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Willkommen!

Willkommen!

Hinweis: Das Handbuch enthilt bislang nur grundlegende Informationen zur Bedienung des Programms
iiber die neue Meniiband-Benutzeroberfliche (""Ribbons'). Ausfiihrlichere Informationen dazu wer-
den in einer spéiteren Auflage nachgereicht.

Tipp: Eine Tabelle, die zeigt, welcher Meniibefehl welchem Ribbonbefehl entspricht, finden Sie hier:
Meniibefehle und entsprechende Ribbonbefehle.

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

Hinweis: In SoftMaker FreeOffice, der kostenlosen Version von SoftMaker Office, wurden manche Pro-
grammfunktionen deaktiviert. Alle darin nicht verfiigbaren Funktionen sind in der Dokumentation mit ei-
nem solchen roten Kasten gekennzeichnet.

Einige Features von TextMaker
® Erhiltlich fir Windows, Mac, Linux und Android.

® Durchdachte und ergonomische Benutzeroberfliche — wahlweise mit modernen "Ribbons" oder klassi-
schen Meniis und Symbolleisten

® Praktische Dokumentvorlagen zum Erstellen neuer Dokumente: fertig ausgefiillte Briefkopfe, Faxfor-
mulare etc. 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 kdnnen

"= DTP-Features wie "Masterseiten", Initialen, Kapitdlchen, Kerning, regelbare Zeichenabstiande und -
breiten

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

" 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, grofier deutscher Thesaurus (in
SoftMaker FreeOffice nicht enthalten)

= Integrierte Adressdatenbank

... und vieles mehr



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
Nur fiir Windows, Mac und Linux erhiltlich:

Im noch leistungsfdahigeren SoftMaker Office Professional ist eine erweiterte Version von TextMaker ent-
halten, die folgende Funktionen zusétzlich bietet:

® Duden-Korrektor vom Dudenverlag (Rechtschreibpriifung, Silbentrennung, Grammatikpriifung)

® Original Duden-Worterbiicher zum Nachschlagen: Das deutsche Universalworterbuch und Das
grofie Fremdwaorterbuch.

= Integrierte Langenscheidt-Ubersetzungsworterbiicher — zum Ubersetzen von Wortern aus fiinf Spra-
chen (Deutsch, Englisch, Franzdsisch, Italienisch, Spanisch) auf Knopfdruck.

Android-Version

TextMaker ist auch fiir Android-Geriate erhéltlich und enthélt praktisch alle Funktionen der Windows-Versi-
on.

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 Ihnen gerne weiter.

Sie kdnnen Thre Fragen hier eingeben: www.softmaker.de/supportassistent



http://www.softmaker.de/
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http://www.softmaker.de/supportassistent

Willkommen!

Uber dieses Handbuch

TextMaker besitzt sehr viele Funktionen — aber keine Sorge: Sie miissen nicht alle davon beherrschen! Nut-
zen Sie am Anfang nur die Mdoglichkeiten, die Sie benétigen. Wenn Sie spater einmal fortgeschrittenere
Funktionen in Anspruch nehmen moéchten, knnen Sie die entsprechenden Stellen im Handbuch immer noch
nachlesen.

Dieses Handbuch ist wie folgt aufgebaut:

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

= Im Kapitel Der Arbeitsbildschirm werden die einzelnen Bestandteile des Programmfensters beschrie-
ben.

® Im Kapitel Grundlagen lernen Sie die wichtigsten grundlegenden Funktionen von TextMaker kennen.
Ideal fiir Einsteiger!

= 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.

Systemvoraussetzungen

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

Windows-Version

® Windows 10, Windows 8/8.1 oder Windows 7 (32 oder 64 Bit)

Mac-Version
® macOS oder OS X ab Version 10.10 ("Mavericks")

Linux-Version

" Beliebiges x86-Linux (32 oder 64 Bit)

Android-Version

® Android 5.0 oder hoher
= ARM-kompatible CPU
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Installation und Programmstart

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

® [Installation unter Windows

= Installation unter macOS

® [Installation unter Linux

® Installation auf Android-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 in der linken unteren Bildschirme-
cke. Sie finden Ihre SoftMaker Office-Programme dort in einem Unterordner 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, Faxe usw. benétigt. Sie kénnen diese Angaben spéter jederzeit wieder dndern (siche dazu Abschnitt Einstel-
lungen, Karteikarte Allgemein).

Installation unter mac0$S

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

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

wSoftmaker-office-2018-923.pkg"” kann nicht

g . gebffnet werden, da es nicht aus dem App
9 Store geladen wurde.

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

Safari hat diese Datei heute um 14:57 von
www.softmaker.net ocladen

2 ok

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

Wie Sie das Installationsprogramm dennoch ausfiihren kénnen, verrat ein Klick auf das Fragezeichen in der
linken unteren 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-
statigen 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 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.



Installation und Programmstart

Als Alternative werden aulerdem Skripte zum Starten der Programme angelegt:
= textmakerl8free startet TextMaker

= planmakerl18free startet PlanMaker

= presentations18free 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, Faxe usw. benétigt. Sie konnen diese Angaben spéter jederzeit wieder dndern (siche dazu Abschnitt Einstel-

lungen, Karteikarte Allgemein).

Installation auf Android-Geraten

Bei Kauf im Google Play Store

Wenn Sie eine Applikation {iber den Google Play Store auf Threm Gerit erwerben, brauchen Sie zum In-
stallieren nichts weiter zu tun: Die App wird direkt nach dem Kauf automatisch heruntergeladen und instal-
liert.
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Der Arbeitshildschirm

Auf den néachsten Seiten stellen wir IThnen die einzelnen Komponenten der Benutzeroberflache von
TextMaker vor.

(T) TextMaker - [Unbenannt 1]

E’j Datei  Bearbeiten Ansicht Format Einfdigen Objekt Tabelle Weiteres Fepster  Hilfe - & X
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Fs =
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Das Programmfenster von TextMaker (Windows-Version)

Anmerkung: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden grofitenteils 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.

(T) TextMaker - [Test.tmd *]

Diese zeigt den Programmnamen und den Namen des Dokuments an, das Sie gerade bearbeiten.
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Falls das Dokument Anderungen enthilt, die noch nicht gespeichert wurden, wird ein Sternchen hinter sei-
nem Namen angezeigt.

Meniileiste

Unter der Titelleiste befindet sich die Meniileiste.
Datei Bearbeiten Ansicht Format Einfigen Objekt Tabelle Weiteres Fenster Hilfe

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

Kontextmenii
Es gibt aulerdem noch ein weiteres Menii: das sogenannte Kontextmenii.

Dieses enthilt je nach Situation unterschiedliche Befehle. Wenn Sie beispielsweise etwas Text markieren
und dann das Kontextmenii 6ffnen, bietet dieses Befehle zum Ausschneiden, Kopieren und Formatieren die-
ses Textes an.

Text

Objektrnodus

OgD Ausschneiden Strg+X
= Kopieren Strg+C
Einflgen Strg+V

Zeichen...
ég_ﬂ Zeichenvorlage...

Abszatz...

m‘_f Absatzvorlage...

Bullets und Mummerierungen...
Murnmerierung dberspringen

Murmnmerierung entfernen

ok Tabulator...

E Umrandung...
Schattierung...

Um das Kontextmenii zu 6ffnen, markieren Sie tiblicherweise erst etwas im Dokument und klicken das Mar-
kierte dann mit der rechten Maustaste an.

Android: Bei der Android-Version kdnnen Sie das Kontextmenii auch mit dem Finger 6ffnen: Tippen Sie da-
zu auf den Bildschirm und halten Sie den Finger fiir etwa eine Sekunde gedriickt.
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Funktionsleiste

Unter der Meniileiste wird die Funktionsleiste angezeigt. Diese enthdlt Symbole fiir die gebrauchlichsten
Befehle von TextMaker.

DrE SER $RE-9 VO 4 HEEEQAR < (b Ol @ T

Symbolleisten wie die Funktionsleiste ermoglichen blitzschnellen Zugriff auf die Funktionen eines Pro-
gramms. Jedes Symbol steht fiir einen bestimmten Befehl. Klicken Sie darauf, wird der entsprechende Be-
fehl aufgerufen.

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

Es gibt in TextMaker noch weitere Symbolleisten, die Sie nach Belieben ein- und ausschalten konnen. 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 kénnen, wel-
che Leisten angezeigt werden sollen.

Symbolleisten selbst gestalten: Sie konnen die vorgegebenen Symbolleisten nach Belieben verdndern und
auch eigene Symbolleisten erstellen. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Symbolleisten anpassen.

Formatleiste

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

% Mormal « | Times Mew Romar =~ | 10 « iv fab s F ﬁﬂ_ﬂ.

EEH EH

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 auszuwéhlen, klicken Sie auf das kleine Pfeilchen 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
konnen — zum Beispiel das F fiir Fettdruck.

Ribbon (Meniiband)

Wenn Sie in den Einstellungen ausgewahlt haben, dass Sie statt klassischer Meniis und Symbolleisten lieber
ein Ribbon (also ein Meniiband) verwenden mochten, sieht der oberste Bereich des Programmfensters bei
Ihnen etwa folgendermalien aus:
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Datei  Start  Einfiigen Layout Verweise Sendungen  Uberarbeiten  Ansicht

|. Ij Ausschneiden ¢ ’ Tirmes Mew Roman V|10 ~| pz v

Einfiigen Kopieren Format F K U+~ a3 X, x* A v sabw A, A A
~ iibertragen B

Bearbeiten Feichen V|
= | D v (= v | = o vl

L

Das "Ribbon" (Ausschnitt) und die Schnellzugriffsleiste (unten)

Ribbons sind eine moderne Art von Benutzeroberfldche, die Meniis und Symbolleisten ersetzen soll, indem
sie diese kombiniert. Dies soll den Umgang mit der Software vereinfachen.

Wie Sie sehen, verfiigt das Ribbon iiber mehrere Karteikarten, deren Karteikartenreiter ganz oben angezeigt
werden (Datei, Start, Einfiigen etc.). Jede dieser Ribbon-Karten enthélt Symbole zu einem bestimmten Auf-
gabenbereich. Um zu einer bestimmten Ribbon-Karte zu wechseln, klicken Sie auf ihren Reiter.

Tipp: Sie konnen auch iiber die Tastatur zwischen den Ribbon-Karten wechseln: Mit Strg+F12 bewegen
Sie sich zur nédchsten Karte und mit Strg+Umschalt+F12 zur vorherigen Karte.

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

Hinweis: Das Handbuch enthélt bislang nur grundlegende Informationen zur Bedienung des Programms
iiber das Ribbon. Ausfiihrlichere Informationen dazu werden in einer spéteren Auflage nachgereicht.

Tipp 1: Eine Tabelle, die zeigt, welcher Meniibefehl welchem Ribbonbefehl entspricht, finden Sie hier:
Meniibefehle und entsprechende Ribbonbefehle.

Tipp 2: Sie konnen auch vom Ribbon aus auf das klassische Menii zugreifen: Klicken Sie einfach auf das
Symbol = in der Schnellzugriffsleiste, um dieses zu 6ffnen.

Tipp 3: Die Benutzeroberflache lésst sich jederzeit zwischen Ribbon und klassischen Meniis mit Symbol-
leisten umschalten. Rufen Sie dazu im Menii den Befehl Weiteres > Einstellungen auf (beziehungsweise
im Ribbon den Befehl Datei > Einstellungen). Wechseln Sie in dem Dialog auf die Karteikarte Ausse-
hen und klicken Sie darin auf die Schaltfliche Benutzeroberfliche. Es erscheint ein weiterer Dialog, in
dem Sie die gewiinschte Art von Benutzeroberfliche wihlen kdnnen.

Registerkarten fiir Dokumente

FreeOffice: Die Funktionen zum Arbeiten mit Registerkarten fiir Dokumente sind in SoftMaker
FreeOffice nicht enthalten. Sie konnen jedoch mehrere Dokumente in verschiedenen Programmfenstern
offnen.

Unter den Symbolleisten beziechungsweise dem Ribbon sehen Sie eine Leiste mit Registerkarten. Darin wird
fiir jedes momentan gedffnete Dokument jeweils eine Registerkarte angezeigt.

Es Unbenannt2 x Es Edinburghtmd X Eo Glasgowtmd > [E& Balmoraltmd X

Die Registerkarten fiir Dokumente
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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 der
Registerkarte angezeigt wird.

Dokumente konnen bei Bedarf iibrigens auch in einem neuen Programmfenster gedffnet werden. 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.

] X 1203 040506 07 081 9 0100111210130 1401501601 L
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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.

Dokument

Den grofiten Teil des Programmfensters nimmt das Dokument selbst ein.

Informationen zum Bearbeiten von Dokumenten finden Sie im Rest dieses Handbuchs, beginnend mit dem
Kapitel Arbeiten mit Markierungen.

Einsteigern wird empfohlen, sich zuvor das Kapitel Grundlagen anzusehen. Tipp: Das Kapitel Die
TextMaker-Tour 1adt Sie aulerdem zu einer praktischen Einfiihrung in die grundlegenden Funktionen von
TextMaker ein.

Seitenleiste

Die Leiste rechts neben dem Dokument wird Seitenleiste genannt. Sie ist ein besonders niitzlicher Helfer:

Sie konnen in der Seitenleiste beispielsweise eine Liste aller Uberschriften in einem Dokument anzeigen
lassen, um besser im Dokument navigieren zu konnen. Ein Doppelklick auf eine der Uberschriften geniigt,
und TextMaker springt sofort zu der entsprechenden Uberschrift in Ihrem Dokument.

Uber die kleine Symbolleiste oberhalb der Seitenleiste kdnnen Sie auswihlen, was in der Seitenleiste ange-
zeigt werden soll (Navigator, Zeichenvorlagen oder Absatzvorlagen).
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Sie konnen die Seitenleiste jederzeit ein- oder ausschalten. Rufen Sie dazu den Meniibefehl Ansicht > Sei-
tenleiste auf und wihlen Sie, ob die Leiste links, rechts oder {iberhaupt nicht angezeigt werden soll.

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

Weitere Informationen zur Seitenleiste und ihren einzelnen Funktionen finden Sie in folgenden Abschnit-
ten:

= Navigieren mit der Seitenleiste

® Zeichenvorlagen und die Seitenleiste

= Absatzvorlagen und die Seitenleiste

Statuszeile

Am unteren Ende des Programmfensters befindet sich die Statuszeile.

Hinweis: Wenn Sie die Statuszeile nicht sehen sollten, miissen Sie die Einstellungen dafiir &ndern, wie
im Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Aussehen beschrieben.

Ze375p 8 Bereich 1 Kapitel 1 Seite 1von 2 Deutsch EINF

Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole einer Symbolleiste oder eines Ribbons zeigen, wird in der
Statuszeile eine kurze Erlauterung zur Funktion dieses Symbols ausgegeben.

Dariiber hinaus werden in der Statuszeile folgende Informationen angezeigt:

Beispiel Erlauterung

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

Bereich 1 Die Schreibmarke befindet sich in Bereich 1 des Dokuments (siche dazu Kapitel Mehrspalten-
druck).

Kapitel 1 Die Schreibmarke befindet sich in Kapitel 1 des Dokuments (siche 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
Seitenanzahl 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).

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

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

* Diese Information erscheint standardmafig nicht in der Statuszeile. Sie kénnen aber diese Schaltfliche zu Ihrer individuellen Benutzeroberflidche
hinzufiigen. Wihlen sie hierzu die Schaltflache "Seiten zdhlen" aus (siche Abschnitt Symbolleisten anpassen).

Dariiber hinaus enthélt die Statuszeile einen Zoomregler, mit dem Sie die VergroBBerungsstufe fiir das Doku-
ment dndern kdnnen:

= , ¥ 100%

Ziehen Sie dazu entweder an dem Schieber in der Mitte, oder klicken Sie auf das Minus- oder Plussymbol.
(Siehe auch Abschnitt VergroBerungsstufe andern)
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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 grofitenteils 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 .J, um eine neue Zeile zu beginnen. TextMaker iibernimmt das letzte Wort in
einer Zeile automatisch in die nachste, wenn es nicht mehr hineinpasst.

Betitigen Sie die Eingabetaste . nur in folgenden Fallen:

® am Ende eines Absatzes
® zum Einfiligen 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 koénnen 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: Bei der Android-Version kénnen 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 o befindet. Diese Taste 16scht das Zeichen links der Schreibmarke. Der nachfolgende Text riickt automa-
tisch nach.

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

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

Wagenriicklauf Idschen: Sie konnen auch einen versehentlich eingefligten 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 die Eingabetaste .1 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
Riicktaste &, um den Wagenriicklauf wieder zu entfernen.

Lange Textstiicke loschen: Obige Loschtasten sind gut geeignet zum Entfernen kurzer Textstiicke, aber viel
zu umstindlich fiir groflere "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

Mit dem Meniibefehl Bearbeiten > Riickgéingig konnen Sie die zuletzt an einem Dokument durchgefiihrten
Anderungen widerrufen. Formatieren Sie beispielsweise Text in einer anderen Schrift, brauchen Sie nur Be-
arbeiten > Riickgiingig aufzurufen, und schon wird dies wieder aufgehoben.

Dies funktioniert nicht nur bei Formatierungen, sondern bei praktisch allen Textdnderungen — so kénnen Sie
beispielsweise auch das Eintippen oder Loschen von Text riickgéingig machen.

Der Befehl Riickgéingig lasst sich bei Bedarf auch mehrmals hintereinander anwenden. Rufen Sie ihn zum
Beispiel fiinfmal auf, werden die letzten fiinf Anderungen widerrufen.

Wiederherstellen von widerrufenen Aktionen

Es gibt auch ein Gegenstiick zum Befehl Riickgiingig: den Meniibefehl Bearbeiten > Wiederherstellen. Er
stellt die zuletzt von IThnen widerrufene Aktion wieder her. So kdnnen Sie also das Widerrufen von Textin-
derungen widerrufen.

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

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 konnen Sie zwischen den beiden Modi hin- und herschalten.

Neues Dokument beginnen

Wenn Sie ein neues Dokument beginnen mochten, rufen Sie den Meniibefehl Datei > Neu auf.
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Vorlage:

#(= Brief QK
H~ ] Diverse
H(~ ] Kurzbrief Abbrechen
H© ] Memeo

H(~ ] PlanMaker
Fi=) Telefax

H[~ ] Visitenkarte

Bl Normal tm|

Meuer Standard

Sprache:

Deutsch w
=3
[] Meues Programrnfenster

Beschreibung

Das Dialogfenster des Meniibefehls Datei > Neu
Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die Dokumentvorlage fir das neue Dokument auswéhlen konnen.

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

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

Verwenden von Dokumentvorlagen

Vorlage: Neben der Standardvorlage Normal. tmvx sehen Sie auch einige Ordner, die sich per Doppelklick
offnen lassen. Diese enthalten vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir Briefe, Faxe usw. Sie miissen sie nur
noch ausfiillen.

Sprache: Wihlen Sie hier die Sprache aus, fiir die Dokumentvorlagen angezeigt werden sollen.

Neuer Standard: Andern Sie die Standardvorlage, indem Sie eine Vorlage anklicken und auf die Schaltfli-
che Neuer Standard driicken.

Tipp: In der rechten Hilfte des Dialogs wird eine kleine Vorschau der momentan ausgewéhlten Vorlage
présentiert. Sie konnen diese Vorschau iiber die Schaltflachen >> und << jederzeit ein- oder ausschalten.

Ausfiihrliche Informationen zum Arbeiten mit Dokumentvorlagen finden Sie im Abschnitt Dokumentvor-
lagen.

Option "Neues Programmfenster"

Die Option Neues Programmfenster hat folgende Bedeutung: Wenn sie eingeschaltet ist, erscheint das
neue Dokument in einem eigenen Programmfenster. Ist sie ausgeschaltet, wird das Dokument im bestehen-
den Programmfenster mit einer neuen Registerkarte angelegt. (Hinweis: Diese Option steht in der Android-
Version nicht zur Verfiigung.)
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Dokument offnen

Um ein bestehendes Dokument zu 6ffnen, rufen Sie den Befehl Offnen im Menii Datei auf.

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

Offnen x
- v <« SoftMaker » Beispiele w Beispiele" durchsuchen 2
Organisieren - Meuer Ordner TE ~ [N e
[ Dieser PC ~ r_ Rechnung.tmdx

“J 3D-Objekte [Tﬂ-uﬂ trndx
] rTour?_.tmdx
&= Bilder =
[Tuuri.tmdx
_ Desktop [Tuur4.tmdx
[Z] Dokumente
SoftMaker
Backup
Beispiele
Bullets
Designs 2018,
Schnellwahlpfad = [] Meues
Programmfenster
[ ] Vorschau...
Dateinames; w | | Alle Dokumente (*.tmdi ™t
Dateimanager... Offnen Abbrechen

Je nach Betriebssystem ist dieses Dialogfenster etwas anders gestaltet, seine Funktion ist aber immer die
gleiche: Uber diesen Dialog teilen Sie TextMaker mit, welches Dokument gedffnet 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. Ist sie ausgeschaltet, wird das Dokument im bestehenden Pro-
grammfenster mit einer neuen Registerkarte gedffnet. (Hinweis: Diese Option steht in der Android-Version
nicht zur Verfiigung.)
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Vorschau auf ein Dokument

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

Andere Dateiformate o6ffnen

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

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 14sst 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

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

Dokument drucken

Wenn Sie das aktuelle Dokument ausdrucken mochten, rufen Sie den Meniibefehl 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.

Ausfiihrliche Informationen zum Ausgeben Ihrer Dokumente finden Sie im Kapitel Ausgeben von Doku-
menten.
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Dokument speichern

Wenn Sie ein Dokument fertiggestellt haben, sollten Sie dieses speichern, um es dauerhaft zu erhalten. Ru-
fen Sie dazu den Meniibefehl Datei > Speichern auf.

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 {iber einen Meniibefehl namens Datei > Speichern unter. Dieser sichert Ihr
Dokument ebenfalls, jedoch kdnnen Sie ihm zuvor einen anderen Dateinamen geben oder einen anderen
Ordner zum Speichern wéhlen.

Speichern in einem anderen Dateiformat

Sie kdnnen ein Dokument mit dem Meniibefehl Datei > Speichern unter auch im Dateiformat eines ande-
ren Programms speichern. Wéhlen 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 Meniibefehl 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.

Arbeit beenden

Wenn Sie TextMaker beenden mochten, rufen Sie den Meniibefehl Datei > Beenden auf.

Wurde eines der gedffneten Dokumente seit seiner letzten Speicherung verdndert, fragt TextMaker automa-
tisch 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 grofitenteils 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, [hren Namen, An-
schrift, Telefonnummer etc. anzugeben. Diese Angaben dienen nicht der Registrierung. Sie werden viel-
mehr fiir das automatische Eintragen Ihrer Adressdaten in die mitgelieferten Dokumentvorlagen fiir Brie-
fe, Faxe usw. benoétigt. Sie konnen diese Angaben spiter jederzeit wieder dndern (siehe dazu Abschnitt
Einstellungen, Karteikarte Allgemein).

Nach dem Programmstart wird stets ein leeres Dokument angelegt, damit Sie gleich lostippen konnen. 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 heifit, 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 vielleicht sagen: "Das kann ich doch viel einfacher haben, indem ich den Meniibefehl Da-
tei > Neu aufrufe und eine der vorgefertigten Briefvorlagen auswihle". 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 kénnen sofort damit beginnen, die mitgelieferten Vorlagen
nach Thren Wiinschen anzupassen!

Lassen Sie uns also beginnen. Tippen Sie zundchst 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: Betitigen 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 . zu finden.

Wenn Sie sich an die Vorlage gehalten haben, sollte Ihr Dokument schlieSlich etwa folgendermalen ausse-
hen:

TextMaker - [Unbenannt 1 *]

E’j Datei  Bearbeiten Ansicht Format Einfigen Objekt Tabelle Weiteres Fenster Hilfe - 8 x
E‘I-X-I-'I-I-E-I-B-I-d-I-S-I-E-I-?-I-S-I-Q-I-'I'[!I-I-'I‘l-l-'IP_-I-'B-I-14-I-15-I-16-I-A-IA
B Sehr geehrte Damen und Herren,
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Der fertig eingetippte Text

Als nichstes braucht unser Brief eine Anschrift, die wir oberhalb des gerade eingegebenen Textes einfii-
gen:

Um zum Beginn des Dokuments zu gelangen, betétigen Sie zundchst die Tastenkombination Strg+Pos1.

Driicken Sie dann siebenmal die Eingabetaste .1, um Leerzeilen einzufiigen. So schaffen wir Platz fiir unse-
re eigene Anschrift, die aber erst spéter eingegeben werden soll. Ubrigens konnen Sie versehentlich einge-
fiigte Leerzeilen ebenfalls mit der Riicktaste<X wieder entfernen.

AnschlieBBend 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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Mirko Backfischd
Heidschnuckenweg 7.

22529 Linendonkd

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

Um ein Dokument zu speichern, verwenden Sie den Meniibefehl Speichern im Menii Datei (in Zukunft
schreiben wir dafiir einfach: Datei > Speichern). Rufen Sie diesen Befehl folgendermafen auf:

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

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

Vielleicht ist Ihnen beim Betrachten des Meniis aufgefallen, dass rechts neben dem Befehl Speichern
"Strg+S" angezeigt wird. Dies ist das Tastenkiirzel fir diesen Befehl. Das bedeutet: Sie konnen auch Strg+S
driicken, um diesen Befehl aufzurufen, Ihr Dokument also zu speichern.

Auch fiir Mausbenutzer gibt es eine Abkiirzung fiir das Speichern: In der Funktionsleiste finden Sie Symbo-
le fiir die am haufigsten bendtigten Befehle.

DrE SER $RE-9 v 4 HEEEQAR < (b 08 @ qr

Um Thr Dokument zu speichern, klicken Sie auf das Diskettensymbol in der Funktionsleiste (das dritte Sym-
bol von links).

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

Falls die Funktionsleiste nicht angezeigt wird, wurde sie vermutlich deaktiviert. Rufen Sie den Meniibefehl
Ansicht > Symbolleisten auf und klicken Sie auf das Késtchen vor Standard, um sie wieder einzuschalten.

Das Dialogfenster beim Speichern

Nachdem unser Dokument noch keinen Namen hat, erscheint beim Aufruf des Meniibefehls Datei > Spei-
chern automatisch ein Dialogfenster, das Sie zur Angabe des Dateinamens auffordert.

Tippen Sie darin bei Dateiname einen beliebigen Namen fiir das Dokument ein oder wihlen einen Namen
aus der Dateiliste, falls Sie eine bestehende Datei tiberschreiben mochten.

Geben wir dem Dokument den Namen brief. Geben Sie bei Dateiname also "Brief" ein und klicken Sie
auf OK oder betitigen Sie die Eingabetaste -, um Ihre Eingabe zu bestitigen. TextMaker speichert die Da-



Die TextMaker-Tour

tei unter dem angegebenen Namen und hiangt automatisch die Namenserweiterung . tmdx an. Der vollstdn-
dige Dateiname lautet also brief . tmdx.

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

Sie hédtten das Dialogfenster librigens auch verlassen konnen, oine den Befehl Speichern auszufiihren. Da-
zu hatten Sie statt auf OK auf die Schaltfliche Abbrechen geklickt oder Esc gedriickt. Dieser "Fluchtweg"
steht Thnen 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 tiber 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, Strafle und Ort konnen Sie dabei gewohnliche Bindestriche setzen.

Architekturbiiro Escher - Bauhausstrabe 6 - 10719 Berlin

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

Erst markieren, dann formatieren

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

Um die Formatierung eines Textabschnitts nachtriglich dndern zu kénnen, miissen Sie diesen erst markie-
ren, damit TextMaker weil}, welcher Bereich iiberhaupt gedndert werden soll.

Um die Zeile mit der Anschrift 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 iibrigens eine Hilfe: Klicken Sie links neben der Zeile in
den Seitenrand. Sofort wird die komplette Zeile markiert.

Tastatur: Wenn Sie lieber mit der Tastatur arbeiten, nehmen Sie Markierungen durch Bewegen der 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: Falls Sie die Android-Version 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 markiert haben, kdnnen Sie nach Belieben die Schriftgrofe d&ndern.
Verwenden Sie dazu die Formatleiste, die alle hdufig bendtigten Formatierungsbefehle von TextMaker an-
bietet. Falls die Formatleiste nicht sichtbar sein sollte, rufen Sie den Meniibefehl Ansicht > Symbolleisten
auf und klicken auf das Kédstchen vor Format, um sie zu aktivieren.
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Die Formatleiste

Hinweis: Ausfiihrlichere Informationen zur Formatleiste finden Sie in den Kapiteln Zeichenformatierung
und Absatzformatierung.
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Rechts neben der Schriftart wird die Schriftgrofe 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.

Die Formatleiste sollte nach Thren Anderungen folgendes anzeigen:

[-\\'3 Mearmal “ | | MicroSquare “| |8 e év sab v [FOK M

Die Schrift MicroSquare in der Grofse 8 Punkt wurde eingestellt.

Absender und Anschrift sehen dementsprechend nun also etwa wie folgt aus:

(T) TextMaker - [Brief.tmd)]
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Wenn mal etwas schiefgeht ...

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

In TextMaker gibt es eine sehr praktische Einrichtung: Mit dem Meniibefehl Bearbeiten > Riickgingig
kénnen Sie beliebig viele der zuletzt durchgefiihrten Anderungen widerrufen. Formatieren Sie einen Textab-
schnitt beispielsweise in einer anderen Schriftart — und stellen fest, dass Ihnen diese {iberhaupt 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.
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Der Befehl Riickgéingig lasst 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 Riickgiingig: den Meniibefehl Bearbeiten > Wiederher-
stellen. Er stellt die zuletzt von IThnen widerrufene Aktion wieder her. So konnen Sie also das Widerrufen
von Textidnderungen widerrufen.

Datei offnen

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

(?ffnen wir nun die mitgelieferte Beispieldatei tourl . tmdx. Sie enthdlt den aktuellen Stand unseres
Ubungsbriefs.

Zum Offnen von Dokumenten dient der Meniibefehl Datei > Offnen auf. Rufen Sie diesen nun auf, worauf
ein entsprechender Dialog erscheint.

Wechseln Sie dann in den Ordner mit den Beispieldokumenten von SoftMaker. Je nach Betriebssystem fin-
den Sie diesen wie folgt:

® Windows: Navigieren Sie zu lhrem Dokumente-Ordner und 6ffnen Sie darin den Ordner SoftMa-
ker\Beispiele.

= macOS: Navigieren Sie zu Threm Benutzerordner und 6ffnen Sie darin den Ordner SoftMaker/Bei-
spiele.

® Linux: Navigieren Sie zu Ihrem Home-Verzeichnis und 6ffnen Sie darin den Ordner SoftMaker/Bei-
spiele.

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

Finden Sie dort die Datei tourl . tmdx und fiihren Sie einen Doppelklick auf diese Datei aus, um sie zu 6ff-
nen.

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
mit Hilfe der Formatleiste in der Schrift MicroSquare, wihlen Sie eine SchriftgroBe von 32 Punkt und
schalten Sie Fettdruck ein.
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32 ist in der Liste der Schriftgrofen nicht vorhanden? Macht nichts — denn die Liste bietet nur die gebrauch-
lichsten Grofen an. Sie kdnnen aber jederzeit Werte von Hand eingeben. Klicken Sie in der Formatleiste
einfach auf die Schriftgrofle, tragen Sie dort "32" ein und bestitigen Sie die Eingabetaste ...

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

Die Formatleiste sollte schlieBlich folgendermalien aussehen:

[-\\'3 Mearmal “ | | MicroSquare w32 W iv sab v | [F | K M

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 Formatleiste, um die Schriftgrofle zu dndern.
Rufen Sie stattdessen den Meniibefehl Format > Zeichen auf, damit Sie diesen hdufig benttigten Befehl
auch einmal kennenlernen.

Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem alle Formatierungsmoglichkeiten fiir Zeichen auf einen Blick ange-
boten werden.

Schrift =~ Abstand  Verkndpfung
Schriftart: Grofbe: Stil: Sprache:
Times Mew Roman w10 ~ | |Standard v | | %7 Standard w
Auszeichnungen Unterstreichen Schriftfarbe:
[] Kapitilchen: =i [] Durchgehend Auto y
[] Grefbuchstaben [] Wortweise
_ Hintergrundfarbe:
[] Durchstreichen (@ Einfach Transparent o
L] Verborgen [] Geschitzt O Dogpelt
Beispiel
AaBbCe XxYvZz
Zuricksetzen Als Standard verwenden... QK Abbrechen

Das Dialogfenster von Format > Zeichen

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-
ser Dialog Karteikarten fiir Schrift, Abstand und Hyperlink. Nachdem wir nur die Schrift verdndern
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, wihlen Sie dann die Schriftgrofe 12
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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 iiber den Meniibefehl Format > Absatz. Wenn Sie diesen Befehl aufru-
fen, erscheint ein Dialogfenster. Offnen Sie darin die Liste Ausrichtung auf der Karteikarte Absatz. Wih-
len Sie dann die gewiinschte Absatzausrichtung aus dieser Liste.

Schneller geht dies iibrigens iiber die Formatleiste, denn diese enthélt vier Symbole, mit denen Sie die Aus-
richtung 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" in
der Formatleiste.

Hinweis: Absatzformatierungen — also alle Formatierungen, die Sie mit dem Meniibefehl Format > Ab-
satz vornehmen konnen — betreffen stets komplette Absdtze. Mochten Sie also das Absatzformat eines
einzelnen Absatzes dndern, brauchen Sie diesen nicht erst zu markieren, sondern bewegen die Schreib-
marke 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 den Meniibefehl Bearbeiten > Riickgéingig auf — der Firmenname
ist dann wieder linksbiindig formatiert. Zichen Sie die Maus dann bei gedriickter Maustaste von einem be-

liebigen Buchstaben des Firmennamens in die zweite Zeile und klicken Sie auf das Symbol fiir "Zentriert"

in der Formatleiste. Jetzt werden beide Absétze zentriert.

Ihr Arbeitsbildschirm sollte schlieBlich etwa folgendes Aussehen haben:
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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 tour?2 . tmdx 6ffnen und mit Thren Ergebnissen
vergleichen. Es enthélt den aktuellen Stand unseres Ubungsdokuments.

Zu jedem Geschéftsbrief gehort eine Zeile mit Angaben wie "lIhr 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 'S 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:[Tablunser Zeichen:[Tab]unser Schreiben vom:[Tab]
Berlin, den

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

Sie haben jetzt Tabulatoren in den Text eingefiigt, ihre genaue Position aber noch nicht bestimmt. Dazu 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 ibernehmen.

Tabstopps konnen iiber den Meniibefehl Format > Tabulator gesetzt werden — oder direkt iiber die hori-
zontale Linealleiste, die iber dem Dokument angezeigt wird.

] X 1 203 04050607 0819 1001112013014 01501601 L

Die horizontale Linealleiste
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Falls die Linealleiste nicht sichtbar sein sollte, miissen Sie diese erst iiber den Meniibefehl Ansicht > Line-
alleiste 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 Absétze gleichzeitig einrichten mochten, 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 ndchste 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:
[v] Linksbiindiger Tabulator
[+] Zentrierter Tabulator (Text wird an der Tabulatorposition zentriert)
[4] Rechtsbiindiger Tabulator (Text endet an der Tabulatorposition)
[x] Dezimaltabulator (Zahlen werden am Dezimalkomma ausgerichtet)
Klicken Sie dieses Symbol jetzt so oft an, bis linksbiindige Tabulatoren ausgewahlt sind.
3. Klicken Sie die gewiinschten Tabulatorpositionen im Lineal an.

Klicken Sie nun mit der Maus in der Linealleiste (ungefahr) 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 "lhr Zei-
chen" usw. tippen, die Tabstopps anlegen und den Text mitsamt den Tabulatoren erst dann tippen konnen.

Linealleiste und Text sollten jetzt etwa wie folgt aussehen:

(T) TextMaker - [Tour2.tmd *]

E’j Datei  Bearbeiten Ansicht Format Einfigen Objekt Tabelle Weiteres Fenster Hilfe - 8 x
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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 ndtigenfalls erst die zu &ndernden 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 Absétze
markiert und rufen Sie den Meniibefehl Format > Tabulator auf. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, das Ih-
nen die Positionen der gerade gesetzten Tabstopps genau anzeigt. Dieser Dialog wird folgendermal3en be-
dient:
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Aktion Vorgehensweise

Setzen neuer Tabstopps Tragen Sie im Feld Tabulator die gewiinschte Position ein und klicken Sie auf Set-
zen.

Loschen von Tabstopps Klicken Sie einen der vorhandenen Tabstopps an und rufen Sie Léschen 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.

Zuriick zu unserem Beispielbrief:

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

Bewegen Sie die Schreibmarke an den Beginn dieser Zeile (Zeile 18) und tippen Sie beispielsweise folgen-
des:

MB[Tab]29.10.16][Tab]uc[Tab]25.10.16

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 néchsten Abschnitt
automatisch einfligen 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 {iberlassen.

Driicken Sie dazu hinter dem gerade Eingegebenen noch einmal die Tabulatortaste Tab und rufen Sie den
Meniibefehl Einfiigen > Feld auf.
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Feld einfligen

Gruppe: Typ:

Erstelldatum A | Titel Einfiigen
Erstellzeit Thema -
Druckdaturm utor e —
Druckzeit Schldsselwarter

Anderungsdaturn Beschreibung

Anderungszeit Dokumentinfos...
Datenbankfeld

Datenkankinfos

Seitennummer

Anzahl Seiten

Kapitelnummer

Sequenznumimer

Vorlagenverweis

Dateiname

Dokumentinfos h

Der Inhalt der Felder der Dokumentinfos

Das Dialogfenster von Einfiigen > Feld

Waihlen Sie in der Liste Gruppe das Feld "Druckdatum" aus. In der Liste Datumsformat konnen Sie bei
Bedarf noch festlegen, in welcher Schreibweise das Datum eingefiigt werden soll. Wéhlen Sie darin das ge-
wiinschte Format und klicken Sie auf Einfiigen.

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

(T) TextMaker - [Tour2.tmd *]
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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" nicht einfach ein starrer Wert, son-
dern steht symbolisch fir das aktuelle Datum. Es wird automatisch aktualisiert, wenn Sie das Dokument
ausdrucken. Drucken Sie den Ubungsbrief also morgen aus, erscheint an der gleichen Stelle das Datum von
morgen.

Mit Hilfe von Feldern kénnen Sie nicht nur das Datum einfiigen, sondern zum Beispiel auch die aktuelle
Seitennummer oder den Dateinamen lhres Dokuments ausgeben lassen — und vieles mehr.

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

FuBzeilen

]?evor Sie fortfahren, konnen Sie die Datei tour3. tmdx 6ffnen. Sie enthélt den aktuellen Stand des
Ubungsdokuments.

Fiir jedes Dokument kdnnen Sie Kopf- und Ful3zeilen einrichten — Kopfzeilen werden am Beginn und Ful3-
zeilen am Ende jeder Seite gedruckt.

Fiir FuBBzeilen rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > FuBzeile auf. Es passiert eigentlich nicht viel: die
Schreibmarke wird in den unteren Seitenrand gesetzt. Das ist der Bereich, in den Sie Fulizeilen eingeben
konnen.

Diesmal wéhlen wir schon vor dem Tippen die Schrift MicroSquare in 8 Punkt. Stellen Sie diese Schrift also
mit Hilfe der Formatleiste ein. Wenn jetzt Text eingegeben wird, erscheint dieser gleich in der gewéhlten
Schrift.

Tippen Sie als Fulizeile beispiclsweise 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 Fufizeilen anschlieBend mit dem Symbol = in der Formatleiste (die FuBBzeilen
vorher markieren!), so dass sich die FuB3zeilen auf dem Bildschirm letztlich etwa folgendermaBen présentie-
ren:

(T) TextMaker - [Tour3.tmd *]
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L ]
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Um nach dem Erstellen der FuBBzeile wieder zuriick in den normalen Text zu gelangen, klicken Sie mit der
Maus einfach eine beliebige Position im Text an. Mochten Sie spiter die Fulzeilen erneut bearbeiten, ge-
niigt wiederum ein Mausklick auf eine der FuBzeilen.
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Probieren Sie es aus: Klicken Sie im Text in die Zeile unter "Bringen Sie Ihre Familie einfach mit..." —
schon sind Sie wieder im Text.

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

Mit freundlichen GriuBen,d
.J

|

.J

Architekturbtiro Escher.

M.C. Escherd

Damit ist unser Brief eigentlich fertig. Im letzten Abschnitt mdchten wir nur noch eine Linie tiber die FuB3-
zeilen setzen, um diese besser abzuheben.

Linien und Umrandungen

Hinweis: Ausfiihrlichere 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.
Bei TextMaker ist dies ganz einfach zu bewerkstelligen: {iber den Meniibefehl Format > Umrandung. Er
dient dazu, Absétze mit einer kompletten Umrandung oder einzelnen Umrandungslinien links, rechts, oben
oder unten zu versehen.

Um eine Umrandungslinie oberhalb der Fulizeile anzubringen, klicken Sie in die erste Zeile der FuB3zeile
und rufen dann den Meniibefehl Format > Umrandung auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, das etwa wie folgt aussieht:
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elleneigenschaften

Umrandung
Linienstil;
5 mr
Einfache Linien

Keine Kontur Gitter

Doppelte Linien
w
Liniendicke: | 1pt o
Earbe: |l Schwarz w /] | N

QK Abbrechen

Dialogfenster fiir Umrandungslinien (hier: bei Tabellenzellen)

Fiir die Bedienung dieses Dialogs gibt es eine einfache Regel: Erst auswéhlen, was fiir eine Art von Linie
man mochte — dann bestimmen, wo diese Linie iiberall angebracht werden soll.

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

1. Wihlen Sie zuerst aus, welche Art von Linie angebracht werden soll. Hierfiir bietet der Dialog folgende
Einstellmoglichkeiten:

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

In unserem Beispiel mochten wir folgende Art von Linie verwenden: eine einfache Linie, 1 pt dick, in
der Farbe Schwarz.

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

2. Nun legen Sie fest, wo Sie diese Art von Umrandungslinie anwenden mochten (oben, unten, links,
rechts, etc.). Hierfiir finden Sie weiter rechts im Dialog einen Kasten mit einer Vorschau auf das Ergeb-
nis, umgeben von einigen Schaltfldchen.

Um eine Umrandungslinie anzubringen, klicken Sie einfach — direkt in dieser Vorschau — auf die ent-
sprechende Linie.

Alternativ konnen Sie hierfiir auch die Schaltflichen um dieses Vorschaufeld herum verwenden. Jede
Schaltflache steht fiir eine bestimmte Linie, zu erkennen an dem Symbol auf der Schaltfliche.
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Bringen Sie nun also eine Linie oberhalb des Absatzes an, indem Sie die oberste Linie in der Vorschau
(oder die entsprechende Schaltflache) anklicken.

Sie kdnnten nun noch weitere Umrandungslinien hinzufiigen, indem Sie in der Vorschau auf weitere Li-
nien klicken — aber wir benétigen in unserem Beispiel ja nur eine Linie oben.

3. Bestitigen Sie mit OK.
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.

Drucken des Ubungsbriefs

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

Ausgabe
Drucker:
Microsoft XPS Docurment Writer e Einrichten...

Seiten Optionen

® Alle Exemplare: |1 =
Kopien sortieren

() Aktuelle Seite [] In Datei drucken

() Seiten: 1-1 ] Ohne Bilder

U kehrte Reihenfol
Zu druckende Seiten: u = s

Alle gewdhlten Seiten e

Seiten pro Blatt:

Eine Seite W

QK Abbrechen

Das Dialogfenster von Datei > Drucken

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

Tipp: Bevor Sie etwas tatsdchlich ausdrucken, kdnnen Sie den Meniibefehl Datei > Druckvorschau ver-
wenden, um eine Vorschau des Ausdrucks auf dem Bildschirm zu erhalten. Dies erspart Thnen unnétige
Probedrucke.
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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
tour4d. tmdx.

AnschlieBend kénnen 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 ndmlich 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

® [nhalte einfligen

® 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-Version

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

In der Windows-, Mac- oder der Linux-Version von TextMaker konnen Sie folgendermalien etwas markie-
ren:

Markieren mit der Maus

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

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

Um ein Wort zu markieren, fithren 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.

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

= 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.

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-
schalttaste, halten Sie diese gedriickt und bewegen Sie die Schreibmarke mit den Richtungstasten in
eine beliebige Richtung.

So kdnnen Sie beispielsweise mit Umschalt+< und Umschalt+-> einzelne Zeichen markieren, mit Um-
schalt+Bild oder Umschalt+BildV ganze Bildschirmseiten auf einmal markieren etc.

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
Meniibefehl Bearbeiten > Alles markieren.

= Markieren von Objekten

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

Markieren in der Android-Version

Auf Android-Geriten 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:
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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.

= 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.

Verschieben, Loschen und Kopieren

Alle von TextMaker unterstiitzten Betriebssysteme verfiigen liber eine duBerst niitzliche Einrichtung: die
Zwischenablage.

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 finden Sie im Menii Bearbeiten:

Befehl Erlauterung

Loschen Wenn Sie ein Textstiick (oder ein Objekt) markieren und den Meniibefehl Bearbeiten > Lo-
schen aufrufen, so wird dieses geldscht — ohne in der Zwischenablage zu landen. Noch schnel-
ler geht dies mit dem Tastenkiirzel fiir diesen Befehl: der Taste Entf.

Ausschneiden Der Meniibefehl Bearbeiten > Ausschneiden 16scht den Inhalt der Markierung ebenfalls — je-
doch nicht fiir immer. Er wandert vielmehr in die Zwischenablage und kann von dort aus an ei-
ner beliebigen Position wieder in das Dokument eingefiigt werden.

Kopieren Der Meniibefehl Bearbeiten > Kopieren kopiert den Inhalt der Markierung in die Zwischen-
ablage.
Einfiigen Um den Inhalt der Zwischenablage in den Text einzufiigen, verwenden Sie den Meniibefehl

Bearbeiten > Einfiigen. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Textstelle und rufen
Sie diesen Befehl dann auf. Sie konnen den Inhalt der Zwischenablage auch mehrmals einfii-
gen.

Dies funktioniert auf die gleiche Weise auch mit Objekten wie Grafiken oder Zeichnungen und fiir Tabel-
leninhalte, lesen Sie dazu auch den Abschnitt Tabelleninhalte 16schen, kopieren, verschieben.

Verschieben und Kopieren von Text mit der Maus ("Drag and Drop")
Hinweis: Dieses Feature ist in der Android-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 l4sst sich Text
besonders schnell verschieben oder kopieren.
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Gehen Sie dazu folgendermal3en 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. Zichen Sie die Maus bei weiterhin gedriickter Maustaste an die gewiinschte 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

Vom Meniibefehl Bearbeiten > Einfiigen gibt es noch eine leistungsfahigere Variante: namlich den Menii-
befehl Bearbeiten > Inhalte einfiigen. Bei diesem kdnnen Sie genau festlegen, in welcher Form der Inhalt
der Zwischenablage eingefligt werden soll.

Hintergrund:

Wenn Sie mit den Befehlen Ausschneiden oder Kopieren Informationen in der Zwischenablage ablegen,
werden diese dort in mehreren Formaten gleichzeitig gespeichert. Hatten Sie beispielsweise Text markiert,
erscheint dieser in der Zwischenablage sowohl in formatierter Form als auch unformatiert.

Normalerweise brauchen Sie sich darum nicht zu kilmmern, denn TextMaker wiahlt automatisch das geeig-
netste Format, wenn Sie die Zwischenablage mit dem Befehl Einfiigen ins Dokument einfligen. Sie konnen
das Format jedoch alternativ selbst auswihlen. Verwenden Sie hierzu den Meniibefehl Bearbeiten > Inhal-
te einfiigen.

Beim Aufruf dieses Befehls erscheint ein Dialogfenster mit einer Liste aller Formate, in denen die momen-
tan in der Zwischenablage befindliche Information gespeichert ist. Wahlen Sie ein Format aus und bestéti-
gen Sie mit OK, wird der Inhalt der Zwischenablage im gewédhlten Format eingefiigt.

Dokument einfiigen

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

Mit dem Meniibefehl Einfiigen > Dokument kdnnen Sie ein komplettes TextMaker-Dokument in das aktu-
elle 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 Meniibefehl Einfiigen > Dokument auf.
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3. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie das einzufligende Dokument auswéhlen.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Das gewihlte Dokument wird nun eingefiigt.




Zeichenformatierung

Zeichenformatierung

Mit Hilfe des Meniibefehls Format > Zeichen konnen Sie das Aussehen einzelner oder mehrerer Zeichen
im Text dndern.

Schrift  Abstand  Verkndpfung
Schriftart: Grofe: Stil: Sprache:
Times Mew Rorman s [10 ~ | |Standard | | % Standard e
Auszeichnungen Unterstreichen Schriftfarbe:
[] Kapitélchen: % ] Durchgehend Auto Wy
[] GroBbuchstaben ] Wortweise
_ Hintergrundfarbe:
L] Durchstreichen {® Einfach Transparent y
] Verborgen [ ] Geschiitzt ) Doppelt
Beispiel
AaBbCe XxYvZz
Zuricksetzen Als 5tandard verwenden... ] Abbrechen

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 -gréBe, Textauszeichnungen (z.B. fett, kursiv, unterstrichen), Farben und Sprache wéhlen

® Karteikarte Abstand

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

= Karteikarte Hyperlink

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

Zeichenformatierung dndern

Es gibt zwei Methoden, um die Zeichenformatierung zu dndern:
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= Zum nachtréiglichen Andern der Zeichenformatierung markieren Sie den gewiinschten Text, rufen den
Meniibefehl Format > Zeichen auf und nehmen die gewiinschten Anderungen vor.

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

Ausfiihrlichere Informationen zum Thema Zeichenformatierung folgen auf den niachsten Seiten.

Schriftart und SchriftgroBe

Um die Schriftart oder -gro3e von Text zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

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

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichen auf.
3. Es erscheint ein Dialog. Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Schrift, falls notig.
Nun konnen Sie die gewlinschte Schriftart und -groBe einstellen:

® Um die Schriftart zu dndern, 6ffnen Sie die aufklappbare Liste Schriftart durch einen Mausklick auf das
Pfeilchen rechts daneben und wiéhlen die gewiinschte Schrift.

" In der aufklappbaren Liste Grofie werden die gebrauchlichsten Schriftgrofien angeboten. Sie konnen
aber jederzeit andere Werte von Hand eintippen. Die Schriftgrofle 14sst sich auf Zehntel genau eingeben
— SchriftgroBen wie 12,7 sind also auch zuldssig.

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

Verwenden der Formatleiste

Sie konnen die Schriftart und -grofle auch iiber die Formatleiste dndern.
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Die Formatleiste
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Dazu markieren Sie den gewiinschten Text, 6ffnen die aufklappbare Liste mit den Schriftarten beziehungs-
weise -groflen in der Formatleiste und wiahlen darin die gewiinschte Schriftart/-grof3e per Mausklick.

Textauszeichnungen

Als Textauszeichnungen werden Zeichenformatierungen wie Fettdruck, Kursivschrift, Unterstreichen etc.
bezeichnet.
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Es gibt bei TextMaker folgende Textauszeichnungen:
" Kursiv: Eine schrig liegende Variante der Schrift.
u Fett: Eine kriftigere ("fettere") Variante der Schrift.

® Unterstreichen: Der Text wird unterstrichen (wahlweise einfach, doppelt, wortweise einfach, wortweise
doppelt etc.).

= KarrriLcuen: Anstelle von Kleinbuchstaben werden verkleinerte Grobuchstaben ausgegeben.
® GROSSBUCHSTABEN: Alle Zeichen werden in Grof3buchstaben ausgegeben.
= DPurehstreichen: Der Text wird durchgestrichen.

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

® Geschiitzt: Der Text kann nicht mehr editiert werden (siehe Abschnitt Schiitzen von Text).

= Hochstellen (z.B. rz) und Tiefstellen (z.B. H20): Diese Textauszeichnungen sind auf der nachsten Kar-
teikarte zu finden (siche Abschnitt Hochstellen und Tiefstellen).

u Schriftfarbe und Hintergrundfarbe: Dariiber hinaus lésst sich auch die Farbe von Text &ndern (siche
nichster Abschnitt)

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

Anbringen von Textauszeichnungen

Um Text mit Textauszeichnungen zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichen auf.

3. Es erscheint ein Dialog. Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Schrift, falls notig.

Um Fettdruck und/oder Kursivschrift einzuschalten, 6ffnen Sie die Liste Stil (rechts neben der Schriftgréf3e)
und wihlen darin den gewiinschten Eintrag: Normal, Kursiv, Fett oder Fett-kursiv.

Weitere Textauszeichnungen finden Sie in der Sektion Auszeichnungen. Diese lassen sich dort per einfa-
chem Mausklick ein- oder ausschalten.

Textauszeichnungen konnen (nahezu) beliebig miteinander kombiniert werden.

Verwenden der Formatleiste

Die gebrauchlichsten Textauszeichnungen lassen sich auch iiber die Formatleiste anbringen.
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Klicken Sie dazu das Symbol fiir die Textauszeichnung an, die ein- oder ausgeschaltet werden soll: Das F
steht fiir Fettdruck, das K fiir Kursivschrift und das U fiir einfaches Unterstreichen.

