnitt Zelleneigenschaften éndern.

Es gibt auch die Moglichkeit, Zeilen und Spalten wieder gleichméafBig iiber die Tabelle zu verteilen: mit den
Ribbonbefehlen Tabelle | Zeilen verteilen und Tabelle | Spalten verteilen werden die Zeilen oder Spalten
einer Tabelle mit gleichmafBigen Abstdnden versehen.

Wenn Sie Zeilen einer Tabelle mit gleicher Hohe haben mdchten, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Markieren Sie die gewiinschten Zeilen (alle oder auch nur einige) einer Tabelle.
2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Gruppe Zellen | Zeilen verteilen = auf.

3. Als Ergebnis sind die markierten Zeilen gleich hoch.
Und wenn Sie die Spalten einer Tabelle mit gleicher Breite haben mdchten, gehen Sie so vor:
1. Markieren Sie die gewiinschten Spalten (alle oder auch nur einige) einer Tabelle.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Gruppe Zellen | Spalten verteilen (1 auf,

3. Als Ergebnis sind die markierten Spalten gleich breit.

Zeileneigenschaften @ndern

Mit dem Ribbonbefehl Tabelle | Eigenschaften ™ | Zeileneigenschaften 6ffnet sich ein Dialogfenster, in
dem Sie die Formatierung der Zeilen einer Tabelle dndern konnen.
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Markieren Sie vor dem Aufruf dieses Befehls erst die Tabellenzeilen, deren Format geéndert werden soll.
Wenn Sie keine Zeilen markieren, wirken sich die Anderungen nur auf die Tabellenzeile aus, in der sich die
Schreibmarke befindet.

Tipp: Mochten Sie lediglich die Zeilenhéhe 042cm & andern, finden Sie diese Option auch direkt auf
der Ribbonkarte Tabelle | Gruppe Zellengrofie.

Das Dialogfenster Zeileneigenschaften ermdglicht Thnen erweiterte Anpassungsoptionen:

Zeileneigenschaften
Héhe: Automatisch V
[] Mit der nichsten Zeile zusammenhalten Abbrechen

[ Seitenumbruch vor dieser Zeile
B seitenumbruch in Zeile erlauben

[ ] Diese Zeile als Kopfzeile wiederholen

Hohe
Hier konnen Sie die Hohe der Tabellenzeile dndern. Folgende Optionen stehen zur Wahl:

= Automatisch

Dies ist die Standardeinstellung. Ist sie gewahlt, ermittelt TextMaker die optimale Hohe der Zeile auto-
matisch (indem er diese an den tatsédchlichen Platzbedarf der Zellinhalte anpasst).

= Genau

Wihlen Sie diese Option, kdnnen Sie die gewiinschte Zeilenhohe exakt in Zentimetern festlegen. Die
Zeile nimmt dann allerdings immer diese Hohe ein — selbst wenn diese nicht ausreichen sollte, um die
Inhalte der Zellen vollstdndig darzustellen.

= Mindestens

Diese Option ist eine Mischung aus den beiden obigen Optionen. Tragen Sie hier zum Beispiel 2 cm ein,
ist die Zeile normalerweise genau zwei Zentimeter hoch. Geben Sie aber in eine der Zellen so viel Text
ein, dass diese zwei Zentimeter nicht mehr ausreichen, erhoht TextMaker die Zeilenhohe automatisch.

Mit der nachsten Zeile zusammenhalten

Das Aktivieren dieser Option bewirkt, dass die markierten Tabellenzeilen und (!) die darauf folgende Tabel-
lenzeile stets zusammengehalten werden. Fiele ein automatischer Seitenumbruch also zwischen diese Zei-

len, wiirde TextMaker diesen bereits vor den Zeilen durchfiihren, damit diese gemeinsam auf einer Seite
bleiben.

Seitenumbruch vor dieser Zeile

Schalten Sie diese Option ein, beginnt TextMaker vor dieser Tabellenzeile stets eine neue Seite.



Tabellen

Seitenumbruch in Zeile erlauben

Diese Option ist standardmifBig ausgeschaltet. Das bedeutet: Sollte ein automatischer Seitenumbruch inmit-
ten dieser Tabellenzeile landen, wiirde TextMaker diesen nicht zulassen und stattdessen bereits oberhalb der
Tabellenzeile eine neue Seite beginnen.

Dies verbessert die Lesbarkeit, denn es verhindert, dass die Zellinhalte in dieser Tabellenzeile durch einen
Seitenumbruch "auseinandergerissen" und auf zwei Seiten verteilt werden.

Schalten Sie diese Option hingegen ein, verhindert TextMaker nicht mehr, dass ein automatischer Seite-
numbruch inmitten der Tabellenzeile durchgefiihrt wird. Er 14sst nun also zu, dass ein Teil der Zellinhalte
auf der einen Seite, ein Teil auf der anderen Seite landet.

Diese Zeile als Kopfzeile wiederholen

Diese Option ist nur in den ersten Zeilen einer Tabelle verfiigbar.

Sie wirkt sich nur auf Tabellen aus, die sich tiber mehrere Seiten erstrecken. Wird sie eingeschaltet, wieder-
holt TextMaker den Inhalt der markierten Tabellenzeilen am Beginn jeder Seite.

Dies ist niitzlich, wenn beispielsweise die ersten beiden Zeilen der Tabelle Uberschriften enthalten, die auf
jeder Seite wiederholt werden sollen. Markieren Sie in diesem Fall die ersten beiden Zeilen und schalten Sie
diese Option dort ein.

Tipp: Sie finden diese Option auch direkt als Ribbonbefehl: Tabelle | Gruppe Zellen | Tabellenzeile
wiederholen.

Zelleneigenschaften @ndern

Auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Tabelle befinden sich mehrere Befehle (bzw. ein Dialog), mit denen
sich das Erscheinungsbild der aktuellen Tabellenzelle verdndern lésst. Sie konnen natiirlich vor dem Aufruf
der unten beschriebenen Befehle mehrere Zellen (oder auch komplette Zeilen und Spalten) markieren, um
deren Eigenschaften gemeinsam zu éndern.

Giingige Optionen: Uber die Symbole der Ribbonkarte "Tabelle"

Fiir das schnelle Anbringen ausgewahlter Zelleigenschaften konnen Sie direkt die folgenden Symbole der
Ribbonkarte Tabelle nutzen:

= Zellenbreite >80 <M = (in der Gruppe Zellengrofle): Hier konnen Sie die Breite exakt festlegen. Tra-
gen Sie dazu den gewiinschten Wert ein oder benutzen Sie die kleinen Pfeilschaltflichen, um den Wert
zu erh6hen/verringern.

= Textausrichtung =] (in der Gruppe Format): Hier kdnnen Sie bestimmen, auf welche Weise der Zell-
inhalt innerhalb der Zelle ausgerichtet werden soll. Verschiedene Kombination aus links, rechts, oben,
unten, zentriert sind méglich.

= Zellenausrichtung ] (in der Gruppe Format): Hiermit knnen Sie den Zellinhalt um einen bestimm-
ten Winkel drehen, so dass der Text beispielsweise vertikal angezeigt wird.
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= Schattierung ,ﬁ, (in der Gruppe Format): Hier konnen Sie die markierten Zellen mit einer Schattie-
rung versehen. Markieren Sie dazu die gewiinschten Zellen und klicken Sie dann nicht auf das Symbol
selbst, sondern auf den Pfeil des Symbols. Es 6ffnet sich ein Menii, in dem Sie gewiinschte Art der
Schattierung per Mausklick auswéhlen kdnnen.

Wenn Sie anschlieBend noch weitere Zellen mit genau der gleichen Art von Schattierung versehen moch-
ten, geniigt es, diese zu markieren und das Symbol selbst (nicht den Pfeil) anzuklicken. TextMaker wen-
det dann die zuletzt gewéhlte Art von Schattierung erneut an.