Tastenkiirzel

Tipp: Fiir einige Textauszeichnungen sind aulerdem Tastenkiirzel verfiigbar:
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Befehl Windows/Linux Mac
Fettdruck Strg+Umschalt+F Cmd+B
Kursivschrift Strg+Umschalt+K Cmd+I
Unterstreichen Strg+Umschalt+U Cmd+U

Schriftfarbe

Sie kdnnen sowohl den Text selbst als auch seinen Hintergrund einférben.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichen auf.

3. Es erscheint ein Dialog. Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Schrift, falls notig.
In der Liste Schriftfarbe konnen Sie nun die gewiinschte Farbe fiir den Text auswéhlen.

Uber die Liste Hintergrundfarbe konnen Sie auBerdem die Hintergrundfarbe &ndern. Wihlen Sie hier an-
stelle der Standardeinstellung Transparent eine andere Farbe, wird der Text mit dieser Farbe hinterlegt.

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 Liste (siche auch Abschnitt Dokumen-
teigenschaften, 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 des Textes jedoch auf eine
sehr dunkle Farbe, wechselt diese Farbe automatisch zu Weil3 (damit der Text auch weiterhin lesbar
bleibt).

® Die Schriftfarbe ldsst sich auch iiber das Symbol v in der Formatleiste dndern:

Dazu markieren Sie den gewiinschten Text, klicken auf das Pfeilchen rechts neben diesem Symbol (also
nicht auf das Symbol selbst). Dann wihlen Sie die gewliinschte Farbe aus der Liste, die sich daraufhin
offnet.

Tipp: Um weiteren Text in der gleichen Farbe zu formatieren, markieren Sie diesen und klicken dann
einfach auf das Symbol selbst.

= Rechts neben dem Symbol fiir die Schriftfarbe bietet die Formatleiste auerdem ein Symbol fiir die
Textmarker-Funktion an. Dieses Symbol funktioniert genauso, versieht den markierten Text allerdings
mit einem farbigen Hintergrund — genau wie ein Textmarker.

Hinweis: Hierbei handelt es sich nicht um die oben erwahnte Hintergrundfarbe, sondern um eine zusétz-
liche Farbe (die nur iiber diese aufklappbare Liste angebracht werden kann). Dies ist nicht unbedingt lo-
gisch, aber Microsoft Word bietet dieses Feature auf genau diese Weise an, weshalb es aus Kompatibili-
tatsgriinden in TextMaker genauso implementiert wurde.
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Hochstellen und Tiefstellen

Sie koénnen Text hochstellen (z.B. r2) oder tiefstellen (z.B. HZO)‘

Dazu markieren Sie den Text, rufen den Meniibefehl Format > Zeichen auf, wechseln auf die Karteikarte
Abstand und schalten Hochstellen beziehungsweise Tiefstellen ein.

Auf Wunsch lésst sich zusitzlich bei Position angeben, um wie viel Prozent der Text hoch- beziehungswei-
se tiefgestellt werden soll. Weiterhin kénnen 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.

Laufweite und Zeichenbreite

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

Die Laufweite bezeichnet den Abstand zwischen den Zeichen. Bei Werten kleiner als 100% rutschen die
Zeichen enger zusammen, bei Werten grof3er als 100% weiter auseinander.

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

Um diese Einstellungen zu dndern, rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichen auf, wechseln auf die Kar-
teikarte Abstand und tragen die gewiinschten Werte bei Laufweite bezichungsweise Zeichenbreite cin.

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.

Kerning (Unterschneidung)

Bei bestimmten Paaren von Buchstaben sieht das Schriftbild gleichmiBiger aus, wenn diese Buchstaben et-
was nédher zusammen oder weiter auseinander geschoben werden. Diesen Ausgleich bezeichnet man als Un-
terschneiden von Zeichen (englisch: Kerning).

Die folgende Abbildung illustriert, was gemeint ist:
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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, rufen den Meniibefehl Format > Zeichen auf, wechseln auf die Karteikarte Ab-
stand und schalten die Option Kerning verwenden ein.

TextMaker korrigiert dann selbststdndig 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 Meniibefehl Format > Format iibertragen konnen Sie das Zeichenformat (Schriftart und -grofe,
Textauszeichnungen 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 selektieren; diese sollten jedoch alle das gleiche Zeichenformat haben.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Format iibertragen auf.
Der Mauszeiger dndert sich darauthin zu einem Pinsel: Le

3. Zichen 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 libertragen.

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

5. Wenn Sie fertig sind, rufen Sie den Meniibefehl Format > Format iibertragen erneut auf oder driicken
einfach die Taste Esc.
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Verbergen von Text

Sie konnen 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. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schrift.

4. Schalten Sie die Option Verborgen ein.

Der Text ist nun verborgen. Er erscheint normalerweise zwar auf dem Bildschirm, nicht jedoch im 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
tatsdachlich sichtbar sein sollen und ob sie ausgedruckt werden.

Rufen Sie dazu den Meniibefehl Datei > Eigenschaften auf und wechseln Sie 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.

StandardmaBig 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.

StandardmaBig ist diese Option ausgeschaltet. Verborgener Text ist im Ausdruck also nicht zu sehen.

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

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

Der Text ist nun nicht mehr verborgen.

Schiitzen von Text

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

Text schiitzen

Um Text zu schiitzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den gewiinschten Text.

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

4. Schalten Sie die Option Geschiitzt ein.

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

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

Die Formatierung "Geschiitzt" wieder entfernen

Um das Attribut "Geschiitzt" wieder zu entfernen, markieren Sie den geschiitzten Textabschnitt, rufen den
Meniibefehl Format > Zeichen erneut auf 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.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Markieren Sie den betreffenden Textabschnitt.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Standard auf.
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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.

Standard-Zeichenformatierung @ndern

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

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

2. Stellen Sie in dem Dialog das Zeichenformat (Schriftart, Schriftgro3e etc.) ein, das Sie als neue Standar-
deinstellung 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 mochten:

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

Fiir alle neuen Dokumente findern: 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 den Dialog 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

Mit dem Meniibefehl Format > Absatz bestimmen Sie die Absatzformatierung von Absétzen.

Zu den gebriuchlichsten Absatzformatierungen gehoren:

= Einziige

Zeilenabstand

Abstinde oberhalb/unterhalb eines Absatzes

Absatzausrichtung

Zeichenformat gesamter Absétze dndern

Tabulatoren

Dariiber hinaus bietet TextMaker folgende erweiterte Absatzformatierungen:

" Aufzdhlungen mit Bullets (oder Nummerierungen)

® ]nitialen

® Schattierung

® Umrandung und Linien

® Gliederungsebene

= Trennhéufigkeit der Silbentrennung (siehe Abschnitt Silbentrennung)

® Umbruch vor dem Absatz erzwingen (Seitenumbruch, Spaltenumbruch)

= Typografie (bestimmte Absétze zusammenhalten etc.)

® Zeilennummern unterdriicken

Details dazu finden Sie, in obiger Reihenfolge, 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.

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

= Zum nachtréiglichen Andern der Absatzformatierung markieren Sie die betreffenden Absitze, rufen den
Meniibefehl Format > Absatz auf und nehmen die gewiinschten Anderungen vor.

® Um die Absatzformatierung gleich beim Eintippen von neuem Text zu dndern, stellen Sie mit dem
Meniibefehl Format > Absatz die gewiinschte Formatierung ein, ohne zuvor etwas zu markieren. Der
aktuelle Absatz wird nun entsprechend umformatiert. Weiterhin wird jeder neue Absatz, den Sie nun mit
der Eingabetaste .1 beginnen, genauso formatiert — solange, bis Sie die Absatzformatierung erneut an-
dern.
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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 Dialogen von TextMaker lassen sich Werte nicht nur in Zentimetern, sondern auch in
anderen Maf}einheiten angeben. Tippen Sie dazu hinter der Zahl einfach eine der folgenden Mafeinheiten

ein:

Einheit Bemerkung

cm Zentimeter

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

pi Pica (Zeichen)

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

Einziige

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

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

Hinweis: Die Seitenrdnder selbst stellen Sie nicht iiber Einziige, sondern mit Hilfe des Meniibefehls Da-
tei > Seite einrichten ein.

Um Einziige zu verwenden, setzen Sie die Schreibmarke in den gewlinschten Absatz oder markieren mehre-
re Absétze. Dann rufen Sie den Mentiibefehl Format > Absatz auf und wechseln auf die Karteikarte Ab-
satz.

Die Optionen zum Andern der Einziige finden Sie in der Rubrik Einziige. Dort konnen Sie die Einziige Von
links, Von rechts und den Einzug fiir die Erste Zeile einstellen. Geben Sie dazu die gewiinschten Werte
ein.

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

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 Meniibefehl Ansicht > Linealleiste ausgeblendet wurde).

Setzen Sie dazu die Schreibmarke in den gewlinschten Absatz — oder markieren Sie mehrere Absitze. Die
Einziige werden nun in Form von kleinen Greifern in der Linealleiste angezeigt:
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Einzug fir die erste Zeile dndern

|E| P11 2130405160710 81 9010112113101 41015101601 L

Linken Einzug &ndern Rechten Einzug dndern
Einzug filr die erste Zeile und linken Einzug gleichzeitio andern
Die Linealleiste (Greifer fiir Einziige eingefirbt)

Um einen Einzug zu dndern, ziehen 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 zustidndig. Das obere Dreieck hingegen verandert den Einzug fiir die Erste
Zeile allein. Der rechteckige Greifer unter den beiden Dreiecken wiederum dndert den Einzug Von links
und den Einzug fir die Erste Zeile gemeinsam.

Tastenkiirzel

Sie kdnnen auch die Tastatur verwenden, um Einziige zu vergroBern oder zu verkleinern. Es gibt hierfiir fol-
gende Tastenkiirzel:

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.
Um den Zeilenabstand zu verdndern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absatze).
2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Absatz auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Absatz.
Die Optionen zum Andern des Zeilenabstands finden Sie in der Rubrik Zeilenabstand:

4. Wihlen Sie dort zunichst iiber die aufklappbare Liste aus, welche Methode zum Festlegen des Zeilenab-
stands verwendet werden soll (siche unten).

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

Wenn Sie mit OK bestétigen, wird der Zeilenabstand entsprechend geéndert.
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Methoden zum Festlegen des Zeilenabstands

In der aufklappbaren Liste Zeilenabstand konnen Sie dabei wahlen, welche Methode zum Festlegen des
Zeilenabstands verwendet werden soll.

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

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

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

Entspricht der Option Einfach, liefert also ebenfalls einen automatischen Zeilenabstand. Allerdings kon-
nen Sie diesen bei Bedarf einfach vergroBern oder verkleinern, indem Sie in dem Eingabefeld rechts von
dieser Option die gewiinschte 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).

= 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.
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Tastenkiirzel

Tipp: Fiir die gebrauchlichsten Einstellungen gibt es hierbei folgende Tastenkiirzel:

Befehl Windows/Linux Mac
Einfacher automatischer Zeilenabstand (1 Zeile) Strg+1 Cmd+1
Anderthalbfacher automatischer Zeilenabstand (1,5 Zei- Strg+5 Cmd+5
len)

Zweifacher automatischer Zeilenabstand (2 Zeilen) Strg+2 Cmd+2

Abstande oberhalb/unterhalb eines Absatzes

Neben dem Zeilenabstand konnen 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 den Meniibefehl Format > Absatz auf und wechseln auf die
Karteikarte Absatz.

In der Rubrik Abstéiinde 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 Kompatibilitidt zu Microsoft Word implementiert, wo
es diese ebenfalls gibt.

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.
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Absatzausrichtung

Textabsdtze konnen auf folgende Arten ausgerichtet sein:
= Linksbiindig

® Zentriert

= Rechtsbiindig

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

Um die Absatzausrichtung von Absétzen zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absétze).
2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Absatz auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Absatz.

4. Wihlen Sie die gewiinschte Ausrichtung in der Liste Ausrichtung.

Wenn Sie mit OK bestétigen, wird die Absatzausrichtung entsprechend geidndert.

Verwenden der Formatleiste

Sie koénnen die Absatzausrichtung auch mit Hilfe der Formatleiste &ndern. Klicken Sie dazu auf eine der fol-
genden Schaltflachen:

Linksbiindig

Zentriert

Rechtsbiindig

Blocksatz

Tastenkiirzel

Tipp: Es gibt auBerdem folgende Tastaturkiirzel zum Andern der Absatzausrichtung:

Befehl Windows/Linux Mac

Linksbiindig Strg+L Cmd+L
Zentriert Strg+E Cmd+E
Rechtsbiindig Strg+R Cmd+R
Blocksatz Strg+J Cmd+J
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Zeichenformat gesamter Absatze dndern

Im Dialogfenster des Meniibefehls Format > Absatz finden Sie auf der Karteikarte Absatz auch cine
Schaltflache namens Zeichen. Mit deren Hilfe kdnnen Sie die Zeichenformatierung (Schriftart, Textaus-
zeichnungen etc.) fiir komplette Absdtze dndern. Dies ist besonders niitzlich bei Formatvorlagen (ndheres
dazu im Abschnitt Absatzvorlagen).

Um die Zeichenformatierung ganzer Absétze zu &ndern, markieren Sie die gewiinschten Absétze, rufen den
Meniibefehl Format > Absatz auf und klicken auf diese Schaltflache. Es erscheint ein Dialogfenster, das
dem des Meniibefehls Format > 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 konnen IThnen dabei helfen, tabellarische Aufstellungen herzustel-
len.

Um mit Tabulatoren zu arbeiten, sind zwei Schritte erforderlich:

1. Zuerst setzen Sie tiber den Meniibefehl Format > Tabulator "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 ndchsten Seiten.

Tabulatoren verwenden

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

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

Um Tabstopps zu setzen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absatze).

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Tabulator auf.
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Absatz
Tabulatoren
Tabulator: Ausrichtung Fillzeichen
1,25 cm (® Links (®) Keines Setzen
() Rechts () Unterstriche Laschen
() Zentriert () Bindestriche ---- Alle Ischen
() Dezimal () Punkte ....
() Punkte (mittig) -
Standardbreite;
1,25 cm 2
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 Schaltfldche 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.

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

Tabulatorausrichtung

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

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

Tipp: Um die Ausrichtung eines vorhandenen Tabstopps zu éndern, rufen Sie den Meniibefehl Format >
Tabulator auf. Selektieren Sie dann einen der gesetzten Tabstopps, dndern Sie dessen Ausrichtung in der
Liste Ausrichtung und klicken Sie auf Setzen.

Tabulatorfiillzeichen

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

Verfiigbare Optionen:

Keines Tabulator ohne Fiillzeichen

Unterstriche Tabulator mit Unterstrichen als Fiillzeichen

Bindestriche -------- Tabulator mit Bindestrichen als Fiillzeichen

Punkte ......cceveereenenes Tabulator mit Punkten als Fiillzeichen (wird haufig in Inhalts- und Stichwortverzeich-

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

Tipp: Um einen bereits vorhandenen Tabstopp mit einem Fiillzeichen zu versehen, rufen Sie den Menii-
befehl Format > Tabulator auf. Selektieren Sie dann einen der gesetzten Tabstopps, wihlen Sie in der Lis-
te Fiillzeichen das gewiinschte Zeichen und klicken Sie auf Setzen.

Tabstopps loschen und verschieben

Einmal angelegte Tabstopps konnen jederzeit nachtraglich verdndert werden: Markieren Sie dazu die Absit-
ze, deren Tabstopps bearbeitet werden sollen, und rufen Sie den Meniibefehl Format > Tabulator auf.

Waihlen Sie in der Liste Tabulator einen der gesetzten Tabstopps. Mit der Schaltflache Loschen konnen
Sie ihn entfernen. Die Schaltfliche Alle 16schen entfernt sémtliche Tabstopps in den markierten Abséitzen.

Das Verschieben eines Tabstopps an eine neue Position ist iber den Meniibefehl Format > Tabulator
nicht moglich. Sie kdnnen den Tabstopp stattdessen aber 16schen und einen neuen Tabulator an der ge-
wiinschten Position setzen. Komfortabler geht das Verschieben von Tabulatoren allerdings iiber die Lineal-
leiste.

Verwendung der Linealleiste

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

[L] 5'1I2|3L4|5|5|1|g|9ImlﬂIHIHHE”.EIW.I(I\I

Die horizontale Linealleiste (nach dem Setzen einiger linksbiindiger Tabulatoren)
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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 Absitze).
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.

Aufzdhlungen mit Bullets

Aufzihlungen, bei denen jeder Aufzdhlungspunkt in einem eigenen Absatz steht und mit einem Aufzih-
lungszeichen versehen ist, sind meist {ibersichtlicher als durch Kommata getrennte Aufzéhlungen.

Solche Aufzihlungszeichen (in der Regel kleine Kl6tzchen, Kreise, Pfeilchen etc.) bezeichnet man als Bul-
lets.

Das Anlegen von Aufzéhlungen mit Bullets ist fiir TextMaker-Anwender ein Leichtes: TextMaker kann Ab-
sitze auf Knopfdruck mit Bullets versehen und automatisch einriicken.
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T Unibersichtliche Aufzahlung mit Kommas:

1: Bitte auf keinen Fall vergessen: Luftmatratze, Schlafsack, wasserdichtes,

- festes Schuhwerk, Taschenlampe, Rucksack.

2

3 Ubersichtliche Aufzihlung mit Bullets:

N Bitte auf keinen Fall vergessen:

4

N s Luftmatratze

3 s Schlafsack

- * wasserdichtes, festes Schuhwerlc
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Sie konnen sogar Aufzihlungen erstellen, bei denen statt Bullets Nummern angebracht sind. Die Absitze
werden dabei automatisch mit 1., 2., 3. etc. durchnummeriert. Informationen dazu finden Sie im Kapitel Au-
tomatische Nummerierung.

Bullets anbringen
Um eine Aufzidhlung mit Bullets zu beginnen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.

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

3. Wihlen Sie bei Typ die Option Bullet.
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Bullets und Mummerierungen

Bullets und einfache Nummerierungen  Mummerierungs * ¥

Typ
() Keine

O Murnmerierung

Bullet
Standard:

@ Cjle| ML

Benutzerdefiniert:

=== Oa] * =

Farbe; Grofe:
Auto “ | Automatisch W
Abstand zum Text: 0,63 cm :
Vertikaler Versatz: 0pt :
QK Abbrechen

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

5. Bestétigen Sie mit OK.

6. Tippen Sie nun den Text ein. Betétigen Sie nach dem Absatz die Eingabetaste .1, um einen neuen Ab-
satz zu beginnen. TextMaker riickt die Absétze automatisch ein und versieht sie mit einem Bullet.

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

Aufzihlung beenden oder Bullets entfernen

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

1. Driicken Sie am Ende des letzten Absatzes der Aufzdhlung die Eingabetaste ., um einen neuen Absatz
zu beginnen.

Oder: Markieren Sie alle Absétze der Aufzidhlung, falls Sie die Bullets fiir diese Absétze wieder kom-
plett entfernen mdchten.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen.

4. Schalten Sie die Bullets aus, indem Sie bei Typ die Option Keine wahlen.
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5. Bestétigen Sie mit OK.

Optionen des Dialogs

Auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen im Dialogfenster des Meniibefehls Format >
Bullets und Nummerierungen konnen Sie folgende Einstellungen zu den Bullets vornehmen:

= Typ

Hier konnen Sie bestimmen, ob die Absétze 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.)

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

Sie konnen iibrigens jederzeit eine Aufzéhlung mit Bullets in eine Aufzdhlung mit Nummern umwan-
deln, indem Sie einfach den Typ auf Nummerierung éndern. Der umgekehrte Weg ist natiirlich eben-
falls moglich.

® Standard und Benutzerdefiniert

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

® 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
Absatzes rechts des Bullets.

® Grofe (nur bei Standard-Bullets)

Hier konnen Sie bei Bedarf 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 verandern, 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 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.
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® 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. Auflerdem sind iiber 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 Dialog angebotenen Bullets gefillt, konnen Sie jederzeit ein beliebiges
anderes Zeichen als Bullet verwenden.

In der Mitte des Dialogfensters finden Sie zwei Reihen mit Bullets: Die Bullets in der Reihe Standard sind

nicht 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 verandern mochten.
2. Betitigen Sie die Schaltfliche Andern rechts daneben.

3. Es erscheint nun die Zeichentabelle von TextMaker. Stellen Sie bei Bedarf zunichst die gewlinschte
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.

Hinweis: Das Dialogfenster verfiigt {iber insgesamt sechs Schaltflachen 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 grofen 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.

Hinweis: Initialen konnen nur bei Abséitzen verwendet werden, deren Absatzausrichtung auf linksbiindig
oder Blocksatz gesetzt wurde.

Um Initialen zu verwenden, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, der mit einer Initiale versehen werden soll.

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

4. Wihlen Sie die gewiinschte Schriftgrofie. Falls die Initialen zusitzlich in einer anderen Schrift darge-
stellt werden sollen, klicken Sie auf die Schaltfliche Zeichen und stellen die gewiinschte Zeichenforma-

tierung ein.
5. Andern Sie gegebenenfalls die Rénder fiir die Initialen.

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

Initialen entfernen

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

Schattierung

Mit dem Meniibefehl Format > Schattierung konnen Sie Textabsétze mit einer farbigen Schattierung oder
einem Muster hinterlegen.

Schattierung

Schattierung

Raster Beispiel

Vordergrund:
B Gchwarz "

Hintergrund:
Weill w

QK Abbrechen

Dazu markieren Sie die gewlinschten Absitze, rufen den Meniibefehl Format > Schattierung auf und ge-
hen dann wie folgt vor:
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= Ein Raster anbringen

Ein Raster ist eine Farbschattierung, die aus der gewiahlten Vordergrundfarbe und Hintergrundfarbe ge-
mischt wird.

Um ein Raster anzubringen, wahlen 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. Wih-
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 ein vorhandenes Raster oder Muster wieder entfernen, wihlen Sie bei Typ die Option Kei-
ne.

Bestitigen Sie dann mit OK.

Umrandung und Linien

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

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

Umrandung
Linienstil;
5 mr
Einfache Linien

Keine Kontur Gitter

Doppelte Linien
w
Liniendicke: | 1pt o
Earbe: |l Schwarz w /] | N

QK Abbrechen

Dialogfenster fiir Umrandungslinien (hier: bei Tabellenzellen)

Ein dhnlicher Dialog erscheint auch bei Objekten, die sich mit Umrandungslinien versehen lassen (zum Bei-
spiel Textrahmen oder Tabellenzellen). Die Bedienung ist jeweils identisch.

Kurz zusammengefasst wird dieser Dialog 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 Dialogs auf die gewiinschten Linien (oder deren Schaltflichen).

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. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Umrandung auf.

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

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

B) Alternativ kénnen Sie hierfiir auch die Schaltflachen verwenden, die links und unterhalb der Vor-
schau angezeigt werden. Jede Schaltflache steht fiir eine bestimmte Linie (siche Symbol auf der Schalt-
flache).

C) Die Schaltflichen oberhalb der Vorschau sind niitzliche Abkiirzungen:
Die Schaltfliche Kontur wendet die eingestellte Umrandungslinie auf alle du3eren Linien an.
Die Schaltflache Gitter macht das Gleiche fiir alle inneren Linien (z.B. bei Tabellenzellen).
Die Schaltflache Keine entfernt alle Umrandungslinien auf einmal.

5. Wenn Sie mochten, konnen Sie noch weitere Linien anbringen, indem Sie einfach Schritt 4. wiederho-
len.

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, bestitigen Sie mit OK.

Weitere Informationen zu den einzelnen Optionen in diesem Dialog finden Sie weiter unten.

Vorhandene Umrandungslinien bearbeiten oder entfernen

Sie konnen Linienstil, -dicke und -farbe von vorhandenen Umrandungslinien jederzeit &ndern beziehungs-
weise Linien wieder entfernen. Rufen Sie den Dialog dazu emeut 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 Dialogs

In dem oben beschrieben Dialogfenster fiir Umrandungslinien konnen Sie folgende Einstellungen vorneh-
men:

® 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 Strichstirke der Linie.
= Farbe

Hier konnen Sie die Farbe der Linien dndern.
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Neben den hier angebotenen Farben konnen Sie jederzeit neue Farben definieren (siche Abschnitt Doku-
menteigenschaften, Karteikarte Farben).

® Vorschaufeld

In der rechten Hélfte des Dialogs sehen Sie einen Kasten mit einer Vorschau. Diese stellt dar, wie die
Umrandungslinien in etwa aussehen wiirden, wenn Sie den Dialog 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-
ziechungsweise bei erneutem Anklicken wieder ausgeschaltet. Dabei werden die derzeit im Dialog ge-
wihlten 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, kdnnen Sie an dem Symbol auf der Schaltfliache erken-
nen.

Die Schaltflichen oberhalb der Vorschau sind als Abkiirzung gedacht: Keine entfernt alle Linien, Kon-
tur fiigt Linien fiir alle dufleren Rander 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 Absidtze. Dies ist die Standar-
deinstellung.

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

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

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. Hier kdnnen Sie normalen Text zu einer Uberschrift "ernennen" und die Gliederungsebene von vor-
handenen Uberschriften hoher- oder tieferstufen.

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

FreeOffice: Die Gliederungsansicht ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Sollten Sie die Gliederungsebene einmal doch manuell d&ndern wollen, rufen Sie den Meniibefehl Format >
Absatz auf, wechseln auf die Karteikarte Absatz und wihlen die gewiinschte Ebene iiber die Option Glie-
derungsebene.
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Detaillierte Informationen zum Gliedern von Dokumenten finden Sie im Abschnitt Gliederungen.

Umbruch vor dem Absatz erzwingen

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

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

Typografie

Auf der Karteikarte Textfluss im Dialogfenster des Meniibefehls Format > Absatz konnen Sie unter ande-
rem Einschrankungen fiir den automatischen Seitenumbruch festlegen, um unésthetische Seitenumbriiche zu
verhindern.

Verwenden Sie dazu die folgenden Optionen in der Rubrik Typografie:
= 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.

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.
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"Geschiitztes" Leerzeichen
Es gibt noch eine weitere Methode, den Textfluss zu beeinflussen:

In bestimmten Fillen 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 zusammenhédngend gedruckt wird. Dies kénnen
Sie erreichen, indem Sie zwischen "EUR" und "29,80" ein sogenanntes geschiitztes oder nicht-trennendes
Leerzeichen einfiigen. Driicken Sie dazu statt der Leertaste die Tastenkombination Strg+Umschalt+Leer-
taste.

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

Die Option Zeilennummern unterdriicken im Dialogfenster des Meniibefehls Format > Absatz, Kartei-
karte Textfluss, hat folgende Funktion:

Mit Hilfe des Meniibefehls Format > Bereich, Karteikarte Zeilennummern, konnen Sie erreichen, dass im
linken Rand der Seite Zeilennummern erscheinen. Mochten Sie, dass diese bei einem bestimmten Absatz
nicht erscheinen, dann schalten Sie fiir diesen Absatz einfach die Option Zeilennummern unterdriicken
ein.

Ausfiithrliche Informationen zu Zeilennummern finden Sie im Abschnitt Zeilennummern anbringen.

Zeilenumbruch - manuell einfiigen

Als Alternative zum Einsatz der Absatzmarke (mit der Eingabetaste 1) gibt es eine Moglichkeit zur ndchsten
Zeile zu springen, ohne dabei einen neuen Absatz zu beginnen: Setzen Sie einen manuellen Zeilenumbruch
iiber den Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Zeilenumbruch oder liber die Tastenkombination Um-
schalt+..

Der manuelle Zeilenumbruch entspricht dem automatischen Zeilenumbruch, der die Schreibmarke am Zei-
lenende zur néchsten Zeile springen lésst. 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 ndchste Zeile. Man bleibt dabei immer noch im selben Text-
block innerhalb des Absatzes.
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Tipp: Wenn Sie in einer Liste mit Aufzédhlungszeichen (Bullets) eine neue Zeile umbrechen wollen, ohne
dass dabei ein neues Aufzihlungszeichen entsteht, so verwenden Sie einfach den manuellen Zeilenum-
bruch. Die néchste Zeile erscheint dann als FlieBtext.
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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.

m Seite einrichten

Mit dem Meniibefehl Datei > Seite einrichten legen Sie das Seitenformat des Dokuments fest. Dazu
zdhlen Einstellungen wie Papiergrofe, Seitenausrichtung (Hochformat oder Querformat) und Seitenran-
der.

® 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 Meniibefehl Seitenhintergrund 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 Meniibefehle Format
> Seitenhintergrund und Format > Kapitel. In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie diese Befehle
einsetzen und welche Unterschiede es gibt.

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 néchsten Seite fortgesetzt.
Mochten Sie, dass eine Seite vorzeitig beendet wird, konnen Sie jederzeit einen manuellen Seitenumbruch
einfligen.
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Zu diesem Zweck setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die neue Seite beginnen soll, und rufen
den Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Seitenumbruch auf. Alternativ konnen Sie auch das Tastenkiirzel
Strg+. verwenden.

TextMaker fiigt nun einen festen Seitenumbruch ein.

Einen solchen erzwungenen Seitenumbruch kdnnen Sie bei Bedarf wieder entfernen, indem Sie die Schreib-
marke an den Beginn des Absatzes direkt unter dem Seitenumbruch setzen und die Riicktaste<X betétigen.

Seitenumbruch vor einem bestimmten Absatz durchfiihren lassen

Sie kdnnen einen vorzeitigen Seitenumbruch nicht nur mit dem Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Seite-
numbruch erzwingen, sondern auch, indem Sie einem Absatz das Attribut "Fiihre vor diesem Absatz stets
einen Seitenumbruch durch" geben.

Dazu setzen Sie die Schreibmarke in den gewlinschten Absatz, rufen den Meniibefehl Format > Absatz
auf, wechseln 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 ande-
re Stelle verschieben.

Seite einrichten

Mit dem Meniibefehl Datei > Seite einrichten konnen Sie das Seitenformat eines Dokuments festlegen. Da-
zu zdhlen Einstellungen wie PapiergroBe, Seitenausrichtung (Hochformat oder Querformat) und Seitenrédn-
der.
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Seite einrichten

Seitenformat  Kapitel
Ausrichtung Rander
(® Hochformat Oben: Unten:
() Querformat Zcm v [2em -
Links Rechts
Papier 2em - 2cm -
Grobe: ] Gegeniberliegende Seiten
Ad w
Bundsteg
Breite: Hihe: Position: Breite;
21 cm < 297cm - Innen | |Dcm -
Papierschachte
Erste Seite: Weitere Seiten:
Aus Druckereinstellung - Aus Druckereinstellung w
oK Abbrechen

Das Dialogfenster des Befehls Datei > Seite einrichten

In dem Dialog 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 gewéhlten Drucker unterstiitzten Papierformate angeboten; Sie konnen aber unter
Breite und Hohe auch eigene Werte von Hand angeben.

Rinder
Hier konnen Sie die Seitenrdnder einstellen.
Bundsteg

Zusitzlich zu den Seitenrdandern lésst sich ein Bundsteg einrichten. Diesen benétigen Sie nur bei Doku-
menten mit gegeniiberliegenden Seiten (zum Beispiel Biichern). Der Bundsteg ist ein zusitzlicher Rand,
der fiir den Falz erforderlich ist, wenn ein solches Dokument gedruckt und dann gebunden oder zusam-
mengeheftet wird.

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

Waihlen Sie beispielsweise die Einstellung "Innen" und setzen den Bundsteg auf 1 cm, erhalten alle rech-
ten Buchseiten einen 1 cm groBen zusétzlichen Rand auf der linken Seite. Bei allen /inken Buchseiten
wird dieser Rand hingegen auf der rechten Seite aufgeschlagen.
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= 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.

® Karteikarte Kapitel

Diese Karteikarte enthélt Einstellungen zum Kapitelformat, mit dem sich der Abschnitt Aufteilen eines
Dokuments in Kapitel befasst.

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).

Kopfzeilen und FuBzeilen

Kopfzeilen und Fufszeilen sind gleichbleibende Texte, die am oberen beziehungsweise unteren Ende jeder
Seite gedruckt werden.

Kopf- und FuBlzeilen werden stets im oberen beziehungsweise unteren Seitenrand angelegt. Wenn Sie die
Seitenrédnder des Dokuments verédndern, passen sich Position und Grofe aller Kopf- und FuBlzeilen automa-
tisch an.

Auf den néchsten Seiten erfahren Sie alles Wissenswerte zu Kopf- und Fulizeilen.

Kopf- und FuBzeilen erstellen und bearbeiten

Zum Einfiigen von Kopfzeilen rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Kopfzeile auf. TextMaker setzt die
Schreibmarke dann in den Kopfzeilenrahmen im oberen Seitenrand. Hier kdnnen Sie Text wie gewohnt ein-
geben 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, rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Kopfzeile bearbeiten auf oder klicken mit der Maus in
den Kopfzeilenrahmen.

Das Anlegen und Bearbeiten von Fulizeilen funktioniert analog. Fulzeilen werden mit dem Meniibefehl
Einfiigen > Fuflzeile im unteren Seitenrand angelegt und kénnen mit dem Meniibefehl Einfiigen > Fufizei-
le bearbeiten bearbeitet werden.
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Hinweis: Normalerweise gelten Kopf- und FuBzeilen fiir das gesamte Dokument. Mochten Sie innerhalb
eines Dokuments unterschiedliche Kopf- und FuBlzeilen verwenden, muss das Dokument in Kapitel auf-
geteilt werden. Dann lassen sich fiir jedes Kapitel eigene Kopf- und FuBlzeilen eingeben (siche Abschnitt
Aufteilen eines Dokuments in Kapitel).

Tipp: Verwenden der Kopf- und FuBzeilenleiste

TextMaker verfligt liber einen niitzlichen Helfer zum Bearbeiten von Kopfzeilen und Fulizeilen: die Kopf-
und Fufizeilenleiste.

KXo BEE (@ @B B2

Die Kopf- und Fufizeilenleiste

Diese Symbolleiste erscheint automatisch, wenn Sie die Schreibmarke in eine Kopf- oder Fuizeile setzen.
Falls sie nicht angezeigt wird, wurde sie vermutlich deaktiviert. Rufen Sie den Meniibefehl Ansicht > Sym-
bolleisten auf und klicken Sie auf das Késtchen vor Kopf- und Fufizeilen, um sie wieder einzuschalten.

Die Leiste verfiigt iiber folgende Schaltflichen (von links nach rechts):

= Eigenschaften der aktuellen Kopf- oder Fulizeile &ndern (siehe Abschnitt Eigenschaften von Kopf- und FuBzeilen
dndern)
= Seitenformat dndern (ruft den Meniibefehl Datei > Seite einrichten auf)

Kopfzeile einfligen (oder vorhandene aufrufen)
FuBzeile einfiigen (oder vorhandene aufrufen)
Kopfzeile 16schen

FuBzeile 16schen

Seitennummer einfligen (als Feld)

Gesamtseitenzahl einfiigen (als Feld)

Druckdatum einfiigen (als Feld)

Druckzeit einfiigen (als Feld)

Anderes Feld einfligen (ruft den Meniibefehl Einfiigen > Feld auf)

Zur vorherigen Kopf-/Fufizeile gehen

Zur niachsten Kopf-/Fuflzeile gehen

Zwischen Kopf- und Fuzeile wechseln

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

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

Seitennummer, Datum etc. einfiigen

In Kopf- und FuBlzeilen werden héufig Angaben wie Seitennummer, Datum etc. verwendet. Diese Informa-
tionen konnen Sie in TextMaker iiber sogenannte Felder einbringen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu an die gewiinschte Position in der Kopf- oder Ful3zeile, rufen Sie den
Meniibefehl Einfiigen > Feld auf und wahlen Sie das gewiinschte Feld — zum Beispiel "Seitennummer"
oder "Druckdatum". Informationen zu den einzelnen Arten von Feldern finden Sie im Kapitel Felder.

Tipp: In der Kopf- und Fufszeilenleiste gibt es einige Schaltflichen zum Einfiigen der gebrauchlichsten Fel-
der (Seitennummer, Datum etc.). Siehe vorheriger Abschnitt.
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Beispiel: Seitennummer in der FuBzeile ausgeben lassen

Um beispielsweise in der Fullzeile die Seitennummer ausgeben zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie in die FuB3zeilen, um die Schreibmarke dorthin zu setzen.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Feld auf.

3. Wihlen Sie in der Liste Gruppe den Eintrag "Seitennummer".

4. Optional: Mit der Option Format konnen Sie auf Wunsch ein anderes Zahlenformat fiir die Seitennum-
mer wiéhlen.

5. Bestdtigen Sie mit OK.

TextMaker fiigt nun ein Seitennummernfeld in die FuBlzeile ein.

Seitennummerierung beeinflussen

Normalerweise beginnt die Seitennummerierung in jedem Dokument bei "1". Bei Bedarf 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.

Rufen Sie dazu den Meniibefehl Format > Kapitel auf, wihlen Sie die Karteikarte Kapitel und klicken auf
die Schaltfliche Seitennummern, worauf ein Dialog erscheint. Andern Sie darin die Einstellung Numme-
rierung von Automatisch auf Wert und tragen die gewiinschte Nummer daneben ein. Haben Sie beispiels-
weise "42" eingetippt, erhélt die erste Seite die Seitennummer 42.

Weitere Informationen zu diesem Dialog, in dem sich auch das Format der Seitennummern dndern ldsst, fin-
den Sie im Abschnitt Seitennummern formatieren.

Verwenden von Ausrichtungstabulatoren

In Kopf- und FuBizeilen kénnen 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 sémtliche Tabulatoreinstellungen, die in einem Absatz vorgenommen worden sind (z.B.
mit dem Befehl Format > Tabulator), denn:

® Sie richten den nachfolgenden Text immer relativ zu den Seitenrdndern 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 Fulizeile 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 FuBzeile erscheinen. Ein normaler zentrierter Tabstopp kdnnte 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 in der Kopf- und FuBlzeilenleiste (am unteren Ende des Programm-
fensters), um einen Ausrichtungstabulator einzufiigen.

3. Es erscheint ein Dialog. Darin konnen Sie die gewiinschte Ausrichtung fiir den Tabulator wéhlen und an-
dere Einstellungen vornehmen (siche unten).

Sobald Sie bestétigen, wird der Ausrichtungstabulator eingefiigt und der Text hinter ihm entsprechend aus-
gerichtet.

Optionen des Dialogs
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 auswéhlen, mit dem
dann der Bereich links von dem Tabulator aufgefiillt wird.

= Relativ zu

Bestimmt, woran sich der Ausrichtungstabulator ausrichten soll: an den Seitenrdndern (ohne Berticksich-
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 FuB3-
zeilen befinden) bestimmte Eigenschaften, die sich mit dem Meniibefehl Objekt > Eigenschaften modifi-
zieren lassen. So konnen Sie beispielsweise die Hohe einstellen oder den Abstand zum Text und zur Blatt-
kante &ndern.

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.

Alternativ konnen Sie auch den Meniibefehl Einfiigen > Kopfzeile bearbeiten bezichungsweise Einfii-
gen > FuBizeile bearbeiten aufrufen, der das Gleiche tut.

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

Tipp: Dieser Befehl lasst sich auch iiber das Symbol Eﬂ in der Kopf- und Fullzeilenleiste aufrufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarte Eigenschaften

Auf der Karteikarte Eigenschaften lassen sich folgende Eigenschaften bearbeiten:
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= Hohe
Hier kdnnen Sie die Hohe des Kopf- beziehungsweise FuBBzeilenrahmens éndern:

Mindestens: Dies ist die Standardeinstellung. Die Hoéhe des Rahmens wird automatisch ermittelt. Je
mehr Text Sie eingeben, desto grofer wird der Rahmen. Im dem Eingabefeld rechts daneben konnen Sie
auf Wunsch noch die gewiinschte Mindesthohe eingeben.

Genau: Wihlen Sie hingegen diese Option, konnen 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 vollstidndig hinein. Setzen Sie in diesem Falle die Hohe auf einen gro3eren Wert,
wihlen Sie die Option Mindestens oder verringern Sie die Textmenge.

Hinweis: Die Breite von Kopf- und Fulizeilenrahmen regelt TextMaker selbsttétig: Er passt sie auto-
matisch den Seitenrdndern an. Sie kdnnen aber jederzeit Absatzeinziige in Thren Kopf- und FuBzeilen
verwenden, wenn Sie mochten, dass diese breiter oder schmaler werden.

® Abstand zum Blattrand

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 konnen Sie den Rahmen mit Umrandungslinien versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Meniibefehls Format > Umrandung
(siche Abschnitt Umrandung und Linien).

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

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Meniibefehls Format > Schattierung
(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.

Um dies zu bewerkstelligen, rufen Sie den Meniibefehl Format > Kapitel auf und schalten die Option Un-
terschiedliche erste Seite ein. Von nun an kénnen die Kopf- und Fuflzeilen der ersten Seite unabhéngig
von allen anderen Seiten bearbeitet werden.
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Unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen 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 Meniibefehl Format > Kapitel auf.
2. Schalten Sie die Option Unterschiedliche linke und rechte Seiten ein.
Nun konnen Sie fiir linke und rechte Seiten unterschiedliche Kopf- und Fulizeilen 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 Fulizeilen.

Kopf- und FuBzeilen entfernen

Sie kdnnen den Inhalt einer Kopfzeile jederzeit entfernen, indem Sie in den Kopfzeilenrahmen hineinkli-
cken, darin den gesamten Text markieren und diesen einfach loschen.

Bei Bedarf kdnnen Sie den Kopfzeilenrahmen auch gédnzlich entfernen, obwohl dies normalerweise nicht
noGtig ist. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Kopfzeilenrahmen.

2. Klicken Sie auf das Symbol E in der Kopf- und Fuf3zeilenleiste. (Sie finden diese am unteren Ende
des Programmfensters.)

Der Kopfzeilenrahmen wird nun samt Inhalt entfernt.

Alternativ konnen Sie die Kopfzeile auch entfernen, indem Sie einen Rechtsklick auf einen beliebigen /ee-
ren Bereich innerhalb des Kopfzeilenrahmens durchfiihren und dann aus dem Kontextmenii den Befehl
Kopf-/Fuflzeile entfernen aufrufen.

Bei FulBizeilen lisst sich auf die gleiche Weise vorgehen.

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:
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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 beschrankt, sondern
konnen die gesamte Seite befiillen.

Hinweis: Auf einer Masterseite diirfen allerdings nur Rasimen angebracht werden (Textrahmen, Grafi-
krahmen etc.). Tipp: Wenn Sie zu einer Masterseite Text hinzufiigen wollen, kénnen Sie dies dennoch
tun: Filigen Sie einfach einen Textrahmen ein.

Mochten 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 Meniibefehl Ansicht > Masterseiten in die Masterseitenansicht.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor. Um beispielsweise eine Grafik anzubringen, rufen Sie
den Meniibefehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auf, um Text eingeben zu kdnnen, legen Sie mit Ob-
jekt > Neuer Textrahmen einen Textrahmen an etc.

3. Wenn Sie fertig sind, rufen Sie den Meniibefehl Ansicht > Normal auf, um die Masterseitenansicht wie-
der zu 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 bezichungsweise unteren Seitenrand platziert werden, verhalten sich diese
im Prinzip wie auf der Masterseite eingefiigte Textrahmen.

Unterschiedliche Masterseiten im gleichen Dokument

Normalerweise gilt die Masterseite fiir das gesamte Dokument. Mdchten 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.
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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 Meniibefehl Datei > Eigenschaften auf und wihlen Sie die Karteikarte Ansicht. Schal-
ten Sie in der Rubrik Sperren die Option Objekte auf der Masterseite ein.

Nun lassen sich in der Normalansicht die Objekte auf der Masterseite weder verschieben noch lésst sich ih-
re GroBe dndern. Sie konnen nur noch in der Masterseitenansicht (Meniibefehl Ansicht > Masterseiten)
verdndert werden.

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

Aufteilen eines Dokuments in Kapitel

Die in diesem Kapitel vorgestellten Seitenformatierungen gelten normalerweise fiir das gesamte Dokument.
Alle Seiten haben also die gleichen Kopf- und Fuf3zeilen, das Papierformat ldsst sich innerhalb eines Doku-
ments nicht wechseln etc.

Abhilfe schaffen hier Kapitel. Mit dem Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch kénnen Sie
ein Dokument ndmlich 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 FuBizeilen haben.

" Die Seitennummerierung kann in einem Kapitel bei Bedarf auf einen beliebigen Anfangswert zuriick-
gesetzt werden. AuBBerdem ldsst 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, Fufizeilen und Masterseiten anlegen (z.B.
bei einem Buch).

" Sie kdnnen bestimmen, dass ein Kapitel beispielsweise stets auf einer rechten Seite beginnen soll. Falls
die erste Kapitelseite dabei auf einer linken Seite landet, fiigt TextMaker automatisch eine Leerseite da-
vor ein.

Das Aufteilen eines Dokuments in Kapitel ist insofern nicht nur dann sinnvoll, wenn Sie ein lingeres Werk
mit einzelnen "Kapiteln" im herkémmlichen Sinn schreiben. Es kann beispielsweise auch vorkommen, dass
Sie inmitten eines 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 kdnnen.

Einzelheiten zum Arbeiten mit Kapiteln finden Sie auf den néchsten Seiten.
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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 Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch auf.

TextMaker fiigt nun einen Kapitelumbruch ein.
Hinweis: Am Beginn eines neuen Kapitels fiihrt TextMaker stets einen Seitenumbruch durch.

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

Kapitelumbruch entfernen

Einen Kapitelumbruch kdnnen Sie bei Bedarf wieder entfernen, indem Sie die Schreibmarke an den Beginn
des Absatzes 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 iibernimmt auch dessen Kapitelfor-
matierung.

Kapitel auffinden

Mit dem Meniibefehl Bearbeiten > Gehe zu kdnnen Sie zu einem bestimmten Kapitel blittern. Rufen Sie
den Befehl dazu auf, wihlen Sie in der Liste die Option Kapitel und wéhlen Sie dann das gewiinschte Kapi-
tel 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
u Kopfzeilen, Fullzeilen 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 Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch in meh-
rere Kapitel, iibernehmen die neuen Kapitel zunédchst die urspriingliche Seitenformatierung. Denn es gilt:
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Wichtig: Wenn Sie einen Kapitelumbruch einfiigen, tibernimmt das daraus resultierende neue Kapitel zu-
nichst die Seitenformatierung und die Masterseite des aktuellen Kapitels. AnschlieBend kénnen Sie Sei-
tenformatierung und Masterseite jedoch in jedem Kapitel separat dndern.

Sie koénnen nun also fiir jedes Kapitel z.B. andere Kopf- und Fulizeilen 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.

Die Seitenformatierung eines Kapitels dndern Sie iiber die bekannten Befehle (siche Kapitel Seitenformatie-
rung).

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 dndern. Die Markierung kann dabei
in einem beliebigen Absatz des ersten Kapitels beginnen und irgendwo im letzten enden.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Kapitel auf.

Seite einrichten

Seitenformat  Kapitel

Masterseiten

[ ] Unterschiedliche erste Seite
] Unterschiedliche linke und rechte Seiten

Umrandung und Schattierung der Masterseiten: Andemn ¥

Kapitel beginnt auf Vertikale Ausrichtung
) Eeliebiger Seite ® Oben
() Rechter Seite == O Zentriert
() Linker Seite O Unten

() Blocksatz
Kapitelnurmmer Seitennurnrmer
(@ Automatisch (@) Automatisch
O Wert: - () Wert: -

oK Abbrechen

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor (siche unten) und bestitigen Sie mit OK.
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In dem Dialogfenster dieses Befehls lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:
= Masterseiten

Hier konnen Sie Einstellungen fiir die Masterseite(n) des Kapitels dndern (siche auch Abschnitt Master-
seiten):

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 Ihr Dokument beidseitig
gedruckt werden soll, wie das beispiclsweise bei einem Buch der Fall ist. Wird sie eingeschaltet, legt
TextMaker eine Masterseite fiir alle linken Seiten des Dokuments — und eine andere fiir alle rechten an.
Dies ermoglicht es, zum Beispiel die Seitennummer in der Fulzeile auf linken Seiten links und auf rech-
ten Seiten rechts zu platzieren.

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

Umrandung und Schattierung der Masterseiten: Hier 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 der iibliche Dialog zum Anbringen von Umrandungslinien
beziehungsweise Schattierungen. Siehe dazu auch Abschnitt Seitenhintergrund dndern.

= 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 ndchsten 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 &ndern.

Wibhlen 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 Absitzen gleichméafig 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 iiber den Meniibefehl Einfiigen > Feld jederzeit im Text ausgegeben
werden (beispielsweise in der Kopf-/Fullzeile).

= Schaltfliche Seitennummern
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Sie koénnen in ein Dokument (z.B. in der Kopf-/Fulizeile) jederzeit ein Seitennummer-Feld einfiigen,
das die aktuelle Seitennummer ausgibt. Diese Schaltfliche 6ffnet einen Dialog, in dem sich das Format
der Seitennummern dndern ldsst. Aulerdem kénnen Sie darin den Anfangswert fiir die Seitennummerie-
rung manuell auf einen festen Wert setzen.

Lesen Sie dazu den Abschnitt Seitennummern formatieren.

® Karteikarte Seitenformat

Auf der Karteikarte Seitenformat in diesem Dialog konnen Sie das Seitenformat (Papiergrofe, Ausrich-
tung, Seitenrénder etc.) einstellen. Informationen zu den einzelnen Optionen finden Sie im Abschnitt
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 mochten die Formatierung der
Seiten des gesamten Dokuments dndern, miissen Sie zuvor auch das gesamte Dokument markieren.

Seitennummern formatieren

Mit dem in diesem Abschnitt beschriebenen Dialogfenster lisst sich das Format der Seitennummern fiir das
aktuelle Kapitel 4ndern. AuBBerdem konnen Sie darin den Anfangswert fiir die Seitennummerierung manuell
auf einen festen Wert setzen.

Im Detail:

Wie im Abschnitt Seitennummer, Datum etc. einfiigen beschrieben, kdénnen Sie mit dem Meniibefehl Einfii-
gen > Feld ein Seitennummer-Feld einfiigen, das die aktuelle Seitennummer ausgibt. Wurde dabei in der
Liste Format die Option Kapiteleinstellungen verwenden gewihlt, richtet sich dieses Seitennummer-
Feld nach den Einstellungen, die Sie in dem nachfolgend beschriebenen Dialog machen.

Sie erreichen diesen Dialog wie folgt:
= Rufen Sie den Meniibefehl Format > Kapitel auf und betéitigen Sie die Schaltfliche Seitennummern.

® Rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Feld auf, wihlen Sie den Eintrag Seitennummer in der Liste
und betdtigen Sie die Schaltfliche Einstellungen (nur verfiigbar, wenn bei Format die Option Kapite-
leinstellungen verwenden ausgewahlt ist).

Anmerkung: Die Optionen in diesem Dialog gehoren zur Kapitelformatierung. Sie konnen also bei Be-
darf fiir jedes Kapitel in einem Dokument eigene Einstellungen festlegen.

Optionen des Dialogs
Folgende Optionen sind in dem Dialog 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 kdnnen 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.
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Haben Sie also beispiclsweise "42" eingetippt, erhélt die erste Seite des Kapitels die Seitennummer 42,
die zweite Seite 43 etc.

®m 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 einschliefen, 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 kénngn Sie auswéihlen, die Uberschriften welcher Uberschriftenebene hierzu her-
angezogen werden sollten (Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc.)

AuBerdem lisst 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 Larche", so gibt
dieses Feld folgendes aus: 5.-42.

" Anwenden auf

Hier kénnen Sie auswihlen, ob die in diesem Dialog vorgenommenen Anderungen nur auf das aktuelle
Kapitel oder auf das gesamte Dokument angewendet werden sollen.

Diese Option ist nur verfligbar, wenn Sie diesen Dialog iiber den Befehl Einfiigen > Feld ausgerufen ha-
ben.

Seitenhintergrund andern

Wie im Abschnitt Kapitelformatierung bereits erwahnt, konnen Sie den Meniibefehl Format > Kapitel ver-
wenden, um den Hintergrund der Seiten eines Dokuments zu dndern — wenn Sie diese beispielsweise einfar-
ben mochten.

Es gibt hierfiir allerdings noch einen anderen Befehl, der deutlich mehr Optionen bietet: den Meniibefehl
Format > Seitenhintergrund.

FreeOffice: Der Meniibefehl Seitenhintergrund ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

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

Format > Seitenhintergrund

Mit dem Meniibefehl Format > Seitenhintergrund lisst sich der Seitenhintergrund fiir das gesamte Doku-
ment dndern.
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Verwenden Sie diesen Befehl wie folgt:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Seitenhintergrund auf.

2. Wihlen Sie in der aufklappbaren 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.

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

Weitere Informationen zu obigem Dialog finden Sie im Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Fiil-
lung. Darin wird der Fiillungsdialog fiir Objekte beschrieben, der mit diesem Dialog praktisch 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 kdnnen: Wenn Sie im Dialog des Meniibefehls Datei > Eigenschaften auf der Karteikarte Ansicht die
Option Seitenhintergrund drucken aktivieren, wird der Hintergrund auch ausgedruckt.

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

Mit diesem Befehl lésst sich der Seitenhintergrund fiir das aktuelle Kapitel dndern (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 Meniibefehl Format > Kapitel auf.

3. Klicken Sie bei Umrandung und Schattierung der Masterseiten auf die Schaltfliche Andern und
wihlen Sie, welche Art von Masterseite(n) des Kapitels gedndert werden soll.