Fiir individuelle Anpassungen wahlen Sie {iber den Pfeil des Symbols den Eintrag Weitere. Es 6ffnet
sich ein Dialogfenster, das dem Dialogfenster des Befehls Start | Gruppe Absatz | Absatzschattierung
entspricht. Siche Abschnitt Schattierung

= Umrandung " (in der Gruppe Format): Versehen Sie markierte Zellen mit einer kompletten Umran-
dung oder einzelnen Umrandungslinien oben, unten, links oder rechts.
In der Handhabung die gleiche Funktionsweise wie oben bei Schattierung.

Fiir individuelle Anpassungen wahlen Sie {iber den Pfeil des Symbols den Eintrag Umrandung. Es 6ff-
net sich ein Dialogfenster, das dem Dialogfenster des Befehls Start | Gruppe Absatz | Umrandung ent-
spricht. Siche Abschnitt Umrandung und Linien

Erweiterte Optionen finden Sie liber das untenstehende Dialogfenster.

Zusitzliche Optionen: Uber das Dialogfenster

Das Dialogfenster 6ffnen Sie mit dem Ribbonbefehl Tabelle | Eigenschaften ™ | Zelleneigenschaften.

Zelleneigenschaften *,
Format  Urmrandung  Schattierung
Grafe
Breite: Prozentsatz w333 ¥ Ta
Vertikale Ausrichtung Rander
O Oben Links: 0,19cm 4
== () Zentriert
() Unten Rechts: 0,19 cm =
() Blocksatz Oben: D cm =
Drehen urmn... Unten: 0 cm =
or
A= I:':':I 0 Opticnen
) 180° —
O 270° [_| Text sperren

Im Dialogfenster finden Sie auf der Karteikarte Format folgende Optionen:
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GroBe

Hier konnen Sie die Breite der markierten Zellen dndern. Folgende Optionen stehen hierfiir zur Wahl:

= Feste Breite

Wibhlen Sie diese Option, kdnnen Sie die Breite exakt festlegen. Tragen Sie dazu rechts daneben den ge-
wiinschten Wert ein.

= Prozentsatz

Waibhlen Sie diese Option, kdnnen Sie die gewiinschte Breite als Prozentwert der gesamten Tabellenbreite
eingeben.

Bei einer dreispaltigen Tabelle ist bei allen Zellen standardméBig 33,3% eingetragen. Mdchten Sie bei-
spielsweise, dass die erste Spalte doppelt so breit sein soll wie die anderen beiden, tragen Sie fiir alle
Zellen der ersten Spalte "50" und fiir die Zellen der zweiten und dritten Spalte "25" ein.

= Automatisch

Waibhlen Sie diese Option, ermittelt TextMaker automatisch eine geeignete Breite. Die Zellenbreiten wer-
den dabei gleichmifBig auf den zur Verfiigung stehenden Platz aufgeteilt.

Diese drei Optionen lassen sich nach Belieben kombinieren. So kdnnen Sie beispielsweise eine Tabelle an-
legen, bei der die Zellen der ersten Spalte eine feste Breite haben, die der anderen Spalten jedoch auf " Auto-
matisch" gesetzt sind. Erhohen Sie dann die Breite der ersten Spalte, werden die anderen Spalten automa-
tisch entsprechend schmaler.

Tipp: Sie konnen die Breite von Zellen auch mit der Maus dndern. Ziehen Sie dazu mit der Maus an der
rechten Begrenzungslinie der Zelle. Wenn Sie dabei nichts markiert haben, dndert sich die Breite der ge-
samten Spalte. Haben Sie hingegen bestimmte Zellen markiert, &ndert sich nur deren Breite.

Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, auf welche Weise der Zellinhalt innerhalb der Zelle ausgerichtet werden soll:

Option Erlauterung

Oben Der Zellinhalt wird an der Oberkante der Zelle ausgerichtet. (Dies ist die Standardeinstellung.)
Zentriert Der Zellinhalt wird zwischen Ober- und Unterkante zentriert.

Unten Der Zellinhalt wird an der Unterkante der Zelle ausgerichtet.

Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleichméBig so erweitert, dass der Zellinhalt genau an

der Oberkante der Zelle beginnt und genau an der Unterkante endet.

Drehen um...

Hier konnen Sie den Zellinhalt um den angegebenen Winkel drehen.

Rander

Hier konnen Sie die Innenridnder der markierten Zellen dndern.
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Optionen

Aktivieren Sie die Option Text sperren, lisst sich der Inhalt der markierten Tabellenzellen nicht mehr ab-
andern, wenn das Dokument im Formularmodus bearbeitet wird.

StandardméBig ist diese Option jedoch ausgeschaltet; die Zellen lassen sich also auch im Formularmodus
editieren.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Inhalt von Formularobjekten schiitzen.

Karteikarte Umrandung

Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie Umrandungslinien und Gitternetzlinien an den markierten Zellen anbrin-
gen (beziehungsweise die vorhandenen Linien dndern).

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen dem Dialogfenster des Befehls Start | Umrandung
(siche Abschnitt Umrandung und Linien).

Hinweis: Wenn Sie mehrere Zellen markiert haben, lassen sich nicht nur die d&ufleren Umrandungslinien én-
dern, sondern auch die Gitternetzlinien zwischen den Zellen.

Karteikarte Schattierung

Mit Hilfe dieser Karteikarte konnen Sie die markierten Zellen mit einer Schattierung versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen dem Dialogfenster des Befehls Start | Absatzschat-
tierung (siche Abschnitt Schattierung).

Allgemeine Tabelleneigenschaften dndern

Uber das Dialogfenster des Ribbonbefehls Tabelle | Eigenschaften konnen Sie allgemeine Einstellungen zu
einer Tabelle vornehmen. Diese betreffen immer die gesamte Tabelle. So erlaubt es IThnen dieser Befehl bei-
spielsweise, die Umrandungslinien und die Schattierung aller Tabellenzellen auf einmal zu dndern. Auller-
dem koénnen Sie Einstellungen zur Positionierung der Tabelle vornehmen.

Um dieses Dialogfenster zu 6ffnen, setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Tabellenzelle und rufen
dann den Ribbonbefehl Tabelle | Eigenschaften 58 auf (klicken Sie direkt auf das Symbol selbst).

Alternativ 6ffnen Sie das Dialogfenster, indem Sie auf den kleinen Pfeil des Symbols klicken und im er-
scheinenden Menii den Eintrag Tabelleneigenschaften aufrufen.

In dem Dialogfenster lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe dazu Abschnitt Objekt-Eigen-
schaften, Karteikarte Eigenschaften.

Hinweis: Die dort erwahnte Option Text sperren gibt es bei Tabellen nicht, da sich in Tabellen mit dem
Befehl Tabelle | Eigenschaften ™ | Zelleneigenschaften jede einzelne Zelle gegen Anderungen schiitzen
lasst (siche Option Text sperren im Abschnitt Zelleneigenschaften dndern). Sie kénnen natiirlich auch die
gesamte Tabelle gegen Anderungen schiitzen, indem Sie alle enthaltenen Zellen markieren und die Option
Text sperren dann fiir alle Zellen einschalten.
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Schreibrichtung: Fiir Text in arabischer Schrift konnen Sie aulerdem die Schreibrichtung der Tabelle édn-
dern. Wenn Sie die Richtung auf rechts-nach-links setzen, ist nicht mehr die Spalte ganz links die erste Spal-
te, sondern die Spalte ganz rechts. Siche auch Kapitel Arbeiten mit arabischem Text.