4. Wechseln Sie auf die Karteikarte Schattierung.

5. 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.

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

Weitere Informationen zu obigem Dialog finden Sie im Abschnitt Schattierung. Darin wird der Fiillungsdia-
log fiir Textabsétze beschrieben, der mit diesem Dialog praktisch identisch ist.

Beachten Sie: Falls Sie das Dokument in mehrere Kapitel unterteilt haben, wirken sich obige Anderungen
immer nur auf das aktuelle Kapitel aus (siche auch Abschnitt Aufteilen eines Dokuments in Kapitel).

Drucken: Diese Art von Seitenhintergrund erscheint immer auch in Ausdrucken. Die weiter oben erwéhnte
Dokumentoption Seitenhintergrund drucken hat hier keine Wirkung.
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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, son-
dern Sie sorgen auch dafiir, dass Thr Dokument einheitlich formatiert ist. Denn: Andern Sie die Formatie-
rung einer Formatvorlage, dndert sich die Formatierung aller Textstellen, denen Sie diese Vorlage zuge-
wiesen haben!

In der Praxis kann das so aussehen: Sie legen eine Absatzvorlage namens "Uberschriften" an, in der Sie eine
groBlere, 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 kdnnen tibrigens 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:

m Zeichenvorlagen

In einer Zeichenvorlage konnen Sie ein hdufig benotigtes Zeichenformat (Schriftart, Schriftgrof3e, Text-
auszeichnungen etc.) speichern und es dann immer wieder auf beliebige Zeichen anwenden.

Dafiir ist der Meniibefehl Format > Zeichenvorlage zustindig.

= 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 ist der Meniibefehl Format > Absatzvorlage zustindig.

® 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 Meniibefehl Format > Vorlagenmanager zustindig.
= Dokumentvorlagen
Besonders héufig 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.

Ausfiihrliche Information zu diesen Themen finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den ndchsten Seiten.
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Zeichenvorlagen

In einer Zeichenvorlage konnen Sie ein hdufig bendtigtes Zeichenformat (Schriftart, Schriftgrofe, 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 GroBe 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 Abschnitt Absatzvor-
lagen) liegt darin, dass in Zeichenvorlagen nur das Zeichenformat gespeichert wird, in Absatzvorlagen hin-
gegen sowohl 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 néichsten Seiten finden Sie ausfiihrliche Informationen zum Arbeiten mit Zeichenvorlagen. Folgen-
de Themen werden darin behandelt:

m Zeichenvorlagen erstellen

® Zeichenvorlagen anwenden

® Zeichenvorlagen dndern

® Geltungsbereich von Zeichenvorlagen

m Zeichenvorlage Normal

® Verkniipfte Zeichenvorlagen erstellen

m Zeichenvorlagen und die Seitenleiste

Zeichenvorlagen erstellen

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

1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichenvorlage auf.
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Zeichenvorlage

Normal | Anwenden

Schliefen

MNeu...
Meu aus Markierung...
Bearbeiten...

Altualisieren

Anzeigen:  Benutzte Vorlagen ~ >

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.
3. Geben Sie der Zeichenvorlage einen beliebigen Namen.

4. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem des Meniibefehls Format > Zeichen weitgehend entspricht.
Stellen Sie hier die gewiinschte Zeichenformatierung ein (siche Abschnitt Zeichenformatierung).

5. Wenn Sie die Formatvorlage hiufig benotigen, konnen Sie ihr ein Tastenkiirzel zuordnen (siehe unten).

6. Wurden alle gewiinschten Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Vorlage zu erzeu-
gen.

7. Verlassen Sie das Dialogfenster "Zeichenvorlage" mit Schliefien.

Die Vorlage ist nun erzeugt und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren Sie gleich (Abschnitt Zei-
chenvorlagen anwenden).

Zeichenvorlagen aus bestehendem 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 Text zuvor "von Hand" formatiert haben und nun eine Zei-
chenvorlage mit exakt dieser Zeichenformatierung anlegen mdchten.

Im Detail gehen Sie dazu wie folgt vor:

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

2. Setzen Sie die Schreibmarke in diesen Textabschnitt (oder markieren Sie ihn; beides funktioniert glei-
chermalfien).
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3. Erstellen Sie, wie weiter oben beschrieben, mit dem Meniibefehl Format > Zeichenvorlage cine neue
Zeichenvorlage. Wichtig: Verwenden Sie dabei aber nicht die Schaltfliche Neu, sondern die Schaltfla-
che Neu aus Markierung.

Eine so erzeugte Vorlage verhélt sich genau wie alle anderen Vorlagen. Der einzige Unterschied ist, dass sie
beim Anlegen die Formatierung von bestehendem Text {ibernimmt. (Sie kdnnen die Formatierung der Vor-
lage aber natiirlich auch weiterhin jederzeit &ndern — unabhéngig von diesem Text.)

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 kdonnen.

Um einer Vorlage ein Tastenkiirzel zuzuordnen, wechseln Sie im Dialog zum Bearbeiten der Vorlage auf
die Karteikarte Vorlage. Setzen Sie dann die Schreibmarke in das Eingabefeld Tastenkiirzel und betétigen
Sie die gewiinschte Tastenkombination.

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betétigen, die bereits belegt ist, wird unter dem Eingabefeld
Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momentan belegt ist. Sie sollten dann die Riicktaste betdtigen, um
das Tastenkiirzel wieder zu l6schen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls iiber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder 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 den Meniibefehl Format > Zeichenvorlage auf.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage.

Hinweis: In der rechten Hélfte des Dialogs wird eine kleine Vorschau der momentan ausgewahlten
Vorlage prisentiert. Sie konnen diese Vorschau iiber die Schaltflichen >> beziehungsweise << jeder-
zeit ein- oder ausschalten.

4. Klicken Sie auf Anwenden.

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

Tipp 1: Wenn Sie Formatvorlagen hiufig verwenden, sollten Sie die Seitenleiste aktivieren. Diese lasst
sie Vorlagen blitzschnell anwenden und auch bearbeiten. Siehe Abschnitt Zeichenvorlagen und die Sei-
tenleiste.

Tipp 2: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewiesen, konnen Sie die Vorlage noch schnel-
ler anwenden: Markieren Sie den gewiinschten Text und betétigen Sie die gewéhlte Tastenkombination.
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Um die Vorlage wieder zu entfernen, weisen Sie dem Text die Zeichenvorlage "Normal" zu. Text, dem eine
Zeichenvorlage zugewiesen wurde, ldsst sich aber natiirlich auch weiterhin iiber den Meniibefehl Format >
Zeichen formatieren.

Zeichenvorlagen andern

Selbstverstindlich konnen Sie Zeichenvorlagen jederzeit abandern.

Hinweis: Wenn Sie eine Zeichenvorlage bearbeiten, andert sich die Formatierung aller Textstellen, die
mit dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings nur eingeschrénkt fiir Text, bei dem Sie die
Formatierung nach dem Zuweisen der Formatvorlage manuell geédndert haben (siche ndchster Abschnitt).

Um eine Zeichenvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermal3en vor:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichenvorlage auf.

2. Wihlen Sie die zu dndernde Vorlage in der Liste.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

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

5. Klicken Sie auf OK.

6. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchliefSen.

Die Vorlage wurde nun entsprechend geéndert.

Bestimmen, welche Vorlagen in der Liste angezeigt werden

StandardméBig werden im obigen Dialog nur die Vorlagen angezeigt, die in Benutzung sind oder von Ihnen
selbst angelegt wurden. Wenn Sie alle verfiigbaren Vorlagen sehen méchten, wahlen Sie bei Anzeigen die
Option Alle Vorlagen. Es erscheinen dann auch alle vorgefertigten Vorlagen in der Liste.

Eine Vorlage aus bestehendem Text aktualisieren

Die Schaltfliche Aktualisieren im obigen Dialog erlaubt es Thnen, eine Formatvorlage "aus dem Text" zu
aktualisieren.

Betitigen Sie diese Schaltflache, wird die Formatierung des momentan selektierten Textes auf die gewdéhlte
Vorlage iibertragen. Die Vorlage libernimmt also exakt die Formatierung dieses Textabschnitts.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

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

2. Setzen Sie die Schreibmarke in diesen Textabschnitt (oder markieren Sie ihn; beides funktioniert glei-
chermaf3en).

3. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichenvorlage auf.
4. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage in der Liste.

5. Klicken Sie auf Aktualisieren.
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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 — unabhéngig von diesem Textabschnitt.)

Vorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu 16schen, selektieren Sie diese im obigen Dialog per Mausklick
und klicken auf die Schaltfliche Léschen. Um ihr einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenen-
nen und tippen den neuen Namen ein.

Hinweis: Bei den vorgefertigten Vorlagen ist die Schaltflache Loschen nicht verfligbar.

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 nachtrdglich 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 spéter tiber den Meniibefehl Format > Zeichen oder die
Formatleiste eine vollig andere Schrift gewéhlt, wirkt sich die Anderung der Zeichenvorlage nicht mehr auf
den Abschnitt aus. Von Hand angebrachte Zeichenformatierungen haben ndmlich eine héhere Prioritét als
Vorlagen.

Mochten Sie, dass der betroffene Textabschnitt wieder von seiner manuellen Formatierung "befreit" wird,
rufen Sie den Meniibefehl Format > Standard auf. Jetzt hat der Abschnitt wieder die in der Zeichenvor-
lage festgelegte Formatierung.

Zeichenvorlage Normal

Die Zeichenvorlage namens "Normal" existiert standardmafig in jedem Dokument und hat eine besondere
Bedeutung. Sie ist die Standardvorlage fiir den Text. Solange Sie in einem neuen Dokument einfach Text
tippen, wird diesem automatisch die Vorlage "Normal" zugewiesen, sofern an der aktuellen Position nicht
schon eine andere Vorlage gewahlt wurde.

Andern Sie beispiclsweise die Schriftart der Vorlage "Normal", &ndert sich die Schrift des kompletten Tex-
tes (sofern Sie ihm nicht mit dem Meniibefehl Format > Zeichen eine andere Schrift gegeben haben). Wei-
terhin haben Sie auf diese Weise die Standardschrift fiir zukiinftige Eingaben gedndert.
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Verkniipfte Zeichenvorlagen erstellen

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, neue Zeichenvorlagen erstellen, basieren diese
stets auf der Zeichenvorlage "Normal". Wahlen Sie also beispielsweise fiir die Vorlage "Normal" eine neue
Schriftart, andert sich die Schrift auch in allen anderen Zeichenvorlagen — sofern dort nicht explizit eine an-
dere Schrift gewéhlt wurde.

Also: StandardmiBig sind also alle Zeichenvorlagen mit der Vorlage "Normal" verkniipft. Sie konnen al-

lerdings beim Erstellen einer neuen Vorlage unter Basierend auf eine beliebige andere Zeichenvorlage
als Basis angeben.

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

1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichenvorlage auf.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

3. Geben Sie der Vorlage einen Namen.

4. Wechseln Sie auf die Karteikarte Vorlage.

5. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wiahlen Sie unter Basierend auf die Vorlage, mit der die neue
Vorlage verkniipft sein soll.

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

Nehmen wir an, dass Sie fiir die Uberschriften Ihrer Doktorarbeit eine markante Schrift und Fettdruck ver-

wenden mochten. Je nachdem, wie wichtig die Uberschrift ist, mdchten Sie aber verschiedene SchriftgroBen
einsetzen.

Dazu gehen Sie folgendermafien vor:

1. Erstellen Sie sich zuerst eine Zeichenvorlage "Uberschriften1" fiir die Hauptiiberschriften. Hier wihlen
Sie eine andere Schrift in der GroB3e 24 Punkt und schalten Fettdruck ein.

2. Dann legen Sie eine Zeichenvorlage "Uberschriften2" an, wihlen bei Basierend auf die Vorlage "Uber-
schriften1" und stellen bei der Schriftgrofe 18 Punkt ein.

3. Fiir die nichste Unterebene folgt die Zeichenvorlage "Uberschriften3", die wir auf "Uberschriften2" ba-
sieren lassen und als SchriftgroBe 14 Punkt wéhlen usw.

Vorteil: Fillt Thnen spiter ein, dass eine andere Schrift fiir die Uberschriften besser geeignet ist, miissen Sie
lediglich die Schriftart in der Zeichenvorlage "Uberschriften1" dndern, und schon werden alle Uberschriften
mit den Vorlagen "Uberschriften1" bis "Uberschriften3" in dieser Schrift formatiert. Hitten Sie die Vor-
lagen auf "Normal" basieren lassen, hitte jede Vorlage einzeln gedndert werden miissen.

Relative Schriftgrofle

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 Schriftgrofe der Vorlage X stets 80% der
SchriftgroBe von Vorlage Y betragen soll.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
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1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichenvorlage auf.

2. Selektieren Sie eine Vorlage und klicken Sie auf Bearbeiten.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Vorlage.

4. Schalten Sie die Option Groéfie ein.

5. Tragen Sie den gewiinschten 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.
Alternativ lassen sich solche Aufgaben auch iiber einen sehr niitzlichen Helfer erledigen: der Seiten/eiste.

Die Seitenleiste zeigt auf Wunsch eine Liste aller verfiigbaren Zeichenvorlagen an. Um Text in einer dieser
Vorlagen zu formatieren, markieren Sie einfach die gewiinschten Zeichen und fiihren dann einen Dop-
pelklick auf die Vorlage in der Seitenleiste durch.

Dariiber hinaus konnen Sie Zeichenvorlagen in der Seitenleiste auch bearbeiten und verwalten. Sie miissen
die Seitenleiste dazu einfach nur einschalten und darin die Funktion "Zeichenvorlagen" auswihlen. Das geht
folgendermaBen:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunéchst ein, indem Sie beispielsweise den
Meniibefehl Ansicht > Seitenleiste > Rechts anzeigen aufrufen.

2. Klicken Sie auf das Symbol el in der kleinen Funktionsleiste ganz oben in der Seitenleiste. Damit
schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion "Zeichenvorlagen" um.

Die Seitenleiste zeigt nun alle Zeichenvorlagen im Dokument an, und Sie kdnnen damit folgende Aktionen
durchfiihren:

m Zeichenvorlage anwenden

Markieren Sie die zu formatierenden Zeichen im Dokument. Fithren Sie dann einen Doppelklick auf die
gewiinschte Vorlage in der Seitenleiste durch.

(Alternativ konnen Sie die Vorlage auch mit einem einfachen Mausklick auswihlen und dann die Schalt-
fliche Anwenden am unteren Ende der Seitenleiste anklicken.)

= Zeichenvorlage bearbeiten

Waibhlen 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

Waibhlen 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, aktualisieren, umbe-
nennen, l6schen etc.). Wéhlen Sie darin die gewiinschte Funktion. Detaillierte Informationen zu den ein-
zelnen Befehlen finden Sie im Verlaufe des Abschnitts Zeichenvorlagen.
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Tipp: Dieses Menii ldsst sich noch schneller aufrufen: mit einem Rechtsklick auf eine Vorlage in der Sei-
tenleiste.

" 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. Wihlen Sie darin den Befehl Neu... aus.

Absatzvorlagen

In einer Absatzvorlage konnen Sie ein haufig benotigtes Absatzformat (Einziige, Tabulatoren, Ausrichtung
etc.) speichern und es dann immer wieder auf beliebige Absitze anwenden.

Mbchten Sie beispielsweise die Uberschriften in Ihrem Dokument in einer groBeren, fetten Schrift gedruckt
und zentriert ausgerichtet haben, erstellen Sie sich einfach eine Absatzvorlage "Uberschrift" und wenden
diese auf die gewiinschten Absétze an.

Anmerkung: Der Unterschied zwischen Zeichenvorlagen (siehe 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 dndern

® Geltungsbereich von Absatzvorlagen

= Absatzvorlage Normal

® Verkniipfte Absatzvorlagen erstellen

® Absatzvorlagen und die Seitenleiste

Absatzvorlagen erstellen

Um eine Absatzvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Absatzvorlage auf.
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Absatzvorlage

Fuzeile Anwenden
KDEfzeiIe =
Uberschrift 1 SchlieBen
l;lberschriftl
Ukerschrift 3
MNeu...
Meu aus Markierung...

Bearbeiten...

Altualisieren
Anzeigen:  Benutzte Vorlagen ~ >

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.
3. Geben Sie der Absatzvorlage einen beliebigen Namen.

4. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem des Meniibefehls Format > Absatz weitgehend entspricht. Stel-
len Sie die gewiinschte Absatzformatierung ein (siche Abschnitt Absatzformatierung).

5. Tipp: Wenn Sie die Formatvorlage haufig benotigen, konnen Sie ihr ein Tastenkiirzel zuordnen (sieche
unten).

6. Wurden alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf OK, um die Vorlage zu erzeugen.
7. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchlieSen.

Die Vorlage ist nun angelegt und einsatzbereit. Wie Sie sie einsetzen, erfahren Sie gleich (Abschnitt Ab-
satzvorlagen anwenden).

Erstellen einer Absatzvorlage aus markiertem Text

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.).

2. Setzen Sie die Schreibmarke in einen dieser Absétze (oder markieren Sie die Absitze; beides funktio-
niert gleichermalien).
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3. Erstellen Sie, wie weiter oben beschrieben, mit dem Meniibefehl Format > Absatzvorlage cine neue
Absatzvorlage. Wichtig: Verwenden Sie dabei aber nicht die Schaltfliche Neu, sondern die Schaltflache
Neu aus Markierung.

Eine so erzeugte Vorlage verhélt sich genau wie alle anderen Vorlagen. Der einzige Unterschied ist, dass sie
beim Anlegen die Formatierung von bestehendem Text {ibernimmt. Sie konnen ihre Formatierung aber na-
tiirlich jederzeit &ndern.

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 bestehen beispielsweise meist nur aus ei-
nem Absatz, und danach mochte man wieder normalen Text tippen, also beispielsweise die Vorlage "Nor-
mal" verwenden.

Deshalb konnen Sie bei jeder Absatzvorlage angeben, welche Vorlage der ndchste Absatz erhalten soll,
wenn Sie die Eingabetaste. driicken. Wechseln Sie dazu im Dialog zum Bearbeiten der Vorlage auf die
Karteikarte Vorlage. Wahlen Sie dann bei Néchste Vorlage die gewiinschte Vorlage — in unserem Beispiel
also die Vorlage "Normal".

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, wechseln Sie im Dialog zum Bearbeiten der Vorlage auf
die Karteikarte Vorlage. Setzen Sie dann die Schreibmarke in das Eingabefeld Tastenkiirzel und betétigen
Sie die gewiinschte Tastenkombination.

Hinweis: Wenn Sie eine Tastenkombination betétigen, die bereits belegt ist, wird unter dem Eingabefeld
Tastenkiirzel angezeigt, womit diese momentan belegt ist. Sie sollten dann die Riicktaste betédtigen, um
das Tastenkiirzel wieder zu 16schen und eine andere Tastenkombination verwenden. Andernfalls iiber-
schreiben Sie die Tastenkombination einer anderen Vorlage oder eines TextMaker-Befehls.

Wir empfehlen Thnen, 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 den Meniibefehl Format > Absatzvorlage auf.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage.
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Tipp: In der rechten Hilfte des Dialogs wird eine kleine Vorschau der momentan ausgewéhlten Vor-
lage prasentiert. Sie konnen diese Vorschau iiber die Schaltflichen >> beziehungsweise << jederzeit
ein- oder ausschalten.

4, Klicken Sie auf Anwenden.

Sofort &ndert sich die Formatierung der markierten Absétze so, wie Sie es in der Absatzvorlage festgelegt
hatten.

Tipp 1: Ganz links in der Formatleiste wird stets die fiir den aktuellen Absatz gewihlte Absatzvorlage an-
gezeigt. Sie konnen hier jederzeit auf eine andere Vorlage wechseln (nachdem Sie die Liste durch einen
Mausklick auf das Pfeilchen rechts daneben gedffnet haben).

Tipp 2: Haben Sie der Formatvorlage ein Tastenkiirzel zugewiesen, konnen Sie die Vorlage sogar noch
schneller anwenden: Betétigen Sie einfach die gewihlte Tastenkombination.

Tipp 3: AuBerdem konnen Sie die Seitenleiste verwenden, um Formatvorlagen anzuwenden und auch zu
bearbeiten. Siehe Abschnitt Absatzvorlagen und die Seitenleiste.

Absatzvorlagen andern

Natiirlich kdnnen Sie Absatzvorlagen jederzeit abandern.

Hinweis: Wenn Sie eine Absatzvorlage bearbeiten, dndert sich die Formatierung aller Absitze, die mit

dieser Vorlage formatiert wurden! Dies gilt allerdings nur eingeschrénkt fiir Absétze, in denen Sie die

Absatzformatierung nach dem Zuweisen der Vorlage manuell gedndert haben (siehe ndchster Abschnitt).
Um eine Absatzvorlage zu bearbeiten, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Absatzvorlage auf.

2. Wihlen Sie die zu dndernde Vorlage in der Liste.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

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

5. Klicken Sie auf OK.

6. Verlassen Sie das Dialogfenster mit Schlieffen.

Die Vorlage wurde nun entsprechend geéndert.

Bestimmen, welche Vorlagen in der Liste angezeigt werden

Standardméfig werden im obigen Dialog nur diejenigen Vorlagen angezeigt, die in Benutzung sind oder
von Thnen selbst modifiziert wurden. Wenn Sie alle verfiigbaren Vorlagen sehen mdchten, wéhlen Sie bei
Anzeigen die Option Alle Vorlagen. Es erscheinen dann auch alle vorgefertigten Vorlagen in der Liste.
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Eine Vorlage aus bestehendem Text aktualisieren

Die Schaltfliche Aktualisieren im obigen Dialog erlaubt es Ihnen, eine Formatvorlage "aus dem Text" zu
aktualisieren.

Betitigen Sie diese Schaltfliche, wird die Formatierung des momentan selektierten Textes auf die gewdéhlte
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 den Meniibefehl Format > Absatzvorlage auf.
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 — unabhéingig von diesem Textabschnitt.)

Vorlagen loschen oder umbenennen

Um eine Vorlage im aktuellen Dokument zu 16schen, selektieren Sie diese im obigen Dialog per Mausklick
und klicken auf die Schaltfliche Léschen. Um ihr einen neuen Namen zu geben, klicken Sie auf Umbenen-
nen und tippen den neuen Namen ein.

Hinweis: Bei den vorgefertigten Vorlagen ist die Schaltflache Loschen nicht verfligbar.

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 Absatzvorlagen

Sie haben eine Absatzvorlage gedndert, in manchen Absétzen, denen diese Vorlage zugewiesen wurde, ist
aber nichts passiert? Das liegt daran, dass diese Absétze nachtriglich 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 Absitze spiter tiber den Mentibefehl Format > Absatz oder die Format-
leiste eine andere Absatzausrichtung gewahlt, wirkt sich die Anderung der Vorlage nicht mehr auf den Ab-
satz aus. Von Hand durchgefiihrte Absatzformatierungen haben ndmlich eine hohere Prioritét als Vorlagen.

Moéchten Sie, dass der betroffene Absatz wieder von der manuellen Formatierung "befreit" wird, markieren
Sie ihn einfach und weisen ihm mit dem Meniibefehl Format > Absatzvorlage die gleiche Formatvorlage
erneut zu. Jetzt wird der Absatz erstens wieder der Vorlage entsprechend formatiert, zweitens wirken sich
Anderungen an der Vorlage auf ihn aus.
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Absatzvorlage Normal

Die Absatzvorlage "Normal" existiert standardméfig in jedem Dokument. Sie hat eine besondere Bedeu-
tung: Sie ist die Standardvorlage fiir die Absatzformatierung im Dokument. Solange Sie in einem neuen Do-
kument einfach Text tippen, wird diesem automatisch die Vorlage "Normal" zugewiesen, sofern an der ak-
tuellen Position nicht schon eine andere Vorlage gewahlt wurde.

Andern Sie beispiclsweise den Zeilenabstand der Vorlage "Normal”, indert sich der komplette Text (auBer
in Absétzen, bei denen Sie mit dem Meniibefehl Format > Absatz einen anderen Zeilenabstand eingestellt
haben). Weiterhin haben Sie auf diese Weise den Zeilenabstand fiir zukiinftige Eingaben gedndert.

Verkniipfte Absatzvorlagen erstellen

Wenn Sie, wie zu Beginn dieses Abschnittes beschrieben, neue Absatzvorlagen erstellen, basieren diese
stets auf der Absatzvorlage "Normal". Wéhlen Sie also beispielsweise fiir die Vorlage "Normal" einen neu-
en Zeilenabstand, dndert sich dieser in allen Absatzvorlagen — sofern dort nicht explizit ein anderer Zeilen-
abstand gewahlt wurde.

Also: StandardmiBig sind also alle Absatzvorlagen mit der Vorlage "Normal" verkniipft. Sie konnen al-
lerdings beim Erstellen einer neuen Vorlage unter Basierend auf eine beliebige andere Absatzvorlage als
Basis angeben.

Um eine Absatzvorlage zu erstellen und diese auf einer anderen Vorlage als "Normal" basieren zu lassen,
gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Absatzvorlage auf.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

3. Geben Sie der Vorlage einen Namen.

4. Wechseln Sie auf die Karteikarte Vorlage.

5. Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Wiahlen Sie unter Basierend auf die Vorlage, mit der die neue
Vorlage verkniipft sein soll.

6. Nun konnen Sie die gewlinschte Formatierung wéhlen etc.

In der gedruckten Fassung dieses Handbuchs basieren beispielsweise die Vorlagen fiir alle Ebenen der
Uberschriften auf einer Absatzvorlage, in der unter anderem der Abstand zum vorherigen Absatz erhoht
wurde.

Als wir spiter 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. Hitten wir die Vorlagen
auf "Normal" basieren lassen, hitte jede Uberschriftenvorlage einzeln geéindert werden miissen.
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Absatzvorlagen und die Seitenleiste

Auf den vorherigen Seiten haben Sie erfahren, wie Sie Absatzvorlagen erstellen, anwenden und bearbeiten.
Alternativ lassen sich solche Aufgaben auch iiber einen sehr niitzlichen Helfer erledigen: der Seitenleiste.

Die Seitenleiste zeigt auf Wunsch eine Liste aller verfligbaren Absatzvorlagen an. Um einen Absatz in einer
dieser Vorlagen zu formatieren, setzen Sie einfach die Schreibmarke in den Absatz und fithren dann einen
Doppelklick auf die Vorlage in der Seitenleiste durch.

Dariiber hinaus konnen Sie Absatzvorlagen in der Seitenleiste auch bearbeiten und verwalten. Sie miissen
die Seitenleiste dazu einfach nur einschalten und darin die Funktion "Absatzvorlagen" auswéhlen. Das geht
folgendermal3en:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunéchst ein, indem Sie beispielsweise den
Meniibefehl Ansicht > Seitenleiste > Rechts anzeigen aufrufen.

2. Klicken Sie auf das Symbol W der kleinen Funktionsleiste ganz oben in der Seitenleiste. Damit
schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion "Absatzvorlagen" um.

Die Seitenleiste zeigt nun alle Absatzvorlagen im Dokument an, und Sie konnen damit folgende Aktionen
durchfiihren:

= Absatzvorlage anwenden

Setzen Sie die Schreibmarke in den gewiinschten Absatz (oder markieren Sie mehrere Absétze). Fiihren
Sie dann einen Doppelklick auf die gewiinschte Vorlage in der Seitenleiste durch.

(Alternativ kdnnen Sie die Vorlage auch mit einem einfachen Mausklick auswihlen und dann die Schalt-
fliche Anwenden am unteren Ende der Seitenleiste anklicken.)

= Absatzvorlage bearbeiten

Wihlen 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, aktualisieren, umbe-
nennen, 16schen etc.). Wahlen Sie darin die gewiinschte Funktion. Detaillierte Informationen zu den ein-
zelnen Befehlen finden Sie im Verlaufe des Abschnitts Absatzvorlagen.

Tipp: Dieses Menii ldsst sich noch schneller aufrufen: mit einem Rechtsklick auf eine Vorlage in der Sei-
tenleiste.

= 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.
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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, rufen Sie den Meniibefehl Format > Vorlagenmanager auf.

Verlagenmanager

1 Tourdtmd w 2 |Unbenannt 2 w
8 Absatz-Standardschriftart M Mormal
M FuBzeile & Mormal
o Mermal - o Uberschrift 1
& Mormal = M Uberschrift 2
& Tasten o Uberschrift 3

M Uberschrift 2
o Oberschrift 3 Umbenennen...

Liaschen

Offnen... Offnen...

Beschreibung

Mormal + Arial, 18 pt, Fett, Ebene 1, & pt Unterhalb, Absdtze 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:

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 Schaltfléchen des Dialogs Aktionen da-
mit ausfithren. Um mehrere Vorlagen zu selektieren, halten Sie die Taste Strg gedriickt und klicken 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.
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Rechte Vorlagenliste

Die rechte Liste funktioniert genau wie die linke. Sie kdnnen darin jederzeit ein zweites Dokument 6ffnen.
Verwenden Sie dazu die Schaltfliche Offnen unter der rechten Liste. Nun konnen Sie Vorlagen zwischen
den beiden Dokumenten hin- und herkopieren.

Schaltflachen >> und <<

Mit Hilfe dieser Schaltflichen konnen Sie Vorlagen zwischen den beiden in dem Dialog ge6ffneten Doku-
menten hin- und herkopieren.

Selektieren Sie dazu eine oder mehrere Vorlagen in einer der Listen. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
>> um die Vorlage(n) von der linken in die rechte Liste zu kopieren. Die Schaltflache << kopiert Vorlagen
von der rechten Liste in die linke.

Falls Sie eine Vorlage kopieren, die im Zieldokument bereits existiert, fragt TextMaker erst nach, ob Sie die
Vorlage iiberschreiben mochten.

Schaltflache Umbenennen

Diese Schaltflaiche 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.

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 bestimmte Formatvorlagen héufiger bendtigen,
empfiehlt es sich daher, diese in einer Dokumentvoriage zu speichern.

TextMaker lédsst Sie ndmlich jedes Mal, wenn Sie mit dem Meniibefehl Datei > Neu ein neues Dokument
anlegen, auswéhlen, auf welcher Dokumentvorlage dieses basieren soll. Wéhlen Sie hier eine von Thnen er-
stellte Dokumentvorlage, stehen in dem neuen Dokument genau die Zeichen- und Absatzvorlagen zur Ver-
fligung, 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 IThrem Brietkopf und Thren Lieblingsvor-



Formatvorlagen

lagen fiir Briefe anlegen — und auBBerdem noch eine Vorlage fiir Telefaxe, eine 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
Brietkopf, Ihr Faxformular etc. ein!

Schon wird das Erstellen eines Briefes zum Kinderspiel: den Meniibefehl 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, Faxe etc. bei. Probieren
Sie diese einmal aus — einfach den Meniibefehl Datei > Neu aufrufen und eine der Vorlagen in den Un-
terordnern wihlen.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Ubernahme von Einzeladressen.

Allgemeine Informationen zum Arbeiten mit Dokumentvorlagen folgen auf den ndchsten 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.

4. Wenn Sie mdchten, kénnen Sie auch Anderungen an den Einstellungen in den Dialogen der Menii-
befehle Datei > Seite einrichten und Datei > Eigenschaften vornehmen. Diese Einstellungen werden
dann ebenfalls in der Dokumentvorlage gespeichert.

5. Rufen Sie den Meniibefehl 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.
8. Tippen Sie bei Dateiname einen Namen fiir die Vorlage ein.

9. Bestitigen Sie mit OK.

Vorlagen auf mehrere Ordner aufteilen: Sie 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 Briefkopfen, Memos, Faxformularen etc. aufgeteilt.
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Dokumentvorlagen anwenden

Um eine Dokumentvorlage zu verwenden, beginnen Sie einfach mit dem Meniibefehl Datei > Neu ein neu-
es Dokument. TextMaker fragt Sie dabei automatisch, auf welcher Dokumentvorlage dieses basieren soll.

Gehen Sie also wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Datei > Neu auf.
2. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie die gewlinschte Dokumentvorlage auswéhlen konnen.

In der Liste sehen Sie auch einige Ordner. Diese lassen sich per Doppelklick 6ffnen. Sie enthalten bereits
vorgefertigte Dokumentvorlagen fiir das Schreiben von Briefen, Faxen etc.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Dokumentvorlage.

Tipp: In der rechten Hilfte des Dialogs wird eine kleine Vorschau der momentan ausgewéhlten Vor-
lage prasentiert. Sie konnen diese Vorschau iiber die Schaltflichen >> beziehungsweise << jederzeit
ein- oder ausschalten.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Es wird nun ein neues Dokument angelegt, in dem lhnen alle in der Dokumentvorlage gespeicherten Zei-
chen- und Absatzvorlagen zur Verfiigung stehen. Auch die Einstellungen in den Dialogen der Meniibefehle
Datei > Seite einrichten und Datei > Eigenschaften 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 ausgeliefert. Diese enthalten kom-
plette Briefkopfe, Faxformulare usw. und sind mit der Adressdatenbank tmw . dbf verkniipft. Sie erleich-
tern Ihnen den tiglichen Schreibkram ungemein — lesen Sie dazu den Abschnitt Ubernahme von Einzel-
adressen!

Dokumentvorlagen andern

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 abzuéndern, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Datei > Offnen auf.

2. Wihlen Sie in der Liste der Dateitypen den Eintrag Dokumentvorlage.
3. Suchen Sie sich die zu dndernde Vorlage aus und bestitigen Sie mit OK.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am Text oder an den Zeichen- und Absatzvorlagen vor.
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5. Rufen Sie den Meniibefehl Datei > Speichern auf, um gednderte Vorlage zu speichern.

Sie kdnnen die Vorlage natiirlich auch mit dem Meniibefehl Datei > Speichern unter mit 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 Menii-
befehl Datei > Neu aufrufen, wird stets diese Vorlage vorgegeben. Sie enthélt keinerlei Text und lediglich
die Standardzeichenvorlage "Normal" sowie die Standardabsatzvorlage "Normal" und einige Vorlagen fiir
Uberschriften.

Dementsprechend eignet sich die Dokumentvorlage normal . tmvx gut als Basis, wenn Sie eine vollig neue
Dokumentvorlage erstellen mdchten, in der zu Beginn nichts eingetragen sein soll.

Wichtig: Die Standardvorlage normal . tmvx sollten Sie normalerweise nicht andern. Wenn Sie dies
trotzdem tun, sollten Sie sich bewusst sein, dass normal . tmvx die Standardwerte fiir die Seiten- Absatz-
und Zeichenformatierung sowie viele weiteren Vorgaben enthilt. Eine Anderung wirkt sich auf alle Do-
kumente aus, die anschlieBend auf Basis der Standardvorlage normal. 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 Menii-
befehl Datei > Neu auf, wéhlen Sie die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf Neuer Standard. Ab jetzt
bietet [hnen TextMaker beim Anlegen neuer Dokumente stets diese Vorlage als Standardvorlage an.
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Mehrspaltendruck

In TextMaker haben Sie die Moglichkeit, Text in mehreren Spalten nebeneinander auszudrucken. Sie kon-
nen die Anzahl der Spalten innerhalb eines Dokuments beliebig oft dndern.

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: Sie kénnen TextMaker auch anweisen, vor dem automatisch durchgefiihrten
Spaltenumbruch einen manuellen Spaltenumbruch vorzunehmen, indem Sie an der gewiinschten Stelle den
Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Spaltenumbruch aufrufen. Die Spalte wird dann vorzeitig umbro-
chen.

Austiihrliche 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 Meniibefehl Format > Bereich die Zahl der Spalten dndern.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1. Markieren Sie den Text, dessen Spaltenzahl Sie dndern mochten.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bereich auf.
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Bereich

Spalten  Zeilennummern

Woreinstellungen Vorschau
Eine Lwel Drei Links Rechts
Spalten
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3 - -
Gleiche Breite
Rander...
Hihe: Automatisch W : Fwischenlinie...
] Seitenumbruch Anwenden auf:
[] Aute-Mummern zuricksetzen Gesamtes Dokument W

QK Abbrechen

3. Wichtig: Wihlen Sie unter Anwenden auf die Option Markierter Text.
4. Tragen Sie bei Zahl ein, wie viele Spalten Sie wiinschen.

5. Die optimalen Spaltenbreiten ermittelt TextMaker automatisch. Bei Bedarf konnen Sie die Spaltenbreite
und den Abstand zwischen den Spalten in der Rubrik Spalten auch manuell festlegen (siche unten).

6. Bestétigen Sie mit OK
Der markierte Text wird nun in der entsprechenden Spaltenzahl formatiert.

Soll ein mehrspaltiger Text wieder einspaltig werden, verfahren Sie wie oben beschrieben, tragen aber als
Zahl der Spalten "1" ein.

Das Dialogfenster des Meniibefehls Format > Bereich verfiigt zusitzlich iiber folgende Optionen:

Karteikarte Spalten
Auf der Karteikarte Spalten legen Sie die Anzahl und das Format der Spalten fest:
® Rubrik Voreinstellungen
Hier koénnen Sie per Mausklick unter verschiedenen vordefinierten Spalten-Layouts wihlen.
= Rubrik Spalten

Lésst Sie Anzahl, Breite und Abstand der Spalten bestimmen.
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Bei Anzahl geben Sie die gewiinschte Spaltenzahl an.

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, kdnnen Sie pro Spalte unterschiedliche Breiten und Absténde einstellen.

® Rubrik Hohe
Lisst Sie die Hohe der Spalten bestimmen:

Automatisch: Wenn Sie diese Einstellung wahlen, passt TextMaker die Spaltenh6éhe 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: Wihlen Sie diese Einstellung, konnen Sie eine feste Spaltenhohe festlegen.
= Seitenumbruch

Ist diese Option aktiviert, fiihrt 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 adn-
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. Siche auch Kapitel Arbeiten mit arabischem Text.

® Schaltfliche Rinder

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 Schaltfliche, wenn Sie eine vertikale Linie zwischen den Spalten des mehrspalti-
gen Textes anbringen mochten.

Es erscheint dazu ein Dialog, in dem Sie den gewiinschten Linienstil, die Linienstirke etc. bestimmen
konnen.

Wenn Sie die Linie wieder entfernen mochten, wiahlen Sie bei Linienstil die Option Keine Linie.
= Anwenden auf:

Bestimmt, auf welchen Teil des Dokuments sich die in diesem Dialog getétigten Einstellungen auswir-
ken 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. Ein Bereich ist ein Textabschnitt mit gleicher
Spaltenzahl (siehe auch nichster Abschnitt).

Markierte Bereiche: Alle Bereiche vom Beginn der Markierung bis zu deren Ende.
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Bis zum Ende des Bereichs: Den Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum Ende des aktuellen Be-
reichs.

Karteikarte Zeilennummern

Die Karteikarte Zeilennummern ist nicht fiir den Mehrspaltendruck zusténdig, sondern erlaubt es Thnen,
dem Dokument Zeilennummern im linken Seitenrand hinzufiigen. Informationen dazu finden Sie im Ab-
schnitt Zeilennummern anbringen.

Was sind Bereiche?

Im den vorherigen Abschnitten wurde mehrmals der Begriff "Bereich" erwédhnt. Was aber sind Bereiche?
Ganz einfach: Als Bereich wird ein Textabschnitt bezeichnet, in dem die Zahl der Spalten einheitlich ist.

Ein Beispiel: Sie haben in der Mitte eines ansonsten einspaltigen Dokuments einen Textabschnitt markiert
und diesen zweispaltig formatiert.
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Somit ergeben sich drei Bereiche: Ein einspaltiger Bereich am Beginn des 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 méchten, bewegen
Sie die Schreibmarke einfach an eine beliebige Stelle innerhalb dieses Bereichs und rufen den Meniibefehl
Format > Bereich auf. Wihlen Sie bei Anwenden auf die Option Aktueller Bereich und dndern Sie die
Spaltenzahl auf 3. Schon wird der zweispaltige Bereich zu einem dreispaltigen.

Bereichsumbruch einfiigen: Mit dem Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Bereichsumbruch kénnen Sie
einen Bereich in zwei Bereiche unterteilen. Auf diese Weise lassen sich Dokumente in mehrere Bereiche
unterteilen. Jeder Bereich kann mit einer anderen Spaltenzahl formatiert werden.

Seitenumbruch vor Bereichen: Normalerweise macht TextMaker zwischen zwei Bereichen keinen Seitenum-
bruch, sondern lésst den Text einfach weiterlaufen. Mochten Sie hingegen, dass vor einem bestimmten Be-
reich stets ein Seitenumbruch durchgefiihrt werden soll, bewegen Sie die Schreibmarke in diesen Bereich,
rufen den Meniibefehl Format > Bereich auf und schalten im Dialogfenster die Option Seitenumbruch
ein.
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Suchen und Ersetzen

In diesem Kapitel lernen Sie alle Funktionen zum Suchen und Ersetzen von Text und Formatierungen ken-
nen.

® Suchen und Ersetzen

Sie konnen Begriffe im Text suchen und diese auf Wunsch 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.

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 Menii-
befehl Bearbeiten > 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 Bléttern zu bestimmten Textstellen — zum Bei-
spiel zu einer bestimmten Seite, einem bestimmten Kapitel, einem bestimmten Objekt etc.

= Navigieren mit der Seitenleiste

FreeOffice: Das Navigieren mit der Seitenleiste ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Noch schneller und direkter navigieren Sie in einem Dokument, indem Sie die Seitenleiste aktivieren.
Diese zeigt am rechten Fensterrand alle Uberschriften, Textmarken, Objekte etc. an. Um zur entspre-
chenden Stelle im Dokument zu springen, geniigt ein Mausklick.

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Suchen

Mit dem Meniibefehl Bearbeiten > 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).
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Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: Suchen
| e
Schliefen
Forrmat:
Redugzieren *
Optionen

] GroB-/Kleinschreibung beachten [] &lle Rahmen durchsuchen
] Mur ganze Warter suchen
[] &b Dokumentanfang suchen [] Rackwdrts suchen

Furiicksetzen Format ™ Sonstiges ™

Das Suchen nach Text funktioniert folgendermaf3en:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Bearbeiten > Suchen auf.
2. Geben Sie bei Suchen nach den gesuchten Text ein.

3. Stellen Sie bei Bedarf die gewiinschten Optionen fiir die Suche ein (siche 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 den Suchen-Dialog mit Schlieflen.

Sie kénnen nicht nur nach einem bestimmten Text suchen, sondern diesen auch durch anderen ersetzen las-
sen. Lesen Sie dazu den ndchsten Abschnitt.

Ersetzen

Manchmal geht es nicht nur darum, einen Begriff im Text wiederzufinden. Man will ihn auch gleich gegen
einen anderen austauschen. Hierzu dient der Meniibefehl Bearbeiten > Ersetzen.

Diesen setzen Sie wie folgt ein:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Bearbeiten > Ersetzen auf.
2. Geben Sie bei Suchen nach den gesuchten Text ein.

3. Geben Sie bei Ersetzen durch den Text ein, durch den der gesuchte Text ersetzt werden soll.
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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 den Suchen-Dialog mit Schlieflen.

Suchen/Ersetzen wiederholen

Um einen Such- oder Ersetzungsvorgang zu wiederholen oder ihn nach Abbruch fortzufiihren, rufen Sie den
Meniibefehl Bearbeiten > Suchen wiederholen beziechungsweise Bearbeiten > Ersetzen wiederholen 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.

Erweiterte Suchfunktionen

Wenn Sie im Dialog des Meniibefehls Bearbeiten > Suchen oder Bearbeiten > Ersetzen auf die Schaltfli-
che Erweitern klicken, wird der Dialog vergrof3ert und bietet zusitzliche Optionen an.

Mit der Schaltfliche Reduzieren lésst sich der Dialog wieder verkleinern.

Der erweiterte Suchen/Ersetzen-Dialog 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.
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Schalten Sie diese Option jedoch ein, wird nur dann etwas gefunden, wenn die Grof3-/Kleinschreibung
der Fundstelle genau mit der 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 eigenstdndiges 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 Riickwirts suchen eingeschaltet ist, erscheint hier stattdessen die Option Ab Doku-
mentende suchen. Diese funktioniert entsprechend.

= Riickwarts 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 Fliefitext, wird nur der FlieB3text durchsucht. Schalten Sie diese
Option jedoch ein, werden der FlieBtext und alle vorhandenen Textrahmen (inklusive Kopf- und FuBlzei-
len) durchsucht.

Schaltfliche "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.

Schaltflache "Format"

Die Schaltflaiche Format erméglicht es Ihnen, 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 Schaltflache Sonstiges ermoglicht es IThnen, Dokumente nach besonderen Zeichen zu durchsuchen und
Platzhalter wie "Beliebiges Zeichen" zu verwenden:

® Beliebige Ziffer ("#) — suchen Sie beispielsweise nach "2007#", 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).
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= Beliebiges typografisches Anfiihrungszeichen (“q) — sucht nach einem beliebigen typografischen An-
fiihrungszeichen. (Neutrale Anfiihrungszeichen wie " oder ' werden hingegen nicht gefunden.)

u Caret (™) — sucht nach einem Zirkumflex (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 ma-
nuellen Seitenumbruch.

= Bereichsumbruch (*s) — sucht nach einem mit Einfiigen > Umbruch > Bereichsumbruch eingefiigten
Bereichsumbruch.

= Kapitelumbruch (“c) — sucht nach einem mit Einfiigen > Umbruch > Kapitelumbruch eingefiigten
Kapitelumbruch.

Um einen solchen Platzhalter in den Suchbegriff einzufiigen, klicken Sie die Schaltfliche Sonstiges an und
wihlen dann den gewiinschten Platzhalter per Mausklick.

Sie konnen diese Platzhalter in Ihrem Suchbegriff nach Belieben wiederholen und kombinieren. Weiterhin
konnen Sie sie natiirlich mit normalem Text mischen. Eine Suche nach ""#"# Liter Benz"$"$" findet bei-
spielsweise "10 Liter Benzin", "42 Liter Benzol" etc.

Suchen/Ersetzen von Formatierungen

Mit den Meniibefehlen Bearbeiten > Suchen und Bearbeiten > 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 folgendermafien vor:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Bearbeiten > Suchen auf.

2. Falls die Schaltfliche Format nicht zu sehen sein sollte, klicken Sie auf die Schaltfliche Erweitern, um
den Suchen-Dialog 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:
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1. Rufen Sie den Meniibefehl Bearbeiten > Ersetzen auf.

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 Schaltfliche 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.

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 Meniibefehl Einfiigen >
Textmarke auf und geben der Textmarke einen Namen. Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu konnen Sie
so markierte Textstellen nun jederzeit aufschlagen.

Textmarken setzen

Um eine Textstelle mit einem "Lesezeichen" zu versehen, setzen Sie dort eine Textmarke. Dazu gehen Sie
folgendermal3en vor:

1. Bewegen Sie die Schreibmarke an die Position im Text, an der die Textmarke gesetzt werden soll.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Textmarke 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 Zeichen muss stets ein
Buchstabe sein.

4. Klicken Sie auf OK, um die Textmarke zu setzen.

Sie konnen in jedem Dokument beliebig viele Textmarken anlegen.
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Textmarken abrufen

Um eine der so gekennzeichneten Textstellen wieder abzurufen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Bearbeiten > Gehe zu ... auf oder driicken Sie FS.

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 mit OK.

TextMaker bewegt die Schreibmarke nun an die Position, an der Sie die Textmarke angelegt hatten.

Textmarken loschen

Wenn Sie eine Textmarke nicht mehr benétigen, konnen Sie diese jederzeit 16schen. Dazu gehen Sie folgen-
dermaflen vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Textmarke auf.
2. Wihlen Sie die zu 16schende Textmarke aus der Liste oder tippen Sie ihren Namen von Hand ein.
3. Klicken Sie auf Loschen.

Hinweis: Eine Textmarke wird automatisch geloscht, wenn Sie die Textpassage 16schen, in der die Textmar-
ke enthalten ist.

Textmarken im Dokument anzeigen

Textmarken sind normalerweise unsichtbar. Sie konnen diese jedoch bei Bedarf sichtbar machen. Schalten
Sie dazu im Dialog des Meniibefehls Einfiigen > Textmarke die Option Textmarken im Dokument an-
zeigen cin. Die Textmarken werden dann — mit spitzen Klammern umgeben — im Text angezeigt.

(Anmerkung: Diese Option entspricht der Option Textmarken anzeigen im Dialog des Meniibefehls Datei
> Eigenschaften, Karteikarte Ansicht.)

Gehe zu ...

Mit dem Befehl Bearbeiten > Gehe zu... konnen Sie zu einer bestimmten Stelle im Dokument springen —
zum Beispiel zu einer bestimmten Seite oder zu einer Textmarke.

Um beispielsweise eine bestimmte Seite aufzuschlagen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Bearbeiten > Gehe zu... auf.

2. Wihlen Sie in der Liste Gehe zu die Option Seite aus.

3. Tragen Sie die gewiinschte Seitennummer ein. Diese wird dann sofort aufgeschlagen.
4. Klicken Sie auf Schlieffen, um den Dialog zu verlassen.

Wenn Sie in der Liste Gehe zu eine der anderen Optionen wihlen, konnen Sie dariiber hinaus folgende
Operationen mit diesem Befehl durchfiihren:
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Option Funktion

Seite Zur angegebenen Seite springen (wie oben beschrieben)
Kapitel Zum angegebenen Kapitel springen

Textmarke Zur ausgewihlten Textmarke springen

Fufinote Zur angegebenen FuBinote springen

Fufinotentext Zum FuBnotentext der angegebenen Fufinote springen
Objekt Zum ausgewihlten Objekt (Grafik, Tabelle etc.) springen
Inhaltsverzeichnis Zum Inhaltsverzeichnis des Dokuments springen

Index Zum Index (Stichwortverzeichnis) des Dokuments springen
etc.

Tipp: Verwenden der Schaltflichen unter dem vertikalen Rollbalken

Sie konnen auch die drei Schaltflichen in der rechten unteren Ecke des Dokumentfensters verwenden, um
zu bestimmten Stellen im Dokument zu springen.

*

Diese setzen Sie wie folgt ein:

® Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem roten Punkt, erscheint ein kleines Menii. Darin konnen Sie aus-
wihlen, wonach gesucht werden soll.

= Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Pfeil nach oben, springt TextMaker zur vorherigen Fundstelle.
Haben Sie in dem Menii also beispielsweise "Seite" gewédhlt, wird die vorherige Seite angezeigt.

® Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Pfeil nach unten, springt TextMaker zur ndchsten Fundstelle,
also beispielsweise zur nidchsten Seite.

Navigieren mit der Seitenleiste

FreeOffice: Das Navigieren mit der Seitenleiste ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.
Neben dem Meniibefehl Bearbeiten > Gehe zu (siche vorheriger Abschnitt) 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, FuBnoten und andere Bestandteile des Do-
kuments auflisten.
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Sie miissen die Seitenleiste dazu einfach nur einschalten und darin die Funktion "Navigation" auswéhlen.
Das geht folgendermalfien:

1. Falls die Seitenleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie diese zunéchst ein, indem Sie beispielsweise den
Meniibefehl Ansicht > Seitenleiste > Rechts anzeigen aufrufen.

2. Klicken Sie auf das Symbol mit der Kompassnadel Y in der kleinen Funktionsleiste ganz oben in der
Seitenleiste. Damit schalten Sie die Seitenleiste auf die Funktion "Navigation" um.

Die Seitenleiste listet nun alle Uberschriften im Dokument auf (sofern vorhanden). Um zu einer bestimmten
Uberschrift zu springen, klicken Sie diese einfach in der Liste an.

Sie konnen auf die gleiche Weise nicht nur zu Uberschriften, sondern auch zu anderen Bestandteilen des
Dokuments springen. Offnen Sie dazu die aufklappbare Liste Dokumentinhalt ganz oben in der Seitenleis-
te und wihlen Sie darin, was in der Seitenleiste angezeigt werden soll. Folgende Optionen stehen zur Wahl:

Option Funktion

Uberschriften In der Seitenleiste alle Uberschriften anzeigen

Textmarken Alle Textmarken anzeigen

Tabellen Alle Tabellen anzeigen

Bilder Alle Bilder anzeigen

Objekte Alle Objekte (Bilder, Zeichnungen, Tabellen etc.) anzeigen

Fufinoten Alle Fulinoten anzeigen

Fufinoten Alle FuBBnotenreferenzen (also die FuBnotennummern im Text) anzeigen
Kommentare Alle Kommentare anzeigen

Beschriftungen Alle Beschriftungen (von Bildern etc.) anzeigen

Die Liste in der Seitenleiste zeigt darauthin die gewiinschten Inhalte an. Klicken Sie auf einen der Listen-
eintrdge, springt TextMaker sofort zur entsprechenden Stelle im Dokument.
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Mit dem Meniibefehl Einfiigen > Feld konnen Sie verschiedene Arten von "Feldern" in den Text einfiigen.

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 Menii-
befehl Weiteres > 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, setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position und rufen den
Meniibefehl Einfiigen > Feld auf.