Karteikarte Layout
Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie Einstellungen zur Positionierung der Tabelle vornehmen:

= Ausrichtung

Hier konnen Sie die Ausrichtung der Tabelle von linksbiindig auf zentriert oder rechtsbiindig dndern.
Anmerkung: Dies ist natiirlich nur bei Tabellen zu sehen, die nicht iiber die komplette Seitenbreite gehen.

Linker Einzug: Hier konnen Sie die Tabelle um den angegebenen Wert nach rechts einriicken.

= Umbruch

Hier konnen Sie festlegen, ob der Fliefitext im Dokument die Tabelle umgeben soll oder nicht:
Keiner: Dies ist die Standardeinstellung: Der FlieStext umgibt die Tabelle nicht.

Umgebend: Wihlen Sie hingegen diese Einstellung, umgibt der Flietext die Tabelle — dhnlich wie
Text, der einen Textrahmen umflief3t.

Dariiber hinaus hat das Wahlen der Option Umgebend folgende weitere Auswirkungen:

1. Ein Symbol mit vier Pfeilen wird jetzt links oberhalb der Tabelle angezeigt, wenn sich die Schreib-
marke in ihr befindet. Sie konnen die Tabelle frei bewegen, indem Sie mit der Maus an diesem Symbol
ziehen.

2. AuBlerdem ist in dem Dialogfenster jetzt die Schaltfliche Position verfiigbar. Diese 6ffnet ein weiteres
Dialogfenster, in dem erweiterte Einstellungen zur Positionierung der Tabelle gemacht werden koénnen:

Horizontal und Vertikal: Hier ldsst sich die horizontale (beziehungsweise vertikale) Position der Ta-
belle exakt festlegen. Tipp: Sie konnen im Feld Position nicht nur feste Werte eingeben, sondern
auch dessen aufklappbare Liste 6ffnen und darin eine der vordefinierten Einstellungen auswahlen.
Waihlen Sie beispielsweise den Eintrag "Rechts", wird die Tabelle rechtsbiindig am rechten Seiten-
rand ausgerichtet.

Abstand zum umgebenden Text: Hier konnen Sie die AuBlenrdnder der Tabelle &ndern — also festle-
gen, wie viel Platz zwischen der Tabelle und dem umgebenden Text freigelassen werden soll.

Mit Text verschieben: Tabellen sind stets mit dem Textabsatz verankert, der sich unter ihrer linken
oberen Ecke befindet. "Verankert" bedeutet hierbei: Sie erscheinen immer auf der Seite, auf der sich
dieser Absatz befindet. Verschieben Sie diesen Absatz auf die nichste Seite, landet die Tabelle eben-
falls dort. Wenn Sie diese Option hingegen ausschalten, ist dies nicht mehr der Fall. Die Tabelle
bleibt dann stets auf der Seite, auf der sie sich momentan befindet.

Karteikarte Umrandung
Hier kénnen Sie die Umrandungs- und Gitternetzlinien fiir die gesamte Tabelle d&ndern.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen dem Dialogfenster des Befehls Start | Umrandung
(siche Abschnitt Umrandung und Linien).

Hinweis: Es lassen sich hier nicht nur die d&uBeren Umrandungslinien &ndern, sondern auch die Gitternetzli-
nien zwischen den Zellen.
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Karteikarte Schattierung
Hier konnen Sie die gesamte Tabelle mit einer Schattierung versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen dem Dialogfenster des Befehls Start | Absatzschat-
tierung (siche Abschnitt Schattierung).

Tabellenvorlagen
FreeOffice: Die Funktion Tabellenvorlagen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Der Ribbonbefehl Tabelle | Tabellenvorlagen i ist ein besonders praktischer Helfer: Er bietet Ihnen vor-
gefertigte Tabellenvorlagen an, mit denen Sie die Formatierung der kompletten Tabelle auf Knopfdruck én-
dern koénnen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu in eine beliebige Zelle der gewiinschten Tabelle und rufen Sie diesen Be-
fehl dann auf.

Es erscheint ein Menii mit einer Liste aller verfiigbaren Tabellenvorlagen. Darin konnen Sie mit den kleinen
Vorschaubildern in der Liste das gewiinschte Aussehen der Tabelle vorab begutachten und auf die Tabelle
anwenden.

Das Auswihlen einer anderen Tabellenvorlage dndert das komplette Erscheinungsbild einer Tabelle hin-
sichtlich Farbgebung und Struktur der Tabelle. Wiahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus, indem Sie direkt
darauf klicken. Die Formatierung der kompletten Tabelle dndert sich daraufthin entsprechend.

Mit den Optionen neben dem Symbol Tabellenvorlagen in der Befehlsgruppe Vorlage konnen Sie das Er-
scheinungsbild der Tabelle nach dem Anwenden einer Tabellenvorlage anpassen:
= Kopfzeile

Schaltet die Kopfzeile fur Spalteniiberschriften oberhalb der Tabelle ein/aus.

= Fullzeile
Schaltet eine FufSzeile am unteren Ende der Tabelle ein/aus.

= Erste Spalte und Letzte Spalte
Wenn Sie diese Option einschalten, werden die erste und/oder die letzte Spalte der Tabelle besonders
hervorgehoben.

= Gebénderte Zeilen und Gebénderte Spalten
Schaltet die abwechselnde farbliche Hervorhebung fiir jede zweite Zeile beziehungsweise Spalte ein/aus.

Tipp: Wenn Sie das aus fritheren Versionen vertraute AutoFormat fiir Tabellen vermissen, so konnen
Sie es auch weiterhin zu Threr individuellen Benutzeroberfldche hinzufiigen und anwenden. Siehe Ab-
schnitt Symbole und Gruppen im Ribbon anpassen.

Tabellenvorlagen iiber das Dialogfenster auswahlen

Sie konnen Tabellenvorlagen auch auswéhlen, indem Sie auf der Ribbonkarte Tabelle | Gruppe Vorlage auf
das Gruppenpfeilchen 4 fiir das Dialogfenster klicken. Im ge6ffneten Dialogfenster finden Sie dieselben Op-
tionen vor, wie schon oben beschrieben.



Tabellen

Hinweis: Hier konnen Sie die Auswirkungen fir Kopfzeile, Fufzeile, Erste/Letzte Spalte, Gebdnderte Zei-
len/Spalten bereits direkt in den kleinen Vorschaubildern in der Liste des Dialogfensters sehen.

Tabelle in Text umwandeln

FreeOffice: Tabelle in Text umwandeln ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Ribbonbefehl Tabelle | Tabelle in Text umwandeln kdnnen Sie eine Tabelle in normalen FlieB3-
text umwandeln.

Ein Beispiel: Sie mochten eine Tabelle mit 2 x 2 Zellen in eine Liste umwandeln, bei der die Tabellenzel-
len durch Strichpunkte getrennt sind.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabelle.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Gruppe Daten | Tabelle in Text umwandeln B auf.
3. Wihlen Sie das gewlinschte Trennzeichen, in unserem Beispiel also Strichpunkte.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Tabelle wird nun in normalen FlieBtext umgewandelt — von links nach rechts und von oben nach unten.

Wenn Sie also die folgende Tabelle umwandeln...

Zellel Zelle2
Zelle3 Zelled

...erhalten Sie folgenden Text:
Zellel;Zelle2
Zelle3;Zelled

Jede Zeile wird dabei in einen eigenen Absatz iibertragen. Zwischen den Zellen einer Zeile wird das Trenn-
zeichen eingefiigt. Je nachdem, welches Trennzeichen Sie wéhlen, erhalten Sie also folgende Resultate:

Trennzeichen Resultat
Absatztrenner Hier wird fiir jede einzelne Tabellenzelle ein neuer Absatz begonnen.
Tabstopps Nach jeder Zeile der Tabelle beginnt ein neuer Absatz. Die Zellen innerhalb einer Zeile

werden dabei durch Tabulatoren getrennt.

Strichpunkte Nach jeder Zeile der Tabelle beginnt ein neuer Absatz. Die Zellen innerhalb einer Zeile
werden dabei durch Strichpunkte (;) getrennt.

Benutzerdefiniert Hier konnen Sie das Trennzeichen selbst festlegen. Tragen Sie das gewiinschte Zeichen da-
zu in das Eingabefeld ein. Sie konnen auch mehrere Zeichen eintragen.

Geben Sie beispielsweise ein Komma und die Leertaste als Trennzeichen ein, werden die
Zellen einer Zeile entsprechend durch ein Komma und einen Leerschritt getrennt.
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Ubrigens ist auch der umgekehrte Weg moglich: Sie konnen tabellarisch angeordneten Text in eine Tabelle
umwandeln (siche ndchster Abschnitt).

Text in Tabelle umwandeln

FreeOffice: Text in Tabelle umwandeln ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Im vorherigen Abschnitt wurde beschrieben, wie man eine Tabelle in Textabsétze umwandelt. Es ist jedoch

auch der umgekehrte Weg moglich: Mit dem Befehl Einfiigen | Tabelle ™ | Text in Tabelle umwandeln
konnen Sie tabellarisch aufgebauten Text in eine Tabelle umwandeln.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Textabsétze, die in eine Tabelle umgewandelt werden sollen.

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen | Tabelle ™ | Text in Tabelle umwandeln auf.

3. Wihlen Sie zuerst, durch welche Trennzeichen die Eintrage im Text abgetrennt sind (siche unten).

4. Bestimmen Sie dann, wie viele Zeilen und Spalten die Tabelle haben soll. (TextMaker schlagt normaler-
weise automatisch passende Werte vor.)

5. Bestdtigen Sie mit OK.

Der Text wird nun in eine Tabelle umgewandelt. Jede Zeile des Textes wird zu einer Zeile der Tabelle.
Ein Beispiel:

Sie mochten folgende Adressliste in eine Tabelle wandeln:

Peter;Miiller;Gebhardtstral3e 24;12345;Buxtehude
Thomas;Meier;Wiesenallee 7a;54321;Neustadt

Rufen Sie dazu den Befehl Einfiigen | Tabelle ™ | Text in Tabelle umwandeln auf, wéhlen Sie Strich-
punkte als Trennzeichen. Sie erhalten als Ergebnis folgende Tabelle:

Peter Miiller Gebhardtstrafe 24 12345 Buxtehude
Thomas Meier Wiesenallee 7a 54321 Neustadt

Optionen des Dialogfensters
Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls haben folgende Funktionen:

= Zeilen und Spalten

Um diese Einstellung miissen Sie sich normalerweise nicht kiimmern. Denn wenn Sie das korrekte
Trennzeichen gewéhlt haben, ermittelt TextMaker automatisch, wie viele Zeilen und Spalten die resultie-
rende Tabelle haben sollte, und schligt diese vor.

Sie konnen bei Bedarf aber auch eigene Werte eingeben.
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= Trennzeichen

Die wichtigste Einstellung: Hier geben Sie an, welches Zeichen TextMaker als Trennzeichen fiir die ein-
zelnen Eintrage ansehen soll.

Zur Wabhl stehen:

Absatztrenner: Jeder Eintrag steht in einem eigenen Absatz.
Tabstopps: Die Eintrdge sind durch Tabulatoren getrennt.
Strichpunkte: Die Eintrige sind durch Strichpunkte (;) getrennt.

Weiterhin konnen Sie unter Benutzerdefiniert ein beliebiges anderes Trennzeichen eingeben, wenn die
Eintrage beispielsweise durch Schrégstriche oder Kommata getrennt sind. Es lassen sich hier auch meh-
rere Zeichen eintragen.

Hinweis: Das Trennzeichen sollte innerhalb der Eintrdge natiirlich nicht vorkommen, da TextMaker
dort sonst aus einem Eintrag zwei Eintrdge machen wiirde.

= Anfiihrungszeichen entfernen

Schalten Sie diese Option ein, entfernt TextMaker bei der Umwandlung alle Anfiihrungszeichen (") aus
dem Text.

Dies ist praktisch, wenn Sie eine Liste konvertieren mdchten, bei der alle Eintrage in Anfithrungszeichen
eingeschlossen sind. ("Hans";"Meier";...). Viele Datenbankprogramme erzeugen solche Listen.
= Leerzeichen entfernen

Ist diese Option aktiviert, entfernt TextMaker bei der Umwandlung alle Leerzeichen am Anfang und am
Ende der Texteintrige. (Leerzeichen inmitten von Texteintrdgen bleiben hingegen unberiihrt.)

Ubrigens ist auch der umgekehrte Weg moglich: Sie kénnen Tabellen in Text umwandeln (siehe vorheriger
Abschnitt).

Tabellen sortieren

FreeOffice: Der Ribbonbefehl Text/Tabelle sortieren ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.
Mit dem Ribbonbefehl Tabelle | Tabelle sortieren konnen Sie die Zeilen einer Tabelle sortieren lassen.

Hinweis: Dieser Befehl ist nur auf Tabellen anwendbar. Falls Sie gewohnliche Textabsétze sortieren las-
sen moOchten, lesen Sie bitte den nidchsten Abschnitt Text sortieren.

Um die Zeilen einer Tabelle sortieren zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabelle.

Oder: Wenn Sie nur einen Teil der Tabelle sortieren lassen mochten, markieren Sie die Zeilen, die sor-
tiert werden sollen.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Tabelle | Gruppe Daten | Tabelle sortieren 21 auf.

Alternativ finden Sie den Befehl auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Absatz | Text/Tabelle sortieren,
siche nichster Absatz Text sortieren.
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3. Wihlen Sie in dem Dialogfenster aus, nach welcher Spalte die Tabelle sortiert werden soll. Sie kénnen
auch mehrere Spalten als Sortierkriterium auswéhlen (sieche unten).

4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Tabellenzeilen werden nun nach der ausgewédhlten Spalte sortiert.

Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls haben folgende Funktionen:

Sortieren nach
Hier bestimmen Sie, nach welcher Spalte sortiert werden soll.

Weiterhin lésst sich die Sortierreihenfolge festlegen: Aufsteigend (A..Z) oder Absteigend (Z..A).

Typ

Normalerweise verwenden Sie hier die Standardeinstellung Text. Wenn die Spalte allerdings Datumsanga-
ben enthélt, wihlen Sie den Typ Datum. Wenn sie Zahlen enthilt, wéhlen Sie Zahlen.

Hintergrund: Spalten kdnnen Text, Zahlen oder Datumsangaben enthalten. Dies beeinflusst die Sortierrei-
henfolge. So werden zum Beispiel Datumsangaben nur dann korrekt sortiert, wenn Sie als Typ Datum wéh-
len — beim Typ Text wiirde nicht versucht, Tage, Monate und Jahre in einer Datumsangabe zu erkennen.

AnschlieBend nach
Bei Bedarf konnen Sie mehr als ein Sortierkriterium wéhlen.

Wenn die erste Spalte beispielsweise Nachnamen und die zweite Spalte Vornamen enthilt, wiahlen Sie bei
Sortieren nach die erste Spalte und bei Anschlieflend nach die zweite Spalte. Nun werden die Zeilen der
Tabelle zundchst nach Nachnamen sortiert. Bei Nachnamen, die mehrmals vorkommen, wird zusétzlich
nach Vornamen sortiert.

Erste Zeile enthiilt Uberschriften

Wenn die erste Zeile Ihrer Tabelle Uberschriften enthilt, sollten Sie diese Option einschalten. TextMaker
sortiert die erste Zeile dann nicht mit.