Feld einfligen

Gruppe: Typ:

Erstelldatum M| | Titel Einfiigen
Erstellzeit Thema —
Druckdaturn auor———  —
Druckzeit Schldsselwdrter

Anderungsdaturn Beschreibung

Anderungszeit Dokurnentinfos..,
Datenbankfeld

Datenbankinfos

Seitennummer

Anzahl Seiten

Kapitelnumrmer

Sequenznumimer

Vorlagenverweis

Dateiname

Dokumentinfos W

Der Inhalt der Felder der Dokumentinfos

In der Liste Gruppe wihlen Sie, welche Art von Feld eingefiigt werden soll.
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Danach kénnen Sie bei Bedarf in der rechten Hélfte des Dialogs noch den Typ oder die Darstellungsweise
des Feldes dndern — zum Beispiel, ob eine Seitenzahl arabisch (1, 2, 3, ...) oder romisch (I, I, 111, ...) ausge-
geben werden 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 zum Beispiel das Feld "Druckdatum" ein, wird im Text das aktuelle Datum ange-
zeigt.

Liste aller verfiigharen Arten von Feldern
In obigem Dialogfenster gibt es folgende Arten von Feldern:
= Erstelldatum
Datum, an dem das aktuelle Dokument erstellt wurde
= 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
= 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
= Anzahl Seiten

Die Gesamtseitenzahl des Dokuments
= Kapitelnummer

Die aktuelle Kapitelnummer. Siehe auch Abschnitt Aufteilen eines Dokuments in Kapitel.
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= 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, beispielsweise die aktuelle Hauptiiberschrift (die ja tiblicherweise in der
Absatzvorlage "Uberschrift 1" formatiert wurde) im Text anzuzeigen. Siehe Abschnitt Vorlagenverwei-
se.

® Dateiname

Dateiname des aktuellen Dokuments, wahlweise mit kompletter Pfadangabe (z.B. c: \dokumen-
te\test.tmdx) oder ohne Pfadangabe (z.B. test . tmdx)

® Dokumentinfos

Informationen zum aktuellen Dokument (Thema, Autor, Schliisselworter etc.). Wenn Sie auf Einstellun-
gen klicken, kdnnen 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 Meniibefehl Weiteres > Einstellun-
gen aufrufen, in dem Dialog auf die Karteikarte Allgemein wechseln und darin die Schaltfliche Benut-
zerdaten anklicken.

= Benutzerdaten
Verschiedene personliche Angaben, die sich iiber die Schaltfliche Benutzerdaten... bearbeiten lassen.

Wenn Sie eines dieser Felder in den Text einfiigen, erscheint dort je nach Auswahl Ihr Name, Thre
Adresse, Thre Telefonnummer etc. Diese Art von Feldern wird beispielsweise auch in den mitgelieferten
Dokumentvorlagen héufig verwendet.

Anmerkung: Sie konnen Thre Benutzerdaten alternativ auch bearbeiten, indem Sie den Meniibefehl Wei-
teres > Einstellungen aufrufen, auf die Karteikarte Allgemein wechseln und darin die Schaltfliche Be-
nutzerdaten anklicken.

" Auto-Nummer

Generiert eine laufende Nummer. Mehr dazu im Kapitel Automatische Nummerierung.

Felder bearbeiten

Wenn Sie ein bereits im Dokument vorhandenes Feld bearbeiten méchten (um beispielsweise ein anderes
Datumsformat fiir das Feld zu wiéhlen), selektieren Sie das Feld einfach im Text und rufen den Meniibefehl
Einfiigen > Feld erneut auf.

Es erscheint wieder der Dialog zum Einfiigen von Feldern. Nehmen Sie darin die gewiinschten Anderungen
vor und bestitigen Sie diese. Das selektierte Feld im Text wird darauthin ersetzt.

Tipp: Sie konnen den Dialog auch durch Doppelklick direkt auf das Feld 6ffnen.



Felder

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 Meniibefehl Weiteres > Felder aktualisieren oder der Taste F9 kdnnen Sie die Felder jederzeit
manuell aktualisieren. Sémtliche Felder und Berechnungen im Dokument werden dann auf den aktuellen
Stand gebracht.

Feldnamen anzeigen/Felder schattieren

Wenn Sie einmal kontrollieren mochten, wo sich in einem Dokument welche Felder befinden, kénnen Sie
jederzeit die Option Nur Feldnamen anzeigen einschalten. In dem Dokument wird dann bei Feldern nicht
mehr das Ergebnis, sondern der Name des Feldes in geschweiften Klammern angezeigt — beim Feld "Druck-
zeit" also beispielsweise {Druckzeit).

Rufen Sie dazu den Meniibefehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Ansicht und
schalten Sie dort die Option Nur Feldnamen anzeigen ein.

Tipp: Noch schneller schalten Sie die Option Feldnamen anzeigen mit dem Tastenkiirzel Alt+F9 um. Der
jeweilige Modus, den Sie dadurch aktiviert haben, wird damit auch direkt in der Karteikarte Ansicht
iibernommen.

Sie finden in dem Dialogfenster aulerdem eine Option namens Felder schattieren. Aktivieren Sie diese,
werden alle Felder im Dokument grau hinterlegt und heben sich somit besser vom Text ab.

Hinweis: Diese beiden Optionen wirken sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Datums- und Uhrzeitformat selbst festlegen

Bei Feldern, die ein Datum oder eine Uhrzeit zuriickliefern, konnen Sie das Darstellungsformat selbst festle-
gen, falls Thnen keines der vorgegebenen Formate zusagt. Wahlen Sie im Dialogfenster des Meniibefehls
Einfiigen > Feld dazu das gewiinschte Datums- oder Zeitfeld aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache
Neues Format.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie das Darstellungsformat durch Eingabe von Kiirzeln genau festle-
gen konnen. TextMaker zeigt in einem Beispiel tiber dem Eingabefeld stets an, wie das Ergebnis aussehen
wiirde.

Es sind hierbei beliebige Kombinationen aus folgenden Kiirzeln zuldssig (achten Sie genau auf die
GroB3-/Kleinschreibung!):

Eingabe Ergebnis Beispiel
d Tag 2

dd Tag mit zwei Stellen 02

ddd Wochentag auf 3 Buchstaben gekiirzt Mon
dddd Wochentag ausgeschrieben Montag
m Monat 4
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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: Im Dialog des Meniibefehls Format > Zeichen konnen Sie tibrigens die Sprache eines
Textabschnitts &ndern. Formatieren Sie Text in einer anderen Sprache, werden Monatsnamen und Wochen-
tage in Datumsfeldern automatisch in der entsprechenden Sprache angezeigt (siche auch Abschnitt Sprache
einstellen).

Datum und Uhrzeit als Text einfiigen

Mit dem Meniibefehl Einfiigen > Datum/Uhrzeit konnen Sie das aktuelle Datum oder die Uhrzeit als fes-
ten 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 Meniibefehl Einfiigen > Datum/Uhrzeit auf, erscheint ein Dialogfenster. Hier konnen Sie
wahlen, ob der Text das Datum oder die Uhrzeit enthalten soll, und das Format bestimmen.
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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 mdchten, 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 enthilt der vorherige Abschnitt.

Tipp: Tastenkiirzel verwenden
Fiir das Einfligen von Datum oder Uhrzeit 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 Dialog erscheinen wiirde.
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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 den Meniibefehl Einfiigen > Sonderzeichen auf.

2. Es erscheint ein Dialogfenster, das alle in der derzeit gewéhlten Schrift verfiigbaren Zeichen anbietet.
Uber die aufklappbare Liste Schriftart kdnnen 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
gewdhlten Schriftart welche vorhanden sind).

Hinweis: Viele Schriften enthalten nur einen kleinen Teil des verfiigbaren Zeichensatzes. Ein besonders
groB3es Reservoir an Zeichen ist in den bei Ihrem Betriebssystem mitgelieferten Standardschriften vor-
handen. Bei Windows sind dies zum Beispiel die Schriften Arial, Tahoma und Times New Roman.

4. Selektieren Sie das einzufiigende Zeichen mit den Pfeiltasten und betéitigen Sie die Eingabetaste .1 oder
fiihren Sie einen Doppelklick auf das Zeichen aus, um es in den Text einzufiigen.

5. Sie konnen nun auf die gleiche Weise noch weitere Zeichen einfligen oder den Dialog mit der Schaltfla-
che Schlieflen beenden.

Tipp fiir Windows-Anwender: Die meisten Windows-Versionen enthalten zwei Symbolschriften namens
Symbol und Wingdings. Darin finden Sie zahlreiche niitzliche Symbole (Telefonsymbole, Bullets etc.).

Tastenkiirzel verwenden

Wenn Sie ein bestimmtes Sonderzeichen haufiger benétigen, 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 einfligen konnen.

Um einem Sonderzeichen ein Tastenkiirzel zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Sonderzeichen 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 weiterer Dialog. Driicken Sie darin im Eingabefeld Bitte Tastenkiirzel driicken das ge-
wiinschte Tastenkiirzel.

Wir empfehlen Thnen, stets Tastenkombinationen mit den Tasten Strg und Umschalt zu verwenden, da
diese normalerweise nicht belegt sind.

Tipp: Falls Sie sich vertippt haben, konnen Sie das eingegebene Tastenkiirzel mit der Riicktaste<X wie-
der 16schen.

5. Nicht vergessen: Klicken Sie auf Hinzufiigen, um dem Zeichen dieses Tastenkiirzel zuzuweisen.
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6. Bestitigen Sie mit OK und verlassen Sie den Hauptdialog mit Schliefien.

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.

Weitere Informationen zum Andern der Tastaturbelegung finden Sie im Abschnitt Tastenkiirzel anpassen.
Tipp: Die Tastenkiirzel fiir Sonderzeichen kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie in dem Dialog fiir das Bearbei-
ten der Tastaturbelegung in der linken Liste den Eintrag Zeichen auswéhlen.

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 betétigen 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.

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 iiber die Num-Taste akti-
viert ist

Wenn Sie beispiclsweise Alt+0128 eingeben, erhalten Sie ein Eurozeichen, sobald Sie die Alt-Taste losge-
lassen haben.

Mac/Linux: Auf manchen Systemen (inklusive macOS und einigen Linux-Distributionen) funktionieren
diese Tastenkombinationen nicht.
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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

Der erste Abschnitt stellt den Meniibefehl Format > Bullets und Nummerierungen vor. Mit seiner Hil-
fe lassen sich Absdtze nummerieren. Die Nummer wird dabei links vom Absatz ausgegeben und der Ab-
satz entsprechend eingeriickt.

® Nummerierungslisten

Auf Wunsch kénnen Sie mit diesem Befehl auch Nummerierungslisten anlegen. In diesen lassen sich das
Layout und die Einstellungen einer Absatznummerierung speichern und immer wieder anwenden. Wei-
terhin sind iiber Nummerierungslisten auch hierarchische Nummerierungen (1., 1.1., 1.1.1. etc.) moglich.

» Nummerierung von Uberschriften

Sie konnen Nummerierungslisten auch verwenden, um die Uberschriften eines Dokuments automatisch
mit einer Nummerierung zu versehen. Informationen dazu finden Sie allerdings nicht in diesem Kapitel,
sondern im Abschnitt Uberschriften nummerieren.

® 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.

m Zeilennummern anbringen

Dariiber hinaus kénnen 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

Im Abschnitt Aufzdhlungen mit Bullets wurde beschrieben, wie Sie mit dem Meniibefehl Format > Bullets
und Nummerierungen Absitze mit einem Aufzahlungszeichen ("Bullet") versehen kdnnen.

Zusétzlich eignet sich dieser Befehl auch zum Anbringen einer Nummerierung an Absétze. TextMaker riickt
die Abséitze dabei automatisch links ein, um Platz fiir die Nummern zu schaffen, und versieht die Absétze
dann mit einer laufenden Nummer.
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TextMaker - [Handbuch.tmd *]

E’; Datei  Bearbeiten Ansicht Format  Einflgen Objekt  Tabelle Weiteres Fenster Hilfe - & =
|E| 1-I-Y-)\-1-l-?_-l-3-1-4-|-5-|-E-I-?-l-E-I-Q-|-11]-|-11-|-12-|-H-|-1A
1

- Um eine bestimmte Seite aufzuschlagen, gehen Sie wie folgt vor:

j

N 1. Rufen Sie den Befehl Bearbeiten = Gehe zu ... auf

2 2. Wihlen Sie in der Liste Gehe zu die Option Seite aus.

3 3. Tragen Sie die gewiinschte Seitennummer ein. Diese wird dann sofort

_ aufgeschlagen.

4 4. Klicken Sie auf Schliefen, um den Dialog zu verlassen. v
- +
g .
; ¥
< »

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

Um Absitze mit einer Nummerierung zu versehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die betreffenden Absitze.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.

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

4. Wihlen Sie bei Typ die Option Nummerierung.
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Bullets und Mummerierungen

Bullets und einfache Nummerierungen  Mummerierungs * ¥

Typ
() Keine

Mummerierung

Yarher: Format: Machher:
1.’ E\r 3.’ e il
Mummerierung beginnt mit: 1

[] Nummerierung Gberspringen

Zeichenformat...

Abstand zum Text: 0,63 cm :
Vertikaler Versatz: 0pt :
QK Abbrechen

5. Nehmen Sie bei Bedarf die gewiinschten Einstellungen zu der Nummerierung vor (siche Abschnitt "Op-
tionen" weiter unten).

6. Bestétigen Sie mit OK.
Die Absitze werden nun mit einer Nummerierung versehen.

Hinweis: Sie konnen in einem Dokument beliebige viele solcher Aufzahlungen verwenden. Die Nummerie-
rung beginnt bei jeder Gruppe von zusammenhidngenden Absétzen automatisch wieder aufs Neue. Genauer
gesagt: Befindet sich vor einem nummerierten Absatz ein nicht nummerierter, wird seine Nummer automa-
tisch auf "1" zuriickgesetzt.

Nummerierung unterbrechen
Sie kénnen die Nummerierung fiir einen Absatz unterbrechen und anschlieSend wieder fortsetzen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu in den betreffenden Absatz, rufen Sie den Meniibefehl Format > Bullets
und Nummerierungen auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen und
schalten Sie die Option Nummerierung iiberspringen ein.

Die Nummer wurde nun entfernt, lediglich die Einriickung wird beibehalten. Unterhalb dieses Absatzes
wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.
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Tipp: Sie konnen auch ganz einfach iiber das Kontextmentii 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:

1. Driicken Sie am Ende des letzten nummerierten Absatzes die Eingabetaste .1, um einen neuen Absatz zu
beginnen.

Oder: Markieren Sie die nummerierten Absétze, falls Sie die Nummerierung dieser Absédtze wieder kom-
plett entfernen mochten.

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

5. Bestétigen Sie mit OK.

Optionen des Dialogs

Auf der Karteikarte Bullets und einfache Nummerierungen im Dialogfenster des Meniibefehls Format >
Bullets und Nummerierungen konnen Sie folgende 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.)

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

Sie konnen iibrigens jederzeit eine nummerierte Aufzédhlung in eine Aufzahlung mit Bullets umwandeln,
indem Sie einfach den Typ auf Bullet &ndern. Der umgekehrte Weg ist natiirlich ebenfalls moglich.

® Vorher und Nachher

Sie konnen 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, ...) kdnnen
Sie beispielsweise Buchstaben (A, B, C, ...) oder rémische Ziffern (I, 11, 111, ...) wahlen.

= Nummerierung beginnt mit...

Normalerweise ldsst TextMaker jede Nummerierung bei "1" beginnen. Mdchten Sie einen anderen Start-
wert verwenden, tragen Sie diesen hier ein.

= Nummerierung iiberspringen

Oft bendtigt man innerhalb einer nummerierten Aufzédhlung einen Absatz, bei dem die Nummerierung
voriibergehend ausgesetzt, anschlieBend aber wieder fortgefiihrt werden soll. Schalten Sie bei solchen
Absitzen die Option Nummerierung iiberspringen ein.
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Die Nummer wird daraufhin entfernt, und lediglich die Einriickung wird beibehalten. Unterhalb des Ab-
satzes wird die Nummerierung wieder fortgesetzt.

Tipp: Sie konnen auch ganz einfach iiber das Kontextmenii auf die Option Nummerierung iiberspringen
zugreifen.

® 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 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 hoher positioniert.

® Karteikarte Nummerierungslisten

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

Informationen zu Nummerierungslisten finden Sie im ndchsten Abschnitt.

Nummerierungslisten

Fortgeschrittene TextMaker-Anwender werden sicher die im Kapitel Formatvorlagen beschriebenen Absatz-
vorlagen zu schitzen wissen. In einer Absatzvorlage kdnnen Sie ein hiufig benétigtes Absatzformat spei-
chern und es dann immer wieder auf beliebige Absétze anwenden.

Etwas Ahnliches gibt es auch fiir Nummerierungen: die Nummerierungslisten.

Diese funktionieren so dhnlich wie Absatzvorlagen: Wenn Sie eine bestimmte Art von Nummerierung in ei-
nem Dokument Ahdufiger anwenden mochten, legen Sie eine Nummerierungsliste an. Es erscheint dann ein
Dialog, der dem fiir einfache Aufzéhlungen mit Nummern oder Bullets entspricht. Darin kénnen Sie die ge-
wiinschte Art der Nummerierung und deren Format genau festlegen.

AnschlieBBend ldsst sich diese Nummerierungsliste auf beliebige Absétze anwenden. Diese werden dann ge-
nau mit der in der Nummerierungsliste eingestellten Nummerierung versehen.

Ein weiterer Vorteil: Wenn Sie nachtriglich die Formatierung der Nummerierungsliste dndern, dndert sich
die Nummerierung aller damit formatierten Abséitze entsprechend.

Verwendung hierarchischer Listen

Ein zusitzlicher Vorteil von Nummerierungslisten ist, dass damit auch hierarchische Nummerierungen er-
zeugt werden konnen.

Wihrend einfache Listen (wie etwa 1., 2., 3. etc.) nur eine Ebene haben, konnen hierarchische Listen
mehrere Ebenen haben, also beispielsweise wie folgt aussehen:
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1.
1.
1.
2.
3.

o =

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 erstellen

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.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

5. Geben Sie einen beliebigen Namen fiir die neue Nummerierungsliste ein, wiahlen Sie eine Vorlage aus
und bestétigen Sie mit OK.

6. Oder wenn Sie die Vorlage noch weiter anpassen mochten, gehen Sie auf Bearbeiten... und nehmen Sie
bei Bedarf weitere Einstellungen zu der Nummerierung vor (siehe 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.

Weitere Informationen zum Anwenden der Nummerierungsliste finden Sie im Abschnitt Nummerierungslis-
ten anwenden.

Im Dialogfenster zum Bearbeiten von Nummerierungslisten konnen Sie folgende Einstellungen vorneh-
men:

Aligemeine Optionen
= Einfache Liste beziechungsweise 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 (zum Bei-
spiel 1., 1.1., 1.1.1. etc.)

® Gliederungsebene des Absatzes verwenden

Nur verfiigbar, wenn als Listentyp Hierarchische Liste gewéhlt wurde.
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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 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 gewihlt 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 kénnen also beispiels-
weise die Farbe fiir die Nummern bei Ebene 1 auf Blau, bei allen anderen Ebenen hingegen auf Schwarz
setzen.

® Vorschau

Im Feld Vorschau wird angezeigt, wie die Nummerierung mit den aktuellen Einstellungen aussehen
wiirde.

Weiterhin konnen Sie hier (genau wie im oben beschriebenen Feld Ebene) bei hierarchischen Listen
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 fiir 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 {ibergeordnete Ebene folgt.

Schalten Sie diese Option also bei Ebene 2 ein, hat dies beim nachfolgenden Beispiel folgende Auswir-

kung:

Option ausgeschaltet: Option eingeschaltet:
l. 1.

1.1 1.1

1.2 1.2
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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 Dialog konnen Sie das Aussehen der Nummerierungsliste verdndern
(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 gewihlt haben, erscheinen in dem Dialog folgende Optionen:
= Rubrik Bullet

Hier konnen Sie das zu verwendende Bullet auswéhlen.

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 Schaltfliche 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 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 Ab-
satzes rechts des Bullets.

® Grofle (nur bei Standard-Bullets)
Hier koénnen Sie bei Bedarf die Grof3e des Bullets (in Punkt) dndern.

Tipp: Wenn Sie hier die Option "Automatisch" wahlen, verwendet TextMaker automatisch die Schrift-
grofB3e 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 (Grofle, 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.

= Abstand zum Text

Bestimmt, wie weit der Text nach rechts eingeriickt soll, um Platz fiir die Bullets zu schaffen.
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® 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 zusitzlich den gesamten Text (inklusive Bullet) nach rechts ein-
riicken lassen.

Optionen fiir Nummerierungen

Wenn Sie bei Typ die Option Nummerierung gewahlt haben, erscheinen in dem Dialog folgende Optio-
nen:

= Nummerierungstext
Uber diese und die nichste Option konnen Sie bei Bedarf das Format der Nummerierung dndern.

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, IL, III, ...) wéhlen.

= Nummerierung beginnt mit...

Soll die Nummerierung nicht mit 1, sondern mit einem anderen Wert beginnen, tragen Sie diesen hier
ein.

Diese Option wirkt sich nur dann aus, wenn die Nummerierung neu beginnt oder iiber die Option Num-
merierung zuriicksetzen im Hauptdialog des Befehls zuriickgesetzt wird.

® Schaltfliche Zeichenformat

Klicken Sie diese Schaltfliche an, kdnnen Sie die Zeichenformatierung (Schriftart und -grofle, Textaus-
zeichnungen etc.) der Nummern dndern.

= Abstand zum Text
Bestimmt, wie weit der Text nach rechts eingeriickt 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 hoher positioniert.

® Zusitzlicher Einzug

Mit Hilfe dieser Einstellung konnen Sie zuséitzlich den gesamten Text (inkl/usive Nummer) nach rechts
einriicken lassen.
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Nummerierungslisten anwenden

Nummerierungslisten werden dhnlich wie Absatzvorlagen eingesetzt: Erst die gewiinschten Absétze markie-
ren, dann die Nummerierungsliste anwenden.

Gehen Sie also wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in den Absatz, auf den Sie die Nummerierungsliste anwenden mdchten,
oder markieren Sie mehrere Absétze.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.
3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Nummerierungslisten.

4. Wihlen Sie die gewiinschte Nummerierungsliste.

5. 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, erscheint die Nummerierung nur bei Uberschriften. Bei normalem Text
(also Text mit Gliederungsebene Null) erscheint keine Nummerierung.

Optionen des Dialogs
Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls haben folgende Funktionen:
= Listenebene

Bei hierarchischen Nummerierungslisten kdnnen Sie hier die Listenebene einstellen. Setzen Sie diese
Option auf 1, wird also beispielsweise die Nummer 1. angebracht, wihlen Sie 3, erscheint die Nummer
1.1.1. etc.

Hinweis: Die Listenebene ist nicht einstellbar, wenn Sie in der Nummerierungsliste die Option Gliede-
rungsebene des Absatzes verwenden aktiviert haben, da TextMaker dann ja automatisch die Gliede-
rungsebene des Absatzes als Listenebene verwendet.

= Nummerierung iiberspringen

Oft bendtigt man innerhalb einer nummerierten Aufzéhlung einen Absatz, bei dem die Nummerierung
vorilibergehend ausgesetzt, anschlieBend 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 konnen auch ganz einfach iiber das Kontextmenii auf die Option Nummerierung iibersprin-
gen zugreifen.

® 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.
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Listenebene iiber die Formatleiste dindern

Bei Absitzen, auf die eine hierarchische Nummerierungsliste angewandt wurde, konnen Sie die Listenebe-
ne auch lber die folgenden Schaltflachen dndern, die Sie ganz rechts in der Formatleiste finden:

El Reduziert die Listenebene

o
Erhoht die Listenebene

Nummerierungslisten @ndern

Sie kdnnen zuvor angelegte Nummerierungslisten jederzeit abandern.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bullets und Nummerierungen auf.

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 (siche Abschnitt Nummerierungslisten erstellen).

5. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
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 SchlieBen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste dndern, wirkt sich das auf alle Absitze aus, die zuvor mit
dieser Nummerierungsliste formatiert wurden.

Nummerierungslisten loschen oder umbenennen

Um eine Nummerierungsliste zu 16schen, wiahlen Sie diese im obigen Dialog per Mausklick und klicken auf
die Schaltfliche Loschen.

Hinweis: Wenn Sie eine Nummerierungsliste 16schen, wird die Nummerierung von allen Absétzen, die
Sie mit ihr formatiert haben, entfernt.

Weiterhin kdnnen Sie Nummerierungslisten jederzeit umbenennen. Klicken Sie dazu im obigen Dialog auf
die Schaltfliche Umbenennen und tippen Sie den neuen Namen ein.
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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 spéter 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. Rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Feld auf.

2. Wihlen Sie in der Liste Gruppe das Feld "Auto-Nummer".

3. Klicken Sie auf Einfiigen.

Die Auto-Nummer erscheint nun im Text.

Auto-Nummer zuriicksetzen

Falls Sie innerhalb eines Dokuments mehrere Nummerierungen mit Auto-Nummern bendtigen, konnen Sie
die Auto-Nummer jederzeit auf Eins zuriicksetzen.

Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle, an der die neue Nummerierung zuriickgesetzt werden soll.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Einfiigen > Umbruch > Bereichsumbruch auf.

3. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bereich auf.

4. Vergewissern Sie sich, dass in dem Dialogfenster unter Anwenden auf die Option Aktuellen Bereich
gewdhlt ist.

5. Schalten Sie die Option Auto-Nummern zuriicksetzen ein.
6. Bestétigen Sie mit OK.

Wundern Sie sich nicht, dass es im Dialogfenster des Meniibefehls Format > Bereich primir um Textspal-
ten geht. "Bereiche" sind in erster Linie fiir den Mehrspaltendruck zustdndig; sie lassen sich aber zusétzlich
auch zum Zuriicksetzen von Auto-Nummern verwenden.
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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:

1. Markieren Sie gegebenenfalls den Textabschnitt, fiir den Zeilennummern angezeigt werden sollen.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Bereich auf.

3. Wechseln Sie auf die Karteikarte Zeilennummern.

4. Schalten Sie die Option Zeilennummern anzeigen ein.

5. Nehmen Sie gegebenenfalls die gewiinschten Einstellungen zur Nummerierung vor (siche unten).
6. Bestdtigen Sie mit OK.

Die Zeilennummern werden nun angezeigt.

Zeilennummern ausschalten oder iiberspringen

Wenn Sie die Anzeige der Zeilennummern wieder abschalten mdchten, verfahren Sie wie oben beschrieben,
schalten die Option Zeilennummern anzeigen dabei jedoch nicht ein, sondern aus.

Um die Zeilennummerierung lediglich fiir bestimmte Absdtze zu liberspringen, markieren Sie diese Absétze,
rufen den Meniibefehl Format > Absatz auf, wechseln auf die Karteikarte Textfluss und schalten dort die
Option Zeilennummern unterdriicken ein.

Optionen des Dialogs

Im Dialogfenster fiir den Meniibefehl Format > Bereich kdnnen Sie folgende Einstellungen zu Zeilennum-
mern vornehmen:

® Zeilennummern anzeigen
Schaltet die Anzeige von Zeilennummern ein/aus.
® 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).



Automatische Nummerierung

® 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 Meniibefehl 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 nicht auf 1 zuriickgesetzt.

Zusitzlich gibt es die Option Leere Absitze iiberspringen. Wird diese eingeschaltet, {ibergeht die
Nummerierung alle Absitze, die komplett leer sind.

® Anwenden auf:

Bestimmt, auf welchen Teil des Dokuments sich die in diesem Dialog getétigten Einstellungen auswir-
ken 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 Meniibefehl 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 Textabschnitt von der Schreibmarke bis zum Ende des aktuellen Be-
reichs.
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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 ist ein Beispiel
fiir eine Tabelle.

Wie Sie sehen, wird der Text
innerhalb einer ,, Tabellenzel-
le** automatisch umbrochen.

Die Spalten einer Tabelle koénnen
unterschiedlich breit sein.

Jede Zelle lasst sich
individuell umranden.

Jede Zelle lisst sich auf
‘Wunsch mit einer Schattie-
rung versehen.

Die optimale Zeilenhéhe wird pro
Zeile automatisch ermittelt.

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 kdnnen 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

= Tabellen ausfiillen

® 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

® Tipp: Verwenden der Tabellenleiste

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.
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Tabellen einfiigen

Um eine Tabelle in den Text einzufiigen, setzen Sie die Schreibmarke an die gewliinschte Position und rufen
den Meniibefehl Tabelle > Neue Tabelle auf.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie bestimmen kénnen, wie viele Zeilen und Spalten die Tabelle ent-
halten soll.

Meue Tabelle

Zeilen: | 3 - Spalten: 3 - 0K
Rénder Abbrechen

Links: 0,1 cm : Rechts: 0.1 cm :

Oben: 0,7 cm : Unten: |07 cm :

Unten konnen Sie bei Bedarf aullerdem die Innenrdnder fiir die Tabellenzellen einstellen.

Wenn Sie mit OK bestétigen, fiigt TextMaker die Tabelle in den Text ein.

Tabellen ausfiillen

In Tabellen kénnen 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 kdnnen in einer Zelle auch mehrere Zeilen Text tippen — der Umbruch in die néchste Zeile erfolgt auto-
matisch — und mittels der Eingabetaste . neue Absétze beginnen.

Das Einfiigen einer Grafik in eine Tabellenzelle nehmen Sie wie iiblich mit dem Meniibefehl Objekt >
Neue Grafik vor, der im Kapitel Grafiken beschrieben wird. Sie konnen natiirlich auch andere Arten von
Objekten einfiigen — zum Beispiel OLE-Objekte, Formularobjekte etc.

Um die Schreibmarke von einer Tabellenzelle zu einer anderen zu bewegen, gehen Sie folgendermalen vor:

Tastatur: Driicken Sie die Tabulatortaste Tab fiir die ndchste Zelle beziechungsweise Umschalt+Tab fiir
die vorherige Zelle. Mit den Pfeiltasten ¥ und n kdnnen Sie die Schreibmarke zeilenweise bewegen.

Maus: Klicken Sie in die gewiinschte Zelle.

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.

Zum Markieren kompletter Tabellenzellen samt Inhalt klicken Sie in die erste zu markierende Zelle und zie-
hen die Maus dann bei gedriickter Maustaste zur letzten gewlinschten Zelle.

Fiir das Markieren kompletter Zeilen oder Spalten gibt es alternativ auch den Meniibefehl Tabelle > Mar-
kieren. Rufen Sie diesen auf, 6ffnet sich ein Unterment, in dem Sie wihlen kénnen, ob die aktuelle Zeile,
die aktuelle Spalte oder die gesamte Tabelle markiert werden sollen.

Sie konnen Zeilen oder Spalten auch mit der Maus markieren: Klicken Sie in den Bereich direkt oberhalb
einer Spalte, um die Spalte zu markieren. Das Gleiche funktioniert auch mit Zeilen: Klicken Sie dazu in den
Bereich direkt links von der Zeile.

In seltenen Fillen miissen Sie nur eine einzelne Zelle markieren. Dies geht liber folgenden "Trick": Ziehen
Sie den Mauszeiger von der zu markierenden Zelle in eine benachbarte Zelle und wieder zuriick.

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 des Meniis Bearbeiten:

Befehl Erlduterung
Loschen Der Mentibefehl Bearbeiten > Loschen 10scht die Inhalte aller derzeit markierten Zellen.
Ausschneiden Der Befehl Bearbeiten > Ausschneiden schneidet die Inhalte der markierten Zellen in die Zwi-

schenablage aus.
Kopieren Bearbeiten > Kopieren kopiert die Inhalte der markierten Zellen in die Zwischenablage.

Einfiigen Bearbeiten > Einfiigen fligt den Inhalt der Zwischenablage ein. Setzen Sie die Schreibmarke zu-
vor in die gewiinschte Tabellenzelle.

Hinweis: Beachten Sie dabei, dass sich diese Befehle nur auf den Inhalt der Zellen auswirken. Markieren
Sie also beispielsweise Zellen und rufen den Meniibefehl Bearbeiten > Loschen auf, werden nur die In-
halte dieser Zellen entfernt; die Zellen selbst bleiben erhalten. Informationen zum Léschen/Einfiigen
kompletter Tabellenzellen (samt Inhalt) finden Sie im nichsten Abschnitt.

Tabellenzellen loschen und einfiigen

Im vorherigen Abschnitt haben Sie erfahren, wie Sie den Inhalt von Tabellenzellen 16schen, kopieren oder
verschieben.
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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.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Tabelle > Zellen l6schen auf.

Tipp: Driicken Sie hierfiir nicht einfach nur die Taste Entf — denn diese 10scht nur den /nhalt der Tabel-
lenzellen, nicht die Tabellenzellen selbst.

3. Wihlen Sie aus dem Untermenii aus, was genau geloscht werden soll:
Zeilen loschen: alle Zeilen innerhalb der Markierung 16schen
Spalten loschen: alle Spalten innerhalb der Markierung 16schen
Tabelle loschen: die komplette Tabelle 16schen
Zellen loschen...: nur die momentan markierten Zellen 16schen

Die Tabellenzellen werden nun entfernt.

Tabellenzellen einfiigen

Um einer Tabelle zuséatzliche Zellen hinzuzufiigen, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke in die Zelle, vor oder hinter der die neuen Zellen eingefiigt werden sollen.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Tabelle > Zellen einfiigen auf.
3. Wihlen Sie aus dem Untermenii aus, was genau eingefiigt werden soll:
Zeile oberhalb einfiigen: eine Zeile oberhalb der aktuellen Zelle einfiigen
Zeile unterhalb einfiigen: eine Zeile unterhalb der aktuellen Zelle einfligen
Spalte links einfiigen: cine Spalte links von der aktuellen Zelle einfligen
Spalte rechts einfiigen: eine Spalte rechts von der aktuellen Zelle einfiigen
Zellen einfiigen...: cinen Dialog mit weiteren Optionen 6ffnen (siehe unten)

Die Zellen werden der Tabelle nun hinzugefiigt.
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Optionen

Wenn Sie bei obiger Vorgehensweise die Option Zellen einfiigen... wihlen, erscheint dabei ein Dialog, in
dem Sie bestimmen kénnen, auf welche Weise die neuen Zellen eingefiigt werden sollen.

Zellen einflgen *

(®) Ganze Zeilen
O Ganze Spalten
() Einzelne Zellen

Oberhalb einfigen

Unterhalb einfigen

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 liber 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 eingefiigt.

Klicken Sie abschlieend auf Oberhalb einfiigen, um die neuen Zellen vor der aktuellen Zelle einzufiigen —
oder auf Unterhalb einfiigen, um sie dahinter einzufiigen.

Tipp: Schnelles Anhangen einer zusitzlichen Zeile am Ende einer Tabelle

Das Anhéngen 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
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= Tabellen teilen

= Tabellen verbinden

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 Meniibefehl Tabelle > Zellen teilen auf.

3. Es erscheint ein Dialogfenster. Tragen Sie darin ein, in wie viele Zeilen und Spalten die Zelle aufgeteilt
werden soll.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Die Zelle wird nun entsprechend aufgeteilt.

Mehrere Zellen auf einmal teilen

Sie 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 dann aufgeteilt
wihlen, werden die Zellen vor dem Teilen zu einer einzigen Zelle zusammengefiihrt.

® Wihlen Sie hingegen Jede markierte Zelle wird einzeln aufgeteilt, wird jede der markierten Zellen in
die angegebene Zahl an Zeilen und Spalten aufgeteilt.

Tabellenzellen verbinden

Sie 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 Meniibefehl Tabelle > 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 tibertragen (jeder Zellinhalt in einem eigenen Absatz).
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Tabellen teilen

Mit Hilfe des Mentibefehls Tabelle > Tabelle teilen konnen Sie eine Tabelle horizontal teilen. Aus der ur-
spriinglichen Tabelle werden dann also zwei Tabellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Zelle der Tabellenzeile, iiber der die Tabelle geteilt wer-
den soll.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Tabelle > Tabelle teilen auf.

Die Tabelle wird nun in zwei Tabellen geteilt.

Tabellen verbinden

Bei Bedarf kdnnen Sie zwei Tabellen zu einer einzigen Tabelle verbinden.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Loschen (oder verschieben) Sie sdmtlichen Text zwischen den beiden Tabellen, sodass die zwei Tabellen
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 IThnen in den nach-
folgenden Abschnitten vor:

m Zeilen und Spalten gleichméflig verteilen

Mit den Meniibefehlen Tabelle > Zeilen verteilen oder Tabelle > Spalten verteilen konnen Sie mar-
kierte Zeilen/Spalten auf einheitliche Hohe oder Breite anpassen.

m Zeileneigenschaften indern

Mit dem Meniibefehl Tabelle > Zeileneigenschaften konnen Sie die Formatierung der Zeilen einer Ta-
belle &ndern. Dazu gehoren die Zeilenhohe und Optionen zum Verhalten der Zeile bei einem Seitenum-
bruch.
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m Zelleneigenschaften indern

Einstellungen zum Formatieren bestimmter Zellen in einer Tabelle bietet der Meniibefehl Tabelle > Zel-
leneigenschaften. Sie konnen damit unter anderem die Breite, Ausrichtung und Rédnder von Zellen dn-
dern und Zellen mit einer Umrandung oder Schattierung versehen.

= Allgemeine Eigenschaften von Tabellen findern

Der Meniibefehl Tabelle > Tabelleneigenschaften dient zum Andern von Einstellungen, die die gesam-
te Tabelle betreffen. Beispielsweise ldsst sich mit diesem Befehl die Umrandung und Schattierung aller
Tabellenzellen auf einmal dndern. AuBlerdem konnen Sie Einstellungen zur Positionierung der Tabelle
vornehmen.

® Tabellenvorlagen

FreeOffice: Die Funktion Tabellenvorlagen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Der Meniibefehl Tabelle > Tabellenvorlage ist ein besonders praktischer Helfer: Er bietet [hnen vorge-
fertigte Tabellenvorlagen an, mit denen Sie die Formatierung der kompletten Tabelle auf Knopfdruck én-
dern konnen.

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Zeilen und Spalten gleichmaBig verteilen

Sie kdnnen mit den Meniibefehlen Tabelle > Zeilen verteilen und Tabelle > Spalten verteilen die mar-
kierten Zeilen oder Spalten einer Tabelle mit gleichméBigen Abstéinden 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. Gehen Sie zum Meniibefehl Tabelle > Zeilen verteilen und driicken Sie OK.

3. Als Ergebnis sind die markierten Zeilen gleich hoch.

Und wenn Sie die Spalten einer Tabelle mit gleicher Breite haben mochten, gehen Sie so vor:
1. Markieren Sie die gewiinschten Spalten (alle oder auch nur einige) einer Tabelle.
2. Gehen Sie zum Meniibefehl Tabelle > Spalten verteilen und driicken Sie OK.

3. Als Ergebnis sind die markierten Spalten gleich breit.

Zeileneigenschaften andern

Der Meniibefehl Tabelle > Zeileneigenschaften dient zum Andern der Formatierung der Zeilen einer Ta-
belle.

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.
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Zeileneigenschaften

Automatisch g

[] Mit der ndchsten Zeile zusammenhalten Abbrechen

I
o
=
m
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[] Seitenumbruch vor dieser Zeile

Seitenurnbruch in Zeile erlauben

Das Dialogfenster dieses Befehls bietet folgende Optionen:

Hohe
Hier konnen Sie die Hohe der Tabellenzeile dndern. Folgende Optionen stehen zur Wahl:
= Automatisch

Dies ist die Standardeinstellung. Ist sie gewéhlt, ermittelt TextMaker die optimale Hohe der Zeile auto-
matisch (indem er diese an den tatsdchlichen Platzbedarf der Zellinhalte anpasst).

= Genau

Waihlen 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 beispielsweise 2 cm
ein, ist die Zeile normalerweise genau zwei Zentimeter hoch. Geben Sie jedoch in eine der Zellen so viel
Text ein, dass diese zwei Zentimeter nicht mehr ausreichen, erhoht TextMaker die Zeilenhohe automa-
tisch.

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.

Seitenumbruch in Zeile erlauben

Diese Option ist standardméBig 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.
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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 selektierten 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.

Zelleneigenschaften andern

Mit dem Meniibefehl Tabelle > Zelleneigenschaften ldsst sich das Erscheinungsbild der aktuellen Tabel-
lenzelle verdandern. Sie konnen natiirlich vor dem Aufruf dieses Befehls mehrere Zellen (oder auch komplet-
te Zeilen und Spalten) markieren, um deren Eigenschaften gemeinsam zu dndern.

elleneigenschaften

Format  Umrandung  Schattierung
Grake
Ereite: | Prozentsatz w333 =%
Vertikale Ausrichtung Rander
© Oben Links: (0,1 cm :
== () Zentriert
() Unten Bechts: (10,1 cm :
O Blocksatz Oben: |01 cm :
Drehen um... Unten: |01 cm :
Oy
A= O 2 Optionen
O 180°
O 270° [] Text sperren
oK Abbrechen

Das Dialogfenster dieses Befehls bietet folgende Optionen:
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GroBe

Hier konnen Sie die Breite der markierten Zellen dndern. Folgende Optionen stehen hierfiir zur Wahl:
= Feste Breite

Waibhlen Sie diese Option, kdnnen Sie die Breite exakt festlegen. Tragen Sie dazu rechts daneben den ge-
wiinschten Wert ein.

® Prozentsatz

Waihlen 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

Wihlen Sie diese Option, ermittelt TextMaker automatisch eine geeignete Breite. Die Zellenbreiten wer-
den dabei gleichméBig auf den zur Verfiigung stehenden Platz aufgeteilt.

Diese drei Optionen lassen sich nach Belieben kombinieren. So kénnen 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. Erhéhen 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 édndern. 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.



Tabellen

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 denen des Meniibefehls Format > 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.

Tipp: Sie konnen die Umrandung von Zellen auch iiber das Symbol — ~ in der Tabellenleiste dndern.
Selektieren Sie dazu die gewiinschten Zellen und klicken Sie dann nicht auf das Symbol selbst, sondern
auf den Pfeil rechts davon. Es 6ffnet sich ein Menil, in dem Sie gewiinschte Art der Umrandung per
Mausklick auswihlen kénnen.

Wenn Sie anschlieBend noch weitere Zellen mit genau der gleichen Art von Umrandung 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 Umrandung erneut an.

Karteikarte Schattierung
Mit Hilfe dieser Karteikarte konnen Sie die markierten Zellen mit einer Schattierung versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Meniibefehls Format > Schattierung
(siche Abschnitt Schattierung).

Allgemeine Eigenschaften von Tabellen andern

Uber das Dialogfenster des Meniibefehls Tabelle > Tabelleneigenschaften konnen Sie allgemeine Einstel-
lungen zu einer Tabelle vornehmen. Diese betreffen immer die gesamte Tabelle. So erlaubt es Ihnen dieser
Befehl beispielsweise, die Umrandungslinien und die Schattierung aller Tabellenzellen auf einmal zu dn-
dern. AuBBerdem konnen Sie Einstellungen zur Positionierung der Tabelle vornehmen.

Um diesen Dialog zu 6ffnen, setzen Sie die Schreibmarke in eine beliebige Tabellenzelle und rufen dann
den Meniibefehl Tabelle > Tabelleneigenschaften auf.

Alternativ lasst sich der Dialog auch iiber den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften aufrufen — diese beiden
Befehle sind identisch.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:
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Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siche dazu Abschnitt Objekt-Eigen-
schaften, Karteikarte Eigenschaften.

Hinweis: Die dort erwihnte Option Text sperren gibt es bei Tabellen nicht, da sich in Tabellen mit dem
Meniibefehl Tabelle > Zelleneigenschaften jede einzelne Zelle gegen Anderungen schiitzen lisst (siche
Option Text sperren im Abschnitt Zelleneigenschaften dndern). Sie konnen natiirlich auch die gesamte Ta-
belle gegen Anderungen schiitzen, indem Sie alle enthaltenen Zellen markieren und die Option Text sper-
ren dann fiir alle Zellen einschalten.

Schreibrichtung: Fiir Text in arabischer Schrift konnen Sie aulerdem die Schreibrichtung der Tabelle dn-
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 &ndern.

(Anmerkung: Dies ist natiirlich nur bei Tabellen zu sehen, die nicht iiber die komplette Seitenbreite ge-
hen.)

= 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 FlieBtext 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 Dialog jetzt die Schaltflidche Position verfiigbar. Diese 6ffnet einen weiteren
Dialog, in dem erweiterte Einstellungen zur Positionierung der Tabelle gemacht werden kénnen:

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-
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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 denen des Meniibefehls Format > 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.

Karteikarte Schattierung
Hier konnen Sie die gesamte Tabelle mit einer Schattierung versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Meniibefehls Format > Schattierung
(siche Abschnitt Schattierung).

Tabellenvorlagen

FreeOffice: Die Funktion Tabellenvorlagen ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Der Meniibefehl Tabelle > Tabellenvorlage ist ein besonders praktischer Helfer: Er bietet Ihnen vorgefer-
tigte Tabellenvorlagen an, mit denen Sie die Formatierung der kompletten Tabelle auf Knopfdruck dndern
konnen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu in eine beliebige Zelle der gewiinschten Tabelle und rufen Sie diesen Be-
fehl dann auf.

Es erscheint ein Dialog mit einer Liste aller verfiigbaren Tabellenvorlagen. Darin kénnen Sie mit den klei-
nen Vorschaubildern in der Liste das gewiinschte Aussehen der Tabelle vorab begutachten und auf die Ta-
belle anwenden.

Das Auswihlen einer anderen Tabellenvorlage dndert das komplette Erscheinungsbild einer Tabelle hin-
sichtlich Farbgebung und Struktur der Tabelle. Wéhlen Sie die gewiinschte Vorlage aus und bestétigen Sie
mit OK. Die Formatierung der kompletten Tabelle dndert sich daraufhin entsprechend.

Mit den Optionen im unteren Teil des Dialogs kdnnen Sie bei Bedarf eingrenzen, wie sich das Anwenden
der Vorlage auf die Tabelle auswirken soll:

= Kopfzeile

Schaltet die Kopfzeile fur Spalteniiberschriften oberhalb der Tabelle ein/aus.
= Ergebniszeile

Schaltet eine Ergebniszeile am unteren Ende der Tabelle ein/aus.
® Gebénderte Zeilen und gebénderte Spalten

Schaltet die abwechselnde farbliche Hervorhebung fiir jede zweite Zeile beziehungsweise Spalte ein/aus.
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® Erste Spalte und letzte Spalte

Wenn Sie diese Option einschalten, werden die erste und/oder die letzte Spalte der Tabelle besonders
hervorgehoben.

Die Auswirkungen sehen Sie direkt im Feld in den kleinen Vorschaubildern der Liste. Schalten Sie bei-
spiclsweise Ergebniszeile aus, verliert die letzte Tabellenzeile ihre besondere Formatierung. Sie wird
dann so formatiert wie alle anderen "gewo6hnlichen" Tabellenzellen.

Tipp: Wenn Sie das aus fritheren Versionen vertraute AutoFormat fiir Tabellen vermissen, so konnen
Sie es auch weiterhin zu Threr individuellen Benutzeroberflache hinzufiigen und anwenden. Siehe Ab-
schnitt Symbolleisten anpassen.

Tabelle in Text umwandeln

FreeOffice: Tabelle in Text umwandeln ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Meniibefehl Tabelle > Tabelle in Text umwandeln konnen Sie eine Tabelle in normalen Flief3-
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 Meniibefehl Tabelle > Tabelle in Text umwandeln 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.
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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.

Ubrigens ist auch der umgekehrte Weg moglich: Sie konnen tabellarisch angeordneten Text in eine Tabelle
umwandeln (siche nichster 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 Textabsdtze umwandelt. Es ist jedoch
auch der umgekehrte Weg moglich: Mit dem Meniibefehl Tabelle > Text in Tabelle umwandeln kénnen
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 Meniibefehl Tabelle > Text in Tabelle umwandeln auf.

3. Wihlen Sie zuerst, durch welche Trennzeichen dic Eintrage im Text abgetrennt sind (siche unten).

4. Bestimmen Sie dann, wie viele Zeilen und Spalten die Tabelle haben soll. (TextMaker schldgt normaler-
weise automatisch passende Werte vor.)

5. Bestétigen 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 Meniibefehl Tabelle > Text in Tabelle umwandeln auf, wihlen Sie Strichpunkte als
Trennzeichen. Sie erhalten als Ergebnis folgende Tabelle:

Peter Miiller Gebhardtstrafe 24 12345 Buxtehude
Thomas Meier Wiesenallee 7a 54321 Neustadt
Optionen des Dialogs

Die Optionen im Dialogfenster dieses Befehls haben folgende Funktionen:
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u 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 kénnen bei Bedarf aber auch eigene Werte eingeben.
= Trennzeichen

Die wichtigste Einstellung: Hier geben Sie an, welches Zeichen TextMaker als Trennzeichen fiir die ein-
zelnen Eintrdge ansehen soll.

Zur Wahl 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 Eintrige 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 mochten, bei der alle Eintrdge in Anfiihrungszeichen
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 Texteintrdge. (Leerzeichen inmitten von Texteintrdgen bleiben hingegen unberiihrt.)

Ubrigens ist auch der umgekehrte Weg moglich: Sie konnen Tabellen in Text umwandeln (siehe vorheriger
Abschnitt).

Tabellen sortieren

FreeOffice: Der Meniibefehl Tabelle sortieren ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Meniibefehl Tabelle > Tabelle sortieren konnen Sie die Zeilen einer Tabelle sortieren lassen.

Hinweis: Dieser Befehl ist nur auf Tabellen anwendbar. Falls Sie gewohnliche Textabsédtze sortieren las-
sen moOchten, lesen Sie bitte den 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.
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Oder: Wenn Sie nur einen Teil der Tabelle sortieren lassen mochten, markieren Sie die Zeilen, die sor-
tiert werden sollen.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Tabelle > Tabelle sortieren auf.

3. Wihlen Sie in dem Dialogfenster aus, nach welcher Spalte die Tabelle sortiert werden soll. Sie kénnen
auch mehrere Spalten als Sortierkriterium auswéhlen (siehe 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, wéahlen 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 Threr Tabelle Uberschriften enthilt, sollten Sie diese Option einschalten. TextMaker
sortiert die erste Zeile dann nicht mit.

Beispiel: Eine Tabelle enthilt Adressen. In der ersten Zeile stehen Uberschriften wie "Name", "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.
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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, Rénder, Ausrichtung, Rotation) mit an die neue Position.

Text sortieren

FreeOffice: Der Meniibefehl Text sortieren ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Sie konnen nicht nur, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, die Inhalte einer Tabelle sortieren, sondern
auch gewohnliche Absétze im Text. Verwenden Sie dazu den Meniibefehl Bearbeiten > Sortieren.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die zu sortierenden Textabsétze.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Bearbeiten > Sortieren 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 zusitzliche 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.
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Trennzeichen

Die Option Trennzeichen miissen Sie nur beachten, wenn Sie Absitze sortieren, die wie eine Tabelle auf-
gebaut sind.

Enthalten die Absitze beispielsweise jeweils Name, Stra3e und Wohnort, konnen Sie TextMaker mitteilen,
durch welches Trennzeichen die einzelnen Bestandteile der Adresse getrennt sind:

= Leerzeichen
= Tabstopps
" Benutzerdefiniert (hier konnen Sie das Trennzeichen selbst eingeben)

Ein Beispiel:
Sie moéchten die folgenden drei Absétze sortieren:

Peter Miller|[Tab]schulstrake 5[Tab]12345 Winzingen
Dieter Thomas Huhn[Tab]An den Wiesen 24[Tab]54321 Schoénau
Claudia Fischer|[Tab]Schlossallee 42[Tab]24860 Fiirstensitz

Hier sollten Sie als Trennzeichen natiirlich Tabstopps auswéhlen, da die einzelnen Bestandteile der Adres-
se (Name, Strale, Ort) durch Tabulatoren getrennt sind.

Vorteil: Jetzt konnen Sie im Dialog des Sortierbefehls nach Spaltel, Spalte2 oder wahlweise Spalte3 sortie-
ren. Spaltel steht fiir den Namen, Spalte2 fiir die Stralle, 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 nicht mit.

Beispiel: Die markierten Absitze enthalten Adressen. Im ersten Absatz stehen Uberschriften wie "Name",
"StraBle", "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.

Tipp: Verwenden der Tabellenleiste

Uber die Meniibefehle hinaus verfiigt TextMaker noch iiber einen besonders niitzlichen Helfer zum Bear-
beiten von Tabellen: die Tabellenleiste.
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o EEE BB E B HE D vE =
Die Tabellenleiste

Diese Symbolleiste erscheint automatisch, wenn Sie die Schreibmarke in eine Tabelle setzen. Sie verfiigt
iiber folgende Schaltflichen (von links nach rechts):

= Tabelle (in die aktuelle Tabellenzelle) einfiigen

Tabelleneigenschaften bearbeiten
= Zeileneigenschaften bearbeiten
= Zelleneigenschaften bearbeiten

= Zellen einfligen
= Zellen 16schen

= Zellen verbinden
= Zellen teilen

= Tabelle in zwei Tabellen aufteilen
= Tabelle sortieren

Ganze Zeile(n) einfligen

Ganze Spalte(n) einfligen

Ganze Zeile(n) 16schen
Ganze Spalte(n) 16schen

= Tabellenvorlagen

= Umrandung der selektierten Zellen dndern
Schattierung der selektierten Zellen andern
= Ausrichtung der selektierten Zellen dndern

Detaillierte Informationen zu den einzelnen Funktionen finden Sie im Kapitel Tabellen.
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Grafiken

Sie konnen in Ihre Dokumente jederzeit Grafiken einfligen. Dabei konnen Sie wihlen, ob die Grafik direkt
in den Flieltext eingebettet oder in einem frei verschiebbaren "Rahmen" eingefiigt werden soll:

= Grafik in den Text einfiigen
Mit dem Meniibefehl Objekt > Neue Grafik konnen Sie Grafiken direkt in den FlieBtext 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 Meniibefehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auch in Form von
Grafikrahmen einfiigen.

Grafikrahmen sind standardmifig 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 konnen 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)

® Position und GroBe von Grafiken dndern

= Eigenschaften von Grafiken dndern

® Verwenden der Grafikleiste

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Grafiken in den Text einfiigen

Um eine Grafik in den Text einzufiigen, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neue Grafik auf.

3. Nun erscheint ein Dialog, in dem Sie festlegen, welche Grafik eingefiigt werden soll. Wahlen Sie die ge-
wiinschte Grafikdatei und bestétigen Sie mit OK.
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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 Meniibefehl Datei > Eigenschaften auf, wechseln auf der
Karteikarte Ansicht und schalten diese Option wieder auf Bilder anzeigen um.

Optionen des Dialogs
Die Optionen im obigen Dialogfenster haben folgende Bedeutung:
= Im Dokument ablegen

Ist diese Option eingeschaltet, speichert TextMaker eine Kopie der Grafik im Dokument ab und verwen-
det dieses anstelle des Originals.

Ist sie ausgeschaltet, wird im Dokument nur ein Verweis auf die originale Grafikdatei gespeichert.
= In den Ordner des Dokuments kopieren

Ist diese Option eingeschaltet, erzeugt TextMaker eine Kopie der Grafikdatei in dem Ordner, in dem sich
das Dokument befindet, und verwendet diese anstelle des Originals.

Diese Option ist nur dann verfiigbar, wenn das Dokument schon einmal gespeichert wurde.

Als Grafikrahmen einfiigen

Wie in der Einleitung erwihnt, lassen sich Grafiken alternativ auch als Grafikrahmen einfiigen. Verwenden
Sie dazu einfach den Meniibefehl Objekt > Neuer Grafikrahmen statt des Befehls Neue Grafik.

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.

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. Rufen Sie den Meniibefehl Datei > Holen auf.
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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. Wechseln dazu einfach vor dem Aufruf des
Befehls Datei > Holen in den Objektmodus, indem Sie den Meniibefehl Ansicht > Objektmodus aufrufen.

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, kénnen Sie mit dem Meniibefehl Datei > Quelle
wiihlen entscheiden, aus welcher dieser Quellen Sie beim Verwenden des Befehls Datei > Holen etwas ein-
scannen mochten.

Grafiken aus der Galerie/Kamera einfiigen (Android)

Hinweis: Diese Funktion steht nur in der Android-Version zur Verfiigung.
Bei der Android-Version konnen Sie Grafiken auch tiber die Galerie oder Uiber die Kamera Ihres Gerits ein-
fiigen.

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 Meniibefehl Objekt > Neue Grafik aus der Galerie auf.

3. Ihr Android-Gerit 6ffnet automatisch seine Galerie-App. Wihlen 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 Meniibefehl Objekt > Neue Grafik von der Kamera auf.

3. Ihr Android-Gerit 6ffnet automatisch seine Kamera-App. Nehmen Sie ein Foto auf.

Die Grafik wird nun eingefiigt.
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Als Grafikrahmen einfiigen

Bei der gerade beschriebenen Vorgehensweise wird die Grafik direkt in den Flietext eingefiigt. Alternativ
konnen Sie die Grafik als Grafikrahmen einbinden. Verwenden Sie dazu einfach den Meniibefehl Objekt >
Neuer Grafikrahmen aus der Galerie (Kamera) statt des Befehls Neue Grafik aus der Galerie (Kame-
ra).

Zur Erklérung 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 Meniibefehl Bearbeiten > Ausschneiden aus. Dann
setzen Sie die Schreibmarke an die Zielstelle und fiigen die Grafik dort mit dem Meniibefehl Bearbeiten
> Einfiigen wieder ein.

® Mit der Maus verschieben

Alternativ konnen Sie eingebettete Grafiken auch mit der Maus verschieben: Selektieren Sie die Grafik
dazu per Mausklick und ziehen Sie diese dann (bei weiterhin gedriickter Maustaste) an die gewlinschte
Position.

Die Grofie einer Grafik lasst sich mit folgenden Methoden éndern:
= Ziehen an den Greifern auf dem Selektionsrahmen

Klicken Sie die Grafik an, um sie zu selektieren. Es erscheint daraufhin 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.

" Werte von Hand eingeben

Sie koénnen die Grofe einer Grafik auch exakt in Zahlenwerten angeben. Selektieren Sie die Grafik dazu
per Mausklick und rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf. Es erscheint daraufhin ein
Dialogfenster zum Andern der Eigenschaften der Grafik (siehe auch nichster Abschnitt). Wechseln Sie
darin auf die Karteikarte Format und geben Sie in der Rubrik Grofie die gewiinschten Mal3e an.

Eigenschaften von Grafiken dndern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Meniibefehl Objekt > Eigenschaften
bearbeiten. Zu den Eigenschaften zihlt man beispielsweise Grofe, Rénder und zahlreiche weitere Einstell-
moglichkeiten.
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Um die Eigenschaften einer Grafik zu bearbeiten, selektieren Sie diese zunichst per Mausklick. Dann rufen
Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Sie konnen diesen Dialog auch iiber einen Doppelklick auf die Grafik aufrufen.

In dem Dialog 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 Gro3e der Grafik dndern und die Grafik drehen. Siehe Abschnitt Objekt-Ei-
genschaften, Karteikarte Format.

= Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Nur bei Grafiken mit transparenten Bereichen sichtbar. Sie-
he Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Fiilllung.

= 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.

= Effekte: Hier konnen Sie verschiedene Effekte anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Effekte.

= Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. AuBerdem werden Informationen zu
der verwendeten Grafik angezeigt. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften.

Weiterhin erscheint bei Grafiken eine zusétzliche Karteikarte mit weiteren Optionen:

Karteikarte Grafik

Auf der Karteikarte Grafik konnen Sie Einstellungen zur Grafik selbst vornehmen.

Tipp: Einen Teil dieser Einstellungen konnen Sie auch iiber die Grafikleiste andern, die automatisch er-
scheint, wenn Sie eine Grafik selektieren. Siehe Abschnitt Verwenden der Grafikleiste.

Sie finden auf dieser Karteikarte folgende Optionen:
= Varianten

In dieser Liste werden einige vorgefertigte Variationen der Grafik angeboten — zum Beispiel andere
Farbmodi (Graustufen, schwarz/weil} etc.) und Varianten, bei denen das Bild eingefarbt wurde.

Klicken Sie die gewiinschte Variante einfach an. Die Optionen in dem Dialog werden dann automatisch
auf entsprechende Einstellungen gesetzt.

® Rubrik Optionen

Hier konnen Sie Helligkeit, Kontrast, Sittigung und Gamma-Wert (eine alternative Mdglichkeit zum An-
dern der Helligkeit) &ndern.
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= Schaltfliche Weiteres
Diese Schaltflidche 6ffnet einen Dialog mit zusétzlichen Einstellungen:

Wenn Sie die Option Einfidrben aktivieren und darunter eine Farbe auswahlen, wird die Grafik entspre-
chend eingefarbt.

Mit den Optionen in der Rubrik Beschnitt konnen Sie die Grafik zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn
Sie nur einen Ausschnitt der Grafik bendtigen. Soll beispielsweise das obere Viertel der Grafik abge-
schnitten werden, wihlen Sie zunidchst Relative Werte verwenden und geben Sie bei Oben die Zahl
"25" (Prozent) ein.

Wihlen Sie Absolute Werte verwenden aus, werden die Eingaben nicht prozentual, sondern in absolu-
ten Langeneinheiten abgeschnitten. Wenn Sie negative Werte eingeben, werden die Bereiche der Grafik
nicht abgeschnitten, sondern wird mit einem Rahmen erweitert.

® Rubrik Transparenz
Hier koénnen Sie Einstellungen zur Transparenz der Grafik vornehmen:

Automatisch erkennen: TextMaker liest aus der Grafikdatei aus, welche Teile der Grafik als transpa-
rent gekennzeichnet wurden, und stellt die Grafik entsprechend dar. Hinweis: Nur Grafiken im GIF- oder
PNG-Format enthalten solche Transparenz-Informationen.

Keine Transparenz: Die Grafik wird nicht transparent dargestellt — selbst wenn es sich im eine Grafik-
datei mit Transparenz-Informationen handelt.

Farbe: Lisst Sie die Farbe auswéhlen, die als transparente Farbe verwendet werden soll. Wahlen Sie
beispielsweise die Farbe Weil}, werden alle weillen Bereiche der Grafik transparent dargestellt.

® Schaltfliche Datei
Uber diese Schaltfliche konnen Sie eine andere Grafikdatei auswihlen.
® Schaltfliche Exportieren

Nur bei Grafiken verfiigbar, die im Dokument gespeichert sind. Mit dieser Schaltfléche kdnnen Sie die
Grafikdatei exportieren, also eine Kopie der Grafik unter einem beliebigen Namen auf Festplatte spei-
chern.

Schalten Sie dabei die Option Verkniipfung zu Datei herstellen ein, ersetzt TextMaker aulerdem die
im Dokument gespeicherte Grafik durch einen Verweis auf die Zieldatei. Die Grafik ist dann also nicht
mehr im Dokument gespeichert.

Verwenden der Grafikleiste

Manche Eigenschaften von Grafiken kdnnen auch iiber die Grafikleiste gedndert werden.
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Die Grafikleiste

Diese Symbolleiste erscheint automatisch, wenn Sie eine Grafik selektieren. Sie enthélt folgende Schaltfla-
chen (von links nach rechts):
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= Dialog des Meniibefehls Objekt > Eigenschaften fiir die Grafik aufrufen

= Grafik mit einem Fotorahmen-Effekt versehen (in SoftMaker FreeOffice nicht verfiigbar)

Originalfarben der Grafik verwenden
Farben auf Graustufen reduzieren
= Farben auf schwarz/weil} reduzieren

Helligkeit erh6hen
Helligkeit reduzieren

Kontrast erhohen
Kontrast reduzieren

Gamma erh6hen
Gamma reduzieren

Um 90° nach rechts drehen
Um 90° nach links drehen

= Alle mit dieser Symbolleiste gemachten Anderungen verwerfen

= Beschnittmodus aktivieren/deaktivieren. In diesem Modus erscheinen zusitzliche Greifer an den Réndern der Grafik. Wenn Sie
an diesen mit der Maus ziehen, wird die Grafik entsprechend beschnitten. (in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten)

Alle obigen Einstellungen lassen sich alternativ auch mit dem Meniibefehl Objekt > Eigenschaften vor-
nehmen. Siche Abschnitt Eigenschaften von Grafiken &dndern.
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Diagramme

FreeOffice: In SoftMaker FreeOffice konnen Diagramme lediglich angezeigt werden (wenn Sie bei-
spielsweise ein Dokument 6ffnen, das Diagramme enthélt). Das Anlegen neuer Diagramme und das Bear-
beiten von Diagrammen wird nicht unterstitzt.

Mit Hilfe von Diagrammen kénnen Sie Zahlenwerte grafisch darstellen.

In diesem Kapitel finden Sie alles Wissenswerte dazu. Es ist unterteilt in folgende Abschnitte:

= Diagramme einfiigen

Als erstes erfahren Sie, wie man ein Diagramm anlegt. Der komfortabelste Weg geht dabei einen kleinen
"Umweg" iiber die Tabellenkalkulation PlanMaker. Sie konnen aber auch einfach ein leeres Diagramm
einfligen und die darzustellenden Werte dann von Hand eintippen.

® Diagramme bearbeiten

Dieser Abschnitt enthélt alle Informationen zum Bearbeiten von Diagrammen. Sie erfahren darin, wie
man die in einem Diagramm darzustellenden Zahlenwerte eingibt/bearbeitet, wie man mit den einzelnen
Diagrammelementen (Datenreihen, Achsen, Legende etc.) arbeitet und wie man die Eigenschaften von
Diagrammen &ndert.

= Diagramme als Grafik speichern

Der Meniibefehl Objekt > Diagramm > Als Grafik speichern ermoglicht es Ihnen, ein Abbild eines
Diagramms in einer Grafikdatei zu speichern.

Lesen Sie dazu die ndchsten Seiten.

Tipp: Grundlegende Informationen zu Diagrammen finden Sie auch im Handbuch zur Tabellenkalkulati-
on PlanMaker, Kapitel "Diagramme".

Diagramme einfiigen

FreeOffice: In SoftMaker FreeOffice konnen Diagramme lediglich angezeigt werden (wenn Sie bei-
spielsweise ein Dokument 6ffnen, das Diagramme enthélt). Das Anlegen neuer Diagramme und das Bear-
beiten von Diagrammen wird nicht unterstiitzt.

Es gibt zwei Methoden, ein Diagramm in ein Dokument einzufiigen:

® Diagramme iiber PlanMaker einfiigen

Der komfortabelste Weg: Erzeugen oder 6ffnen Sie ein Diagramm in der Tabellenkalkulation PlanMaker
und kopieren Sie es in die Zwischenablage. Dann wechseln Sie zu TextMaker und fiigen es dort ein.
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= Diagramme manuell einfiigen

Alternativ konnen Sie auch den Meniibefehl Objekt > Neues Diagramm in TextMaker aufrufen, um
einfach ein neues, leeres Diagramm anzulegen. Anschlieend geben Sie die darzustellenden Zahlenwerte
in einen Dialog ein, den Sie mit dem Meniibefehl Objekt > Diagramm > Daten bearbeiten aufrufen
kdnnen.

Details dazu finden Sie auf den nichsten Seiten.

Diagramme iiber PlanMaker einfiigen

Der komfortabelste Weg zum FEinfiigen eines Diagramms fiihrt {iber einen kleinen "Umweg": Sie verwenden
die Tabellenkalkulation PlanMaker, um das Diagramm zu erzeugen. Dann kopieren Sie das Diagramm in
die Zwischenablage, wechseln zu TextMaker und fiigen es dort ein.

Der Vorteil dieser Methode: PlanMaker eignet sich einfach am besten zum Eintragen von Daten — und auch
zum Anlegen von Diagrammen. Sie haben dort zahlreiche Features zur Verfiigung, die Sie nur in einer Ta-
bellenkalkulation finden.

(Diese Methode funktioniert natiirlich nur, wenn Sie PlanMaker installiert haben.)

Im Einzelnen gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie in PlanMaker (nicht TextMaker!) die darzustellenden Zahlenwerte in Tabellenzellen ein.
Alternativ konnen Sie natiirlich auch einfach eine Datei 6ffnhen, die diese Daten bereits enthélt.

2. Markieren Sie die Zellen mit diesen Daten und rufen Sie in PlanMaker den Meniibefehl Objekt > Neuer
Diagrammrahmen auf, um daraus ein Diagramm zu erzeugen. (Details dazu finden Sie im PlanMaker-
Handbuch, Kapitel "Diagramme".)

Alternativ konnen Sie natiirlich auch einfach eine Datei 6ffnen, die das gewiinschte Diagramm bereits
enthilt.

3. Falls das Diagramm nicht bereits selektiert ist, klicken Sie es an, um es zu selektieren.

4. Kopieren Sie das Diagramm mit dem Meniibefehl Bearbeiten > Kopieren in die Zwischenablage.
5. Wechseln Sie zu TextMaker.

6. Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der das Diagramm eingefiigt werden soll.

7. Fiigen Sie das Diagramm dort mit dem Meniibefehl Bearbeiten > Einfiigen ein.

Das Diagramm erscheint nun im Dokument.

Hinweis: Das Diagramm wird beim Einfiigen nicht in eine Grafik umgewandelt, sondern es bleibt weiterhin
ein Diagramm. Sie konnen spiter also jederzeit z.B. seinen Diagrammtyp &ndern oder seine Daten und Ein-
stellungen bearbeiten.

Als Diagrammrahmen einfiigen

Alternativ konnen Sie das Diagramm auch als Rahmen einfiigen. Wechseln dazu einfach vor dem Einfiigen
in TextMaker in den Objektmodus, indem Sie den Meniibefehl Ansicht > Objektmodus aufrufen.

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.
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Weitere Informationen zu Rahmen finden Sie im Abschnitt Rahmen und Zeichnungen.

Als OLE-Objekt einfiigen

Ein wie oben beschrieben kopiertes und eingefiigtes Diagramm hat keine Verbindung zu dem Originaldia-
gramm in PlanMaker. Wenn Sie das Original also nachtriglich in PlanMaker verdndern, wirkt sich das nicht
auf seine Kopie in TextMaker aus.

Falls Sie ein Diagramm einfiigen mochten, das eine Verbindung zu seinem Original in PlanMaker aufrecht-
erhélt, miissen Sie dieses als OLE-Objekt einfiigen. Verwenden Sie dazu den Meniibefehl Objekt > Neues
OLE-Objekt und wiahlen als Objekttyp "PlanMaker-Diagramm"'.

Weitere Informationen zum Umgang von OLE-Objekten finden Sie im Abschnitt OLE-Objekte.

Diagramme manuell einfiigen

Im vorherigen Abschnitt wurde beschrieben, wie Sie Diagramme mit PlanMaker erstellen und dann in Ihr
TextMaker-Dokument kopieren. Alternativ konnen Sie auch einfach ein leeres Diagramm in das
TextMaker-Dokument einfiigen und dieses dann von Hand mit Daten fiillen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Schritt 1: Einfiigen eines leeren Diagramms

Fiigen Sie zunédchst ein leeres Diagramm ein. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position in Threm TextMaker-Dokument.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neues Diagramm auf.

3. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie bestimmen kénnen, welche Art von Diagramm eingefiigt werden
soll. Wihlen Sie dazu den gewiinschten Diagrammtyp und Untertyp.

Informationen zu allen verfiigbaren Diagrammtypen finden Sie im Handbuch zu PlanMaker, Stichwort
"Diagrammtyp".

4. Bestitigen Sie mit OK.

Das Diagramm wird nun eingefiigt.

Schritt 2: Eingeben der darzustellenden Daten

Wenn Sie ein neues Diagramm anlegen, sind darin standardméBig die Werte 1, 2, 3 und 4 eingetragen. Die-
se Werte dienen lediglich als Beispielwerte — damit das Diagramm nicht komplett leer dargestellt wird. Sie
sollten hier natiirlich eigene Werte eintragen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Falls das Diagramm nicht mehr selektiert ist, selektieren Sie es per Mausklick.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Diagramm > Daten bearbeiten auf.

3. Es erscheint ein Dialog. Tragen Sie die darzustellenden Werte darin in die Spalte Y-Werte ein.
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Die anderen Spalten und Einstellungen brauchen Sie normalerweise nicht zu beachten; sie sind fiir die
meisten Diagrammtypen irrelevant. (Ausfiihrliche Informationen zu diesem Dialog finden Sie im Ab-

schnitt Daten eines Diagramms eingeben/bearbeiten)

4. Wenn alles eingetragen ist, bestétigen Sie mit OK.
Das Diagramm aktualisiert sich und stellt nun die eingetragenen Werte dar.

Wenn Sie die Werte spéter noch einmal d&ndern mdchten, selektieren Sie das Diagramm und rufen den
Meniibefehl Objekt > Diagramm > Daten bearbeiten erneut auf.

Als Diagrammrahmen einfiigen

Sie konnen neue Diagramme alternativ auch als Raimen einfiigen. Verwenden Sie dazu zum Einfiigen ein-
fach den Meniibefehl Objekt > Neuer Diagrammrahmen statt des Befehls Neues Diagramm.

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 Rahmen finden Sie im Abschnitt Rahmen und Zeichnungen.

Diagramme bearbeiten

FreeOffice: In SoftMaker FreeOffice konnen Diagramme lediglich angezeigt werden (wenn Sie bei-
spielsweise ein Dokument 6ffnen, das Diagramme enthélt). Das Anlegen neuer Diagramme und das Bear-
beiten von Diagrammen wird nicht unterstiitzt.

Auf den nichsten Seiten erfahren Sie, wie Sie vorhandene Diagramme bearbeiten konnen. Folgende The-
men werden darin behandelt:

= Daten eines Diagramms eingeben/bearbeiten

Mit dem Meniibefehl Objekt > Diagramm > Daten bearbeiten konnen Sie die Daten eines Diagramms
bearbeiten — sprich: die darzustellenden Zahlenwerte eintragen oder abéndern.

® Diagrammelemente bearbeiten

Ein Diagramm enthélt verschiedene Elemente — zum Beispiel Datenreihen, Achsen, eine Legende etc.
Sie konnen jedes dieser Elemente per Mausklick selektieren und dann bearbeiten. In diesem Abschnitt
erfahren Sie, wie das geht.

= Eigenschaften von Diagrammen findern

Neben den Eigenschaften einzelner Diagrammelemente lassen sich auch die Eigenschaften des Dia-
gramms an sich dndern. Dazu zdhlen verschiedene Layoutoptionen, der Diagrammtyp, Einstellungen zu
den Datenreihen etc. Diese Optionen konnen Sie mit dem Meniibefehl Objekt > Eigenschaften modifi-
zieren.

Ausfiithrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie auf den nichsten Seiten.

Tipp: Grundlegende Informationen zu Diagrammen finden Sie auch im Handbuch zur Tabellenkalkulati-
on PlanMaker, Kapitel "Diagramme".
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Tipp: Verwenden der Diagrammleiste

Wenn Sie ein Diagramm selektieren, erscheint automatisch ein niitzlicher Helfer auf dem Bildschirm: die
Diagrammleiste.
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Die Diagrammleiste

Diese Leiste enthélt Symbole fiir die wichtigsten Funktionen zum Bearbeiten von Diagrammen. Von links
nach rechts:

= Diagrammtyp auswihlen
= Untertyp auswéhlen (nur bei einigen Diagrammtypen verfligbar)

= Liste aller Diagrammelemente, die das Diagramm enthélt (klicken Sie auf ein Element, wird es im Diagramm selektiert)
= Eigenschaften des gewédhlten Diagrammelements bearbeiten
= Allgemeine Eigenschaften des gesamten Diagramms bearbeiten

= Trendlinie hinzufiigen
= Daten des Diagramms bearbeiten

= Legende ein-/ausblenden
= Vertikale Gitternetzlinien ein-/ausblenden
® Horizontale Gitternetzlinien ein-/ausblenden

Daten eines Diagramms eingeben/bearbeiten

FreeOffice: In SoftMaker FreeOffice konnen Diagramme lediglich angezeigt werden. Das Bearbeiten
von Diagrammen ist dort nicht moglich.

Wenn Sie ein neues Diagramm anlegen, sind darin standardmafig die Werte 1, 2, 3 und 4 eingetragen. Die-
se Werte dienen lediglich als Beispielwerte — damit das Diagramm nicht komplett leer ist.

Mit dem Meniibefehl Objekt > Diagramm > Daten bearbeiten konnen Sie diese Werte jederzeit bearbei-
ten und so Thre eigenen Werte eintragen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Selektieren Sie das betreffende Diagramm per Mausklick.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Diagramm > Daten bearbeiten auf.

3. Es erscheint ein Dialog. Tragen Sie die darzustellenden Werte darin in die Spalte Y-Werte ein.

Die anderen Spalten und Einstellungen brauchen Sie normalerweise nicht zu beachten; sie sind fiir die
meisten Diagrammtypen irrelevant.

(Ausfiihrliche Informationen zu allen Optionen in diesem Dialog folgen gleich im Anschluss.)
4. Bestitigen Sie mit OK.
Das Diagramm aktualisiert sich und stellt nun die eingetragenen Werte dar.

Alternativ konnen Sie diesen Dialog auch 6ffnen, indem Sie das Diagramm per Mausklick selektieren, den
Meniibefehl Objekt > Eigenschaften aufrufen, auf die Karteikarte Datenreihen wechseln und dort die
Schaltflache Bearbeiten betétigen.
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Optionen des Dialogs

Die Optionen im oben erwidhnten Dialogfenster haben folgende Funktionen:

Datenreihen

Bei Diagrammen, die mehrere Datenreihen haben, kdnnen Sie hier auswihlen, welche Datenreihe in dem
Dialog angezeigt werden soll.

Tipp: Um die Datenreihen eines Diagramms zu verwalten, selektieren Sie es, rufen den Meniibefehl Ob-
jekt > Eigenschaften auf und wechseln auf die Karteikarte Datenreihen. Dort kdnnen Sie unter ande-
rem Datenreihen hinzufiigen, entfernen und bearbeiten.

Schaltfliche Umbenennen
Benennt die momentan in der Liste Datenreihen ausgewéhlte Datenreihe um.

Tipp: Dieser Name erscheint auch in der Legende des Diagramms.

Den grofiten Teil des Dialogs nimmt eine Tabelle zum Eintragen der Werte ein:

X-Werte

Die linke Spalte steht fiir die X-Werte. Diese werden nur von einigen speziellen Diagrammtypen bend-
tigt (z.B. XY-Punktdiagramme). Bei allen anderen Diagrammtypen ist diese Spalte standardméBig auf
Automatisch gesetzt (iiber das entsprechende Kontrollkdstchen oberhalb dieser Spalte).

Y-Werte

Die mittlere Spalte steht fiir die Y-Werte. Hier sind iiblicherweise die darzustellenden Werte einzutra-
gen.

Blasengrofien

Die rechte Spalte ist nur bei Blasendiagrammen auszufiillen und bestimmt dort die GroBe der Blasen.
Schaltflache Zeile einfiigen

Fiigt eine zusitzliche Zeile oberhalb der aktuellen Zeile ein.

Schaltflache Zeile anhingen

Héngt eine zusétzliche Zeile unterhalb der letzten Zeile ein.

Schaltflache Zeile loschen

Loscht die aktuelle Zeile.

Schaltflaiche Aus Zwischenablage

Uberschreibt die Werte fiir die aktuelle Datenreihe mit den Werten, die sich momentan in der Zwischen-
ablage befinden.

Kopieren Sie zuvor die gewiinschten Y-Werte in die Zwischenablage. Verwenden Sie dabei fiir jeden
Wert eine neue Zeile.

Siehe auch nachfolgende Anmerkungen.
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Einige Anmerkungen zur Schaltflache "Aus Zwischenablage":

® Die Schaltfliche Aus Zwischenablage kann immer nur eine Datenreihe mit Daten fiillen. Sie kénnen al-
so nicht z.B. den Inhalt einer kompletten Tabelle markieren und deren Werte dann in Form von mehre-
ren Datenreihen einfiigen.

Tipp: Sie konnen dies aber jederzeit iiber einen kleinen "Umweg" erreichen: Fiigen Sie den Inhalt der
Tabelle in die Tabellenkalkulation PlanMaker ein (als Tabellenzellen), erstellen Sie dort daraus das Dia-
gramm, kopieren Sie dieses in die Zwischenablage und fiigen Sie es dann in TextMaker ein. Siehe dazu
auch Abschnitt Diagramme iiber PlanMaker einfiigen.

® Falls Sie mit der Schaltfliche Aus Zwischenablage X- und Y-Werte ecinfligen mochten, schalten Sie zu-
vor das Kontrollkdstchen Automatisch iiber der Spalte X-Werte aus. In der Zwischenablage miissen
sich dann natiirlich zwei Werte in jeder Zeile befinden (X und Y). Trennen Sie diese durch einen Tabula-
tor, einen Strichpunkt oder das in Ihrem System eingestellte Listentrennzeichen.

= Ahnliches gilt auch fiir Blasendiagramme. Hier kann die Zwischenablage bis zu drei Werte pro Zeile ent-
halten: X, Y und die Blasengrdf3e.

® Zeichenketten in der Zwischenablage werden wie folgt behandelt: Normalerweise liefern diese immer
den Wert 0 (Null). Enthélt eine Zeichenkette aber auch Ziffern, wird die erste Zahl daraus extrahiert.

Beispiele:

"Euro" liefert den Wert 0.

"50 Euro" liefert den Wert 50.
"Euro 50" liefert den Wert 50.

"50 Euro, 20 Cent" liefert ebenfalls den Wert 50. (Es wird immer nur die erste Zahl beriicksichtigt).

Diagrammelemente bearbeiten

FreeOffice: In SoftMaker FreeOffice konnen Diagramme lediglich angezeigt werden. Das Bearbeiten
von Diagrammen ist dort nicht moglich.

Diagramme bestehen aus mehreren Komponenten. So gibt es neben den Datenreihen selbst beispiclsweise
die Achsen, eine Legende etc. Diese einzelnen Komponenten eines Diagramms nennt man die Diagramm-
elemente.

Die nachfolgende Abbildung zeigt, welche Diagrammelemente es gibt:
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Reihe 1, Reihe 2 etc. sind dabei die Datenreihen.

Bei dreidimensionalen Diagrammtypen kommen noch ein paar zusatzliche Elemente (Bodenflache, Winde
etc.) hinzu.

Jedes dieser Diagrammelemente ldsst sich bei Bedarf per Mausklick selektieren und dann bearbeiten.

Selektieren von Diagrammelementen

Um ein Diagrammelement zu selektieren, selektieren Sie zundchst das Diagramm selbst (durch Anklicken)
und klicken dann auf das gewiinschte Diagrammelement. Um beispielsweise eine Datenreihe zu selektieren,
klicken Sie auf einen beliebigen Wert innerhalb dieser Reihe.

Hinweis: Wenn Sie einen einzelnen Wert innerhalb einer Datenreihe selektieren mdchten, miissen Sie erst
auf die Datenreihe und dann auf den gewiinschten Einzelwert klicken.

Tipp: Alternativ konnen Sie Diagrammelemente selektieren, indem Sie die Liste der Elemente in der Mit-
te der Diagrammleiste aufklappen und darin das gewiinschte Element auswéhlen.

[IEV « | Diagrammflache A IﬂEi I]]]I. Iﬂ% ﬂ]]l E

Position und GroBe von Diagrammelementen dndern

Bei machen Diagrammelementen (z.B. der Legende) ldsst sich die Position und Grée dndern. Selektieren
Sie das Element dazu und ziehen Sie es anschliefend an die gewiinschte Position. Um die Grofle zu dndern,
ziehen Sie an einem der Greifer, die das Element umgeben.

Eigenschaften von Diagrammelementen dndern

Sie konnen nicht nur, wie spéter im Abschnitt Eigenschaften von Diagrammen dndern beschrieben, die Ei-
genschaften des Diagramms an sich dndern, sondern auch die Eigenschaften einzelner Diagrammelemente
bearbeiten.

Um beispielsweise die Eigenschaften der Legende eines Diagramms zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Selektieren Sie das Diagramm per Mausklick.
2. Rechtsklick auf die Legende, um Ihr Kontextmentii aufzurufen.

Android: Bei der Android-Version kdnnen Sie das Kontextmenii auch mit dem Finger 6ffnen: Tippen Sie
dazu auf den Bildschirm und halten Sie den Finger fiir etwa eine Sekunde gedriickt.

3. Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Legende: Eigenschaften aus (nicht den Befehl Diagramm:
Eigenschaften).

Nun erscheint ein Dialog, in dem Sie die gewiinschten Einstellungen vornehmen kdnnen.

Tipp: Alternativ konnen Sie diesen Dialog auch iiber das Symbol B in der Diagrammleiste aufrufen.
Noch schneller: Dartiber hinaus kénnen Sie den Dialog mit einem Doppelklick auf das gewiinschte Ele-
ment 6ffnen.

Welche Eigenschaften sich in dem Dialog dndern lassen, hiangt davon ab, fiir welche Art von Diagrammele-
ment Sie ihn aufrufen. Bei einer Achse lésst sich beispielsweise die Skalierung der Achse einstellen, bei der
Legende die Schriftart etc.

Detaillierte Informationen zu allen Diagrammelementen und ihren Eigenschaften finden Sie im Hand-
buch zur Tabellenkalkulation PlanMaker, Stichwort "Diagrammelemente".

Eigenschaften von Diagrammen andern

FreeOffice: In SoftMaker FreeOffice konnen Diagramme lediglich angezeigt werden. Das Bearbeiten
von Diagrammen ist dort nicht moglich.

Im vorherigen Abschnitt wurde beschrieben, wie sie die Eigenschaften einzelner Elemente eines Diagramms
bearbeiten. In diesem Abschnitt geht es um die Eigenschaften des Diagramms an sich. Dazu zidhlen ver-
schiedene Layoutoptionen, der Diagrammtyp, Einstellungen zu den Datenreihen etc.

Um die Eigenschaften eines Diagramms zu dndern, selektieren Sie das Diagramm per Mausklick und rufen
den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf.

Tipp: Alternativ konnen Sie diesen Befehl auch iiber das Symbol =3 in der Diagrammleiste aufrufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarte Layout

Auf der Karteikarte Layout konnen Sie die AuBlenrénder des Diagramms éndern. Bei Diagrammrahmen las-
sen sich zusétzlich Position und Textumbruch modifizieren.

Siehe dazu Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.

Karteikarte Format

Auf dieser Karteikarte konnen Sie die GroBe des Diagramms dndern.
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Siehe dazu Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format.

Karteikarte Eigenschaften
Hier kénnen Sie allgemeine Einstellungen fiir das Diagramm &ndern.

Siehe dazu Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften.

Karteikarte Diagrammtyp
Hier kénnen Sie den Diagrammtyp dndern:
Waihlen Sie zunéchst links den gewlinschten Diagrammtyp und dann rechts den gewiinschten Untertyp.

Informationen zu den einzelnen Diagrammtypen finden Sie im Handbuch zur Tabellenkalkulation PlanMa-
ker, Stichwort "Diagrammtyp".

Karteikarte Datenreihen

Die Datenreihen sind die wichtigsten Bestandteile eines Diagramms. Sie stellen die auszuwertenden Daten
dar — je nach gewdhltem Diagrammtyp in Form von Sdulen, Balken, Linien etc.

Auf der Karteikarte Datenreihen konnen Sie Einstellungen zu den einzelnen Datenreihen eines Diagramms
vornehmen. Hier konnen Sie auch die Zahlenwerte eintragen und abédndern, die in dem Diagramm darge-
stellt werden sollen (iiber die Schaltfliche Bearbeiten).

Wihlen Sie zunéchst in der Liste Datenreihen die Datenreihe aus, die Sie modifizieren mochten. Nehmen
Sie dann die gewiinschten Einstellungen vor:

= Datenreihen
In der Liste Datenreihen sind alle Datenreihen aufgelistet, die das Diagramm momentan enthélt.

Mit Hilfe der Pfeil-Schaltflachen rechts der Liste konnen Sie die Reihenfolge der Datenreihen bei Be-
darf éndern.

Mit den Schaltflachen Hinzufiigen und Léschen konnen Sie Datenreihen hinzufiigen beziechungswei-
se entfernen.

Die Schaltfliche Bearbeiten lisst Sie die Zahlenwerte fiir die gew#hlte Datenreihe editieren. Siehe
dazu auch Abschnitt Daten eines Diagramms eingeben/bearbeiten.

® Rubrik Datenquellen
Hier lésst sich festlegen, welche Daten die gewéhlte Datenreihe darstellen soll.

Die Felder in dieser Rubrik werden automatisch ausgefiillt. Normalerweise miissen Sie sich um diese
Einstellungen also tiberhaupt nicht kiimmern.

Hinweis: Bearbeiten Sie die Felder in dieser Rubrik nicht von Hand, sondern verwenden Sie dazu die
Schaltfliche Bearbeiten (unter der Liste Datenreihen). Damit kdnnen Sie diese bequem dialoggesteu-
ert ausfiillen. Weitere Informationen zu diesem Dialog finden Sie im Abschnitt Daten eines Dia-

gramms eingeben/bearbeiten.

Folgende Felder gibt es hier:

Name: Der Name der Datenreihe. Dieses Feld kann auch leer gelassen werden, worauf die Datenreihe
einen automatisch erzeugten Namen erhélt (z.B. "Reihe 1", "Reihe 2" etc.).
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Y-Werte: Die Y-Werte fiir die einzelnen Datenpunkte der Datenreihe. Verwenden Sie zum Bearbeiten
dieser Werte am besten die Schaltfliche Bearbeiten (unter der Liste Datenreihen).

Erléuterung: Bei den meisten Diagrammtypen sind die Y-Werte die Werte, die in dem Diagramm dar-
gestellt werden sollen. Sie bestimmen also beispielsweise die Hohe der Saule, die gezeichnet wird.

X-Werte: Die X-Werte fir die Datenreihe. Verwenden Sie zum Bearbeiten dieser Werte ebenfalls die
Schaltflache Bearbeiten (unter der Liste Datenreihen).

Erléuterung: Bei den meisten Diagrammtypen sind die X-Werte irrelevant und auf "Auto" (also auto-
matisch) gesetzt, da sie lediglich zur Beschriftung der Rubrikenachse (X-Achse) dienen. Eine Aus-
nahme hiervon bilden z.B. XY-Punktdiagramme und Blasendiagramme: hier bestimmen die X- und
Y-Werte die Koordinaten der Datenpunkte.

Blasengrofien: Bei Blasendiagrammen gibt es neben X- und Y-Werten noch einen dritten Parameter: die
GroBe der Blasen fiir die einzelnen Datenpunkte. Auch hier sollten Sie zum Bearbeiten der Werte die
Schaltfliche Bearbeiten verwenden.

® Rubrik Diese Datenreihe darstellen als

Hier konnen Sie festlegen, wie die Datenreihe dargestellt werden soll. Haben Sie als Diagrammtyp bei-
spielsweise ein Sdulendiagramm gewihlt, mochten aber, dass eine bestimmte Datenreihe darin als Lini-
endiagramm dargestellt wird, so wihlen Sie fiir diese Datenreihe die Option Linien.

® Sekundire Achse fiir diese Datenreihe

Aktivieren Sie diese Option, wird dem Diagramm fiir diese Datenreihe eine sekundére GroBenachse (Y-
Achse) hinzugefiigt. Die sekundédre Grofenachse kann einen anderen Malf3stab als die priméare Grofen-
achse haben.

Erlauterung: Das Darstellen von bestimmten Datenreihen auf einer sekundiren Achse ist sinnvoll,
wenn diese Datenreihen eine Achse mit einem vollig anderen MaBstab bendtigen, da sie beispielswei-
se erheblich groBBere Werte enthalten als die anderen Datenreihen.

Karteikarte Elemente

Auf der Karteikarte Elemente konnen Sie die verschiedenen Diagrammelemente ein-/ausblenden und be-
schriften:

= Diagrammtitel

Hier koénnen Sie dem Diagramm einen Titel geben. Dieser wird dann oberhalb des Diagramms angezeigt.
® Rubrik Primire Achsen

Hier konnen Sie Einstellungen zu den priméren Achsen vornehmen:

Mit dem Kontrollkéstchen vor der jeweiligen Achse konnen Sie die Anzeige dieser Achse ein-/ausschal-
ten.

Rechts daneben konnen Sie der Achse einen Namen geben. Dieser wird unterhalb/neben der Achse ange-
zeigt.

Die Optionen Hauptgitternetz und Hilfsgitternetz bestimmen, ob Gitternetzlinien im Hintergrund des
Diagramms angezeigt werden sollen. Diese erleichtern das Ablesen der Werte.

= Rubrik Sekundire Achsen

Sofern das Diagramm iiber sekundire Achsen verfiigt, konnen Sie diese hier, analog zu den priméren
Achsen (siehe oben), konfigurieren.
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= Legende

Hier konnen Sie die Position der Legende bestimmen. Dies ist ein kleiner Kasten, in dem angezeigt wird,
welche Datenreihe in welcher Farbe/Musterung dargestellt wird.

Karteikarte 3D-Ansicht

Hinweis: Diese Karteikarte erscheint nur bei dreidimensionalen Diagrammtypen.
Auf der Karteikarte 3D-Ansicht konnen Sie (bei dreidimensionalen Diagrammtypen) den 3D-Effekt fiir das
Diagramm verdndern.

® Drehwinkel und Betrachtungswinkel

Hier koénnen Sie den Blickwinkel (in Grad) einstellen, von dem aus der Betrachter das Diagramm sieht.
Drehwinkel dreht den Betrachter um die vertikale Achse, Betrachtungswinkel um die horizontale Ach-
se.

= Perspektive

Ist diese Option aktiviert, wird das Diagramm perspektivisch verzerrt. Daneben kénnen Sie die Stéarke
der Verzerrung angeben (von 0 bis 100%).

® Hoéhe und Tiefe

Hier konnen Sie die Héhe und Tiefe des Diagramms (in Prozent der Originalmal3e) dndern.

Karteikarte Netz

Hinweis: Diese Karteikarte erscheint nur bei Netzdiagrammen.
Auf der Karteikarte Netz konnen Sie (bei Netzdiagrammen) zusétzliche Einstellungen zur Darstellung des
Diagramms vornehmen.
= Startwinkel
Rotiert das Diagramm um den angegebenen Winkel.
® Orientierung
Bestimmt, ob die Werte im Uhrzeigersinn oder gegen den Uhrzeigersinn eingezeichnet werden sollen.
= Netz abrunden
Zeichnet das Diagramm nicht mit Linien sondern mit Kreissegmenten zwischen den Achsen.
= Polarkoordinaten

Verwendet Polarkoordinaten statt kartesischer Koordinaten. Nur verfiigbar, wenn Netz abrunden (siche
oben) aktiviert ist.

Setzen Sie dabei den Winkel zwischen Achsen auf x, wird alle x Grad eine Achse eingezeichnet.

Setzen Sie den Winkel zwischen Achsenbeschriftungen auf x, wird alle x Grad eine Achsenbeschrif-
tung eingezeichnet.
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m Zeichnungsfliche auf Netzform begrenzen

Ist diese Option aktiviert, wird nur die Flidche innerhalb des Netzes mit der Fiillung der Zeichnungsfla-
che gefiillt. Ist sie deaktiviert, wird das gesamte Rechteck um das Netz herum gefiillt.

Diagramme als Grafik speichern

Sie konnen jederzeit ein Abbild eines Diagramms als Grafikdatei speichern. Dies erleichtert die Weitergabe
an andere und das Einfiigen in Webseiten oder andere Dokumente.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Selektieren Sie das gewiinschte Diagramm per Mausklick.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Diagramm > Als Grafik speichern auf.
3. Wihlen Sie in der Liste Dateityp das gewiinschte Grafikformat.
Tipp: Das PNG-Format ist hier immer eine gute Wahl, da es eine gute und dabei véllig verlustfreie Komprimierung bietet.
4. Geben Sie den Dateinamen an, unter dem die Grafik gespeichert werden soll, und bestétigen Sie mit OK.

5. Es erscheint ein weiterer Dialog. Wihlen Sie darin die gewiinschte Auflosung fiir die Grafik oder tragen
Sie eigene Werte fiir die Breite und Hohe von Hand ein. Bestétigen Sie dann mit OK.

TextMaker legt nun eine entsprechende Grafikdatei mit einem Abbild des Diagramms an.
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OLE-Objekte

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version von TextMaker mog-
lich.

Bei TextMaker fiir Windows konnen Sie in Ihre Dokumente Objekte (Zeichnungen, Grafiken etc.) einbet-
ten, die mit einer anderen Applikation erzeugt wurden.

Ein Beispiel: Mit dem Meniibefehl Objekt > Neues OLE-Objekt konnen Sie von TextMaker aus das Win-
dows-Malprogramm Paint starten lassen und darin etwas zeichnen. Beenden Sie Paint, erscheint diese
Zeichnung im TextMaker-Dokument. Sie ist jetzt in das Dokument eingebettet.

Vorteil: Sie miissen auf die Zeichnung im TextMaker-Dokument nur einen Doppelklick ausfiihren — schon
wird Paint automatisch erneut gestartet. Wenn Sie die Zeichnung darin nun bearbeiten und Paint wieder be-
enden, werden die Anderungen auch von TextMaker iibernommen.

Damit dies funktioniert, muss die aufzurufende Applikation OLFE unterstiitzen. OLE steht fiir "Object Lin-
king and Embedding" ("Verkniipfen und Einbetten von Objekten"). Das Objekt, das von der anderen Appli-
kation zu TextMaker gereicht wird, nennt man ein OLE-Objekt.

In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit OLE-Objekten. Folgende Themen wer-
den darin behandelt:

= QLE-Objekte einfiigen

OLE-Objekte bearbeiten

Verkniipfungen von OLE-Objekten bearbeiten

Position und Gro3e von OLE-Objekten dndern

Eigenschaften von OLE-Objekten dndern

® Verwendung des SoftMaker Formeleditors

Lesen Sie dazu die ndchsten Seiten.

OLE-Objekte einfiigen

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version von TextMaker mog-
lich.

Mit dem Meniibefehl Objekt > Neues OLE-Objekt konnen Sie ein OLE-Objekt in das Dokument einbet-
ten.

Der Befehl 6ffnet ein Dialogfenster. Dieses enthélt eine Liste aller Anwendungen, mit denen sich OLE-Ob-
jekte erstellen lassen. Welche Eintrége darin angeboten werden, héngt davon ab, welche OLE-fédhigen Pro-
gramme auf [hrem System installiert sind.



OLE-Objekte

Wenn Sie beispielsweise den Eintrag "Paintbrush-Bild" wihlen, 6ffnet sich das Windows-Malprogramm
Paintbrush (oder Paint) mit einem leeren Fenster. Zeichnen Sie darin ein Bild und beenden Sie Paint dann
einfach. Das Bild ist nun in Ihr Dokument eingebettet. Es wird nicht nur darin angezeigt, sondern kann je-
derzeit auch bearbeitet werden. Fiihren Sie zum Bearbeiten einfach einen Doppelklick auf das Bild im Do-
kument aus.

Im Einzelnen gehen Sie zum Einfiigen eines OLE-Objekts in ein Dokument wie folgt vor:
1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Stelle im Dokument, an der das Objekt eingebettet werden soll.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neues OLE-Objekt auf.

3. Es erscheint ein Dialogfenster. Wahlen Sie darin aus der Liste Objekttyp die Quellanwendung aus, von
der TextMaker das OLE-Objekt erhalten soll.

4. Bestitigen Sie mit OK, worauf die zum gewahlten Objekttyp gehorende Anwendung gestartet wird.
5. Erstellen Sie das Objekt in der Anwendung.
6. Beenden Sie die Anwendung.

7. Die Anwendung fragt nun méglicherweise nach, ob Sie das Objekt im TextMaker-Dokument aktualisie-
ren mochten. Bestétigen Sie dies mit "Ja".

Das in der anderen Anwendung erstellte OLE-Objekt ist nun in das TextMaker-Dokument eingebettet.

OLE-Objektrahmen: Ein in den Text eingefiigtes OLE-Objekt wird von TextMaker so behandelt, als ob es ein
Buchstabe inmitten des Textes wére. Es ist also in den Textfluss eingebunden. Alternativ lassen sich OLE-
Objekte auch als fest auf der Seite positionierter OLE-Objektrahmen einfligen. Informationen dazu finden
Sie im Abschnitt OLE-Objektrahmen.

OLE-Objekte aus einer Datei erstellen

Mochten Sie kein neues OLE-Objekt erstellen, sondern ein bereits vorhandenes Dokument einer anderen
Anwendung als OLE-Objekt einbetten, rufen Sie ebenfalls den Meniibefehl Objekt > Neues OLE-Objekt
auf, wihlen im Dialogfenster jedoch die Option Aus Datei erstellen.

Das Aussehen des Dialogs dndert sich: Statt der Liste Objekttyp finden Sie nunmehr das Eingabefeld Datei
vor. Geben Sie hier den kompletten Dateinamen an oder klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um
ein Dialogfenster zu erhalten, mit dem Sie Ihre Festplatte nach dem Dokument durchforsten kdnnen.

Bestimmen Sie eine Datei und bestitigen Sie mit OK, wird diese als OLE-Objekt eingefiigt.

Dabei priift Windows, ob es mit der Namenserweiterung dieser Datei etwas anfangen kann, und reagiert ent-
sprechend. Ist die Namenserweiterung nicht registriert, erscheint lediglich ein Symbol fiir die eingebettete
Datei. Kann Windows die Namenserweiterung hingegen einem OLE-fahigen Programm zuordnen, wird der
Inhalt der Datei angezeigt.

Verkniipfung mit der Originaldatei herstellen

Im oben beschriebenen Dialogfenster kdnnen Sie zusitzlich auswihlen, ob die einzufiigende Datei eingebet-
tet oder verkniipft werden soll. Lassen Sie die Option Verkniipfen ausgeschaltet, fiigt TextMaker eine Ko-
pie der Datei als OLE-Objekt ein und speichert diese im Dokument — das OLE-Objekt wird also wie ge-
wohnt eingebettet.

Schalten Sie hingegen die Option Verkniipfen ein, stellt TextMaker eine Verkniipfung mit der Originalda-
tei fiir das OLE-Objekt her. Von der Bedienung her dndert sich dadurch nichts. Andern Sie jedoch spater
die Originaldatei des OLE-Objekts mit einem anderen Programm und 6ffnen das TextMaker-Dokument er-
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neut, hat sich auch das OLE-Objekt entsprechend gedndert — das OLE-Objekt ist also mit der Originaldatei
verkniipft.

OLE-Objekte bearbeiten

Folgendermalien bearbeiten Sie vorhandene OLE-Objekte:

Tipp: Um ein OLE-Objekt zu editieren, fiihren Sie einfach einen Doppelklick auf das OLE-Objekt durch.
Es wird sofort in der zugehorigen Applikation gedffnet und kann darin bearbeitet werden.

Alternativ konnen Sie auch das Menii verwenden, um ein OLE-Objekt zu editieren. Gehen Sie folgenderma-
Ben vor:

1. Klicken Sie das OLE-Objekt an, um es zu selektieren.

2. Rufen Sie das Menii Bearbeiten auf. Am Ende dieses Meniis finden Sie einen Meniicintrag mit dem Na-
men des Objekts (zum Beispiel Bitmap-Objekt). Das Auswihlen dieses Meniieintrags 6ffnet ein Unter-
menii mit allen fiir dieses OLE-Objekt verfiigbaren OLE-Befehlen. Der Befehl Bearbeiten oder Edit ist
fiir das Bearbeiten zustdndig. Rufen Sie diesen auf.

3. Die zu dem OLE-Objekt gehdrende Quellanwendung wird nun gestartet. Nehmen Sie die gewiinschten
Anderungen vor.

Um wieder zu TextMaker zuriickzukehren, beenden Sie die Quellanwendung einfach. Beim Beenden man-
cher Quellanwendungen wird dabei nachgefragt, ob Sie das Objekt im TextMaker-Dokument aktualisieren
mochten. Antworten Sie mit "Ja" — andernfalls werden Ihre Anderungen verworfen.

Verkniipfungen von OLE-Objekten bearbeiten

Haben Sie ein OLE-Objekt aus einer Datei erstellt und dabei die Option Verkniipfung aktiviert, konnen Sie
diese Verkniipfung zu der Quelldatei mit dem Meniibefehl Bearbeiten > Verkniipfungen bearbeiten.

Rufen Sie diesen Befehl dazu auf. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem alle im aktuellen Dokument vor-
handenen Verkniipfungen aufgelistet sind. Wenn Sie eine Verkniipfung selektieren, wird im unteren Teil
des Dialogfensters Dateiname und Typ der zugehdrigen Quelldatei angezeigt.

Mit den Schaltflichen des Dialogfensters lassen sich folgende Aktionen ausfiihren:

Schaltfliche Funktion

Jetzt aktualisieren Aktualisiert das OLE-Objekt. Verwenden Sie diese Schaltflidche, falls die Quelldatei von
einem anderen Programm verdndert wurde und die Anderungen im TextMaker-Dokument
nicht sichtbar werden.

Quelle 6ffnen Startet die zu dem OLE-Objekt gehorende Anwendung und ldsst Sie das Objekt darin bear-
beiten. Tipp: Dies ist auch mit einem Doppelklick auf das Objekt erreichbar.

Quelle éindern Lisst Sie eine andere Datei als Quelle fiir das OLE-Objekt auswéhlen.
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Verkniipfung losen Trennt die Verbindung zur Quelldatei. Das Objekt ist anschlieiend fest in das TextMaker-
Dokument eingebettet. Anderungen an der Quelldatei wirken sich nicht mehr aus. Das Ob-
jekt ldsst sich aber nach wie vor per Doppelklick bearbeiten.

Position und GroBe von OLE-Objekten d@ndern

Die Position eines OLE-Objekts konnen Sie wie folgt &ndern:
= Ausschneiden und an anderer Stelle einfiigen

Das Verschieben eines eingebetteten OLE-Objekts funktioniert genau wie das Verschieben von Text:
Markieren Sie das Objekt und schneiden Sie es mit dem Meniibefehl Bearbeiten > Ausschneiden aus.
Dann setzen Sie die Schreibmarke an die Zielstelle und fiigen das Objekt dort mit dem Meniibefehl Be-
arbeiten > Einfiigen wieder ein.

® Mit der Maus verschieben

Alternativ konnen Sie eingebettete OLE-Objekte auch mit der Maus verschieben: Selektieren Sie das
Objekt dazu mit einem (einfachen!) Mausklick und ziehen Sie es dann (bei weiterhin gedriickter
Maustaste) an die gewiinschte Position.