Beispiel: Eine Tabelle enthilt Adressen. In der ersten Zeile stehen Uberschriften wie "Name", "Straf3e",
"Ort" etc. Hier sollten Sie diese Option einschalten, damit die Uberschriftenzeile nicht mitsortiert wird, son-
dern weiterhin die erste Zeile der Tabelle bleibt.

GroB-/Kleinschreibung beachten

Wenn Sie diese Option einschalten, wird beim Sortieren zwischen grof3- und kleingeschriebenen Buchsta-
ben unterschieden. Dadurch landen beispielsweise alle Worter, die mit einem Kleinbuchstaben beginnen,
vor den Wortern, die mit einem Grof3buchstaben beginnen:

Aus: Apfel, birne, Clementine. Ein: birne, Apfel, Clementine.

Zellenformatierungen mitsortieren
Bestimmt, ob nur der Inhalt der Zellen oder auch deren Formatierung umsortiert werden soll:
Aus: Es werden nur die Zellinhalte sortiert; die urspriingliche Formatierung der Tabelle bleibt also erhalten.

Ein: Jede Zeile, die durch das Sortieren an eine andere Stelle verschoben wird, nimmt ihre Formatierung
(Schattierung, Rander, Ausrichtung, Rotation) mit an die neue Position.
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Text sortieren

FreeOffice: Der Ribbonbefehl Text/Tabelle sortieren ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Sie koénnen nicht nur, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, die Inhalte einer Tabelle sortieren, sondern
auch gewohnliche Absétze im Text. Verwenden Sie dazu den Ribbonbefehl Start | Text/Tabelle sortieren.

Hinweis: Dieser Befehl ist sowohl auf Textabsitze, als auch auf Tabellen anwendbar. Falls Sie Tabellen
sortieren lassen mochten, lesen Sie bitte den vorherigen Abschnitt Tabellen sortieren.

Gehen Sie fiir Textabsétze wie folgt vor:

1. Markieren Sie die zu sortierenden Textabsétze.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Absatz | Text/Tabelle sortieren 1 auf,
3. Wihlen Sie, ob aufsteigend oder absteigend sortiert werden soll.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Absitze werden nun entsprechend sortiert.

Das Dialogfenster des Sortierbefehls verfiigt iiber einige zusatzliche Optionen, die Sie normalerweise nicht
benotigen. Dazu gehoren:

Sortieren nach

Normalerweise geniigt es, hier die Sortierreihenfolge festzulegen: Aufsteigend (A..Z) oder Absteigend
(Z..A).

Das Wihlen der Spalte, nach der sortiert werden soll, ist nur dann sinnvoll, wenn die markierten Absatze
wie eine Tabelle aufgebaut sind — also zum Beispiel Tabulatoren oder ein anderes Trennzeichen enthalten
(siche auch Option Trennzeichen).

AnschlieBend nach
Bei Bedarf konnen Sie mehr als ein Sortierkriterium wéhlen.

Wenn die erste Spalte beispielsweise Nachnamen und die zweite Spalte Vornamen enthélt, wahlen Sie bei
Sortieren nach die erste Spalte und bei AnschlieBend nach die zweite Spalte. Nun werden die Absétze zu-
nichst nach Nachnamen sortiert. Bei Nachnamen, die mehrmals vorkommen, wird zusétzlich nach Vorna-
men sortiert.

Trennzeichen

Die Option Trennzeichen miissen Sie nur beachten, wenn Sie Absitze sortieren, die wie eine Tabelle auf-
gebaut sind.

Enthalten die Absétze beispielsweise jeweils Name, Stra3e und Wohnort, konnen Sie TextMaker mitteilen,
durch welches Trennzeichen die einzelnen Bestandteile der Adresse getrennt sind:
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= Leerzeichen
= Tabstopps
= Benutzerdefiniert (hier konnen Sie das Trennzeichen selbst eingeben)

Ein Beispiel:
Sie mdchten die folgenden drei Absétze sortieren:

Peter Miuller|[Tab]SchulstraBe 5[Tab]12345 Winzingen
Dieter Thomas Huhn[Tab]An den Wiesen 24[Tab]54321 Schonau
Claudia Fischer|[Tab]Schlossallee 42[Tab]24860 Fiirstensitz

Hier sollten Sie als Trennzeichen natiirlich Tabstopps auswihlen, da die einzelnen Bestandteile der Adres-
se (Name, Stralle, Ort) durch Tabulatoren getrennt sind.

Vorteil: Jetzt konnen Sie im Dialogfenster des Sortierbefehls nach Spaltel, Spalte2 oder wahlweise Spalte3
sortieren. Spaltel steht fiir den Namen, Spalte2 fiir die Strafle, Spalte3 fiir den Ort.

Wiirden Sie hingegen das Leerzeichen als Trennzeichen wihlen, wiirde TextMaker jedes Wort als eine
"Spalte" ansehen, was natiirlich nicht hilfreich ist, da beispielsweise der Name mal aus zwei Wortern, mal
aus drei Wortern bestehen kann.

Erster Absatz enthilt Uberschriften

Wenn der erste der markierten Absitze Uberschriften enthilt, sollten Sie diese Option einschalten.
TextMaker sortiert den ersten Absatz dann nichf mit.

Beispiel: Die markierten Absitze enthalten Adressen. Im ersten Absatz stehen Uberschriften wie "Name",
"Stralle", "Ort" etc. Hier sollten Sie diese Option einschalten, damit dieser Absatz nicht mitsortiert wird,
sondern weiterhin der erste Absatz bleibt.

GroB-/Kleinschreibung beachten

Wenn Sie diese Option einschalten, wird beim Sortieren zwischen grof3- und kleingeschriebenen Buchsta-
ben unterschieden. Dadurch landen beispielsweise alle Worter, die mit einem Kleinbuchstaben beginnen,
vor den Wortern, die mit einem Grof3buchstaben beginnen:

Aus: Apfel, birne, Clementine. Ein: birne, Apfel, Clementine.




Grafiken

Sie kdnnen in Thre Dokumente jederzeit Grafiken einfiigen. Dabei kdnnen Sie wihlen, ob die Grafik direkt
in den FlieBtext eingebettet oder in einem frei verschiebbaren "Rahmen" eingefiigt werden soll:

Grafik in den Text einfiigen

Mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafik konnen Sie Grafiken direkt in den FlieBtext
einfiigen. Klicken Sie hierzu auf den kleinen Pfeil des Symbols und deaktivieren im erscheinenden Menii
das Kontrollkistchen || Als Rahmen einfiigen.

Eine so eingefiigte Grafik wird von TextMaker behandelt, als ob sie ein Buchstabe inmitten des Textes
wire. Sie ist in den Textfluss eingebunden. Tippen Sie also direkt vor der Grafik etwas ein, wird diese
wie ein Buchstabe weitergeschoben.

Grafikrahmen einfiigen

Alternativ lassen sich Grafiken mit dem Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafik auch in
Form von Grafikrahmen einfiigen. Klicken Sie hierzu auf den kleinen Pfeil des Symbols und aktivieren
im erscheinenden Menii das Kontrollkdstchen | Als Rahmen einfiigen.

Grafikrahmen sind standardméfig an einer festen Position auf der Seite fixiert — sie verdndern ihre Posi-

tion also nicht, wenn Sie Text oberhalb der Grafik einfiigen oder 16schen. Natiirlich kénnen Sie Grafi-
krahmen aber jederzeit verschieben.

In diesem Kapitel geht es zundchst nur um das Einfiigen einer Grafik direkt in den Text. Informationen zu
Grafikrahmen finden Sie im Kapitel Rahmen und Zeichnungen.

Folgende Themen werden in diesem Kapitel behandelt:

Grafiken in den Text einfiigen

Grafiken einscannen

Grafiken aus der Galerie/Kamera einfiigen (Android und 10S)

Position und GroBie von Grafiken dndern

Grafiken komprimieren

Grafikeigenschaften uiber die Ribbonkarte dndern

Grafikeigenschaften iiber das Dialogfenster dndern

Lesen Sie dazu die ndchsten Seiten.