Die Grofie eines OLE-Objekts lédsst sich mit folgenden Methoden éndern:
= Ziehen an den Greifern auf dem Selektionsrahmen

Selektieren Sie das Objekt mit einem Mausklick. Es erscheint daraufhin ein blauer Selektionsrahmen um
das Objekt, der auch einige runde "Greifer" enthélt. Wenn Sie mit der Maus an einem dieser Greifer zie-
hen, dndert das Objekt seine Grofe entsprechend.

"= Werte von Hand festlegen

Sie koénnen die Grofle eines OLE-Objekts auch exakt in Zahlenwerten angeben. Selektieren Sie das Ob-
jekt dazu per Mausklick und rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf. Es erscheint dar-
aufhin ein Dialogfenster zum Andern der Eigenschaften des OLE-Objekts (siehe auch nichster Ab-
schnitt). Wechseln Sie darin auf die Karteikarte Format und geben Sie in der Rubrik Grofle die ge-
wiinschten Maf3e an.

Eigenschaften von OLE-Objekten @ndern

Samtliche Eigenschaften eines Objekts lassen sich zentral mit dem Meniibefehl Objekt > Eigenschaften
bearbeiten. Zu den Eigenschaften zihlt man beispielsweise Grofle, Rénder und zahlreiche weitere Einstell-
moglichkeiten.

Um die Eigenschaften eines OLE-Objekts zu bearbeiten, selektieren Sie dieses zunéchst per Mausklick.
Dann rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:
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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 Aulenrdnder des Objekts dndern. Die anderen
Optionen sind nur bei OLE-Objektrahmen verfiigbar. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte

Layout.

= Format: Hier konnen Sie die Grof3e des Objekts dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Format.

= Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Diese Funktion wird allerdings nicht von allen OLE-An-
wendungen unterstiitzt. Siche 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.

= Effekte: Hier konnen Sie verschiedene Effekte anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Effekte.

= Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen édndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Figenschaften.

Weiterhin erscheint bei OLE-Objekten eine zusétzliche Karteikarte mit weiteren Optionen:

Karteikarte Grafik

Auf der Karteikarte Grafik konnen Sie Einstellungen zur grafischen Darstellung des Objekts vornehmen.

Hinweis: Abhiangig vom Typ des OLE-Objekts sind manche dieser Optionen moglicherweise ohne Funk-
tion.

Verfiigbare Optionen:

= Varianten

In dieser Liste werden einige vorgefertigte Variationen angeboten — zum Beispiel andere Farbmodi
(Graustufen, schwarz/weil3 etc.) und Varianten, bei denen das Objekt eingefarbt wurde.

Klicken Sie die gewiinschte Variante einfach an. Die Optionen in dem Dialog werden dann automatisch
auf entsprechende Einstellungen gesetzt.

® Rubrik Optionen

Hier konnen Sie Helligkeit, Kontrast, Sittigung und Gamma-Wert (eine alternative Mdglichkeit zum An-
dern der Helligkeit) dndern.

= Schaltfliche Weiteres
Diese Schaltflédche 6ffnet einen Dialog mit zusétzlichen Einstellungen:

Wenn Sie die Option Einfidrben aktivieren und darunter eine Farbe auswahlen, wird das Objekt entspre-
chend eingefarbt.
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Mit den Optionen in der Rubrik Beschnitt konnen Sie das Objekt zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn
Sie nur einen Ausschnitt des Objekts bendtigen. Soll beispielsweise das obere Viertel des Objekts abge-
schnitten werden, wihlen Sie zunédchst Relative Werte verwenden und geben Sie bei Oben die Zahl
"25" (Prozent) ein.

Wihlen Sie Absolute Werte verwenden aus, werden die Eingaben nicht prozentual, sondern in absolu-
ten Langeneinheiten abgeschnitten. Wenn Sie negative Werte eingeben, werden die Bereiche des Ob-
jekts nicht abgeschnitten, sondern es wird mit einem Rahmen erweitert.

® Schaltfliche Exportieren

Mit dieser Schaltfliche konnen Sie eine Kopie der grafischen Représentation des Objekts exportieren,
also ein Abbild des Objekts unter einem beliebigen Namen auf Festplatte speichern.

Verwendung des SoftMaker Formeleditors

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

Hinweis: Der SoftMaker Formeleditor ist nur unter Windows verfiigbar und nicht in allen Versionen von
TextMaker enthalten.
Mit dem SoftMaker Formeleditor konnen Sie mathematische und technische Formeln grafisch darstellen.

Den Formeleditor sprechen Sie, wie in den vorherigen Abschnitten beschrieben, tiber OLE an. Um also eine
Formel grafisch darzustellen, fligen Sie in das Dokument ein OLE-Objekt ein, das als Quellanwendung den
Formeleditor verwendet.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die gewiinschte Position im Dokument.

2. Rufen Sie in TextMaker den Meniibefehl Objekt > Neues OLE Objekt auf.
3. Wihlen Sie in der Liste Objekttyp den Eintrag SoftMaker Formeleditor.
4. Bestidtigen Sie mit OK, worauf der Formeleditor gestartet wird.

5. Erstellen Sie die gewiinschte Formel.

6. Wenn die Formel fertiggestellt ist, beenden Sie den Formeleditor einfach.
Die Formel ist nun (als OLE-Objekt) in das TextMaker-Dokument eingebettet.

Sie kdnnen Formeleditor-Objekte jederzeit nachtrédglich bearbeiten, indem Sie einen Doppelklick darauf
ausfiihren. Der Formeleditor wird daraufthin wieder gestartet und 6ffnet die Formel. Nehmen Sie die ge-
wiinschten Anderungen vor und beenden Sie den Formeleditor dann einfach wieder.

Mit dem Meniibefehl Objekt > Eigenschaften konnen Sie weiterhin die Eigenschaften des Formeleditor-
Objekts dndern, nachdem Sie es mit einem (einfachen!) Mausklick selektiert haben.

Informationen vom Hersteller des Formeleditors

Der SoftMaker Formeleditor ist eine spezielle Version des Programms MathType der Firma Design Science. Falls Sie hdufig Formeln in Thren Doku-
menten verwenden, werden Sie in MathType eine Losung finden, die Ihren Anspriichen noch besser geniigt. MathType ist genauso einfach zu bedie-
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nen wie der SoftMaker Formeleditor, hat jedoch zahlreiche zusétzliche Funktionen, die Ihnen helfen, produktiver zu sein und anspruchsvollere For-
meln zu gestalten.

MathType ist in Deutsch, Englisch und anderen Sprachen erhéltlich. Informationen iiber den Bezug von MathType erhalten Sie bei Ihrem Software-
héandler oder direkt bei Design Science.

Design Science, Inc.
140 Pine Avenue, 4th Floor
Long Beach, CA 90802

USA
Telefon (USA): +1 (562) 432-2920 (fur internationale Kunden)
+1 (800) 827-0685 (fiir Kunden aus USA und Kanada)
Telefax (USA): +1 (562) 432-2857
E-Mail (englisch): sales@dessci.com

Internet: www.dessci.com
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Rahmen und Zeichnungen

In den vorherigen Kapiteln haben Sie erfahren, wie Sie Grafiken und andere Objekte direkt in den FlieBtext
einfligen. Alternativ lassen sich Objekte auch in Form von Rahmen anbringen — zum Beispiel Grafikrahmen
mit einer Grafik.

Der Unterschied:

Rahmen werden standardmaBig fest auf der Seite positioniert. Natiirlich konnen Sie einen Rahmen jederzeit
verschieben; ansonsten behélt dieser aber seine feste Position auf der Seite. Wenn Sie oberhalb eines Rah-
mens Text eingeben oder 16schen, verschiebt sich der Rahmen dadurch nicht.

— Ein Textrahmen

Drer Fligftest

/]

Rahmen sind also in allen Dokumenten praktisch, in denen beispiclsweise ein Textkasten oder eine Grafik
immer an einer bestimmten Position auf der Seite verbleiben soll.

Ein Rahmen darf ibrigens ohne weiteres bestehenden FlieBtext iiberdecken. Der Text wird dann automa-
tisch so neu umbrochen, dass er den Rahmen "umflief3t".

In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissenswerte zum Umgang mit Rahmen und Zeichnungen. Es ist in
folgende Abschnitte gegliedert:

® Rahmen — Allgemeines

Hier lernen Sie grundlegende Funktionen wie das Einfiigen, Selektieren und Bearbeiten von Rahmen und
anderen Objekten kennen.

® Rahmen — Fortgeschrittene Funktionen

Dieser Abschnitt richtet sich an fortgeschrittene Anwender. Sie erfahren darin, wie man Rahmen ver-
birgt, gruppiert etc.

Im Anschluss stellen wir Thnen die einzelnen Arten von Rahmen im Detail vor:
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Textrahmen enthalten einen Textkasten mit Text.

Grafikrahmen enthalten eine Grafik.

OLE-Objektrahmen enthalten ein OLE-Objekt.

Zeichnungen sind Rahmen, die Zeichnungsobjekte wie zum Beispiel Linien, Rechtecke oder andere
Formen enthalten.

Rahmen - Aligemeines

In diesem Abschnitt finden Sie grundlegende Informationen zum Arbeiten mit Rahmen, Zeichnungen und
anderen Objekten:

® Rahmen einfiigen

m Selektieren von Objekten

® Der Objektmodus

® Position, Grofle und Rénder von Objekten dndern

= Rotieren und Kippen von Objekten

= Ausrichten und Verteilen von Rahmen

® Duplizieren von Objekten

= Eigenschaften von Objekten dndern

Anschlieffend (im Abschnitt Rahmen — Fortgeschrittene Funktionen) werden Funktionen fiir fortgeschrittene
Anwender vorgestellt.

Rahmen einfiigen

Wie Sie in der Einleitung dieses Kapitels erfahren haben, konnen Grafiken und andere Objekte nicht nur di-
rekt in den FlieBtext, sondern auch in Form von Rahmen eingefiigt werden. Neben Grafiken konnen Sie also
beispielsweise auch Grafikrahmen verwenden.

Der Unterschied:

Ein Rahmen wird fest auf der Seite positioniert. Solange Sie ihn nicht selbst verschieben, behilt er stets sei-
ne feste Position auf der Seite. Auch wenn Sie oberhalb eines Rahmens Text eingeben oder 16schen, ver-
schiebt er sich dadurch nicht.

Um beispielsweise einen Grafikrahmen einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auf.
2. Es erscheint ein Dialog. Wéhlen Sie darin die gewiinschte Grafikdatei aus und bestétigen Sie mit OK.

3. Der Grafikrahmen wird nun eingefligt.
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Wenn Sie mdchten, konnen Sie den Grafikrahmen anschlieBBend noch verschieben oder seine Gréf3e dn-
dern:

Zum Verschieben klicken Sie mit der Maus auf den Grafikrahmen und ziehen ihn dann (bei weiterhin ge-
driickter Maustaste) an die gewlinschte Position.

Um die Grofle zu dndern, ziehen Sie mit der Maus an einem der runden Greifer, die den Grafikrahmen
umgeben.

Auf dhnliche Weise verfahren Sie auch bei allen anderen Arten von Rahmen.

Ausfiithrliche Informationen zu den einzelnen Arten von Rahmen finden Sie in den Abschnitten Textrah-
men, Grafikrahmen etc.

Selektieren von Objekten

Wenn Sie ein Objekt bearbeiten mochten, miissen Sie es erst auswihlen, sprich selektieren. Bei den meisten
Arten von Objekten geniigt es, das Objekt dazu einfach mit der Maus anzuklicken. Es erscheint dann ein
Rahmen um das Objekt, um anzuzeigen, dass es selektiert ist.

Hinweis: Dies funktioniert allerdings nicht bei Textfeldern, Textrahmen und anderen Objekten mit trans-
parenter Fiillung. Um ein solches Objekt zu selektieren, klicken Sie auf dessen Umrandung (sofern vor-
handen) oder wechseln in den Objektmodus (siehe nachster Abschnitt), in dem sich alle Arten von Objek-
ten einfach per Mausklick selektieren lassen.

Wenn ein Objekt selektiert wurde, konnen Sie den normalen Text nicht mehr verdndern, sondern nur noch
das selektierte Objekt bearbeiten. Mochten Sie wieder am Text weiterarbeiten, klicken Sie einfach mit der
Maus an die gewiinschte Textstelle. Die Selektion des Objekts wird dadurch aufgehoben.

Der Objektmodus

Am einfachsten gestaltet sich das Arbeiten mit Rahmen, Zeichnungen und allen anderen Objekten im Ob-
jektmodus.

Normalerweise arbeiten Sie mit TextMaker im Editiermodus. In diesem Modus kdnnen Sie Text eingeben,
bearbeiten, formatieren usw.

Schalten Sie in den Objektmodus um, konnen Sie den Text nicht mehr bearbeiten. Dafiir bietet dieser Mo-
dus viele Funktionen, die das Arbeiten mit Objekten erleichtern. So kénnen Sie im Objektmodus beispiels-
weise alle Arten von Objekten einfach per Mausklick selektieren.

Hinweis: Solange Sie sich im Objektmodus befinden, stehen Thnen ausschlieBlich Funktionen zum Anle-
gen und Bearbeiten von Objekten zur Verfiigung. Sie konnen keinen Text mehr eingeben, und ein Grol-
teil der Meniibefehle ist nicht verfiigbar.

Wechseln zwischen Editiermodus und Objektmodus

Es gibt zahlreiche Moglichkeiten, um zwischen Editiermodus und Objektmodus zu wechseln:
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® Rufen Sie den Meniibefehl Ansicht > Objektmodus auf, um in den Objektmodus zu gelangen. Rufen
Sie den Befehl noch einmal auf, um wieder im Editiermodus zu landen.

® Klicken Sie das Symbol A in der Formatleiste an, um in den Objektmodus zu wechseln. Klicken Sie es
erneut an, gelangen Sie zurlick in den Editiermodus.

= Sie konnen auch mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Position im Dokument klicken. Es 6ffnet
sich dann ein Kontextmenii, aus dem Sie den Befehl Objektmodus beziehungsweise Objektmodus ver-
lassen auswihlen.

" Am schnellsten geht folgende Methode: Zeigen Sie mit der Maus auf eine beliebige fieie Position im
Dokument und fiihren Sie einen Doppelklick mit der rechten Maustaste durch, um zwischen Editier- und
Objektmodus zu wechseln.

® AuBerdem konnen Sie vom Objektmodus jederzeit in den Editiermodus zuriickkehren, indem Sie auf ei-
ne beliebige Stelle im Text doppelklicken, an der sich kein Objekt befindet.

Die Objektleiste

Wenn Sie den Objektmodus aktivieren, wird die Formatleiste ausgeblendet. An ihrer Stelle erscheint die
Objektleiste.

REFTN-EEEEE /vLUOO®P-A BHE v

Die Objektleiste

Die Symbole in dieser Leiste dienen zum Anlegen und Bearbeiten von Objekten. Von links nach rechts:
= Zwischen Objektmodus und Editiermodus wechseln

Textrahmen einfligenGrafikrahmen einfiigen

Diagrammrahmen einfligen

OLE-Objektrahmen einfiigen (nur unter Windows verfiigbar)
OLE-Objektrahmen mit dem SoftMaker Formeleditor* einfligen
OLE-Objektrahmen mit einem PlanMaker-Objekt einfiigen
OLE-Objektrahmen mit einem PlanMaker-Diagramm-Objekt einfiigen
OLE-Objektrahmen mit einem Presentations-Objekt einfligen

Linie oder Kurve einfiigen

Rechteck einfiigen

Rechteck mit abgerundeten Ecken einfiigen
Ellipse oder Kreis einfligen

AutoForm einfligen

TextArt-Objekt einfiigen

= Objekte gruppieren
®  Textrahmen miteinander verbinden

= Eigenschaften des selektierten Objekts bearbeiten
= Objektliste (eine Liste aller Objekte im Dokument, siche unten)

* Nicht in allen Versionen von TextMaker enthalten

Tipp: Wenn Sie den Mauszeiger auf eines dieser Symbole bewegen, wird dessen Funktion in der Status-
zeile angezeigt.

Objektliste: Ganz rechts in der Leiste sehen Sie die Objektliste. In dieser sind alle im aktuellen Dokument
enthaltenen Objekte aufgelistet. Sie kdnnen darin ein Objekt anhand seines Namens auswéhlen: Klicken Sie
auf die Liste, um sie zu 6ffnen, und wéhlen Sie dann das gewiinschte Objekt per Mausklick. Dieses wird
daraufhin selektiert.
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Warum Objekte einen Namen haben und wie Sie diesen dndern, konnen Sie im Abschnitt Namen von Ob-
jekten dndern nachlesen.

Selektieren im Objektmodus
Im Objektmodus konnen Sie alle Arten von Objekten einfach per Mausklick selektieren.

Dies ist besonders bei Objekten mit transparenter Fiillung (z.B. Textrahmen) sehr praktisch, da sich derarti-
ge Objekte im Editiermodus nur durch einen gezielten Mausklick auf den Rand des Objekts selektieren las-
sen. Im Objektmodus kénnen Sie solche Objekte hingegen einfach an einer beliebigen Stelle anklicken, um
sie zu selektieren.

Bei Rahmen und Zeichnungen konnen Sie auch mehrere Objekte auf einmal selektieren. Ziehen Sie dazu
mit der Maus einen Rahmen um die gewiinschten Objekte. Alternativ konnen Sie auch bei gedriickter Um-
schalttastet mehrere Objekte nacheinander anklicken, um diese zu selektieren.

Position, GroBe und Rander von Objekten dndern

Auf den néachsten Seiten erfahren Sie, wie Sie Position, Groe und AuB3enrdnder von Objekten dndern kon-
nen.

Position von Objekten dndern

Objekte konnen nach Belieben verschoben werden. Selektieren Sie das Objekt einfach per Mausklick und
gehen Sie dann wie folgt vor:

® Mit der Maus: Zichen Sie das selektierte Objekt bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle.

= Mit der Tastatur: Bei Rahmen und Zeichnungen kénnen Sie alternativ auch die Richtungstasten ver-
wenden, um das momentan selektierte Objekt zu verschieben.

= Per Dialog: Bei Rahmen und Zeichnungen kénnen Sie aulerdem den Meniibefehl Objekt > Eigen-
schaften aufrufen und auf die Karteikarte Layout wechseln. Dort ldsst sich die genaue Position per Dia-
log genau festlegen.

Tipp: Auf dieser Karteikarte stehen auch einige erweiterte Optionen zur Verfiigung: So kénnen Sie die
Position von Rahmen beispielsweise relativ zum Seitenrand festlegen. Siehe dazu Abschnitt Objekt-Ei-
genschaften, Karteikarte Layout.

Hinweis: Der "Anker" eines Objekts bestimmt, auf welcher Seite es angezeigt wird
Anmerkung: Nachfolgendes betrifft nur Rahmen und Zeichnungen.

Wenn Sie einen Rahmen oder eine Zeichnung einfiigen, werden Sie feststellen, dass anschlieBend links ne-
ben dem Absatz unter diesem Objekt ein Anker angezeigt wird:
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i’ Lorem ipsum dolot sit —met, consectetuer adipis-

citig elit, sed diatm fofmey
nibh euis- tod tineidunt
ut laoreet dolore magna
aliguatn erat wolutpat.
Dolor sit amet, consecte-
tuer adipis- citg elit, sed

diam nonmmy nibh evizmod tincidunt ut laoreet
dolore magha aligquam erat volutpat.

Links oben ist der Anker des selektierten Objekts zu sehen.
Der Anker eines Objekts bestimmt, auf welcher Seite dieses Objekt angezeigt wird. Genauer gesagt:

Wichtig: Rahmen und Zeichnungen, die mit einem Absatz verankert sind, erscheinen stets auf der Seite,
auf der sich dieser Absatz befindet.

Fiigen Sie also vor diesem Absatz so viel Text ein, dass dieser auf der nichsten Seite landet, wandert auch
das verankerte Objekt mit auf die nichste Seite.

Der Anker eines Objekts kann jederzeit verschoben werden. Selektieren Sie das Objekt dazu und ziehen Sie
den Anker dann bei gedriickter Maustaste zu einem anderen Absatz.

Anker fest auf eine bestimmte Seite setzen

Sie konnen das oben beschriebene Verhalten fiir ein Objekt auch abschalten, so dass dieses Objekt immer
auf einer bestimmten Seite verbleibt:

Selektieren Sie das Objekt dazu, rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf
die Karteikarte Layout, setzen Sie die Option Objekt auf Fest auf Seite. Tragen Sie dann die Seitennum-
mer der Seite ein, auf der das Objekt erscheinen soll.

Das Objekt ist nun nicht mehr mit einem Absatz verankert, sondern bleibt stets auf der angegebenen Seite.
Wenn Sie das Objekt selektieren, erscheint deshalb auch kein Anker mehr links von einem Absatz, sondern
es wird ein Anker in der linken oberen Seitenecke angezeigt. Dieser ist nicht verschiebbar.

Informationen, was die weiteren Optionen zu Ankern in diesem Dialog bedeuten, finden Sie im Abschnitt
Objekt-Figenschaften, Karteikarte Layout.

GroBe und Rander von Objekten andern

FolgendermalBien &ndern Sie die GroBe und Rénder von Objekten:

® Klicken Sie das Objekt an, um es zu selektieren. Es erscheint darauthin ein blauer Selektionsrahmen um
das Objekt, der auch einige runde "Greifer" enthélt. Wenn Sie mit der Maus an einem dieser Greifer zie-
hen, dndert das Objekt seine Grofe entsprechend.

= Bei Rahmen und Zeichnungen kénnen auflerdem die Auflenriinder geéndert werden:
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Die inneren Linien des Selektionsrahmens repriasentieren die Grofle des Objekts.

Die dufleren (gestrichelten) Linien hingegen stehen fiir dessen Auflenriinder. Zichen Sie an einer dieser
Linien, wird der entsprechende Aullenrand vergrofert oder verkleinert.

ﬂnderungen an Position und GroBe verhindern

Indem Sie ein Objekt sperren, konnen Sie verhindern, dass sich seine Position oder Grofle mit der Maus
oder den Richtungstasten auf der Tastatur verdndern lasst.

Selektieren Sie das Objekt dazu, rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf und schalten Sie
auf der Karteikarte Eigenschaften die Option Sperren ein.

Das Objekt ldsst sich nun mit der Maus weder verschieben, noch kann seine Grofle durch Ziehen an den Be-
grenzungslinien verdndert werden. Auch das Verschieben mit den Richtungstasten auf der Tastatur ist nicht
mehr moglich. Die Position und Grofie kann nur noch durch Eingabe von Werten in das Dialogfenster des
Meniibefehls Objekt > Eigenschaften gedndert werden.

Schalten Sie die Option Sperren wieder aus, lassen sich die Position und Grofie des Objekts auch wieder
mit der Maus éndern.

Rotieren und Kippen von Objekten

Hinweis: Nur Zeichnungen und Grafiken lassen sich rotieren und kippen; bei anderen Arten von Objek-
ten ist dies nicht moglich.

Wenn Sie ein Objekt selektieren, das sich drehen ldsst, erscheint ein zusitzlicher griiner Greifer auf einer
seiner Begrenzungslinien. Ziehen Sie mit der Maus an diesem Greifer, wird das Objekt rotiert.
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Hier ziehen, um das Objekt

B ——— .
zu rotieren

Hier ziehen, um das Zentrum
der Rotation zu dndern

Alternativ konnen Sie den gewiinschten Drehwinkel auch von Hand festlegen. Selektieren Sie das Objekt
dazu, rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, wechseln Sie auf die Karteikarte Format und
tragen Sie in der Rubrik Drehung den Winkel ein.

Dariiber hinaus konnen Sie Zeichnungen und Grafiken auch iiber den Meniibefehl Objekt > Drehen oder
Kippen drehen und kippen (spiegeln).

Ausrichten und Verteilen von Rahmen

Hinweis: Nur Rahmen und Zeichnungen lassen sich ausrichten und verteilen; bei in den Text eingebette-
ten Objekten ist dies nicht moglich.

Um zwei oder mehr Rahmen/Zeichnungen auszurichten oder gleichméBig zu verteilen, selektieren Sie diese
und rufen dann den Meniibefehl Objekt > Ausrichten oder verteilen auf.

Es erscheint ein Untermenti, aus dem Sie die gewiinschte Ausrichtung beziehungsweise Verteilung auswih-
len konnen:

Linksbiindig ausrichten
Horizontal zentrieren
Rechtsbiindig ausrichten
Oben ausrichten
Vertikal zentrieren
Unten ausrichten

= Horizontal verteilen
= Vertikal verteilen

Die letzten beiden Befehle funktionieren nur, wenn mindestens drei Objekte selektiert sind. Sie sorgen da-
fiir, dass die Objekte gleichmaBig verteilt werden (so dass anschlieBend alle den gleichen Abstand vonein-
ander haben).

Duplizieren von Objekten

Um eine Kopie eines Objekts zu erhalten, kopieren Sie dieses iiblicherweise in die Zwischenablage und fii-
gen es von dort aus wieder ein.

Alternativ konnen Sie auch den Meniibefehl Bearbeiten > Duplizieren verwenden. Dieser erstellt sofort ei-
ne Kopie des selektierten Objekts.
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Tipp: Noch schneller geht das Duplizieren mit der Maus: Wenn Sie die Taste Strg gedriickt halten und
mit der Maus an einem Objekt ziehen, erhalten Sie ein Duplikat von diesem Objekt. Dies funktioniert al-
lerdings nur bei Rahmen und Zeichnungen.

Eigenschaften von Objekten andern

Zu den Eigenschaften eines Objekts zahlt man beispielsweise dessen Grofle, Riander, etc. Diese lassen sich
zentral mit dem Meniibefehl Objekt > Eigenschaften bearbeiten.

Um die Eigenschaften eines Objekts zu dndern, selektieren Sie dieses zundchst per Mausklick. Dann rufen
Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Bei den meisten Arten von Objekten kdnnen Sie diesen Dialog auch blitzschnell iiber einem Dop-
pelklick auf das Objekt aufrufen.

Der Dialog verfiigt iber mehrere Karteikarten, zwischen denen Sie wechseln kénnen, indem Sie oben auf
einen der Karteikartenreiter klicken.

Auf den néachsten Seiten werden alle Karteikarten mit allen darin enthaltenen Optionen ausfiihrlich be-
schrieben.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout

Auf der Karteikarte Layout konnen Sie die AuBlenrénder des Objekts einstellen. Bei Rahmen und Zeichnun-
gen lassen sich zusétzlich Position und Textumbruch des Objekts modifizieren.

Verfiigbare Optionen:
® Rubrik Horizontale Position

Diese Optionen sind nur bei Rahmen und Zeichnungen verfligbar.

Hinweis: Die Position von direkt in den Text eingefiigten Objekten (z.B. Grafiken) kdnnen Sie nur 4n-
dern, indem Sie das Objekt ausschneiden und es an anderer Stelle wieder einfiigen.
Bei Rahmen und Zeichnungen hingegen konnen Sie hier einstellen, wo das Objekt platziert werden soll.

Normalerweise geniigt es, dazu bei der Option Abstand den gewiinschten Abstand zur Blattkante einzu-
tragen. Setzen Sie Abstand also auf 5 cm, beginnt das Objekt 5 cm rechts von der linken Blattkante.

Die Optionen Position und Relativ zu bieten aber noch einige weitere Moglichkeiten zum Festlegen der
Position. So kdnnen Sie die Position beispielsweise relativ zum Seitenrand festlegen. Erhdhen Sie spéter
den linken Seitenrand, wandert auch das Objekt entsprechend nach rechts. Weiterhin kdnnen Sie das Ob-
jekt beispielsweise rechtsbiindig ausrichten, um es beispielsweise genau 5 cm vor dem rechten Seiten-
rand enden zu lassen.

Im Einzelnen gibt es fiir die horizontale Position folgende Optionen:

Position: Mit der Option Position legen Sie fest, wie das Objekt ausgerichtet werden soll:
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Option Auswirkung

Links Objekt linksbiindig ausrichten. Wenn Sie Abstand auf 5 cm setzen, beginnt das Objekt al-
so beispielsweise 5 cm hinter der /inken Blattkante.

Zentriert Objekt zentriert ausrichten. Ist der Abstand auf 0 cm gesetzt, wird das Objekt also horizon-
tal in der Mitte der Seite zentriert, bei einem Abstand von 5 cm wird es 5 cm rechts davon
positioniert etc.

Rechts Objekt rechtsbiindig ausrichten. Das Objekt endet also beispielsweise 5 cm vor der rechten
Blattkante.
Innen Objekt linksbiindig ausrichten, falls es sich auf einer rechten Seite (ungerade Seitennum-

mer) befindet — beziechungsweise rechtsbiindig ausrichten, falls es sich auf einer linken Sei-
te befindet.*

Auflen Objekt rechtsbiindig ausrichten, falls es sich auf einer rechten Seite (ungerade Seitennum-
mer) befindet — beziechungsweise linksbiindig ausrichten, falls es sich auf einer linken Seite
befindet.*

* Diese beiden Optionen verhalten sich nur dann wie oben beschrieben, wenn mit dem Meniibefehl Format >
Kapitel die Option Unterschiedliche linke und rechte Seiten eingeschaltet wurde. Ansonsten betrachtet
TextMaker alle Seiten als rechte Seiten.

Relativ zu: Mit der Option Relativ zu legen Sie fest, worauf sich der eingestellte Abstand beziehen soll:

Option Auswirkung

Seite Der Abstand ist relativ zur Seite (genauer gesagt: zu den Blattkanten). Die Seitenrdnder
werden dabei nicht beriicksichtigt.

Seitenrand Der Abstand ist relativ zu den Seitenrdndern. Erhéhen Sie die Seitenrdnder, verschiebt sich
auch das Objekt entsprechend.

Absatz Der Abstand ist relativ zu der Position des Absatzes, in dem sich der Anker des Objekts
befindet. Die Einziige dieses Absatzes werden dabei nicht berticksichtigt.

Landet dieser Absatz also beispielsweise bei einem zweispaltigen Dokument in der rechten
Spalte, wird auch das Objekt entsprechend weit nach rechts verschoben.

Einzug Wie Absatz, allerdings wird der Einzug des Absatzes beriicksichtigt.

Ist Position also auf Links gesetzt und Sie erhohen den linken Einzug dieses Absatzes um
1 cm, wird auch das Objekt 1 cm nach rechts verschoben.

Linker Rand, Hier bezieht sich Abstand auf den jeweiligen Seitenrand. Setzen Sie Abstand beispiels-
Rechter Rand weise auf 0, Position auf Links und wihlen hier Rechter Rand, beginnt das Objekt genau
etc. dort, wo der rechte Seitenrand beginnt.

Informationen, was Anker sind, kénnen Sie bei Bedarf im Abschnitt Position von Objekten dndern nach-
lesen.

Abstand: Mit der Option Abstand konnen Sie schlielich den gewiinschten Abstand einstellen.

Beispiel: Ist Position auf "Links" gesetzt, Relativ zu auf "Seitenrand” und Abstand auf 5 cm, beginnt
das Objekt 5 cm hinter dem linken Seitenrand. Ist dieser Seitenrand also 2 cm grof3, beginnt das Objekt
bei 7 cm.

® Vertikale Position

Diese Optionen sind nur bei Rahmen und Zeichnungen verfligbar.
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Bei der vertikalen Position gilt genau das Gleiche wie bei der horizontalen Position: Sie konnen die
Standardeinstellungen verwenden und einfach bei Abstand cintragen, welchen Abstand das Objekt zur
oberen Blattkante haben soll.

Alternativ konnen Sie erweiterte Optionen zum Festlegen der Position verwenden:

Position: Mit der Option Position legen Sie fest, wie das Objekt ausgerichtet werden soll:

Option Auswirkung

Oben Objekt oben ausrichten. Das Objekt beginnt also beispielsweise 5 cm unterhalb der oberen
Blattkante.

Zentriert Objekt vertikal zentriert ausrichten. Ist der Abstand auf 0 cm gesetzt, wird das Objekt also
vertikal in der Mitte der Seite zentriert, bei einem Abstand von 5 cm wird es 5 cm weiter
unten positioniert.

Unten Objekt unten ausrichten. Das Objekt endet also beispielsweise 5 cm oberhalb der unteren
Seitenkante.

Relativ zu: Mit der Option Relativ zu legen Sie fest, worauf sich der eingestellte Abstand beziehen soll:

Option Auswirkung

Seite Der Abstand ist relativ zur Seite (genauer gesagt: zu den Blattkanten). Die Seitenrdnder
werden dabei nicht beriicksichtigt.

Seitenrand Der Abstand ist relativ zu den Seitenrdndern. Erhéhen Sie die Seitenrdnder, verschiebt sich
auch das Objekt entsprechend.

Absatz Der Abstand ist relativ zu der Position des Absatzes, in dem sich der Anker des Objekts
befindet.

Hinweis: Wenn Sie diese Option wihlen, wandert das Objekt also mit dem Absatz mit. Fii-
gen Sie oberhalb des Objekts eine neue Zeile ein, rutscht auch das Objekt eine Zeile weiter

nach unten.
Oberer Rand, Hier bezieht sich Abstand auf den jeweiligen Seitenrand. Setzen Sie Abstand beispiels-
Unterer Rand weise auf 0, Position auf Oben und wihlen hier Unterer Rand, beginnt das Objekt genau
etc. dort, wo der untere Seitenrand beginnt.

Informationen, was Anker sind, konnen Sie bei Bedarf im Abschnitt Position von Objekten dndern nach-
lesen.

Abstand: Mit der Option Abstand konnen Sie schlieSlich den gewiinschten Abstand einstellen.

Beispiel: Ist Position auf "Oben" gesetzt, Relativ zu auf "Seitenrand" und Abstand auf 5 cm, beginnt
das Objekt 5 cm unter dem oberen Seitenrand. Ist dieser Seitenrand also 2 cm groB, beginnt das Objekt
bei 7 cm.

® Rubrik Aufienrsinder
Hier konnen Sie die AuBBenrdnder des Objekts dndern.

Tipp: Die AuBlenrénder lassen sich auch durch Ziehen an den &ufleren (gestrichelten) Begrenzungslinien
des Objekts dndern.

= Rubrik Textfluss

Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.
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Sie bestimmt, wie sich der FlieBtext verhalten soll, der den Rahmen (beziehungsweise die Zeichnung)
umgibt.

Verfiigbare Optionen (von links nach rechts):

Option Erlduterung

Zeile Der Flieitext wird oberhalb des Rahmens unterbrochen und unterhalb des Rahmens fortge-
fihrt.

Rechteck Der Flieftext umflieBt den Rahmen in rechteckiger Form. (Dies ist die Standardeinstel-
lung.)

Kontur Der Flieftext umfliet moglichst genau die Konturen des in dem Rahmen enthaltenen Ob-

jekts (sogenannter "Kontursatz").

Dies funktioniert nur bei Grafiken, die Transparenzen enthalten, und bei Zeichnungen.

Hinter Text Der Flieftext lauft einfach durch den Rahmen hindurch. Er wird dabei hinter dem Rahmen
dargestellt.

Vor Text Der Flieitext lauft ebenfalls durch den Rahmen hindurch. Er wird dabei allerdings vor dem
Rahmen dargestellt.

Hinweis: Bei Objekten, deren Anker sich in einer Tabellenzelle befindet, ist diese Option nicht verfiig-
bar.

® Rubrik Kontur
Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Wenn Sie bei Textfluss die Option Rechteck oder Kontur gewéhlt haben, konnen Sie hier bestimmen,
auf welchen Seiten des Rahmens der Text flieSen soll.

Verfiigbare Optionen (von links nach rechts):

Option Erlauterung

Beide Der Fliefitext umflie8t den Rahmen auf beiden Seiten.
Links Er umflieBt ihn nur auf der linken Seite.

Rechts Er umflieBt ihn nur auf der rechten Seite.

GroBte Seite Er umfliet ihn nur auf der Seite, auf der mehr Platz ist.

= Rubrik Objekt
Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Wenn Sie einen Rahmen oder eine Zeichnung anlegen, setzt dieses Objekt automatisch einen "Anker" in
den Textabsatz links von der Stelle, an der Sie es einfligen.

Objekte erscheinen immer auf der Seite, auf der sich ihr Anker befindet. Verschieben Sie den Absatz,
mit dem das Objekt verankert ist, also auf die ndchste Seite, landet dieses Objekt ebenfalls auf der nichs-
ten Seite.

So verhilt sich TextMaker zumindest, wenn Sie die Standardeinstellung Mit Text verschieben gewahlt
haben. Wihlen Sie hingegen die Option Fest auf Seite, bleibt das Objekt immer auf der Seite, dessen
Seitennummer Sie hier einstellen. Es ist dann also nicht mit einem Absatz verankert.
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Weitere Informationen zur Verwendung von Ankern finden Sie auch im Abschnitt Position von Objekten
andern.

® Rubrik Wenn das Objekt verschoben wird
Diese Option ist nur bei Rahmen und Zeichnungen verfiigbar.

Wenn Sie bei Objekt (siche oben) die Option Mit Text verschieben gewéhlt haben, konnen Sie hier be-
stimmen, wie sich der Anker des Objekts verhalten soll, wenn Sie das Objekt verschieben:

Wenn die Standardeinstellung Den Anker zum néichstgelegenen Absatz verschieben gewihlt ist, wan-
dert der Anker mit dem Objekt mit. Verschieben Sie das Objekt, entfernt es also seinen bisherigen Anker
und setzt einen neuen Anker in dem Absatz links der Zielposition.

Wihlen Sie hingegen die Option Den Anker am aktuellen Absatz verankert lassen, beldsst das Objekt
seinen Anker immer in dem Absatz, mit dem es derzeit verankert ist — auch dann, wenn Sie das Objekt
verschieben.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format

Auf der Karteikarte Format konnen Sie Einstellungen zum Format des Objekts vornehmen, also beispiels-
weise seine GrofBe dndern.

Verfiigbare Optionen:
® Rubrik Grofie
Hier ldsst sich die Grofe des Objekts dndern. Tragen Sie dazu die gewlinschte Breite und Hohe ein.

Bei Objekten, die Text enthalten (z.B. Textrahmen), konnen Sie die Breite und Hohe entweder genau
festlegen oder den Rahmen automatisch wachsen lassen, sobald der Platz fiir den enthaltenen Text nicht
mehr ausreicht. Wahlen Sie dazu bei Breite beziehungsweise Hohe die Option Wachsend und geben
Sie das gewiinschte Minimum und Maximum an.

= Rubrik Skalierung

Alternativ konnen Sie die Grof3e eines Objekts dndern, indem Sie bei Horz. Faktor und Vert. Faktor
angeben, auf wie viel Prozent seiner Originalgrof3e das Objekt vergroBert/verkleinert werden soll.

Haben Sie dabei die Option Seitenverhiltnis beibehalten eingeschaltet, wirken sich Anderungen an der
Hohe automatisch auf die Breite aus (und umgekehrt).

Bei OLE-Objekten gibt es zusdtzlich eine Option namens Skalierung beibehalten. Ist diese eingeschal-
tet ist, wirken sich Anderungen an der GroBe eines OLE-Objekts innerhalb seiner Quellanwendung auto-
matisch auch auf das Objekt in TextMaker aus. Ist sie ausgeschaltet, bleibt das Objekt in TextMaker im-
mer gleich grof3. (Hinweis: Nicht alle OLE-Quellanwendungen unterstiitzen dieses Feature.)

= Rubrik Drehung
Nur bei Zeichnungen und Grafiken verfligbar.

Hier kdnnen Sie das Objekt drehen. Tragen Sie dazu den Winkel ein, um den das Objekt im Uhrzeiger-
sinn gedreht werden soll.

® Rubrik Kippen
Nur bei Zeichnungen und Grafiken verfiigbar.

Hier konnen Sie das Objekt vertikal oder horizontal kippen.
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Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Fiillung

Hinweis: Diese Karteikarte ist nicht bei allen Arten von Objekten verfiigbar. Und: Bei Grafiken wirken sich
Anderungen an der Fiillung nur auf die transparenten Teile der Grafik aus.

Auf der Karteikarte Fiillung konnen Sie festlegen, womit das Objekt ausgefiillt werden soll.

Waihlen Sie zunichst in der Liste Fiilltyp die gewiinschte Art der Fiillung. AnschlieBend konnen Sie zu je-
dem Fiilltyp noch diverse Einstellungen vornehmen.

Nachfolgend eine Liste aller Fiilltypen inklusive ihrer Einstellungen:
= Keine Fiillung
Wenn Sie den ersten Fiilltyp in der Liste wahlen, wird das Objekt nicht gefiillt, ist also transparent.
= Farbe

Bei diesem Fiilltyp wird das Objekt mit einer Farbe gefiillt. Wahlen Sie die gewlinschte Farbe dazu in
der Liste Farben.

Tipp: Farblisten bieten immer nur einige Standardfarben an, Sie kdnnen aber jederzeit auch andere Far-
ben wihlen. Klicken Sie dazu auf Weitere Farben und gehen Sie dann wie im Abschnitt Dokumentei-
genschaften, Karteikarte Farben beschrieben vor.

Mit der Option Transparenz konnen Sie auf Wunsch die Transparenz der Fiillung dndern. Zuléssig sind
Werte zwischen 0% (nicht transparent) und 100% (vo6llig durchsichtig). Setzen Sie diesen Wert also bei-
spielsweise auf 75, ist die Fiillung zu 75% durchsichtig.

= Raster

Hier wird das Objekt mit einem Raster gefiillt. Wahlen Sie dazu in der Liste Raster die Art des Rasters
und stellen Sie dann die gewiinschte Farbe fiir Vordergrund und Hintergrund ein.

Mit der Option Transparenz konnen Sie auf Wunsch die Transparenz der Fiillung &ndern. Zuléssig sind
Werte zwischen 0% (nicht transparent) und 100% (vollig durchsichtig).

= Grafik

Hier wird das Objekt mit einer Grafik gefiillt. Uber die Schaltfliche Offnen kénnen Sie bestimmen, wel-
che Grafikdatei dies sein soll. Die zuletzt verwendeten Grafiken werden auBerdem in der Liste Grafiken
angezeigt und lassen sich dort per Mausklick auswihlen.

Weitere Optionen:

Mit dem Objekt drehen: Wenn Sie diese Option einschalten, dreht sich die Grafik mit, wenn Sie das zu
fiillende Objekt rotieren.

Spiegelung: Mit dieser Option kdnnen Sie die Grafik horizontal oder vertikal spiegeln.

Transparenz: Mit dieser Option konnen Sie auf Wunsch die Transparenz der Fiillung dndern. Zuldssig
sind Werte zwischen 0% (nicht transparent) und 100% (vo6llig durchsichtig).

Als Textur kacheln: Wenn diese Option aktiviert ist, wird die Grafik in dem Objekt wie ein Kachelmus-
ter wiederholt.

Uber die Einstellungen in der Rubrik Kacheloptionen konnen Sie dann die GréBe und Position der Ka-
cheln éndern: Mit X-Skalierung und Y-Skalierung éndern Sie die Grofe (in Prozent). Mit X-Versatz
und Y-Versatz dndern Sie die Position. Die Option Ausrichtung bestimmt, an welcher Kante oder Ecke
des zu fiillenden Objekts die Kacheln ausgerichtet werden sollen.
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Ist die Option Als Textur kacheln deaktiviert, lassen sich hier lediglich die Abstinde zu den Kanten
des zu fiillenden Objekts einstellen.

Speichern: Mit dieser Schaltfldche kdnnen Sie die momentan ausgewihlte Grafikdatei exportieren, also
eine Kopie der Grafik unter einem beliebigen Namen auf Festplatte speichern.

= Linearer Farbverlauf, Rechteckiger Farbverlauf etc.

Die untersten flinf Fiilltypen sind verschiedene Arten von Farbverldufen. Wiahlen Sie zunéchst den ge-
wiinschten Typ von Farbverlauf in der Liste Fiilltyp und dann einen der angebotenen Untertypen in der
Liste Varianten.

In der Rubrik Optionen lasst sich das Aussehen des Farbverlaufs noch genauer festlegen:

Mit X-Versatz und Y-Versatz konnen Sie das Zentrum des Farbverlaufs verschieben. Weiterhin 14sst
sich der Drehwinkel einstellen.

Tipp: Sie konnen auch das Steuerkreuz im Feld Beispiel mit der Maus verschieben oder rotieren, um
diese Einstellungen zu éndern.

Aktivieren Sie die Option Doppelter Farbverlauf, verlduft die Farbe beispielsweise nicht nur von der
Ausgangsfarbe zur Endfarbe, sondern auch wieder zuriick zur Ausgangsfarbe.
In der Rubrik Farben konnen Sie die Farben fiir den Verlauf dndern:

Um eine Farbe zu dndern, klicken Sie zunéchst auf eines der kleinen Dreiecke unter dem Balken fiir den
Farbverlauf. Das linke Dreieck steht fiir die Ausgangsfarbe, das rechte Dreieck fiir die Endfarbe:

2 q

Wibhlen Sie dann die gewiinschte Farbe aus der Liste Farbe darunter.

Mit der Option Transparenz lésst sich auf Wunsch die Transparenz fiir die gewéahlte Farbe dndern. Zu-
lassig sind Werte zwischen 0% (nicht transparent) und 100% (vollig durchsichtig).

Sie kénnen dem Farbverlauf sogar noch weitere Farben hinzufiigen, indem Sie einen Doppelklick auf die
gewiinschte Position in dem Balken durchfiihren und dann eine Farbe auswéhlen. Auf die gleiche Weise,
namlich mit einem Doppelklick auf das Dreieck, lassen sich zusitzliche Farben auch wieder aus dem
Verlauf 16schen.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Linien

Hinweis: Diese Karteikarte ist nicht bei allen Arten von Objekten verfiigbar.

Auf der Karteikarte Linien konnen Sie festlegen, welche Art von Linien fiir das Objekt verwendet werden
soll. Bei Zeichnungen betrifft dies die Linien, mit denen das Objekt gezeichnet wird; bei allen anderen Ob-
jekten die Linien, mit denen das Objekt umrandet wird.

Verfiigbare Optionen:
= Varianten
Hier konnen Sie den gewiinschten Linienstil auswihlen.

Die Eintréige in dieser Liste sind lediglich Vorgaben; iiber die weiteren Optionen des Dialogs kénnen Sie
das Aussehen der Linien bei Bedarf noch genauer festlegen.
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Farbe

Lisst Sie die Farbe der Linien festlegen.

Strich

Hier konnen Sie festlegen, ob durchgezogene Linien oder gestrichelte Linien gezeichnet werden sollen.
Liniendicke

Hier konnen Sie die Liniendicke exakt in Zehntelpunkt angeben.

Transparenz

Mit der Option Transparenz konnen Sie auf Wunsch die Transparenz der Linien éndern. Zuléssig sind
Werte zwischen 0% (nicht transparent) und 100% (vollig durchsichtig).

Startpunkt und Endpunkt
Nur bei Linien, Kurven und Verbindungslinien verfiigbar.

Hier konnen Sie festlegen, ob am Startpunkt beziehungsweise Endpunkt der Linie ein Symbol gezeichnet
werden soll. Wahlen Sie beispielsweise flir den Endpunkt einer Linie das Pfeilsymbol, sieht die Linie
aus wie ein Pfeil. Bei Bedarf konnen Sie weiterhin die Breite und dic Hohe des Symbols dndern.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Schatten

Hinweis: Diese Karteikarte ist nicht bei allen Arten von Objekten verfiigbar.

Mit Hilfe der Karteikarte Schatten konnen Sie das Objekt mit einem Schatten versehen.

Verfiigbare Optionen:

Varianten
Hier konnen Sie den gewiinschten Typ von Schatten auswéhlen.

Die Eintréige in dieser Liste sind lediglich Vorgaben; iiber die weiteren Optionen des Dialogs kénnen Sie
das Aussehen des Schattens bei Bedarf noch genauer festlegen.

Skalierung

Hier kdnnen Sie die GroBe des Schattens (im Verhéltnis zur GroBe des Objekts) dndern.
Versatz

Hier konnen Sie die Position des Schattens dndern.

Perspektive

Hier konnen Sie den Neigungswinkel des Schattens édndern.

Bei bestimmten Varianten des Typs "Perspektivische Schatten" lasst sich aulerdem der Horizont dn-
dern, was den Schatten perspektivisch verzerrt. Ist Horizont ein positiver Wert, liegt der Schatten vor
dem Objekt; bei negativen Werten liegt er hinter dem Objekt.

Farbe

Hier konnen Sie die Farbe des Schattens dndern.
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® Unschirfe

Wenn Sie hier einen Wert groBer als Null eintragen, wird der Schatten mit einem Unschérfe-Effekt ver-
sehen. Je grofer der Wert ist, desto weicher werden die Kanten des Schattens gezeichnet.

= Transparenz

Hier konnen Sie die Transparenz des Schattens éndern. Zuldssig sind Werte zwischen 0% (nicht transpa-
rent) und 100% (vollig durchsichtig). Bei einem Wert von 75 ist der Schatten also beispielsweise zu 75%
durchsichtig.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte 3D

Hinweis: Diese Karteikarte ist nur bei Textrahmen und Zeichnungen verfiigbar.
Mit Hilfe der Karteikarte 3D konnen Sie das Objekt mit einem 3D-Effekt versehen.
Verfiigbare Optionen:
® Varianten
Hier kdnnen Sie den gewiinschten Typ von 3D-Effekt auswéhlen.

Die Eintrage in dieser Liste sind lediglich Vorgaben; iiber die weiteren Optionen des Dialogs konnen Sie
das Aussehen des Effekts bei Bedarf noch genauer festlegen.

= Rubrik Optionen

Hier koénnen Sie die Winkel, um die das Objekt um die Achsen rotiert werden soll, und die Tiefe des
3D-Effekts einstellen.

= Rubrik 3D-Oberfliche

Seitenflichen: Die Farbe fiir die Seitenflichen des Objekts wird normalerweise automatisch eingestellt.
Falls Sie eine andere Farbe verwenden mdchten, aktivieren Sie die Option Seitenflachen und wiahlen
darunter die gewiinschte Farbe.

Vorderfliche anpassen: Wenn diese Option aktiviert ist, wird auch die Vorderfliache des Objekts den
Beleuchtungseinstellungen des 3D-Effekts entsprechend abgedunkelt. Die Beleuchtung kdnnen Sie mit
der Schaltfliche Weiteres beeinflussen.

Drahtmodell: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird das Objekt wie ein Drahtgittermodell dargestellt.
® Schaltfliche Weiteres

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, konnen Sie auf die Beleuchtung fiir den 3D-Effekt Einfluss nehmen.
Es erscheint dazu ein eigener Dialog. Klicken Sie im Feld Beleuchtung auf die Position, an der sich die
Lichtquelle befinden soll. Dariiber hinaus kdnnen Sie die Intensitét einstellen und bestimmen, welche
Art von Oberfliache der 3D-Effekt simulieren soll.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Effekte

Hinweis: Diese Karteikarte ist nicht bei allen Arten von Objekten verfiigbar.

Mit Hilfe der Karteikarte Effekte konnen Sie das Objekt mit diversen Effekten versehen.
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Verfiigbare Effekte und Optionen:
= Spiegelung

Wenn Sie die Option Spiegelungseffekt verwenden aktivieren, wird das Objekt so dargestellt, als ob es
auf einer spiegelnden Oberfldache stehen wiirde.

Optionen:

Sichtbarer Teil des Objekts: Bestimmt, wie viel von dem Objekt in der Spiegelung zu sehen sein soll
(in Prozent).

Transparenz beginnt bei: Die Spiegelung wird nach unten hin weich ausgeblendet. Dieser Wert be-
stimmt, wie transparent die Spiegelung ganz oben sein soll (in Prozent).

Y-Versatz: Verschiebt die Spiegelung nach oben oder unten.
"= Weiche Kanten

Wenn Sie die Option Weiche Kanten-Effekt verwenden aktivieren, werden die Umrandungslinien des
Objekts mit einem Weichzeichner-Effekt versehen.

Optionen:
Breite: Bestimmt, wie stark der Effekt ausfallen soll.
= Leuchteffekt

Wenn Sie die Option Leuchteffekt verwenden aktivieren, werden die Umrandungslinien des Objekts
mit einem Leuchteffekt umgeben.

Optionen:
Breite: Bestimmt, wie stark der Leuchteffekt ausfallen soll.

Farbe: Andert die Farbe fiir den Leuchteffekt.

Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften

Auf der Karteikarte Eigenschaften lassen sich allgemeine Einstellungen fiir ein Objekt dndern.
Verfiigbare Optionen:
= Name

Jedes Objekt in einem Dokument bekommt von TextMaker automatisch einen eindeutigen Namen zuge-
wiesen. Rechtecke heilen also beispielsweise Rechteckl, ...2, ...3 usw.

Auf Wunsch kénnen Sie hier einen anderen Namen eintragen.

Ausfiihrlichere Informationen zur Verwendung von Namen fiir Objekte finden Sie im Abschnitt Namen
von Objekten dndern.

= Sichtbar

Diese Option ist standardméBig aktiviert. Sie bewirkt, dass das Objekt auf dem Bildschirm angezeigt
wird (siehe auch Abschnitt Verbergen von Objekten).

Schalten Sie diese Option aus, wird das Objekt unsichtbar.
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® Drucken

Diese Option ist standardméBig aktiviert. Sie bewirkt, dass das Objekt im Ausdruck erscheint, wenn Sie
das Dokument drucken (sieche auch Abschnitt Verbergen von Objekten).