Grafiken in den Text einfiigen

Um eine Grafik direkt in den Flieftext einzufiigen, gehen Sie folgendermalien vor:

1.

Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position.

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafik <l auf den Pfeil des Symbols.



Deaktivieren Sie im erscheinenden Menii das Kontrollkéstchen || Als Rahmen einfiigen, falls es durch
einen Haken aktiviert ist.

3. Rufen Sie in diesem Menii den Eintrag Aus Datei auf.

Tipp: Sie kénnen diesen Befehl auch aufrufen, indem Sie auf das Symbol selbst klicken. Sie haben hier-
bei aber keine Moglichkeit, die Option Als Rahmen einfiigen ein- oder auszuschalten. Der zuletzt ein-
gestellte Zustand wird automatisch iibernommen.

4. Nun erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie festlegen, welche Grafik eingefiigt werden soll. Wihlen Sie
die gewiinschte Grafikdatei und bestétigen Sie mit OK.

Die Grafik wird nun in den Text eingefiigt.

Grafik nicht sichtbar? Sollte die Grafik nach dem Einfiigen nicht zu sehen sein, haben Sie vermutlich die An-
zeige von Bildern deaktiviert, sprich die Option Platzhalter anzeigen fiir Bilder eingeschaltet. Damit die
Grafiken wieder angezeigt werden, rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Eigenschaften auf, wechseln auf der
Karteikarte Ansicht und schalten diese Option wieder auf Bilder anzeigen um.

Optionen des Dialogfensters
Die Optionen in obigem Dialogfenster haben folgende Bedeutung:

* Im Dokument ablegen

Ist die Option eingeschaltet, speichert TextMaker eine Kopie der Grafik im Dokument ab und verwendet
diese anstelle des Originals.

Hinweis: Bei eingeschalteter Option nimmt die Dateigrofle des Dokuments unter Umsténden stark zu.

Ist sie ausgeschaltet, wird im Dokument hingegen ein Verweis auf die originale Grafikdatei gespeichert.
Anderungen an der originalen Grafikdatei stehen somit stets aktualisiert in TextMaker zur Verfiigung.

Tipp: Sie konnen in den Grafikeigenschaften den Ort der originalen Grafikdatei ablesen. Rechtsklick auf die Grafik fiir das Kontextmentii, wih-
len Sie Grafik: Eigenschaften. Wechseln Sie im Dialogfenster auf die Karteikarte Eigenschaften und sehen Sie bei Dateiname nach.

Hinweis: Andert sich jedoch der Dateipfad der Grafikdatei, wird sie im Dokument nicht mehr angezeigt.

* In Dokumentordner kopieren

Ist die Option eingeschaltet, erzeugt TextMaker eine Kopie der Grafikdatei in dem Ordner, in dem sich
das Dokument befindet, und speichert einen Verweis auf diese Kopie anstatt auf das Original.

Hinweis: Diese Option ist nur dann verfiigbar, wenn das Dokument schon einmal gespeichert wurde.

Als Grafikrahmen einfiigen

Wie in der Einleitung erwdhnt, lassen sich Grafiken alternativ auch als Grafikrahmen einfiigen. Gehen Sie
dazu ebenfalls wie oben beschrieben iiber den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafik vor, akti-
vieren Sie hierbei aber im erscheinenden Menii das Kontrollkdstchen Als Rahmen einfiigen.

Der Unterschied: Rahmen sind an einer festen Position auf der Seite fixiert; sie verschieben sich also nicht,
wenn Sie Text oberhalb des Rahmens einfiigen oder 16schen.

Tipp: Grafiken, die ohne Rahmen in den FlieBtext eingefiigt wurden, kénnen Sie mit dem Ribbonbefehl
Konvertieren nachtréglich noch in einen Grafikrahmen umwandeln und umgekehrt, siche Abschnitt
Konvertieren zwischen Rahmen und eingebettetem Objekt.

Weitere Informationen zu Grafikrahmen finden Sie im Abschnitt Grafikrahmen.



Grafiken einscannen

FreeOffice: Das Einscannen von Grafiken ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Hinweis: Das Einscannen von Grafiken ist nur mit der Windows-Version von TextMaker moglich.
Mit TextMaker fiir Windows lassen sich Originale direkt in ein Dokument einscannen. Sie miissen dazu
einen Scanner an Thren Rechner angeschlossen und die dazugehdrige Software installiert haben.

Um etwas in das aktuelle Dokument einzuscannen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Schalten Sie den Scanner ein und legen Sie die Vorlage ein.

2. Setzen Sie in TextMaker die Schreibmarke an die Position des Dokuments, an der Ihr gescanntes Ergeb-
nis eingefiigt werden soll.

3. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafik 1 auf den Pfeil des Symbols.

Deaktivieren Sie im erscheinenden Menii das Kontrollkistchen [ Als Rahmen einfiigen, falls es durch
einen Haken aktiviert ist.

4. Rufen Sie in diesem Menii den Eintrag Von Scanner auf.

TextMaker aktiviert nun die Scan-Software Ihres Scanners. Nehmen Sie darin die gewiinschten Einstellun-
gen vor (sieche Handbuch zum Scanner) und starten Sie den Scanvorgang. Wenn dieser abgeschlossen ist, er
scheint das Ergebnis als Grafik im TextMaker Dokument.

Als Grafikrahmen einscannen

Bei der gerade beschriebenen Vorgehensweise wird die gescannte Grafik direkt in den FlieBtext eingefiigt.
Alternativ kdnnen Sie die Grafik als Grafikrahmen einbinden. Gehen Sie dazu ebenfalls wie oben beschrie-

ben tiber den Befehl Einfiigen | Grafik ™ | Von Scanner vor, aktivieren Sie hierbei aber zuvor in diesem
Menii das Kontrollkéstchen Als Rahmen einfiigen.

Der Unterschied: Rahmen sind an einer festen Position auf der Seite fixiert; sie verschieben sich also nicht,
wenn Sie Text oberhalb des Rahmens einfiigen oder 16schen.

Weitere Informationen zu Grafikrahmen finden Sie im Abschnitt Grafikrahmen.

Eine andere Quelle wahlen

Wenn an Thren PC mehrere Scanner angeschlossen sind, konnen Sie mit dem Befehl Einfiigen | Grafik ™ |
Quelle wihlen entscheiden, aus welcher dieser Quellen Sie beim Verwenden des Befehls Einfiigen | Gra-

fik ™ | Von Scanner etwas einscannen mdchten.




Grafiken aus der Galerie/Kamera einfiigen (Android und i0S)

Hinweis: Diese Funktion steht nur in der Android- und iOS-Version zur Verfiigung.

In der Android/iOS-Version kénnen Sie Grafiken auch iiber die Galerie bzw. Kamera lhres Gerits einfligen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Grafik aus der Galerie einfiigen

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der die Grafik eingefiigt werden soll.

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafik ™ | Aus Galerie auf. Deaktivieren Sie zuvor
in diesem Menii das Kontrollkdstchen Als Rahmen einfiigen, falls es durch einen Haken aktiviert ist.

3. Thr Android/iOS-Geriat 6ffnet automatisch seine Galerie-App. Wahlen Sie darin die gewiinschte Grafik
durch Antippen aus.

Die Grafik wird nun eingefiigt.

Grafik von der Kamera einfiigen

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der die Grafik eingefiigt werden soll.

2. Rufen Sie den Befehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafik ™ | Von Kamera auf. Deaktivieren Sie zu-
vor in diesem Menii das Kontrollkédstchen Als Rahmen einfiigen, falls es durch einen Haken aktiviert
ist.

3. Ihr Android/iOS-Geriat 6ffnet automatisch seine Kamera-App. Nehmen Sie ein Foto auf.

Die Grafik wird nun eingefiigt.

Als Grafikrahmen einfiigen

Bei der gerade beschriebenen Vorgehensweise wird die Grafik direkt in den FlieBtext eingefiigt. Alternativ
konnen Sie die Grafik als Grafikrahmen einbinden. Gehen Sie dazu ebenfalls wie oben beschrieben iiber
den Befehl Einfiigen | Grafik ™ | Aus Galerie (bzw. Von Kamera) vor, aktivieren Sie hierbei aber zuvor
in diesem Menii das Kontrollkdstchen Als Rahmen einfiigen.

Zur Erkldrung des Unterschieds: Grafikrahmen werden an festen Positionen auf der Seite verankert und be-
wegen sich daher nicht, wenn iiber ihnen Text hinzugefiigt oder geldscht wird. Diese Handhabung ist z.B.
bei Dokumenten im Zeitungsstil sinnvoll.

Weitere Informationen zu Grafikrahmen finden Sie im Abschnitt Grafikrahmen.

Position und GroBe von Grafiken dndern

Die Position ciner Grafik konnen Sie wie folgt dndern:



= Ausschneiden und an anderer Stelle einfiigen

Das Verschieben einer eingebetteten Grafik funktioniert genau wie das Verschieben von Text: Markie-
ren Sie die Grafik und schneiden Sie diese mit dem Ribbonbefehl Start | Ausschneiden aus. Dann set-
zen Sie die Schreibmarke an die Zielstelle und fligen die Grafik dort mit dem Ribbonbefehl Start | Ein-
fiigen wieder ein.

= Mit der Maus verschieben

Alternativ konnen Sie eingebettete Grafiken auch mit der Maus verschieben: Markieren Sie die Grafik
dazu per Mausklick und ziehen Sie diese dann (bei weiterhin gedriickter Maustaste) an die gewiinschte
Position.

Die Grofle einer Grafik lasst sich mit folgenden Methoden éndern:

= Ziehen an den Greifern auf dem Selektionsrahmen

Klicken Sie die Grafik an, um sie zu markieren. Es erscheint daraufthin ein blauer Selektionsrahmen um
die Grafik, der auch einige runde "Greifer" enthilt. Wenn Sie mit der Maus an einem dieser Greifer zie-
hen, dndert die Grafik ihre Grofie entsprechend.

= Per Dialogfenster

Sie koénnen die Grofe einer Grafik auch exakt in Zahlenwerten angeben. Fiihren Sie dazu mit der Maus
einen Doppelklick auf die Grafik aus. Auf der Karteikarte Format lésst sich die Grofe genau festlegen.
Weitere Details zu diesem Dialogfenster gibt es im Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format.

= Per Ribbonkarte

Haben Sie die Grafik markiert, finden Sie aulerdem ganz rechts auf der kontextbezogenen Ribbonkarte
Grafik in der Gruppe Grofle indern Eingabefelder fiir die Breite und dic Hohe der Grafik. Tippen Sie
hier die gewlinschten Werte ein oder erhohen/reduzieren Sie die Werte mit den kleinen Pfeiltasten neben
dem Eingabefeld.

Mit aktivierter Option Seitenverhiiltnis beibehalten wirken sich Anderungen an der Héhe automatisch
proportional auf die Breite aus (und umgekehrt).

Grafiken komprimieren

Dieses Feature ist nur in SoftMaker Office Professional und NX Universal enthalten.
In der Android/iOS-Version ist der Befehl gesperrt (zum Freischalten des Befehls, siche Willkommen).

Mit dem Befehl Grafiken komprimieren = konnen Sie die SpeichergroBe von Bildern in TextMaker ver-
ringern. Auf diese Weise verkleinern Sie die Dateigréfle des Dokuments und sparen Kapazititen auf Threm
Gerit oder beim Verteilen des Dokuments.

Sie konnen den Befehl effektiv einsetzen, wenn Ihr Dokument Grafiken enthilt, die beim Einfiigen mit der
Option Im Dokument ablegen in das Dokument eingebettet wurden (sieche Abschnitt Grafiken in den Text

einfiigen).

Hinweis: Grafiken, die stattdessen im Dokument als Verweis auf eine externe Grafikdatei gespeichert wur-
den, sind von der Komprimierung nicht betroffen. Sie haben aber beim Ausfiihren des Befehls optional die
Moglichkeit, diese Grafiken nachtriglich in das Dokument einzubetten und hier zugleich zu komprimieren.

Gehen Sie folgendermalien vor:



2

4.

. Markieren Sie in IThrem Dokument eine oder mehrere Grafik(en), die Sie komprimieren méchten — das
gleichzeitige Markieren mehrerer Grafiken ist jedoch nur fiir Grafikrahmen moglich. Eine zusitzliche
Ribbonkarte Grafik erscheint oben rechts im Ribbon.

Tipp: Mochten Sie alle Grafiken des Dokuments komprimieren, wéhlen Sie einfach den Ribbonbefehl
Datei | Gruppe Dateiverwaltung | Alle Grafiken komprimieren und fahren Sie mit Schritt 2.a fort.

Rufen Sie den Ribbonbefehl Grafik | Gruppe Anpassen | Grafiken komprimieren L auf.

2.a Enthilt IThre Auswahl ausschlieBlich Grafiken, die im Dokument abgelegt wurden, 6ffnet sich umge-
hend das Dialogfenster "Grafiken komprimieren".

2.» Enthilt Ihre Auswahl Grafiken, die nicht im Dokument abgelegt wurden, erscheint vor dem Offnen
des Dialogfensters eine Meldung, ob Sie diese Grafiken jetzt einbetten mochten (siche Beschreibung
unten).

Waibhlen Sie im Dialogfenster im Bereich Aufléosung zwischen den vordefinierten Qualitdten oder geben
Sie eine benutzerdefinierte Auflésung ein.

Im Bereich Optionen finden Sie zwei weitere Einstellungen (siehe Beschreibung unten).

Bestétigen Sie mit OK.

Nach dem Speichern des Dokuments konnen Sie eine Anderung der DateigroBe feststellen.

Weitere Optionen

Beschnittene Bereiche der Grafiken entfernen

Haben Sie mit dem Befehl Grafik | Beschneiden ein Bild in Threm Dokument zugeschnitten und Sie be-
ndtigen den abgeschnittenen Rest nicht mehr, dann aktivieren Sie diese Option. Sobald Sie auf OK
driicken, wird der abgeschnittene Bildbereich geloscht und nur der Zuschnitt behalten.

Externe Grafiken einbetten und komprimieren

Mit dieser Option kdnnen Sie Grafiken nachtréglich in das Dokument einbetten und komprimieren, die
Sie urspriinglich nicht mit der Option Im Dokument ablegen eingefiigt haben, sondern die im Doku-
ment lediglich als Verweis auf die externe Original-Datei gespeichert sind.

Zur Erlduterung dieser Option konnen folgende Fille eintreten:

a. Sie haben ausschliefllich Grafiken markiert, die nicht im Dokument abgelegt wurden. Nach dem Auf-
rufen des Befehls Grafiken komprimieren erscheint eine Meldung, ob Sie die Grafiken nachtréglich
einbetten mochten. Klicken Sie auf Ja, ist im darauffolgenden Dialogfenster diese Option bereits vor-
selektiert.

b. Sind zusétzlich auch Grafiken markiert, die bereits im Dokument abgelegt wurden, erscheint eben-
falls diese Meldung. Klicken Sie auf Ja (oder auch Nein), ist im darauffolgenden Dialogfenster diese
Option frei wéhlbar.

c. Haben Sie ausschlieBlich Grafiken markiert, die bereits im Dokument abgelegt wurden, erscheint die-
se Meldung nicht. Im Dialogfenster ist diese Option nicht wéhlbar.