Schalten Sie diese Option aus, wird das Objekt nicht gedruckt.
= Sperren

Wenn Sie diese Option aktivieren, kann die Position (bei Rahmen und Zeichnungen) und Gré3e des Ob-
jekts mit der Maus und Tastatur nicht mehr verdndert werden. Position und Grof3e lassen sich dann nur
noch durch Eingabe von Werten in das Dialogfenster des Meniibefehls Objekt > Eigenschaften dndern.

= Tabstopp

Nur bei Formularobjekten (z.B. Textfeldern und Textrahmen, Kontrollkdstchen und Auswahllisten) ver-
fligbar.

Im Formularmodus kénnen Sie mit der Tabulatortaste Tab (oder der F11-Taste) zwischen Formularob-
jekten hin- und herspringen (siche Abschnitt Tab-Reihenfolge dndern).

Schalten Sie die Option Tabstopp jedoch aus, wird dieses Objekt dabei iibersprungen.
= Text sperren
Nur bei Objekten verfiigbar, die Text enthalten (z.B. Textfeldern und Textrahmen).

Wenn diese Option aktiviert ist, ldsst sich der in dem Objekt enthaltene Text nicht mehr abéndern, wenn
das Dokument im Formularmodus bearbeitet wird.

StandardméaBig ist diese Option jedoch ausgeschaltet; der Text in dem Objekt ldsst sich also auch im For-
mularmodus editieren.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Inhalt von Formularobjekten schiitzen.

= Hyperlink

Hier kdnnen Sie einen Hyperlink (eine Verkniipfung) anbringen — zum Beispiel auf eine Internetseite.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Wihlen, wihlen Sie die Art von Link und geben Sie das ge-
wiinschte Ziel an. Dieses dann wird aufgerufen, wenn das Objekt angeklickt wird.

Bei Grafiken werden in der rechten Hélfte des Dialogs auBBerdem Information zu der verwendeten Grafik
angezeigt (Auflosung, Farbtiefe etc.).

Zusatzliche Karteikarten

Bei manchen Arten von Objekten erscheinen zusitzliche Karteikarten mit weiteren Optionen. Informationen
zu diesen Karteikarten finden Sie im Abschnitt iiber das betreffende Objekt.

Standardeinstellungen fiir Objekte dndern

Sie konnen die Standardeinstellungen fiir Objekte (Zeichnungen, Grafiken etc.) jederzeit 4ndern.
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Wenn Thnen beispielsweise die voreingestellte Liniendicke fiir Zeichnungen nicht gefallt, legen Sie einfach
eine andere Liniendicke als Standard fest. Auch andere Standard-Eigenschaften lassen sich d&ndern — zum
Beispiel die Fiillung (von Zeichnungen) und die Einstellungen fiir Schatten- und 3D-Effekte.

Hinweis: Anderungen an den Standardeinstellungen fiir Objekte betreffen nur Objekte, die Sie danach
einfligen. Bereits vorhandene Objekte bleiben hingegen unberiihrt.

Um die Standardeinstellungen fiir Objekte zu verdndern, verwenden Sie die Schaltfliche Standard im Dia-
logfenster des Meniibefehls Objekt > Eigenschaften.

Die Standard-Liniendicke fiir Zeichnungen lésst sich beispielsweise folgendermalien dndern:

1. Fiigen Sie eine neue Zeichnung ein (oder klicken Sie auf eine vorhandene Zeichnung).

2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor. Um also beispielsweise die Voreinstellung fiir die Lini-
endicke zu éndern, stellen Sie einfach auf der Karteikarte Linien die gewiinschte Liniendicke ein.

4, Jetzt kommt der entscheidende Schritt: Klicken Sie nicht auf OK, sondern auf die Schaltfliche Stan-
dard.

5. Es erscheint ein Dialog, in dem Sie bei Bedarf noch eingrenzen kdnnen, welche Standardeinstellungen
gedndert werden sollen. In der Regel ist dies aber nicht nétig.

6. Wenn Sie mit OK bestétigen, werden die aktuell im Dialog gemachten Einstellungen als Standardein-
stellungen fiir neue Zeichnungen festgelegt.

7. Bestitigen Sie noch einmal mit OK, um den Dialog ganz zu verlassen.

Alle Zeichnungen, die Sie von nun an einfiigen, verwenden standardméaBig die so festgelegte Liniendicke.

Hinweis: Die Standardeinstellungen fiir Objekte lassen sich fiir jedes Dokument getrennt festlegen.

Rahmen - Fortgeschrittene Funktionen

Die nichsten Seiten enthalten Informationen zu den etwas ausgefalleneren Funktionen zum Bearbeiten von
Rahmen und anderen Objekten. Folgende Themen werden darin behandelt:

= Konvertieren zwischen Rahmen und eingebettetem Objekt

Verbergen von Objekten

Reihenfolge von Rahmen dndern

® Gruppieren von Rahmen

® Namen von Objekten dndern
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Konvertieren zwischen Rahmen und eingebettetem Objekt

Sie koénnen einen Rahmen (z.B. einen Grafikrahmen) jederzeit in ein in den Text eingebettetes Objekt um-
wandeln (z.B. eine Grafik).

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Selektieren Sie das gewiinschte Objekt.

2. Rechtsklicken Sie auf das Objekt, um sein Kontextmenii aufzurufen.

3. Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl In eingebettetes Objekt umwandeln auf.

Der Grafikrahmen wird nun in eine "gewohnliche" Grafik konvertiert, die in den Text eingebettet ist.

Natiirlich ist auch der umgekehrte Weg moglich: Wenn Sie ein Objekt auswihlen, das in den Text eingebet-
tet ist (z.B. eine Grafik), und dann im Kontextmenii den Befehl In Objektrahmen umwandeln auswéhlen,
wird diese Grafik zu einem Grafikrahmen.

Verbergen von Objekten

Sie konnen ein Objekt bei Bedarf verbergen. Es wird dann auf dem Bildschirm und/oder im Ausdruck nicht
mehr dargestellt.

Selektieren Sie das gewlinschte Objekt dazu, rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, wech-
seln Sie auf die Karteikarte Eigenschaften und gehen Sie dann wie folgt vor:

= Schalten Sie Option Sichtbar aus, wird das Objekt auf dem Bildschirm nicht mehr angezeigt.

® Schalten Sie Option Drucken aus, erscheint das Objekt nicht mehr im Ausdruck.

Tipp: Wenn Sie ein Objekt einmal versehentlich unsichtbar gemacht haben, konnen Sie jederzeit den
Meniibefehl Datei > Eigenschaften aufrufen und die Option Nicht sichtbare Objekte anzeigen auf der
Karteikarte Optionen einschalten. Nun werden alle verborgenen Objekte wieder angezeigt. Sie konnen
das Objekt jetzt also selektieren und die Option Sichtbar wieder einschalten.

Reihenfolge von Rahmen andern

Wenn sich mehrere Rahmen/Zeichnungen tiberlappen, konnen Sie bestimmen, in welcher Reihenfolge diese
hintereinander angeordnet sein sollen — also welches Objekt im Vordergrund ist, welches im Hintergrund
etc.

Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:
1. Selektieren Sie das gewiinschte Objekt.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Reihenfolge auf. Es 6ffnet sich ein Untermenii mit folgenden Be-
fehlen:
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In den Vordergrund: Bringt das Objekt vor alle anderen Objekte.
In den Hintergrund: Bringt das Objekt hinter alle anderen Objekte.
Eine Ebene nach vorne: Bringt das Objekt eine Ebene weiter nach vorne.

Eine Ebene nach hinten: Bringt das Objekt eine Ebene weiter nach hinten.

Gruppieren von Rahmen

Wenn Sie mehrere Rahmen oder Zeichnungen gruppieren, fassen Sie diese zu einer Einheit zusammen, die
wie ein einzelnes Objekt selektiert und manipuliert werden kann.

Das bedeutet in der Praxis:

Selektieren Sie ein Objekt, das zu einer Gruppe gehort, wird die gesamte Gruppe selektiert. Verschieben Sie
dieses Objekt, werden alle Objekte der Gruppe mitbewegt.

Das Gruppieren verhindert aulerdem, dass zusammengehorende Objekte versehentlich mit der Maus gegen-
einander verschoben werden kénnen.

Um Objekte zu gruppieren, gehen Sie folgendermal3en vor:
1. Selektieren Sie die zu gruppierenden Rahmen oder Zeichnungen.

Klicken Sie die Objekte dazu bei gedriickter Umschalttaste & nacheinander an — oder wechseln Sie in
den Objektmodus und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste ein Rechteck um alle zu selektierenden Ob-
jekte auf.

2. Klicken Sie auf das Symbol S in der Objektleiste oder rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Gruppie-
ren auf, um die Objekte zu gruppieren.

Gruppierung wieder aufheben
Um die Gruppierung von Objekten wieder aufzuheben, gehen Sie folgendermalien vor:
1. Selektieren Sie die Gruppe, indem Sie eines der darin enthaltenen Objekte anklicken.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Gruppierung aufheben auf.

Namen von Objekten andern

Jedes Objekt in einem Dokument muss einen eindeutigen Namen haben. Dies ist erforderlich, damit Sie bei-
spielsweise Berechnungen mit dem Inhalt von Tabellenzellen oder Textfeldern anstellen kénnen.

Normalerweise brauchen Sie sich um diese Namen nicht zu kiimmern, da sie von TextMaker automatisch
vergeben werden: Fiigen Sie ein Rechteck in ein leeres Dokument ein, heil3t dieses automatisch "Recht-
eckl". Fiigen Sie eine Grafik ein, wird diese "Grafik1" genannt, die ndchste Grafik hei3t dann "Grafik2"
usw.

Sie konnen den Namen von Objekten aber jederzeit &ndern. Haben Sie beispiclsweise ein Formular erstellt,
das ein Textfeld zur Eingabe des Wohnorts enthélt, liegt es natiirlich nahe, dieses Feld "Wohnort" zu nen-
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nen. Selektieren Sie das Textfeld dazu, rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, wechseln
Sie auf die Karteikarte Eigenschaften und dndern Sie den Eintrag im Feld Name.

Beachten Sie, dass Namen eindeutig sein miissen. Wenn Sie versuchen, einem Objekt einen bereits vergebe-
nen Namen zu geben, weist TextMaker diesen mit einer Fehlermeldung zurtick.

Namen - wozu?
Falls Sie sich fragen, welchen Zweck diese eindeutigen Namen fiir Objekte haben:

In erster Linie sind diese Namen fiir Berechnungen mit dem Inhalt von Objekten erforderlich. Um beispiels-
weise den Inhalt der Zelle C3 in einer Tabelle namens "Tabelle1" mit zwei zu multiplizieren, konnen Sie
folgende Berechnung einfiigen:

Tabellel.C3 * 2

Austiihrliche Informationen zu Berechnungen mit Objekten finden Sie im Abschnitt Objekte in Berechnun-
gen.

Die allgemeinen Informationen zu Rahmen und Zeichnungen sind hiermit abgeschlossen. In den nichsten
Abschnitten werden die einzelnen Arten von Rahmen ausfiihrlich vorgestellt:

® Textrahmen

Grafikrahmen

OLE-Objektrahmen

Zeichnungen

Formularobjekte im Detail

Textrahmen

Mit Hilfe von Textrahmen konnen Textkésten inmitten des laufenden Textes erzeugt werden — zum Beispiel
ein Kasten mit besonders wichtigen Informationen.

Drer Fligftest

/]
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Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Textrahmen eine feste Position auf der Seite. Er verschiebt sich al-
so nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfligen oder 16schen. Der normale Flietext wird dabei au-
tomatisch um den Rahmen herum umbrochen — er "umflie3t" den Rahmen.

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit Textrahmen. Folgende Themen wer-
den darin behandelt:

® Textrahmen einfiigen

® Figenschaften von Textrahmen dndern

® Textrahmen verbinden

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Textrahmen einfiigen

Um einen Textrahmen einzufligen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neuer Textrahmen auf.

Alternativ konnen Sie auch auf das Symbol = in der Objektleiste anklicken, sofern Sie den Objektmo-
dus aktiviert haben.

2. Der Textrahmen wird nun eingefiigt.

Wenn Sie mdchten, konnen Sie den Textrahmen anschlieBend noch verschieben oder seine Grofie dn-
dern:

Wichtig: Zum Verschieben klicken Sie mit der Maus auf die Umrandung des Textrahmens. Dann ziehen
Sie ihn (bei weiterhin gedriickter Maustaste) an die gewiinschte Position.

Um die Grofle zu dndern, ziehen Sie mit der Maus an einem der runden Greifer, die den Textrahmen um-
geben.

Der Textrahmen ist nun erstellt, und Sie konnen sofort mit der Eingabe von Text beginnen.

Wichtig: Wenn TextMaker am unteren Rand eines Textrahmens einen roten Balken anzeigt, zeigt dies
an, dass der enthaltene Text nicht vollstdndig in den Rahmen hineinpasst. Vergrofern Sie in diesem Falle
den Rahmen oder verringern Sie die Textmenge.

Um von einem Textrahmen wieder zuriick in den normalen FlieBtext zu gelangen, klicken Sie eine beliebige
Stelle im Flietext an. Umgekehrt gelangen Sie in den Textrahmen zuriick, indem Sie in den Rahmen hin-
einklicken.

Textrahmen diirfen {ibrigens ohne weiteres bestehenden FlieBtext iiberdecken — dieser wird dann automa-
tisch so umbrochen, dass er den Rahmen umflief3t.
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Eigenschaften von Textrahmen andern

Um die Eigenschaften eines Textrahmens zu bearbeiten, selektieren Sie diesen zundchst. Klicken Sie dazu
die Umrandung an, die den Textrahmen umgibt, oder klicken Sie ihn im Objektmodus einfach an. Dann ru-
fen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Wenn Sie den Objektmodus verwenden, konnen Sie diesen Dialog auch blitzschnell iiber einem
Doppelklick auf den Textrahmen aufrufen.

In dem Dialog 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 Position und AuBlenrdnder dndern und bestimmen, wie der
FlieBtext den Rahmen umflieflen soll. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.

= Format: Hier konnen Sie die Gro3e des Rahmens dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Format.

= Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. 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 einen 3D-Effekt anbringen. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte 3D.

= Effekte: Hier konnen Sie verschiedene Effekte anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Effekte.

= Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Eigenschaften.

Weiterhin erscheinen bei Textrahmen zwei zusitzliche Karteikarten mit weiteren Optionen:

Karteikarte Innentext

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zu dem enthaltenen Text dndern.
Verfiigbare Optionen:

® Rubrik Innenrinder

Hier kénnen Sie die Rdnder zwischen dem Textrahmen und dem darin enthaltenen Text dndern. Schalten
Sie die Option Automatisch ein, ermittelt das Programm automatisch geeignete Rénder.

= Rubrik Uberlappende Objekte

Diese Einstellung bestimmt, was passieren soll, wenn sich der Textrahmen mit einem anderen Rahmen
iiberlappt.
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Bei der Standardeinstellung Objekt ignorieren greift TextMaker nicht ein. In dem sich {iberlappenden
Bereich wird also der Inhalt beider Rahmen iibereinander gedruckt.

Wihlen Sie hingegen die Option Text umbrechen, wird der Text in diesem Rahmen automatisch neu
umbrochen, so dass er die Uberlappung umflieft.

® Rubrik Drehen um...
Hier konnen Sie den Text um den angegebenen Winkel drehen.
® Rubrik Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der enthaltene Text zwischen Ober- und Unterkante des Rahmens aus-
gerichtet werden soll:

Option Erlduterung

Oben Der Text wird an der Oberkante des Rahmens ausgerichtet. (Dies ist die Standardeinstellung.)
Zentriert Der Text wird zwischen Ober- und Unterkante zentriert.

Unten Der Text wird an der Unterkante des Rahmens ausgerichtet.

Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleichméBig so erweitert, dass der Text genau an

der Oberkante des Rahmens beginnt und genau an der Unterkante endet.

Karteikarte AutoFormen

Ein Textrahmen ist eigentlich nichts anderes als eine AutoForm, der Text hinzugefligt wurde. Standardma-
Big wird hierzu ein einfaches Rechteck als AutoForm verwendet. Sie konnen dem Textrahmen jedoch jeder-
zeit eine andere AutoForm zuweisen, also beispielsweise aus dem Rechteck eine Sprechblase oder eine be-
liebige andere Form machen.

Wihlen Sie dazu einfach auf der Karteikarte AutoForm die gewiinschte Form aus.

Hinweis: Textrahmen haben standardméBig keine Umrandungslinien. Wenn Sie hier eine andere Auto-
form auswihlen, wird diese deshalb erst sichtbar, wenn Sie Umrandungslinien anbringen. Wéhlen Sie da-
zu auf der Karteikarte Linien den gewiinschten Linienstil.

Weitere Informationen zu AutoFormen finden Sie im Abschnitt Zeichnungen.

Textrahmen verbinden

Mit TextMaker konnen Sie — dhnlich einem DTP-Programm — Text iiber mehrere, miteinander verbundene
Textrahmen laufen lassen. Wurden zwei Textrahmen verbunden, wird Text, der in den ersten Rahmen nicht
mehr hineinpasst, automatisch im zweiten Rahmen fortgesetzt.

Nehmen wir an, Sie haben auf einer Seite zwei Textrahmen erstellt, durch die der Text laufen soll. Verbin-
den Sie diese Textrahmen wie folgt:

1. Klicken Sie auf das Symbol R in der Formatleiste oder rufen Sie den Meniibefehl Ansicht > Objekt-
modus auf, um den Objektmodus zu aktivieren.
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2. Wihlen Sie das Symbol 5 Textrahmen verbinden in der Objektleiste.

3. Klicken Sie den Textrahmen an, in dem der Text beginnen soll.

4. Klicken Sie den zu verbindenden Textrahmen an. Wichtig: Dieser Textrahmen muss leer sein!

5. Klicken Sie erneut auf das Symbol A beziehungsweise rufen Sie Ansicht > Objektmodus auf, um den
Objektmodus wieder zu verlassen.

Wenn Sie nun Text in den ersten Rahmen einfiigen, wird dieser im zweiten Rahmen fortgefiihrt, sobald er
nicht mehr in den ersten hineinpasst.

Sie konnen auch mehr als zwei Textrahmen miteinander verbinden. Verbinden Sie dazu den ersten Rahmen
mit dem zweiten, dann den zweiten mit dem dritten usw.

Um eine vorhandene Verbindung wieder zu 16sen, klicken Sie mit dem Werkzeug Textrahmen verbinden
auf den ersten der beiden verbundenen Rahmen. TextMaker fragt Sie darauthin, ob er die Verbindung 16sen
soll.

Grafikrahmen

Grafikrahmen unterscheiden sich von fest in den Text eingefiigten Grafiken (siche Kapitel Grafiken) folgen-
dermafen:

Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Grafikrahmen eine feste Position auf der Seite. Er verschiebt sich
also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfiigen oder 16schen.

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit Grafikrahmen. Folgende Themen
werden darin behandelt:

® Grafikrahmen einfiigen

® Eigenschaften von Grafikrahmen dndern

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Grafikrahmen einfiigen

Um einen Grafikrahmen einzufiigen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neuer Grafikrahmen auf.

Alternativ konnen Sie das Symbol & in der Objektleiste anklicken, sofern Sie den Objektmodus akti-
viert haben.

2. Es erscheint ein Dialog. Wihlen Sie darin die gewiinschte Grafikdatei aus und bestétigen Sie mit OK.
3. Der Grafikrahmen wird nun eingefiigt.

Wenn Sie mdchten, konnen Sie den Rahmen anschlieend noch verschieben oder seine Grof3e dndern:
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Zum Verschieben klicken Sie mit der Maus auf den Grafikrahmen und ziehen ihn dann (bei weiterhin ge-
driickter Maustaste) an die gewlinschte Position.

Um die Grofle zu dndern, ziehen Sie mit der Maus an einem der runden Greifer, die den Grafikrahmen
umgeben.

Ein Grafikrahmen darf ohne weiteres bestehenden FlieBtext tiberdecken — der Text wird automatisch neu
umbrochen, so dass er den Rahmen umflief3t.

Optionen des Dialogs
Die Optionen in obigem Dialogfenster haben folgende Bedeutung:
= Im Dokument ablegen

Ist diese Option eingeschaltet, speichert TextMaker eine Kopie der Grafik im Dokument ab und verwen-
det dieses anstelle des Originals.

Ist sie ausgeschaltet, wird nur ein Verweis auf die Grafikdatei im Dokument gespeichert.
= In den Ordner des Dokuments kopieren

Ist diese Option eingeschaltet, erzeugt TextMaker eine Kopie der Grafikdatei in dem Ordner, in dem sich
das Dokument befindet, und verwendet diese anstelle des Originals.

Diese Option ist nur verfiigbar, wenn das Dokument schon einmal gespeichert wurde.

Eigenschaften von Grafikrahmen dndern

Um die Eigenschaften eines Grafikrahmens zu bearbeiten, selektieren Sie diesen zunéchst per Mausklick.
Dann rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Sie konnen diesen Dialog auch iiber einen Doppelklick auf den Grafikrahmen aufrufen.

In dem Dialog 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:
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® Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie Position und Au3enrdnder dndern und bestimmen, wie der
Flieitext den Rahmen umflieen soll. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.

= Format: Hier konnen Sie die Gréf3e des Rahmens dndern und den Rahmen drehen. Siehe Abschnitt Ob-
jekt-Eigenschaften, Karteikarte Format.

® Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Nur bei Grafiken mit transparenten Bereichen sichtbar. Sie-
he 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.

= Effekte: Hier konnen Sie verschiedene Effekte anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Effekte.

= Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. AuBlerdem werden Informationen zu
der verwendeten Grafik angezeigt. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften.

Weiterhin erscheint bei Grafiken eine zusétzliche Karteikarte mit weiteren Optionen:

Karteikarte Grafik

Auf der Karteikarte Grafik konnen Sie Einstellungen zur Grafik selbst vornehmen.

Tipp: Einen Teil dieser Einstellungen konnen Sie auch iiber die Grafikleiste andern, die automatisch er-
scheint, wenn Sie eine Grafik selektieren. Siche Abschnitt Verwenden der Grafikleiste.

Sie finden auf dieser Karteikarte folgende Optionen:
® Varianten

In dieser Liste werden einige vorgefertigte Variationen der Grafik angeboten — zum Beispiel andere
Farbmodi (Graustufen, schwarz/weif} etc.) und Varianten, bei denen das Bild eingefarbt wurde.

Klicken Sie die gewiinschte Variante einfach an. Die Optionen in dem Dialog werden dann automatisch
auf entsprechende Einstellungen gesetzt.

= Rubrik Optionen

Hier konnen Sie Helligkeit, Kontrast, Sittigung und Gamma-Wert (eine alternative Mdglichkeit zum An-
dern der Helligkeit) dndern.

® Schaltfliche Weiteres
Diese Schaltfliche 6ffnet einen Dialog mit zusatzlichen Einstellungen:

Wenn Sie die Option Einférben aktivieren und darunter eine Farbe auswéhlen, wird die Grafik entspre-
chend eingefarbt.

Mit den Optionen in der Rubrik Beschnitt konnen Sie die Grafik zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn
Sie nur einen Ausschnitt der Grafik bendtigen. Soll beispielsweise das obere Viertel der Grafik abge-

schnitten werden, wihlen Sie zunédchst Relative Werte verwenden und geben Sie bei Oben die Zahl

"25" (Prozent) ein.

Wihlen Sie Absolute Werte verwenden aus, werden die Eingaben nicht prozentual, sondern in absolu-
ten Liangeneinheiten abgeschnitten. Wenn Sie negative Werte eingeben, werden die Bereiche der Grafik
nicht abgeschnitten, sondern wird mit einem Rahmen erweitert.
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® Rubrik Transparenz
Hier konnen Sie Einstellungen zur Transparenz der Grafik vornehmen:

Automatisch erkennen: TextMaker liest aus der Grafikdatei aus, welche Teile der Grafik als transpa-
rent gekennzeichnet wurden, und stellt die Grafik entsprechend dar. Hinweis: Nur Grafiken im GIF- oder
PNG-Format enthalten solche Transparenz-Informationen.

Keine Transparenz: Die Grafik wird nicht transparent dargestellt — selbst wenn es sich im eine Grafik-
datei mit Transparenz-Informationen handelt.

Farbe: Lisst Sie die Farbe auswéhlen, die als transparente Farbe verwendet werden soll. Wahlen Sie
beispielsweise die Farbe Weil}, werden alle weilien Bereiche der Grafik transparent dargestellt.

® Schaltfliche Datei
Uber diese Schaltfliche konnen Sie eine andere Grafikdatei auswihlen.
® Schaltfliche Exportieren

Nur bei Grafiken verfiigbar, die im Dokument gespeichert sind. Mit dieser Schaltfliche konnen Sie die
Grafikdatei exportieren, also eine Kopie der Grafik unter einem beliebigen Namen auf Festplatte spei-
chern.

Schalten Sie dabei die Option Verkniipfung zu Datei herstellen ein, ersetzt TextMaker auerdem die
im Dokument gespeicherte Grafik durch einen Verweis auf die Zieldatei. Die Grafik ist dann also nicht
mehr im Dokument gespeichert.

OLE-Objektrahmen

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version von TextMaker mog-
lich.

Im Kapitel OLE-Objekte haben Sie erfahren, was OLE-Objekte sind und wie diese eingesetzt werden. Uber
das Einfiigen direkt in den Text hinaus lassen sich OLE-Objekte auch in Form von Rahmen einfiigen.
Der Unterschied:

Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein OLE-Objektrahmen eine feste Position auf der Seite. Er verschiebt
sich also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfiigen oder 16schen.

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit OLE-Objektrahmen. Folgende The-
men werden darin behandelt:

® OLE-Objektrahmen einfiigen

= Eigenschaften von OLE-Objektrahmen dndern

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.
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OLE-Objektrahmen einfiigen

Hinweis: Die Verwendung von OLE-Objekten ist nur mit der Windows-Version von TextMaker mog-
lich.

Um einen OLE-Objektrahmen einzufiigen, gehen Sie folgendermalen vor:

1.

Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neuer OLE-Objektrahmen auf.

Alternativ konnen Sie das Symbol in der Objektleiste anklicken, sofern Sie den Objektmodus akti-
viert haben.

. Es erscheint ein Dialogfenster. Wéhlen Sie darin aus der Liste Objekttyp die Quellanwendung aus, von

der TextMaker das OLE-Objekt erhalten soll.

. Bestitigen Sie mit OK, worauf die zum gewihlten Objekttyp gehdrende Anwendung gestartet wird.
. Erstellen Sie das Objekt in der Anwendung.
. Beenden Sie die Anwendung.

. Die Anwendung fragt nun moglicherweise nach, ob Sie das Objekt im TextMaker-Dokument aktualisie-

ren mochten. Bestétigen Sie dies mit "Ja".

. Der OLE-Objektrahmen wird nun angelegt.

Wenn Sie mochten, konnen Sie den Rahmen anschlieend noch verschieben oder seine Grofie dndern:

Zum Verschieben klicken Sie mit der Maus auf den OLE-Objektrahmen und ziehen ihn dann (bei weiter-
hin gedriickter Maustaste) an die gewiinschte Position.

Um die GroBe zu dndern, ziehen Sie mit der Maus an einem der runden Greifer, die den Rahmen umge-
ben.

Der eingefiigte Rahmen darf ohne weiteres bestehenden FlieB3text tiberdecken — dieser wird automatisch neu
umbrochen, so dass er den Rahmen umflief3t.

Alternativ konnen Sie OLE-Objekte auch aus einer bereits vorhandenen Datei erstellen, indem Sie im obi-
gen Dialog die Option Datei wéhlen und die einzubindende Datei angeben.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit OLE-Objekten finden Sie im Kapitel OLE-Objekte.

Eigenschaften von OLE-Objektrahmen d@ndern

Um die Eigenschaften eines OLE-Objektrahmens zu bearbeiten, selektieren Sie diesen zunéchst per
Mausklick. Dann rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender Dia-
log erscheint.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:
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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 Position und AuBlenrdnder dndern und bestimmen, wie der
FlieBtext den Rahmen umflief3en soll. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.

= Format: Hier konnen Sie die Grof3e des Objekts dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Format.

= Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Diese Funktion wird allerdings nicht von allen OLE-An-
wendungen unterstiitzt. Sieche 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.

= Effekte: Hier konnen Sie verschiedene Effekte anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Effekte.

= Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen édndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Figenschaften.

Weiterhin erscheint bei OLE-Objekten eine zusétzliche Karteikarte mit weiteren Optionen:

Karteikarte Grafik

Auf der Karteikarte Grafik konnen Sie Einstellungen zur grafischen Darstellung des Objekts vornehmen.

Hinweis: Abhiangig vom Typ des OLE-Objekts sind manche dieser Optionen moglicherweise ohne Funk-
tion.

Verfiigbare Optionen:

= Varianten

In dieser Liste werden einige vorgefertigte Variationen angeboten — zum Beispiel andere Farbmodi
(Graustufen, schwarz/weiB3 etc.) und Varianten, bei denen das Objekt eingeférbt wurde.

Klicken Sie die gewiinschte Variante einfach an. Die Optionen in dem Dialog werden dann automatisch
auf entsprechende Einstellungen gesetzt.

= Rubrik Optionen

Hier konnen Sie Helligkeit, Kontrast, Sittigung und Gamma-Wert (eine alternative Mdglichkeit zum An-
dern der Helligkeit) dndern.

® Schaltfliche Weiteres
Diese Schaltflaiche 6ffnet einen Dialog mit zusatzlichen Einstellungen:

Wenn Sie die Option Einfidrben aktivieren und darunter eine Farbe auswihlen, wird das Objekt entspre-
chend eingefarbt.

Mit den Optionen in der Rubrik Beschnitt konnen Sie das Objekt zuschneiden. Dies ist niitzlich, wenn
Sie nur einen Ausschnitt des Objekts bendtigen. Soll beispielsweise das obere Viertel des Objekts abge-
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schnitten werden, wihlen Sie zunédchst Relative Werte verwenden und geben Sie bei Oben die Zahl
"25" (Prozent) ein.

Wihlen Sie Absolute Werte verwenden aus, werden die Eingaben nicht prozentual, sondern in absolu-
ten Langeneinheiten abgeschnitten. Wenn Sie negative Werte eingeben, werden die Bereiche des Ob-
jekts nicht abgeschnitten, sondern es wird mit einem Rahmen erweitert.

® Schaltfliche Exportieren

Mit dieser Schaltfliche konnen Sie eine Kopie der grafischen Représentation des Objekts exportieren,
also ein Abbild des Objekts unter einem beliebigen Namen auf Festplatte speichern.

Zeichnungen

TextMaker bietet mehrere Werkzeuge zum Erstellen von Zeichnungen an. Sie kdnnen in Thre Dokumente
folgende Arten von Zeichnungsobjekten einfiigen:

Linien und Kurven (Linien, Pfeile, Verbindungslinien, Kurven)
Rechtecke und Ellipsen

AutoFormen (vorgefertigte Formen unterschiedlichster Art)
TextArt-Objekte (mit Effekten versehene Schriftziige)

Das Verhalten von Zeichnungen entspricht dem von Rahmen: Sie bleiben stets an der gleichen Stelle auf der
Seite, auch wenn Sie Textzeilen oberhalb der Zeichnung 16schen oder einfiigen. Der normale Flieftext wird
dabei automatisch um die Begrenzungslinien der Zeichnung herum umbrochen — er "umflie3t" die Zeich-
nung.

In diesem Abschnitt erfahren Sie alles Wissenswerte zum Arbeiten mit Zeichnungen. Folgende Themen
werden darin behandelt:

® Zeichnungen einfiigen

® Text zu AutoFormen hinzufiigen

= Eigenschaften von Zeichnungen dndern

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Zeichnungen einfiigen

Um eine Zeichnung einzufiigen, zum Beispiel ein Rechteck, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neue Zeichnung auf. Es 6ffnet sich ein Untermenii, aus dem Sie
das gewlinschte Zeichenwerkzeug auswihlen konnen — in diesem Falle also das Werkzeug Rechteck.

Alternativ konnen Sie auch das entsprechende Symbol in der Objektleiste anklicken, sofern Sie den Ob-
jektmodus aktiviert haben.
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2. Bei manchen Werkzeugen miissen Sie nun noch weitere Schritte durchfiihren (siche unten). Bei Rechte-
cken ist dies jedoch nicht der Fall.

3. Das Rechteck wird nun eingefiigt.
Wenn Sie mOchten, kénnen Sie das Rechteck anschlieBBend noch verschieben oder seine Grofie dndern:

Zum Verschieben klicken Sie mit der Maus auf das Rechteck und ziehen es dann (bei weiterhin gedriick-
ter Maustaste) an die gewiinschte Position.

Um die GroBe zu dndern, ziehen Sie mit der Maus an einem der runden Greifer, die das Rechteck umge-
ben.

Das Anbringen von Zeichnungen unterscheidet sich je nach verwendetem Zeichenwerkzeug etwas. Nachfol-
gend eine Liste aller verfiigbaren Zeichnungsobjekte und Informationen zu deren Handhabung:

Linie und Kurven

Mit dem Werkzeug 7 Linie in der Objektleiste kdnnen Sie Linien und Kurven zeichnen.

Wenn Sie dieses Symbol anklicken, 6ffnet sich eine Liste mit verschiedenen Werkzeugen fiir Linien und
Kurven zur Auswahl. Wiahlen Sie darin das gewilinschte Werkzeug und wenden Sie es dann wie folgt an:

= Linien
Mit den Werkzeugen in der obersten Rubrik der Liste konnen Sie einfache Linien und Pfeile zeichnen.

Ziehen Sie dazu, nachdem Sie das gewlinschte Werkzeug angeklickt haben, bei gedriickter Maustaste
einfach eine Linie im Dokument.

Tipp: Wenn Sie dabei die Umschalttaste gedriickt halten, ist die Linie auf 45°-Winkel beschrankt.

Anmerkung: Pfeile sind nichts weiter als gewdhnliche Linien, bei denen in den Objekteigenschaften
(Karteikarte Linien) fiir die Option Startpunkt und/oder Endpunkt eine Pfeilspitze gewahlt wurde.

® Verbindungslinien (gerade, gewinkelte und gekriimmte)

Mit den Werkzeugen in den néchsten drei Rubriken kénnen Sie Verbindungslinien zwischen zwei Ob-
jekten ziehen. Den Unterschied zwischen den drei Arten von Verbindungslinien sehen Sie in folgender

Abbildung:

M M M
Gerade Gewinkelte Gekriimmte
Yerhindung Verhindung Verhindung

Wihlen Sie dazu eines dieser Werkzeuge und ziehen Sie dann den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste
von einem Objekt zum einem anderen.

Tipp: Es erscheinen hierbei kleine blaue Rechtecke am Objekt. Diese zeigen, an welchen Stellen des Ob-
jekts die Linie "andocken" kann.

= Kurven

Die Werkzeuge in dieser Kategorie dienen zum Zeichnen von Kurven:
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Mit dem Werkzeug " Kurve kénnen Sie Bezierkurven zeichnen.

Klicken Sie dazu auf den Ausgangspunkt und anschlieBend auf beliebig viecle andere Positionen. Die
Kurve "folgt" Thren Mausklicks automatisch.

Wenn Sie die Kurve an ihrem Ausgangspunkt enden lassen, wird die Zeichnung automatisch zu einer
geschlossenen Kurve. Mochten Sie hingegen eine offene Kurve erhalten, miissen Sie die Zeichnung
mit einem Doppelklick beenden.

Mit dem Werkzeug | Freihandform konnen Sie Kurven hingegen wie mit einem Zeichenstift zeich-
nen.

Bewegen Sie die Maus dazu auf den gewliinschten Ausgangspunkt und beginnen Sie bei gedriickter
Maustaste zu zeichnen — wie mit einem Stift. Alternativ konnen Sie die Maustaste auch loslassen und
eine andere Stelle anklicken, worauf eine gerade Linie dorthin gezeichnet wird.

Wenn Sie die Kurve an ihrem Ausgangspunkt enden lassen, wird die Zeichnung automatisch zu einer
geschlossenen Kurve. Mochten Sie hingegen eine offene Kurve erhalten, miissen Sie die Zeichnung
mit einem Doppelklick beenden.

Rechteck, abgerundetes Rechteck und Ellipse

Mit den drei Werkzeugen LOo Rechteck, Abgerundetes Rechteck und Ellipse konnen Sie Rechte-
cke beziehungsweise Ellipsen einfligen.

Wenn Sie eines dieser Werkzeuge anklicken, wird das entsprechende Zeichnungsobjekt sofort (in einer
Standardgrof3e) eingefiigt. Wenn Sie mochten, konnen Sie es anschlieBend mit der Maus verschieben oder
seine Grof3e dndern, indem Sie an einem der runden Greifer an seinen Ecken ziehen.

Bei abgerundeten Rechtecken ldsst sich zudem noch die Rundung der Ecken dndern. Selektieren Sie das
Rechteck dazu, worauf unter anderem ein gelber Greifer neben einer der Ecken erscheint. Ziehen Sie an die-
sem Greifer, dndert sich die Rundung entsprechend.

AutoForm

Mit dem Werkzeug v AutoForm konnen Sie AutoFormen einfligen. Das sind vorgefertigte Formen fiir
die unterschiedlichsten Einsatzzwecke — Standardformen wie etwa Rechtecke, aber auch Symbole fiir Fluss-
diagramme, Sterne, Sprechblasen und viele mehr.

Sobald Sie eine AutoForm ausgewahlt haben, wird diese (in einer Standardgrofe) eingefiigt. Wenn Sie
mochten, konnen Sie die AutoForm anschlieend mit der Maus verschieben oder ihre Grof3e dndern, indem
Sie an einem der runden Greifer an ihren Ecken ziehen.

Hinweis: In manchen Arten von AutoFormen werden zuséitzliche gelbe Greifer angezeigt, wenn diese selek-
tiert sind. Ziehen Sie an einem dieser Greifer, dndert die AutoForm bestimmte Parameter ihres Aussehens.
Bei Sternen lasst sich auf diese Weise beispielsweise die Lange der Zacken dndern.

Tipp: Sie konnen sogar Text innerhalb einer AutoForm eingeben — genau wie bei einem Textrahmen. Infor-
mationen dazu finden Sie im Abschnitt Text zu AutoFormen hinzufiigen.

TextArt

Mit dem Werkzeug A TextArt konnen Sie TextArt-Objekte einfiigen. Das sind Schriftziige, die mit diver-
sen Effekten versehen werden konnen.
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Wenn Sie dieses Werkzeug aktivieren, erscheint ein Dialog. Geben Sie darin den Text ein und klicken Sie
auf Varianten, um einen der vorgefertigten Effekte auszuwédhlen. Bestétigen Sie dann mit OK.

Text zu AutoFormen hinzufiigen

Sie kdnnen AutoFormen auf Wunsch Text hinzufiigen. Dieser Text wird dann innerhalb der AutoForm an-
gezeigt — genau wie bei einem Textrahmen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Selektieren Sie die gewiinschte AutoForm.

2. Rechtsklicken Sie auf die AutoForm, um ihr Kontextmenii aufzurufen.
3. Wihlen Sie darin den Befehl Text hinzufiigen.

Nun blinkt die Schreibmarke in der AutoForm; Sie kdnnen jetzt also Text eingeben.

Tipp: Es gibt noch einen schnelleren Weg, Text zu einer AutoForm hinzuzufiigen: Selektieren Sie die
AutoForm dazu und beginnen Sie dann einfach mit dem Tippen.

Wenn Sie mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie auf eine beliebige Stelle auierhalb des Objekts. Mdchten
Sie den Text spéter noch einmal bearbeiten, selektieren Sie die AutoForm erneut und wihlen den Befehl
Text bearbeiten aus dem Kontextmenti.

Wichtig: Wenn TextMaker am unteren Rand des Textes einen roten Balken anzeigt, zeigt dies an, dass
der Text nicht vollstindig in den zur Verfiigung stehenden Platz passt. VergroB3ern Sie in diesem Falle al-
so das Objekt oder verringern Sie die Textmenge.

Hinweis: Die weiter vorne in diesem Kapitel vorgestellten Textrahmen sind iibrigens nichts anderes als Au-
toFormen (in diesem Falle einfache Rechtecke), denen Text hinzugefiigt wurde. Alle Informationen im Ab-
schnitt Textrahmen gelten also im gleichen Malle auch fiir AutoFormen, denen Text hinzugefiigt wurde.

Eigenschaften von Zeichnungen d@ndern

Um die Eigenschaften einer Zeichnung zu bearbeiten, selektieren Sie diese zundchst per Mausklick. Dann
rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf, worauf ein entsprechender Dialog erscheint.

Tipp: Sie konnen diesen Dialog auch iiber einen Doppelklick auf die Zeichnung aufrufen.

In dem Dialog lassen sich folgende Einstellungen vornehmen:

Karteikarten Layout, Format, Fiillung etc.

Diese Karteikarten sind bei praktisch allen Arten von Objekten vorhanden. Sie dienen zum Andern folgen-
der Einstellungen:
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® Layout: Auf dieser Karteikarte konnen Sie Position und Au3enrdnder dndern und bestimmen, wie der
FlieBtext die Zeichnung umflieBen soll. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.

= Format: Hier konnen Sie die Grofle der Zeichnung dndern. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Format.

® Fiillung: Hier konnen Sie die Fiillung dndern. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Fiillung.

® Linien: Hier kdnnen Sie den Linienstil der Linien, mit denen das Objekt gezeichnet wird, dndern. Siche
Abschnitt Objekt-Figenschaften, Karteikarte Linien.

= Schatten: Hier konnen Sie einen Schatten anbringen. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte
Schatten.

= 3D: Hier kdnnen Sie einen 3D-Effekt anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte 3D.

= Effekte: Hier konnen Sie verschiedene Effekte anbringen. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften, Kartei-
karte Effekte.

= Eigenschaften: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen édndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Figenschaften.

Weiterhin erscheinen bei einigen Arten von Zeichnungen zuséitzliche Karteikarten mit weiteren Optionen
(siche nachfolgende Seiten).

Karteikarte AutoFormen (nur bei AutoFormen)

Diese Karteikarte erscheint nur bei AutoFormen.

Auf der Karteikarte AutoFormen konnen Sie dem Objekt eine andere AutoForm zuweisen, also beispiels-
weise aus einem Rechteck eine Sprechblase oder eine beliebige andere Form machen.

Waihlen Sie dazu einfach die gewiinschte AutoForm aus.

Ausfiithrliche Informationen zu AutoFormen finden Sie im Abschnitt Zeichnungen einfligen.

Karteikarte Innentext (bei AutoFormen, denen Text hinzugefiigt wurde)

Diese Karteikarte erscheint nur bei AutoFormen, denen Text hinzugefiigt wurde (siche Abschnitt Text zu
AutoFormen hinzufiigen) und bei Textrahmen.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zu dem enthaltenen Text dndern.
Verfiigbare Optionen:
® Rubrik Innenrinder

Hier konnen Sie die Innenrénder fiir den Text &ndern. Schalten Sie die Option Automatisch ein, ermit-
telt das Programm automatisch geeignete Rénder.

= Rubrik Uberlappende Objekte

Diese Einstellung bestimmt, was passieren soll, wenn sich das Objekt mit einem anderen Objekt iiber-
lappt.



Rahmen und Zeichnungen

Bei der Standardeinstellung Objekt ignorieren greift TextMaker nicht ein. In dem sich iiberlappenden
Bereich wird also der Inhalt beider Objekte {ibereinander gedruckt.

Wihlen Sie hingegen die Option Text umbrechen, wird der in diesem Objekt enthaltene Text automa-
tisch neu umbrochen, so dass er die Uberlappung umflie(3t.

® Rubrik Drehen um...
Hier konnen Sie den Text um den angegebenen Winkel drehen.
® Rubrik Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der enthaltene Text zwischen Ober- und Unterkante der Zeichnung aus-
gerichtet werden soll:

Option Erlduterung

Oben Der Text wird an der Oberkante des Objekts ausgerichtet. (Dies ist die Standardeinstellung.)
Zentriert Der Text wird zwischen Ober- und Unterkante zentriert.

Unten Der Text wird an der Unterkante des Objekts ausgerichtet.

Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleichméBig so erweitert, dass der Text genau an

der Oberkante des Objekts beginnt und genau an der Unterkante endet.

Karteikarte Text (nur bei TextArt-Objekten)

Diese Karteikarte erscheint nur bei TextArt-Objekten.

Sie koénnen darin den gewiinschten Effekt auswéhlen sowie den anzuzeigenden Text eingeben und formatie-
ren.

Verfiigbare Optionen:
= Text
Hier kdnnen Sie den Text eintippen, der angezeigt werden soll.
® Varianten
In dieser Liste konnen Sie auswihlen, mit welchem Effekt der Text dargestellt werden soll.
® Rubrik Schrift
Hier konnen Sie die Schriftart andern und die Textauszeichnungen Fett und Kursiv ein-/ausschalten.

Aktivieren Sie die Option Gleiche Hohe, werden alle Buchstaben (inklusive Kleinbuchstaben) auf eine
einheitliche Hohe gestreckt.

® Rubrik Abstinde

Die Option Zeichen dndert den Abstand zwischen den Zeichen. Bei Werten kleiner als 100% sind die
Zeichen enger zusammen, bei Werten grofB3er als 100% weiter auseinander.

Die Option Zeilen dndert den Zeilenabstand. Dies wirkt sich nur auf Text aus, der aus mehreren Zeilen
besteht.
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® Rubrik Ausrichtung

Hier kdnnen Sie die Ausrichtung des Textes dndern. Dies wirkt sich nur auf Text aus, der aus mehreren
Zeilen besteht.

® Rubrik Platzierung

Aktivieren Sie die Option Vertikaler Text, werden die Buchstaben des Textes um 90° gedreht.

Karteikarte Deformation (nur bei TextArt-Objekten)

Diese Karteikarte erscheint nur bei TextArt-Objekten.

Sie kdnnen darauf festlegen, mit welcher Art von Verzerrung der Text dargestellt werden soll. Wéhlen Sie
dazu die gewiinschte Art von Deformation aus der Liste.
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Formulare

FreeOffice: Das Einfiigen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt. Sie
konnen also keine neuen Formulare damit anlegen (bestehende Formulare konnen aber weiterhin verwen-
det werden).

Formulare sind Dokumente "zum Ausfiillen".

Sie kdnnen mit TextMaker beispielsweise ein Formular fiir Urlaubsantrdge anfertigen. Wenn dann einer Ih-
rer Mitarbeiter Urlaub beantragen mochte, 6ffnet er einfach dieses vorgefertigte Formular, trigt Name, Ur-
laubsanfang, Urlaubsende ein und druckt das Formular aus. Schon hat er einen komplett ausgefiillten Ur-
laubsantrag zum Abgeben.

Das Erstellen von Formularen ist eigentlich ganz einfach: Sie miissen lediglich an den Stellen des Doku-
ments, die spiter ausgefiillt werden sollen, Formularobjekte einfiigen — zum Beispiel Textfelder fiir Tex-
teingaben.

(T) TextMaker - [Formular2.tmd]
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Eine Auswahlliste

Ein Kontrollkastchen

H L

Zum Ausfillen eines fertigen Formulars sollten Sie den Formularmodus einschalten. In diesem Modus kon-
nen ndmlich nur noch Formularobjekte ausgefiillt werden — der Rest des Dokuments und die meisten Funk-
tionen von TextMaker sind gesperrt. Dadurch wird verhindert, dass Anwender Teile des Formulars abén-
dern konnen, die nicht verdandert werden sollen.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie man mit Formularen arbeitet:

® Formulare ausfiillen

Im ersten Abschnitt wird erldutert, wie beim Ausfiillen fertiger Formulare vorzugehen ist.
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® Formulare erstellen

Im néchsten Abschnitt erfahren Sie, wie Sie eigene Formulare erstellen.

Sie fiigen dazu an allen Stellen, die spater ausgefiillt werden sollen, Formularobjekte ein: zum Beispiel
Textfelder und Textrahmen fur Texteingaben, Kontrollkdstchen zum Ankreuzen und Auswahllisten zum
Auswihlen eines Eintrags aus mehreren vorgegebenen.

® Formularobjekte im Detail

In diesem Abschnitt werden die verfligbaren Arten von Formularobjekten im Detail vorgestellt.

® Formulare — fortgeschrittene Funktionen

Zum Schluss lernen Sie einige Funktionen fiir fortgeschrittene Anwender kennen: Andern der Tab-Rei-
henfolge, Formulare vor Anderungen schiitzen und Berechnungen anstellen.

Formulare ausfiillen

Widmen wir uns zunédchst dem Ausfiillen fertiger Formulare. Das Erstellen eigener Formulare wird an-
schlieBend (im Abschnitt Formulare erstellen) beschrieben.

Formulare unterscheiden sich von anderen Dokumenten nur in einem einzigen Punkt: An den Stellen, die
ausgefiillt werden sollen, enthalten sie Formularobjekte.

o
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Im Folgenden erfahren Sie, welche Arten von ausfiillbaren Formularobjekten es gibt und wie diese auszu-
fiillen sind:
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u Textfelder und Textrahmen (zum Eingeben von Text)

Um Textfelder oder -rahmen auszufiillen, setzen Sie einfach die Schreibmarke hinein und tippen den ge-
wiinschten Text ein.

" Auswahllisten und Auswahllistenrahmen (fiir Auswahlmeniis)

Klicken Sie auf eine Auswahlliste, wird diese geéffnet. Nun konnen Sie per Mausklick einen der Eintré-
ge auswihlen.

® Kontrollkistchen und Kontrollkiistchenrahmen (zum Ankreuzen)

Klicken Sie das Késtchen mit der Maus an, wird es mit einem Héakchen versehen, also angekreuzt. Kli-
cken Sie es erneut an, wird das Hiakchen wieder entfernt.

Bewegen der Schreibmarke in Formularen
In Formularen kdnnen Sie die Schreibmarke wie folgt bewegen:

® Sie konnen die Schreibmarke wie gewohnt mit den Richtungstasten oder per Mausklick an die ge-
wiinschte Stelle setzen.

® Mit der Taste Strg+F11 konnen Sie zum néchsten, mit Strg+Umschalt+F11 zum vorherigen Formular-
objekt springen.

® Im Formularmodus (siehe unten) lésst sich die Schreibmarke nur noch zwischen ausfiillbaren Formular-
objekten bewegen. Weiterhin konnen Sie darin die Tabulatortaste Tab verwenden, um zwischen den
Formularobjekten hin- und herzuspringen.

Der Formularmodus

Es empfiehlt sich, zum Ausfiillen von Formularen stets den Formularmodus zu aktivieren. Dieser erleichtert
Ihnen die Arbeit erheblich.

Der Formularmodus lésst sich mit dem Mentiibefehl Ansicht > Formularmodus ein- und ausschalten.

Ob der Formularmodus momentan aktiv ist, erkennen Sie auch an der Titelleiste: Wird dort hinter dem Na-
men des Dokuments "(Formularmodus)" angezeigt, so ist dieser eingeschaltet.

Im Formularmodus dndert sich das Verhalten von TextMaker wie folgt:

® Sie konnen die Tabulatortaste Tab verwenden, um von einem Formularobjekt zum nichsten zu springen:
Tab springt zum néachsten und Umschalt+Tab zum vorherigen Objekt.

® Es lassen sich nur noch Formularobjekte ausfiillen, der normale Text ist nicht mehr editierbar.

" Die meisten Meniibefehle sind "ausgegraut", also nicht mehr verfiigbar. Damit soll verhindert werden,
dass die Bestandteile des Formulars, die nicht ausgefiillt werden sollen, verdndert werden kdnnen.

Im Formularmodus lassen sich Formulare also so bequem ausfiillen, wie Sie es von der Eingabemaske eines
Datenbankprogramms her kennen.

Hinweis: Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das zuletzt im Formularmodus gespeichert wurde, aktiviert
dieses selbsttitig wieder den Formularmodus.
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Wenn sich der Formularmodus nicht abschalten lasst

Bei manchen Formularen hat der Autor das Deaktivieren des Formularmodus mit einem Kennwort gesperrt.
Damit soll verhindert werden, dass Unbefugte die Bestandteile des Formulars abandern, die nicht auszufiil-
len sind.

Wenn Sie also beim Versuch, den Formularmodus auszuschalten, nach einem Kennwort gefragt werden, ist
dieses Formular geschiitzt. Sie kdnnen den Formularmodus dann nur durch Eingabe des korrekten Kenn-
worts deaktivieren.

Formulare erstellen

FreeOffice: Das Einfiigen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt. Sie
konnen also keine neuen Formulare damit anlegen (bestehende Formulare konnen aber weiterhin verwen-
det werden).

Um ein Formular zu erstellen, legen Sie einfach ein ganz normales Dokument an und fiigen an den Stellen,
die spéter ausgefiillt werden sollen, Formularobjekte ein.

Alle weiteren Informationen zum Erstellen von Formularen finden Sie auf den nédchsten Seiten. Folgende
Themen werden darin behandelt:

= Arten von Formularobjekten

® Formularobjekte einfiigen

Formularobjekte bearbeiten

= Beispielformular anfertigen

Lesen Sie dazu die ndchsten Seiten.

Arten von Formularobjekten

Folgende Arten von Formularobjekten konnen in Formularen verwendet werden:

Formularobjekt Erlduterung

Textfelder Textfelder sind fiir Freitext wie "Name", "Straf3e" etc. gedacht. Der Anwender, der
das Formular ausfiillt, kann darin beliebigen Text eingeben.

Textrahmen Entsprechen Textfeldern, sind jedoch in einem Rahmen untergebracht (siche unten).

Kontrollkistchen Kontrollkéstchen eignen sich fiir Ja/Nein-Angaben. Klickt der Anwender auf ein
Kontrollkéstchen, wird dieses angekreuzt. Klickt er es erneut an, wird das Kreuz
wieder entfernt.

Kontrollkistchenrahmen Entsprechen Kontrollkéstchen, sind jedoch in einem Rahmen untergebracht (siehe
unten).
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Auswahllisten Klickt der Anwender auf eine Auswahlliste, wird diese ge6ffnet und er kann einen
der vorgegebenen Listeneintrdge auswéhlen. Eingaben von Hand sind nicht mog-
lich.

Auswahllistenrahmen Entsprechen Auswahllisten, sind jedoch in einem Rahmen untergebracht (siehe un-
ten).

Dariiber hinaus gibt es zwei Arten von Formularobjekten, die sich nicht ausfiillen lassen, sondern nur fiir das Anbringen
von Beschriftungen gedacht sind:

Bezeichnungen In Bezeichnungen kann eine beliebige Beschriftung eingegeben werden, die im For-
mular angezeigt werden soll.

Gruppenfelder Gruppenfelder sind Rechtecke, die sich links oben mit einer Beschriftung versehen
lassen. Sie kdnnen dazu verwendet werden, zusammengehorige Teile eines Formu-
lars optisch zu einer Gruppe zusammenzufassen.

Natiirlich kénnen Formulare, neben obigen Formularobjekten, auch alle anderen Arten von Objekten und
gewohnlichen Text enthalten.

Austiihrliche Informationen zu den einzelnen Arten von Formularobjekten kdnnen Sie in den Abschnitten
Textfelder und folgende nachlesen.

Mit oder ohne Rahmen?

Wie Sie vielleicht bemerkt haben, konnen die meisten Formularobjekte mit oder ohne Rahmen eingefiigt
werden konnen:

® Textfelder und Textrahmen

® Kontrollkédstchen und Kontrollkastchenrahmen

® Auswahllisten und Auswabhllistenrahmen

Der Unterschied zwischen normalen Objekten und Objektrahmen:

Normale Objekte (z.B. Auswahllisten) werden direkt in den Text eingefiigt. Sie sind in den Textfluss inte-
griert — genau wie ein Buchstabe. Solche Objekte sind einfacher in der Handhabung und deshalb fiir die
meisten Arten von Formularen die beste Wahl.

Objekte in einem Rahmen (z.B. Auswahllistenrahmen) sind hingegen frei auf der Seite positionierbar. Sie
konnen jederzeit mit der Maus verschoben werden, behalten danach aber ihre feste Position auf der Seite —
auch wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfiigen oder 16schen.

Formularobjekte einfiigen

FreeOffice: Das Einfligen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt. Sie
konnen also keine neuen Formulare damit anlegen (bestehende Formulare kdnnen aber weiterhin verwen-
det werden).

Um ein Formularobjekt in den Text einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt auf.



2. Es offnet sich ein Untermenii. Wahlen Sie darin die gewiinschte Art von Objekt.

3. Bei einigen Arten von Formularobjekten erscheint nun noch ein Dialog, in dem Sie diverse Einstellun-
gen zu dem Objekt vornehmen konnen. Bestdtigen Sie anschlieend mit OK.

Das Objekt wird nun eingefligt.

Ausfiihrliche Informationen zu den einzelnen Arten von Formularobjekten konnen Sie in den Abschnitten
Textfelder und folgende nachlesen.

Formularleiste verwenden

Sie konnen zum Einfiigen von Formularobjekten auch die Formularleiste verwenden. Um diese ein-/auszu-
schalten, rufen Sie den Meniibefehl Ansicht > Symbolleisten auf und klicken auf das Késtchen vor Formu-
lar.

E 2w 5 E G

Die Formularleiste enthélt folgende Symbole (von links nach rechts):

= Textfeld einfligen
= Kontrollkéstchen einfiigen
= Auswahlliste einfligen

= Textrahmen einfiigen

= Kontrollkédstchenrahmen einfligen
= Auswahllistenrahmen einfiigen

= Bezeichnung einfligen

= Gruppenfeld einfiigen

= Formularfelder schattieren ein/aus (hebt alle Textfelder, Kontrollkdstchen und Auswahllisten im Text mit einer grauen Schattie-
rung hervor)
®  Formularmodus ein/aus (entspricht dem Meniibefehl Ansicht > Formularmodus)

Formularobjekte bearbeiten

Formularobjekte konnen wie alle anderen Arten von Objekten per Mausklick selektiert und dann bearbeitet
werden. Sie kdnnen sie 16schen, verschieben, kopieren, mit dem Meniibefehl Objekt > Eigenschaften ihre
Eigenschaften dndern etc.

Tipp: Mit dem Meniibefehl Objekt > Tab-Reihenfolge konnen Sie auBerdem festlegen, in welcher Rei-
henfolge die Formularobjekte angesprungen werden, wenn der Anwender im Formularmodus die Tabula-
tortaste Tab driickt (siche Abschnitt Tab-Reihenfolge &dndern).

Allgemeine Informationen zum Arbeiten mit Objekten kénnen Sie dem Kapitel Rahmen und Zeichnungen
entnehmen.




Beispielformular anfertigen

Kommen wir zu einem praktischen Beispiel: Fertigen wir ein Formular zur Erfassung von Kundendaten an.
Es soll iiber einige Textfelder zur Eingabe der Adresse verfligen; aulerdem iiber eine Auswabhlliste zur An-
gabe des Geschlechts und ein Kontrollkdstchen, das anzukreuzen ist, falls der Kunde Neukunde ist.

(T) TextMaker - [Formular.tmd]

%'j Datei  Bearbeiten Ansicht Format Einfigen Objekt  Tabelle Weiteres Fenster Hilfe - & =
|1-l-z-l-5’.--1-A'.l-l-5-l-llEi-|-'.|'-|-B-l-':'I-l-‘I1]-|-‘I1-|-1.'£-|-‘I5‘..-|-1-*5f-|-‘I5-|-1A

El

2

b Name:

3

- Strabe:

4

- Ort:

5 ETRT

- Geschlecht: Weiblich |E|

o Neukunde? OJa

- w

= Y

! .

n F

< >

Ze75p 13 Bereich 1 Kapitel 1 Seite 1von 1 Deutsch

Beginnen Sie als Erstes mit dem Meniibefehl Datei > Neu ein neues Dokument. Dann gehen Sie wie folgt
VOr:

Textfelder fiir freie Texteingaben

Die erste Zeile des Formulars soll ein Textfeld zur Eingabe des Namens enthalten. Am besten geben Sie da-
zu erst links eine Beschreibung an, was in dieses Feld einzutragen ist — zum Beispiel "Name:". Rechts da-
von fiigen Sie dann das Textfeld ein.

Gehen Sie also wie folgt vor:

1. Tippen Sie "Name:" und fiigen Sie anschliefend mit der Tabulatortaste Tab einen Tabulator ein.
2. Fiigen Sie mit dem Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt > Textfeld ein Textfeld ein.
3. Die Schreibmarke befindet sich jetzt in dem Textfeld. Driicken Sie -, um es zu verlassen.

4. Betitigen Sie zweimal die Eingabetaste ..

Die erste Zeile des Formulars wire damit fertig. Richten Sie darunter nach dem gleichen Schema zwei wei-
tere Zeilen mit den Beschriftungen "Strafe:" und "Ort:" ein.



Auswabhllisten

Als néchstes soll unterhalb der drei Textfelder eine Aduswahlliste eingefiigt werden. Auswahllisten dienen
zur Auswahl einer von mehreren Alternativen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

2

Tippen Sie "Geschlecht:" und driicken Sie dann Tab.

Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt > Auswahlliste auf.

. Jetzt sind die Werte einzutragen, die in der Liste erscheinen sollen. Tragen Sie dazu bei Neuer Eintrag

"Miénnlich" ein und klicken Sie auf Hinzufiigen. Dann tragen Sie "Weiblich" ein und klicken erneut auf
Hinzufiigen.

. Verlassen Sie den Dialog mit OK.

. Driicken Sie zweimal die Eingabetaste ..

Kontrollkastchen fiir Ja/Nein-Angaben

Als letztes soll ein Kontrollkdstchen eingefiigt werden. Kontrollkdstchen konnen fiir Ja/Nein-Angaben ver-
wendet werden. Wird das Késtchen angekreuzt, bedeutet dies "Ja". Ist es nicht angekreuzt, heifit das "Nein".

Fiigen wir also ein Kontrollkdstchen hinzu, das nur dann angekreuzt werden soll, wenn der Kunde Neukun-

de ist:

1. Tippen Sie "Neukunde?" und driicken Sie dann Tab.

2. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkiistchen auf.

3. Im nun erscheinenden Dialogfenster konnen Sie — falls notig — noch einen Text angeben, der neben dem
Kontrollkéstchen erscheinen soll. Tippen Sie beispielsweise "Ja" ein.

4. Verlassen Sie den Dialog mit OK.

5. Betitigen Sie zweimal die Eingabetaste ..

Damit die Formularobjekte biindig untereinander stehen, sollten Sie die eingegebenen Zeilen nun noch alle-
samt markieren und mit dem Meniibefehl Format > Tabulator ecinen geeigneten Tabulator setzen — zum
Beispiel bei 3 cm.

(T) TextMaker - [Fermular.tmd]
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Damit ist unser Formular auch schon fertig.

Sie kdnnen das Dokument nun abspeichern und ausprobieren (siche auch Abschnitt Formulare ausfiillen).
Aktivieren Sie dazu am besten mit dem Meniibefehl Ansicht > Formularmodus den Formularmodus.

Formularobjekte im Detail

FreeOffice: Das Einfiigen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt. Sie
konnen also keine neuen Formulare damit anlegen (bestehende Formulare konnen aber weiterhin verwen-
det werden).

In diesem Abschnitt stellen wir IThnen die einzelnen Arten von Formularobjekten im Detail vor. Folgende
Objekte werden darin behandelt:
= Textfelder

® Textrahmen

Kontrollkédstchen

Kontrollkdstchenrahmen

Auswabhllisten

Auswahllistenrahmen

Bezeichnungen und Gruppenfelder

Textfelder

FreeOffice: Das Einfiigen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt.

Mit dem Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt > Textfeld fiigen Sie ein Textfeld ein.

Textfelder sind haufig in Formularen zu finden. Sie erlauben die Eingabe von Freitext, eignen sich also zum
Beispiel fiir Angaben wie Name, Straf3e, Ort etc.

Bedienung von Textfeldern

Um ein Textfeld auszufiillen, setzen Sie per Mausklick die Schreibmarke hinein und geben den Text ein.



Eigenschaften von Textfeldern andern

Wenn Sie die Schreibmarke in ein Textfeld setzen oder das Textfeld im Objektmodus per Mausklick selek-
tieren und dann den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften aufrufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses
Textfelds verdandern. Zu den Eigenschaften zdhlen Grofle, Rander und zahlreiche andere Einstellmoglichkei-
ten.

Es gibt folgende Eigenschaften:

Karteikarte Format
Auf dieser Karteikarte konnen Sie das Format des Textfelds dndern:
= Rubrik Grofie

Hier ldsst sich die Grofle des Textfelds dndern.

Sie konnen die Breite und Hohe entweder genau festlegen oder das Textfeld automatisch wachsen las-
sen, sobald der Platz fiir den enthaltenen Text nicht mehr ausreicht. Wahlen Sie dazu bei Breite bezie-
hungsweise Hohe die Option Wachsend und geben Sie das gewiinschte Minimum und Maximum an.

® Rubrik Vertikale Ausrichtung

Diese Einstellung bestimmt, wie der enthaltene Text zwischen Ober- und Unterkante des Textfelds aus-
gerichtet werden soll:

Option Erlduterung

Oben Der Text wird an der Oberkante des Textfelds ausgerichtet. (Dies ist die Standardeinstellung.)
Zentriert Der Text wird zwischen Ober- und Unterkante zentriert.

Unten Der Text wird an der Unterkante des Textfelds ausgerichtet.

Blocksatz Der Abstand zwischen den Textzeilen wird gleichméBig so erweitert, dass der Text genau an

der Oberkante des Textfelds beginnt und genau an der Unterkante endet.

Karteikarte Rander
Auf dieser Karteikarte konnen Sie die Rander des Textfelds dndern:
® Rubrik AuBlenrinder
Hier lassen sich die AuBlenrdnder dndern.
® Rubrik Innenrinder

Hier lassen sich die Innenrdnder dndern.

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siche dazu Abschnitt Objekt-Eigen-
schaften, Karteikarte Eigenschaften.
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Karteikarte Umrandung
Mit dieser Karteikarte konnen Sie das Textfeld mit einer Umrandung oder einzelnen Linien versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Meniibefehls Format > Umrandung
(siche Abschnitt Umrandung und Linien).

Karteikarte Schattierung

Mit dieser Karteikarte konnen Sie das Textfeld mit einer Schattierung aus einer Farbe oder einem Muster
versehen.

Die Bedienelemente auf dieser Karteikarte entsprechen denen des Meniibefehls Format > Schattierung
(siche Abschnitt Schattierung).

Textrahmen

Mit dem Meniibefehl Objekt > Neuer Textrahmen fiigen Sie einen Textrahmen ein.

Die Bedienung beim Ausfiillen entspricht der von Textfeldern (sieche vorheriger Abschnitt): einfach die
Schreibmarke hineinsetzen und lostippen.

Der Unterschied zu Textfeldern: Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Textrahmen eine feste Position
auf der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfiigen oder loschen.
Der normale FlieBtext wird dabei automatisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen —
er "umflieBt" den Rahmen.

Informationen zu Textfeldern konnen Sie dem vorherigen Abschnitt entnehmen. Alle weiteren Informatio-
nen zu Textrahmen finden Sie im Abschnitt Textrahmen.

Kontrollkastchen

FreeOffice: Das Einfiigen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt.
Mit dem Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkéstchen fligen Sie ein Kontrollkdst-
chen ein.,

Kontrollkéstchen kdnnen in Formularen fiir Ja/Nein-Angaben verwendet werden. Wird das Kédstchen ange-
kreuzt, steht das fiir Ja; wird es nicht angekreuzt, bedeutet das Nein.

Bedienung von Kontrollkadstchen

Klicken Sie das Késtchen (nicht den Text!) einfach an, um es mit einem Hikchen zu versehen — sprich: es
anzukreuzen. Wenn Sie es erneut anklicken, wird das Hikchen wieder entfernt.



Eigenschaften von Kontrollkdstchen andern

Wenn Sie ein Kontrollkdstchen per Mausklick selektieren und den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften
aufrufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses Objekts verdandern.

Es gibt folgende Eigenschaften:

Karteikarte Layout
Nur bei Kontrollkidstchenrahmen verfiigbar.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie unter anderem Position und AuBenrdnder des Objekts dndern. Siehe Ab-
schnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.

Karteikarte Format

Nur bei Kontrollkidstchenrahmen verfiigbar.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie die GroBe des Objekts dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Format.

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siche Abschnitt Objekt-Eigenschaften,

Karteikarte Eigenschaften.

Karteikarte Formularelement
Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie Einstellungen zu dem Kontrollkdstchen selbst vornehmen:
= Text
Hier konnen Sie den Text angeben, der rechts neben dem Késtchen angezeigt werden soll.
® Rubrik Wert

Hier konnen Sie festlegen, ob das Késtchen angekreuzt sein soll oder nicht. Entspricht dem Ankreuzen
des Kistchens direkt im Dokument.

= 3D-Effekt
Schalten Sie diese Option ein, wird das Késtchen mit einem 3D-Effekt gezeichnet.

Bei Kontrollkédstchenrahimen konnen Sie zusatzlich noch das Zeichenformat (Schriftart, -grof3e, -farbe etc.)
des Textes festlegen.

Kontrollkdstchenrahmen

FreeOffice: Das Einfligen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt.
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Mit dem Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt > Kontrollkiistchenrahmen fiigen Sie einen Kon-
trollkastchenrahmen ein.

Bedienung und Funktionsweise entsprechen der von Kontrollkdstchen (siche vorheriger Abschnitt).

Der Unterschied: Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Kontrollkéstchenrahmen eine feste Position auf
der Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfiigen oder 16schen. Der
normale FlieBtext wird dabei automatisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen — er
"umflieBt" den Rahmen.

Auswahllisten

FreeOffice: Das Einfiigen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt.

Mit dem Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt > Auswabhlliste fiigen Sie eine aufklappbare Aus-
wahlliste ein.

Solche Auswahllisten kennen Sie aus vielen Dialogfenstern. Sie bieten mehrere Alternativen zur Wahl, von
denen eine einzige ausgewihlt werden kann. Dies ist natiirlich ideal fiir Formulare, da es beim Ausfiillen
Tipparbeit spart und Tippfehler unmoglich macht.

Bedienung von Auswalhllisten

Klicken Sie das Pfeilchen rechts der Liste an, um die Liste zu 6ffnen. Nun kdnnen Sie einen Eintrag aus-
wahlen, indem sie ihn anklicken.

Eigenschaften von Auswabhllisten andern

Wenn Sie eine Auswahlliste per Mausklick selektieren und den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf-
rufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses Objekts verdndern.

Es gibt folgende Eigenschaften:

Karteikarte Layout
Nur bei Auswabhllistenrahmen verfiigbar.

Auf dieser Karteikarte konnen Sie unter anderem Position und Auflenrdnder des Objekts dndern. Siche Ab-
schnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.

Karteikarte Format

Nur bei Auswabhllistenrahmen verfiigbar.
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Auf dieser Karteikarte konnen Sie die Grofie des Objekts dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Format.

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Eigenschaften.

Karteikarte Formularelement
Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zu der Auswabhlliste selbst vornehmen:
® Rubrik Listeneintrige

Hier bestimmen Sie, welche Eintrage in der Auswabhlliste erscheinen sollen. Gehen Sie dazu folgender-
maflen vor:

Eintrag hinzufiigen: Geben Sie den Eintrag in das Eingabefeld Neuer Eintrag ein und driicken Sie die
Eingabetaste . oder klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

Eintrag entfernen: Sclektieren Sie den Eintrag in der Liste der Eintrdge und klicken Sie auf die Schaltfla-
che Entfernen.

Eintrag abdndern: Entfernen Sie den Eintrag und fiigen Sie ihn neu hinzu.

Reihenfolge andern: Selektieren Sie einen der Eintrige in der Liste und klicken Sie auf die Pfeilchen
rechts der Liste, um den Eintrag nach oben oder nach unten zu verschieben.

= Zeilen (max.)

Nur bei Auswabhllistenrahmen verfiigbar. Bestimmt, wie viele Zeilen der Liste maximal angezeigt wer-
den sollen, wenn diese aufgeklappt wird.

. Zusitzliche Innenrander verwenden

Nur bei Auswabhllisten verfiigbar. Normalerweise macht TextMaker Auswahllisten genau so grof3, dass
der enthaltene Text gerade hineinpasst. Schalten Sie diese Option ein, fiigt er kleine Innenrénder hinzu.
Das Objekt wird dazu automatisch etwas vergrof3ert.

= 3D-Effekt
Schalten Sie diese Option ein, wird die Liste mit einem 3D-Effekt gezeichnet.

Bei Auswahllistenrahmen konnen Sie zusétzlich noch das Zeichenformat (Schriftart, -groB3e, -farbe etc.) fiir
die Listeneintrége festlegen.

Auswahllistenrahmen

FreeOffice: Das Einfiigen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt.

Mit dem Meniibefehl Objekt > Neues Formularobjekt > Auswahllistenrahmen fligen Sie einen Aus-
wahllistenrahmen ein.

Bedienung und Funktionsweise entsprechen der von Auswabhllisten (siehe vorheriger Abschnitt).
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Der Unterschied: Wie alle Arten von Rahmen hat auch ein Auswahllistenrahmen eine feste Position auf der
Seite. Er verschiebt sich also nicht, wenn Sie oberhalb des Rahmens Text einfiigen oder l6schen. Der nor-
male FlieBtext wird dabei automatisch um die Begrenzungslinien des Rahmens herum umbrochen — er "um-
fliefit" den Rahmen.

Bezeichnungen und Gruppenfelder

FreeOffice: Das Einfiigen von Formularobjekten wird von SoftMaker FreeOffice nicht unterstiitzt.
Neben den zuvor beschriebenen Formularobjekten gibt es zusatzlich zwei Arten von Formularobjekten, die
sich nicht ausfiillen lassen, sondern lediglich fiir das Anbringen von Beschriftungen gedacht sind:

= Bezeichnungen

In Bezeichnungen kann eine beliebige Beschriftung eingegeben werden, die im Formular angezeigt wer-
den soll.

= Gruppenfelder

Gruppenfelder sind Rechtecke, die sich links oben mit einer Beschriftung versehen lassen. Sie kdnnen
dazu verwendet werden, zusammengehorige Teile eines Formulars optisch abzugrenzen.

Um eine Bezeichnung oder ein Gruppenfeld einzufiigen, rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Neues For-
mularobjekt > Bezeichnung beziechungsweise Objekt > Neues Formularobjekt > Gruppenfeld auf.

Das entsprechende Formularobjekt wird daraufhin eingefiigt. Verschieben Sie es nun mit der Maus an die
gewiinschte Position. Um seine Grof3e zu dndern, ziehen Sie an einem der runden Greifer, die das Objekt
umgeben.

Bedienung von Bezeichnungen und Gruppenfeldern

Im Gegensatz zu allen anderen Formularobjekten lassen sich Bezeichnungen und Gruppenfelder nicht aus-
fiillen. Sie konnen lediglich dazu verwendet werden, dem Formular (unverdanderbare) Beschriftungen hinzu-
zufligen.

Eigenschaften von Bezeichnungen und Gruppenfeldern andern

Wenn Sie eine Bezeichnung oder ein Gruppenfeld per Mausklick selektieren und den Meniibefehl Objekt >
Eigenschaften aufrufen, konnen Sie die Eigenschaften dieses Objekts verdndern.

Es gibt folgende Eigenschaften:

Karteikarte Layout

Auf dieser Karteikarte konnen Sie unter anderem Position und Auflenrdnder des Objekts dndern. Siche Ab-
schnitt Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Layout.
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Karteikarte Format

Auf dieser Karteikarte konnen Sie die GrofBie des Objekts dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Format.

Karteikarte Eigenschaften

Auf dieser Karteikarte konnen Sie allgemeine Einstellungen dndern. Siehe Abschnitt Objekt-Eigenschaften,
Karteikarte Eigenschaften.

Karteikarte Formularelement

Auf dieser Karteikarte konnen Sie Einstellungen zu dem Text vornehmen, den die Bezeichnung beziehungs-
weise das Gruppenfeld anzeigen soll:

® Rubrik Text
Hier geben Sie den anzuzeigenden Text ein.
= 3D-Effekt

Nur bei Gruppenfeldern verfiigbar. Schalten Sie diese Option ein, wird das Gruppenfeld mit einem 3D-
Effekt gezeichnet.

Weiterhin kénnen Sie das Zeichenformat (Schriftart, -groBe, -farbe etc.) fiir den Text festlegen.

Formulare - fortgeschrittene Funktionen

Zum Abschluss des Kapitels tiber Formulare sehen wir uns noch einige Formularfunktionen fiir fortgeschrit-
tene Anwender an:

= Tab-Reihenfolge dndern

® [nhalt von Formularobjekten schiitzen

® Formulare schiitzen

® Berechnungen mit Formularobjekten

Lesen Sie dazu die nichsten Seiten.

Tab-Reihenfolge dndern

Wie zuvor im Abschnitt Formulare ausfiillen erwdhnt, konnen Sie mit der Strg+F11-Taste zwischen Formu-
larobjekten hin- und herspringen: Mit Strg+F11 gelangen Sie zum nichsten Formularobjekt und mit
Strg+Umschalt+F11 zum vorherigen.

Im Formularmodus konnen Sie dazu alternativ auch die Tasten Tab und Umschalt+Tab verwenden.
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Die Reihenfolge, in der die Formularobjekte dabei angesprungen werden, ldsst sich mit dem Meniibefehl
Objekt > Tab-Reihenfolge dndern.

Rufen Sie den Befehl dazu auf und selektieren Sie in der Liste Objekte das Formularobjekt, dessen Position
in der Tab-Reihenfolge verdndert werden soll. Klicken Sie dann auf eine der Pfeiltasten, um das Objekt
nach oben oder unten zu verschieben. Die Position des Objekts in der Tab-Reihenfolge éndert sich entspre-
chend.

Inhalt von Formularobjekten schiitzen

In bestimmten Situationen mdchte man in Formularen auch Formularobjekte verwenden, die im Formular-
modus nicht dnderbar sein sollen — zum Beispiel Textrahmen mit Erlduterungen.

Dies lésst sich durch Aktivieren der Option Text sperren in den Objekteigenschaften verwirklichen. Wenn
diese aktiviert ist, ldsst sich der Inhalt des Objekts im Formularmodus nicht mehr abéndern. Weiterhin kann
das Objekt im Formularmodus nicht mehr angeklickt werden und auch das Anspringen mit der Tabulatortas-
te Tab funktioniert nicht mehr.

Um den Inhalt eines Formularobjekts zu schiitzen, gehen Sie also wie folgt vor:

1.

5.

6.

Falls momentan der Formularmodus aktiv ist, verlassen Sie diesen mit dem Meniibefehl Ansicht > For-
mularmodus.

. Selektieren Sie das Objekt, das Sie schiitzen méchten, per Mausklick.
. Rufen Sie den Meniibefehl Objekt > Eigenschaften auf.

. Wechseln Sie auf die Karteikarte Eigenschaften.

Schalten Sie dort die Option Text sperren ein.

Bestiétigen Sie mit OK.

Der Inhalt dieses Objekts ist nun geschiitzt.

Besonderheiten bei Tabellen

Bei Tabellen konnen Sie sogar fiir jede einzelne Tabellenzelle festlegen, ob deren Inhalt im Formularmodus
gegen Anderungen geschiitzt werden soll. Selektieren Sie dazu die gewiinschten Zellen, rufen Sie den
Meniibefehl Tabelle > Zelleneigenschaften auf und schalten Sie auf der Karteikarte Format die Option
Text sperren ein.

Der Inhalt dieser Zellen lésst sich fortan im Formularmodus nicht mehr bearbeiten. Auflerdem werden die
Zellen beim Driicken der Tabulatortaste Tab iibersprungen.

Natiirlich kdnnen Sie auch komplette Tabellen schiitzen. Selektieren Sie dazu einfach die gesamte Tabelle
und verfahren Sie dann wie oben beschrieben.
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Formulare schiitzen

Bevor Sie ein fertig gestaltetes Formular zum Einsatz bringen, sollten Sie es gegen Verdnderungen schiit-
zen. SchlieBlich soll sich das Formular selbst ja nicht mehr verdndern lassen, sondern nur noch die auszufiil-
lenden Formularobjekte.

Zum Schiitzen eines Formulars haben Sie folgende Moglichkeiten:

Verwenden des Formularmodus

Wenn Sie den im Abschnitt Formulare ausfiillen vorgestellten Formularmodus aktivieren, konnen nur noch
Formularobjekte ausgefiillt werden. Die anderen Bestandteile des Dokuments lassen sich dann nicht mehr
editieren, und die meisten TextMaker-Befehle sind nicht mehr verfiigbar.

Der Formularmodus lasst sich mit dem Mentiibefehl Ansicht > Formularmodus ein- und ausschalten.

Hinweis: Beachten Sie, dass der Anwender, der das Formular ausfiillt, den Formularmodus jederzeit wieder
ausschalten kann. Sie kénnen dieses allerdings verhindern, indem Sie den Formularmodus mit einem Kenn-
wort verriegeln (siche unten).

Speichern des Formulars im Formularmodus

Tipp: Wenn Sie ein Dokument im Formularmodus speichern, wird beim néchsten Offnen dieses Dokuments
automatisch wieder der Formularmodus aktiviert.

Den Formularmodus mit einem Kennwort verriegeln

Sie koénnen bei Bedarf verhindern, dass andere Anwender den Formularmodus ausschalten, indem Sie ihn
mit einem Kennwort verriegeln.

Rufen Sie dazu den Meniibefehl Datei > Eigenschaften auf und wechseln Sie auf die Karteikarte Formu-
lar. Aktivieren Sie den Formularmodus, indem Sie die Option Formularmodus aktiv einschalten. Geben
Sie dann ein Kennwort zum Deaktivieren des Formularmodus ein und bestitigen Sie mit OK. Speichern
Sie das Dokument anschlieBend.

Wenn zukiinftig ein Anwender dieses Dokument 6ffnet und versucht, den Formularmodus auszuschalten,
wird das Kennwort abgefragt. Der Formularmodus kann also nur noch mit dem korrekten Kennwort verlas-
sen werden.

Tipp: Formular als Dokumentvorlage speichern

Es ist generell empfehlenswert, Formulare als Dokumentvorlage zu speichern. Denn hier ist in jedem Falle
gewihrleistet, dass die Originaldatei nicht verdandert werden kann. SchlieBlich wird beim Anwenden einer
Dokumentvorlage mit dem Befehl Datei > Neu ja nicht die Vorlage selbst gedffnet, sondern ein neues Do-
kument mit dem Inhalt der Vorlage angelegt.

Weitere Informationen zur Verwendung von Dokumentvorlagen finden Sie im Abschnitt Dokumentvor-
lagen.
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Berechnungen mit Formularobjekten

Mit dem Meniibefehl Einfiigen > Berechnung kénnen Sie den Inhalt von Formularobjekten auslesen und
auch Berechnungen damit anstellen. Die Rechenformel "Textbox1.Wert * 2" liest beispielsweise den Zah-
lenwert in dem Textfeld mit dem Namen "Textbox1" aus und multipliziert ihn mit zwei.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Objekte in Berechnungen.
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Sprachwerkzeuge

TextMaker hat sich schon immer durch seine besonders leistungsfahigen Sprachwerkzeuge (Rechtschreib-
priifung, Thesaurus etc.) hervorgetan. Dieses Kapitel stellt IThnen alle verfiigbaren Sprachwerkzeuge aus-
fiihrlich vor. Es besteht aus folgenden Abschnitten:

Sprache einstellen

Die Standardsprache fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus ldsst sich iiber den Menii-
befehl Weiteres > Einstellungen (Karteikarte Sprache) einstellen.

Bei Bedarf konnen Sie Textabschnitten auflerdem mit dem Meniibefehl Format > Zeichen eine andere
Sprache zuweisen — wenn Sie beispielsweise englischsprachige Zitate in einem deutschsprachigen Doku-
ment verwenden mochten.

Rechtschreibpriifung

Die Rechtschreibpriifung iiberpriift den Text in einem Dokument auf Tippfehler und macht bei Fehlern
Korrekturvorschlége.

Silbentrennung

Die automatische Silbentrennung trennt lange Worter am Zeilenende nach deren Sprechsilben. Dies ge-
schieht vollautomatisch wéhrend des Tippens.

Thesaurus

FreeOffice: Der Thesaurus ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.
Der in TextMaker integrierte grofle deutsche Thesaurus zeigt Thnen Synonyme (Worter gleicher oder
verwandter Bedeutung) zu einem Wort an. Auch fiir viele Fremdsprachen sind Thesauri verfiigbar.
Duden-Korrektor

Nur in SoftMaker Office Professional verfiigbar: Bei dieser Variante von SoftMaker Office enthélt
TextMaker, neben seinen vorhandenen Sprachwerkzeugen, zusétzlich den Duden-Korrektor vom Duden-
verlag.

Dieser verfiigt iiber Module fiir Rechtschreibpriifung und Silbentrennung, die anstelle der eingebauten
Module verwendet werden konnen. Dariiber hinaus steht ein Modul zum Priifen der Grammatik zur Ver-
fligung.

Duden-Waorterbiicher zum Nachschlagen

Nur in SoftMaker Office Professional verfiigbar: Bei dieser Variante von SoftMaker Office enthélt
TextMaker aulerdem folgende Duden-Worterbiicher zum Nachschlagen: "Das deutsche Universalwor-
terbuch" und "Das grofie Fremdworterbuch".

Langenscheidt-Ubersetzungsworterbiicher

Nur in SoftMaker Office Professional verfiigbar: Bei dieser Variante von SoftMaker Office enthélt
TextMaker aulerdem Langenscheidt-Wérterbiicher, mit denen Sie auf Knopfdruck Worter aus finf
Sprachen (Deutsch, Englisch, Franzosisch, Italienisch, Spanisch) {ibersetzen konnen.
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® Textbausteine

FreeOffice: Die Funktion Textbausteine ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Uber Textbausteine kénnen Sie Thre "Lieblingstippfehler" automatisch korrigieren lassen und Kiirzel fiir
hiufig benotigte Floskeln definieren — zum Beispiel "mfg" fiir "Mit freundlichen Griiflen".

Sprache einstellen

Wenn Sie mehrere Sprachen installiert haben, konnen Sie die Sprache fiir Rechtschreibpriifung, Silbentren-
nung und Thesaurus jederzeit wechseln.

Hierfiir gibt es folgende Moglichkeiten:

= Einstellen der Standardsprache

In der Regel geniigt es, mit dem Meniibefehl Weiteres > Einstellungen die Standardsprache einzustel-
len. Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus richten sich normalerweise stets nach der Stan-
dardsprache.

® Formatieren von Text in einer anderen Sprache

Bei Bedarf kdnnen Sie aber mit dem Meniibefehl Format > Zeichen Textabschnitte jederzeit in einer
anderen Sprache formatieren (noch schneller: Klicken Sie in der Statuszeile auf das Feld fiir die Aktuelle
Sprache).

Im Klartext: StandardméBig ist das gesamte Dokument in der Sprache Standard formatiert. Rechtschreib-

priifung, Silbentrennung und Thesaurus verwenden also die in den Einstellungen festgelegte Standardspra-
che. Formatieren Sie jedoch einen Textabschnitt zum Beispiel in der Sprache Englisch, richten sich Recht-
schreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus dort nach der englischen Sprache.

Ausfiihrlichere Informationen dazu folgen auf den néchsten Seiten.

Einstellen der Standardsprache

Durch das Einstellen der Standardsprache legen Sie fest, welche Sprache Rechtschreibpriifung, Silbentren-
nung und Thesaurus normalerweise verwenden sollen. Stellen Sie hier also die Sprache ein, in der Sie Ihre
Dokumente iiblicherweise verfassen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Weiteres > Einstellungen auf.

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Sprache aus der Liste Standardsprache.

Hinweis: Beachten Sie dabei, dass es fiir Deutsch jeweils zwei Eintrage in dieser Liste gibt:
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= "Deutsch (Deutschland)" steht fiir die neue Rechtschreibung (geméaf der sogenannten "Rechtschreibre-
form" von 1996 in ihrer letzten Uberarbeitung von 2006).

= "Deutsch (Deutschland, alt)" steht hingegen fiir die a/te Rechtschreibung.
Entsprechendes gilt fiir "Deutsch (Osterreich)" und "Deutsch (Schweiz)".

Wenn Sie neue Dokumente erstellen, werden diese standardméfBig immer in der Standardsprache formatiert.
Sie kdnnen natiirlich auch Dokumente verfassen, die (ganz oder teilweise) Text in anderen Sprachen enthal-
ten. Mehr dazu erfahren Sie im néchsten Abschnitt.

Formatieren von Text in einer anderen Sprache

Im letzten Abschnitt haben Sie erfahren, wie Sie die Standardsprache einstellen, die TextMaker standard-
maBig fir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus verwenden soll.

Dariiber hinaus konnen Sie beliebige Textabschnitte in einer anderen Sprache formatieren — falls Sie bei-
spielsweise englischsprachige Zitate in einem ansonsten deutschsprachigen Dokument verwenden mochten.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Textabschnitt, dessen Sprache Sie dndern mdchten.
2. Rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichen auf.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Sprache in der Liste Sprache.

Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und Thesaurus wissen nun, dass dieser Textabschnitt in einer anderen
Sprache vorliegt und liefern dort entsprechende Resultate.

Die Liste Sprache enthélt zwei Eintrdge mit einer besonderen Bedeutung:
= Die Sprache "Standard"
Dies ist die Standardeinstellung.

StandardméiBig sind alle Dokumente, die Sie erstellen, in der Sprache "Standard" formatiert. Welche
Sprache die Standardsprache ist, konnen Sie mit dem Meniibefehl Weiteres > Einstellungen cinstellen,
wie im vorherigen Abschnitt beschrieben.

= Die Sprache "Keine"

Formatieren Sie einen Textabschnitt in der Sprache "Keine", wird er von der Rechtschreibpriifung igno-
riert. Es werden darin auch keine Silbentrennungen vorgenommen.

Tipp: Noch schneller formatieren Sie den Textabschnitt in einer anderen Sprache, indem Sie in der Sta-
tuszeile in das Feld fiir die Aktuelle Sprache klicken.

Anwendungsbeispiele

Einige Anwendungsbeispiele als Zusammenfassung:
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Sie schreiben ausschlieBlich Dokumente in lhrer Landessprache:

Stellen Sie einfach im Dialog des Meniibefehls Weiteres > Einstellungen die gewiinschte Standardsprache
auf der Karteikarte Sprache ein — fertig.

Sie schreiben gelegentlich Dokumente in einer Fremdsprache:

In diesem Fall ist es nicht empfehlenswert, die Standardsprache in den Einstellungen auf diese Fremdspra-
che umzustellen. Dies wiirde zwar zum gewiinschten Resultat fiihren, wére aber nur voriibergehend wirk-
sam. Wenn Sie namlich anschlieBend wieder Deutsch als Standardsprache einstellen und das Dokument er-
neut 6ffnen, nimmt TextMaker die Rechtschreibpriifung und Silbentrennung wieder in Deutsch vor.

Sinnvoller ist es hier, das gesamte Dokument zu markieren, den Meniibefehl Format > Zeichen aufzurufen
und die Sprache von Standard auf die gewiinschte Fremdsprache zu stellen. Damit weil TextMaker auch
in Zukunft, in welcher Sprache das Dokument vorliegt.

Sie schreiben gelegentlich Dokumente mit fremdsprachigen Zitaten:

Markieren Sie einfach den fremdsprachigen Teil, rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichen auf und set-
zen Sie die Sprache auf die gewiinschte Sprache.

Sie kénnen die Sprache in einem Dokument beliebig oft wechseln und dabei beliebig viele Sprachen mi-
schen.

Rechtschreibpriifung

FreeOffice: Bei SoftMaker FreeOffice sind die in SoftMaker Office normalerweise enthaltenen hochwer-
tigen SoftMaker-Worterbiicher nicht verfiigbar. Hier konnen ausschlieBlich Hunspell-W érterbiicher ver-
wendet werden.

Hunspell-Woérterbiicher fiir Deutsch und Englisch sind bereits vorinstalliert. Falls Sie weitere Sprachen
benotigen, lesen Sie bitte den Abschnitt Installieren von Hunspell-Wérterbiichern.

Die Rechtschreibpriifung tiberpriift den Text in einem Dokument auf Tippfehler und macht bei Fehlern Kor-
rekturvorschlége.

In diesem Abschnitt stellen wir IThnen die einzelnen Werkzeuge der Rechtschreibpriifung ausfiihrlich vor.
Folgende Themen werden darin behandelt:

® Rechtschreibpriifung nachtraglich

Die nachtrdgliche Rechtschreibpriifung lasst Sie ein Dokument en bloc {iberpriifen und korrigieren.

® Rechtschreibpriifung im Hintergrund

Die Rechtschreibpriifung im Hintergrund priift den gesamten Text permanent auf Rechtschreibfehler.
Falsch geschriebene Worter werden mit einer roten Unterstreichung gekennzeichnet. Sie kdnnen von
Hand oder iiber ein Kontextmenii mit Wortvorschlagen korrigiert werden.
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® Umsetzung auf die neue deutsche Rechtschreibung

Die Rechtschreibpriifung im Hintergrund kann Ihnen auflerdem helfen, Text, der in alter deutscher
Rechtschreibung verfasst wurden, auf die neue Rechtschreibung umzusetzen.

® Benutzerworterbiicher bearbeiten

Wenn Sie die Rechtschreibpriifung Worter lernen lassen, werden diese in Thr Benutzerwérterbuch aufge-
nommen. Dieses konnen Sie jederzeit bearbeiten, um beispielsweise falschlicherweise aufgenommene
Worter wieder zu 16schen.

Ausfiihrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie, in obiger Reihenfolge, auf den ndchsten Seiten.

Rechtschreibpriifung nachtraglich

FreeOffice: Bei SoftMaker FreeOffice sind die in SoftMaker Office normalerweise enthaltenen hochwer-
tigen SoftMaker-Worterbiicher nicht verfiigbar. Hier kdnnen ausschlieBlich Hunspell-Wérterbiicher ver-
wendet werden.

Hunspell-Worterbiicher fiir Deutsch und Englisch sind bereits vorinstalliert. Falls Sie weitere Sprachen
benoétigen, lesen Sie bitte den Abschnitt Installieren von Hunspell-Wérterbiichern.

Mit dem Meniibefehl Weiteres > Rechtschreibpriifung starten Sie die nachtrigliche Rechtschreibpriifung.

Diese iiberpriift den Text Wort fiir Wort auf Rechtschreibfehler. Bei einem unbekannten Wort hélt die
Rechtschreibpriifung an und zeigt das Wort in einem Dialogfenster an.

Rechtschreibprifung

Wort: =

m Andern
Andern auf: Alle dndern
[,

Feber Ignorieren
Feiler

Feier Alle ignarieren
Feuer

Felder Lernen
Felber

F W

SEE SchlieBen

Keine weiteren Verschlage

Sie konnen nun wihlen, ob Sie das Wort korrigieren, lernen oder den vermeintlichen Fehler einfach ignorie-
ren mochten. In der Liste unter Andern auf finden Sie auBerdem Vorschlige fiir die korrekte Schreibweise
des Wortes (sofern welche gefunden werden).

Anhand der Schaltflachen kénnen Sie bestimmen, was mit dem unbekannten Wort geschehen soll:

Schaltfliche Funktion
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Andern Lasst Sie das Wort korrigieren. Tippen Sie, bevor Sie diese Schaltflache betitigen, die korrek-
te Schreibweise im Eingabefeld Andern auf ein oder wihlen Sie einen der Wortvorschldge
aus der Liste.

Alle dindern Funktioniert wie Andern, dndert jedoch alle weiteren Vorkommen des Wortes (von hier an
bis zum Ende des Dokuments) auf die angegebene Schreibweise.

Ignorieren Weist TextMaker an, diesen Rechtschreibfehler zu ignorieren und die Rechtschreibpriifung
fortzufiihren.
Alle ignorieren Weist TextMaker an, fortan alle Vorkommen dieses Wortes zu ignorieren.

Hinweis: Die Liste der ignorierten Worter merkt sich TextMaker nur voriibergehend; beim
néchsten Programmstart hat er sie wieder vergessen. Wenn Sie TextMaker Worter permanent
lernen lassen mochten, verwenden Sie stattdessen den Befehl Lernen.

Lernen Weist TextMaker an, das Wort in das Benutzerworterbuch aufzunehmen und damit den ihm
bekannten Wortschatz zu vergroBern.

Verwenden Sie diese Option bei richtig geschriebenen Woértern, die TextMaker noch nicht
kennt. Diese Worter merkt sich TextMaker permanent, also auch nach einem Neustart.

Wenn Sie die Rechtschreibpriifung beenden méchten, bevor das Ende des Dokuments erreicht ist, klicken
Sie auf Schlieflen.

Die Rechtschreibpriifung arbeitet fehlerhaft? Wenn die Rechtschreibpriifung in einem Textabschnitt viele
Worter als falsch einstuft, deren Schreibweise jedoch definitiv korrekt ist, dann wurde der Abschnitt ver-
mutlich in der falschen Sprache formatiert. Markieren Sie den Textabschnitt in diesem Fall, rufen Sie den
Meniibefehl Format > Zeichen auf und setzen Sie die Option Sprache auf der Karteikarte Schrift wieder
auf "Standard" (beziehungsweise auf die Sprache, in der er verfasst wurde).

Rechtschreibpriifung im Hintergrund

FreeOffice: Bei SoftMaker FreeOffice sind die in SoftMaker Office normalerweise enthaltenen hochwer-
tigen SoftMaker-Worterbiicher nicht verfiigbar. Hier konnen ausschlieBlich Hunspell-W orterbiicher ver-
wendet werden.

Hunspell-Worterbiicher fiir Deutsch und Englisch sind bereits vorinstalliert. Falls Sie weitere Sprachen
benoétigen, lesen Sie bitte den Abschnitt Installieren von Hunspell-Wérterbiichern.

Die Rechtschreibpriifung im Hintergrund priift den gesamten Text permanent auf Rechtschreibfehler.
Alle falsch geschriebenen Worter werden mit einer roten Unterstreichung markiert.

Aktivieren der Rechtschreibpriifung im Hintergrund

Um die Rechtschreibpriifung im Hintergrund zu aktivieren, rufen Sie den Meniibefehl Weiteres > Einstel-
lungen auf, wechseln auf die Karteikarte Sprache und aktivieren dort die Option Rechtschreibpriifung im
Hintergrund verwenden.

TextMaker priift das gesamte Dokument nun im Hintergrund permanent auf Rechtschreibfehler. Es werden
nicht nur bestehende Rechtschreibfehler erkannt, sondern auch Textdnderungen und neue Eingaben werden
sofort auf die korrekte Schreibweise tiberpriift.
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Korrigieren falsch geschriebener Worter

Falsch geschriebene Worter werden auf dem Bildschirm mit einer roten Unterstreichung gekennzeichnet. So
sehen Sie auf einen Blick alle falsch geschriebenen Worter und kénnen diese sofort oder spéter korrigieren
— ganz nach Belieben.

Um eines dieser rot unterstrichenen Worter zu korrigieren, dndern Sie entweder seine Schreibweise einfach
von Hand oder klicken mit der rechten Maustaste auf das Wort, worauthin das Kontextmenii der Recht-
schreibpriifung erscheint.

Android: Bei der Android-Version kdnnen Sie das Kontextmenii auch mit dem Finger 6ffnen: Tippen Sie da-
zu auf den Bildschirm und halten Sie den Finger fiir etwa eine Sekunde gedriickt.

Das Kontextmenii enthélt folgende Eintrége:

Eintrag Funktion

Liste mit Im oberen Teil des Meniis werden Vorschlédge fiir die korrekte Schreibweise des Wortes ange-

Wortvorschldgen boten, sofern TextMaker welche findet. Klicken Sie einen davon an, wird das Wort im Text er-
setzt.

Falls TextMaker sehr viele Wortvorschlidge findet, erscheint zusétzlich ein Mentipunkt namens
Weitere Vorschlige... Klicken Sie diesen an, erscheint ein Dialog mit allen gefundenen Vor-
schlagen.

Wort ignorieren Ignoriert den vermeintlichen Rechtschreibfehler (fiir alle Vorkommen dieses Wortes) und ent-
fernt die rote Markierung.

Verwenden Sie diese Option bei Wortern, die zwar richtig geschrieben sind, die aber nicht ge-
lernt werden sollen. Wenn Sie TextMaker beenden, "vergisst" er die ignorierten Worter wie-
der.

Wort lernen Weist TextMaker an, das Wort in das Benutzerworterbuch aufzunehmen und damit den ihm
bekannten Wortschatz zu vergroBern.

Verwenden Sie diese Option bei richtig geschriebenen Wortern, die TextMaker noch nicht
kennt. Diese Worter merkt sich TextMaker permanent.

Textbaustein Erzeugt einen Textbaustein aus dem Wort. Weitere Informationen zu diesem Feature finden
erzeugen Sie im Abschnitt Textbausteine.

Sobald Sie die korrekte Schreibweise wiederherstellen (bezichungsweise TextMaker das Wort ignorieren
oder lernen lassen), verschwindet die rote Unterstreichung automatisch wieder.

Die Rechtschreibpriifung arbeitet fehlerhaft? Wenn die Rechtschreibpriifung in einem Textabschnitt viele
Worter als falsch einstuft, deren Schreibweise jedoch definitiv korrekt ist, dann wurde der Abschnitt ver-
mutlich in der falschen Sprache formatiert. Markieren Sie den Textabschnitt in diesem Fall, rufen Sie den
Meniibefehl Format > Zeichen auf und setzen Sie die Option Sprache auf der Karteikarte Schrift wieder
auf "Standard" (beziechungsweise auf die Sprache, in der er verfasst wurde).

Tipp: Springen zum vorherigen/nachsten Rechtschreibfehler

Wenn die Rechtschreibpriifung im Hintergrund aktiviert ist, konnen Sie die drei Schaltflichen in der rechten
unteren Ecke des Dokumentfensters unter anderem dazu verwenden, zum vorherigen/nachsten Recht-
schreibfehler springen.
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Klicken Sie dazu auf die Schaltflache mit dem roten Punkt. Es erscheint ein kleines Menu. Wihlen Sie darin
die Option Rechtschreibfehler.

Nun lassen sich die Schaltflichen wie folgt einsetzen:

® Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Pfeil nach oben, um zum vorherigen Rechtschreibfehler zu
springen.

® Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Pfeil nach unten, um zum néchsten Rechtschreibfehler zu
springen.

Weitere Informationen zu diesen drei Schaltflichen finden Sie im Abschnitt Gehe zu....
Hinweis: Wenn Sie aullerdem die Duden-Grammatikpriifung aktiviert haben (nur in SoftMaker Office

Professional enthalten), springen die Pfeile jeweils zum vorherigen/ndchsten Rechtschreibfehler oder
Grammatikfehler.

Umsetzung auf die neue deutsche Rechtschreibung

Wie Sie vielleicht schon bemerkt haben, bietet TextMaker in Listen zur Auswahl der Sprache gleich zwei
Eintrige fiir Deutsch an:

= "Deutsch (Deutschland)" steht fiir die neue Rechtschreibung (geméaf der sogenannten "Rechtschreibre-
form" von 1996 in ihrer letzten Uberarbeitung von 2006).

= "Deutsch (Deutschland, alt)" steht hingegen fiir die a/te Rechtschreibung.
Entsprechendes gilt fiir "Deutsch (Osterreich)" und "Deutsch (Schweiz)".

So kdonnen Sie selbst entscheiden, ob Sie lieber die alte oder die neue deutsche Rechtschreibung verwenden
mochten:

Verwenden der alten Rechtschreibung

Waihlen Sie die Sprache "Deutsch (Deutschland, alt)", folgen Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und
Thesaurus weiterhin den alten Rechtschreibregeln.

Verwenden der neuen Rechtschreibung

Moéchten Sie Dokumente hingegen in der neuen deutschen Rechtschreibung verfassen, wéhlen Sie die Spra-
che "Deutsch (Deutschland)". In diesem Falle stellt Thnen die im letzten Abschnitt beschriebene Recht-
schreibpriifung im Hintergrund auf Wunsch einen niitzlichen Helfer zur Seite:

Schalten Sie ndmlich die Option Alte Schreibweisen blau unterstreichen ein, unterstreicht sie alle Worter
mit blauer Farbe, die der alten deutschen Rechtschreibung entsprechen, nach der neuen Rechtschreibung je-
doch anderes geschrieben werden sollten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein solches Wort, werden lhnen die zuldssigen Schreibweisen an-
geboten. Weiterhin konnen Sie Informationen abrufen, warum dieses Wort jetzt anders zu schreiben ist —
und so ganz nebenbei [hre Kenntnisse der neuen Rechtschreibregeln auffrischen.
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Ausfiithrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie auf den nédchsten Seiten.

Aktivieren der Umsetzung auf die neue Rechtschreibung

Um die Priifung und Umsetzung auf die neue deutsche Rechtschreibung zu aktivieren, sind folgende Schrit-
te durchzufiihren:

1. Rufen Sie den Meniibefehl Weiteres > Einstellungen auf.

N

. Wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache.
3. Schalten Sie die Option Rechtschreibpriifung im Hintergrund verwenden cin.

4. Aktivieren Sie zusitzlich die Option Alte Schreibweisen blau unterstreichen.

o

. Bestétigen Sie mit OK.

Hinweis: Die Option Alte Schreibweisen blau unterstreichen wird nur bei Text in der Sprache
"Deutsch (Deutschland)", "Deutsch (Osterreich)" oder "Deutsch (Schweiz)" aktiv. Bei allen anderen
Sprachen ist sie ohne Funktion.

TextMaker priift das Dokument nun im Hintergrund permanent auf Woérter, die nach der Rechtschreibre-
form von 1996 anders geschrieben werden sollten. Diese werden blau unterstrichen. Auf den nichsten Sei-
ten konnen Sie nachlesen, wie Sie TextMaker dabei unterstiitzt, diese auf die neue deutsche Rechtschrei-
bung umzusetzen.

Korrigieren von Wortern in alter Rechtschreibung

Wenn Sie, wie im letzten Abschnitt beschrieben, die Option Alte Schreibweisen blau unterstreichen ein-
geschaltet haben, werden deutsche Worter, deren Schreibweise in der Rechtschreibreform geéndert wurde,
mit einer blauen Unterstreichung gekennzeichnet.

Um ein solches Wort auf die neue Rechtschreibung umzusetzen, dndern Sie seine Schreibweise einfach von
Hand oder klicken mit der rechten Maustaste auf das Wort, worauf das Kontextmenii der Rechtschreibprii-
fung erscheint.

Android: Bei der Android-Version kdnnen Sie das Kontextmenii auch mit dem Finger 6ffnen: Tippen Sie da