Grafikeigenschaften iiber die Ribbonkarte andern

Zahlreiche Eigenschaften von Grafiken konnen direkt tiber die Schaltflichen der kontextbezogenen Ribbon-
karte Grafik gedndert werden.

Datei  Start FEinfigen Layout Verweise Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht Grafik
| _| _h/_ Helligkeit: _ 8] + [4i] Grafik einfirben - [ Zuriicksetzen | 23| Fotorahmen -
— Kontrast:  _ O + : Grafiken komprimieren -
OEJEELES, BESCh:EIdEH Sattigung: @] A ‘E:"j Bildquelle dndern -
Einfiigen Grafe Anpassen B Format

Die kontextbezogene Ribbonkarte "Grafik", linker Ausschnitt

men ¥ - - = Objekt drehen ~ Breite T2ecm ¥

- = - - ~ | iJil Duplizieren | Hahe 86cm %

- - W= Konwvertieren Seitenverhiltnis beibehalten
Format P Position /] Objekte GriaBe dndern

Die kontextbezogene Ribbonkarte "Grafik", rechter Ausschnitt

Diese Ribbonkarte erscheint automatisch, wenn Sie eine Grafik markieren. Sie enthélt folgende Schaltfla-
chen (von links nach rechts):

= Neues Objekt in das Dokument einfiigen, verschiedene Objektarten stehen zur Auswahl.

= Beschneiden: Sie konnen liber diese Schaltfliche den Beschnittmodus aktivieren/deaktivieren. In diesem
Modus erscheint der Mauszeiger mit einem zusétzlichen Beschnitt-Symbol. Wenn Sie mit der Maus an
den Réndern der Grafik ziehen, wird die Grafik entsprechend beschnitten. Zum Beenden des Modus kli-
cken Sie erneut auf die Schaltfliche. Uber den kleinen Pfeil der Schaltfliche konnen Sie dariiber hinaus
aus verschiedenen Formen fiir einen Beschnitt wihlen oder den Beschnitt wieder entfernen.

Siehe auch néachster Abschnitt ("Karteikarte Grafik" im Dialogfenster).

= Helligkeit, Kontrast, Sittigung: Zichen Sie am Schieberegler oder klicken Sie auf + und — , um die je-
weiligen Werte fiir die Grafik zu verédndern. Siehe auch nichster Abschnitt ("Karteikarte Grafik").

= Grafik einfarben: Eine Liste vorgefertigter Variationen der Grafik wird Thnen angeboten — z.B. andere
Farbmodi (Graustufen, schwarz/weil} etc.) und Varianten, bei denen das Bild eingefdrbt wurde. Siehe
auch néchster Abschnitt ("Karteikarte Grafik").

= Grafiken komprimieren (in SoftMaker FreeOffice nicht verfiighar): Dic Speichergréfie von Bildern in Threm
Dokument verringern. Siehe Abschnitt Grafiken komprimieren.

= Bildquelle @ndern: Die Grafik durch eine andere austauschen (Formatierungen werden beibehalten).
Entspricht der Schaltfliche Datei im Dialogfenster, siche nachster Abschnitt ("Karteikarte Grafik").

= Zuriicksetzen: Die vorgenommenen bildspezifischen Anderungen der Grafik zuriicksetzen, wie z.B. Hel-
ligkeit, Schattierung, Objekt drehen etc. Die nicht bildspezifischen Einstellungen werden dabei nicht zu-
riickgesetzt, z.B. Liniendicke und Fotorahmen.

= Fotorahmen (in SoftMaker FreeOffice nicht verfiigbar): Grafik mit einem Fotorahmen-Effekt versehen.

= AutoForm-Effekte: Als Ribbonbefehl nur fiir Grafikrahmen verfiigbar, siche Abschnitt Grafikrahmen.



Hinweis: Sie konnen dennoch — auch fiir eingebettete Grafiken ohne Grafikrahmen — entsprechende
Form-Effekte iiber das Dialogfenster anwenden (Doppelklick auf die Grafik). Die relevanten Optionen
befinden sich auf den Karteikarten Schatten, 3D und Effekte. Siche Abschnitt Grafikeigenschaften {iber

das Dialogfenster dndern.

= Fiillfarbe: Als Ribbonbefehl nur fiir Grafikrahmen verfiigbar. Sie finden die Optionen aber im Dialog-
fenster, Karteikarte Fiillung.

= Linienfarbe, Liniendicke: Als Ribbonbefehl nur fiir Grafikrahmen verfligbar. Sie finden die Optionen aber
im Dialogfenster, Karteikarte Linien.

= Textfluss: Nur fiir Grafikrahmen verfuigbar, siche Abschnitt Grafikrahmen.
= Inden Vordergrund, In den Hintergrund: Nur fiir Grafikrahmen verfiigbar, siche Abschnitt Grafikrahmen.

= Objekt drehen: Grafik in 90°-Schritten drehen bzw. vertikal/horizontal kippen, siche Abschnitt Rotieren
und Kippen von Objekten.

= Objekte ausrichten: Nur fiir Grafikrahmen verfiigbar, siche Abschnitt Grafikrahmen.
= Gruppieren: Nur fiir Grafikrahmen verfiigbar, siche Abschnitt Grafikrahmen.
= Duplizieren: Erstellt eine sofortige Kopie der markierten Grafik.

= Konvertieren: Eine in den Flietext eingebundene Grafik in einen Grafikrafimen umwandeln und umge-
kehrt.

= Breite, Hohe dndert die Grofle der Grafik, siehe Abschnitt Position und GréBe von Grafiken dndern.

Viele (aber nicht alle) dieser Funktionen und noch einige zusétzliche Optionen befinden sich in dem Dialog-
fenster Eigenschaften des Objekts. Sie 6ffnen das Dialogfenster durch Doppelklick auf die Grafik. Lesen
Sie dazu bitte den nédchsten Abschnitt.

Grafikeigenschaften iiber das Dialogfenster andern

Die Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral iiber das Dialogfenster Eigenschaften des Objekts be-
arbeiten. Zu den Eigenschaften zéhlt man beispielsweise Grofle, Rénder und zahlreiche weitere Einstellmog-
lichkeiten.

Um die Eigenschaften einer Grafik zu bearbeiten, markieren Sie diese zunéchst per Mausklick. Dann 6ffnen
Sie das Dialogfenster, indem Sie auf der kontextbezogenen Ribbonkarte Grafik auf das Gruppenpfeilchen 4
am rechten unteren Rand einer beliebigen Befehlsgruppe klicken.

Tipp: Sie konnen dieses Dialogfenster schneller mit einem Doppelklick auf die Grafik aufrufen, oder
auch durch Rechtsklick auf die Grafik fiir das Kontextmenii mit dem Eintrag Grafik: Eigenschaften.

In dem Dialogfenster lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarten Layout, Format, Fiillung etc.

Diese Karteikarten sind bei praktisch allen Arten von Objekten vorhanden. Sie dienen zum Andern folgen-
der Einstellungen:

= Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie lediglich die Aulenrander der Grafik dndern. Die anderen Op-
tionen sind nur bei Grafikrahmen verfiigbar. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.




= Format: Hier konnen Sie die Grof3e der Grafik dndern und die Grafik drehen. Siehe Abschnitt Objekt-Ei-
genschaften, Karteikarte Format.

= Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Dies wirkt sich nur auf die transparenten Teile der Grafik
aus. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Fiillung.

= Linien: Hier konnen Sie Umrandungslinien anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte
Linien.

= Schatten: Hier konnen Sie einen Schatten anbringen. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte
Schatten.

= 3D: Hier konnen Sie 3D-Effekte anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigens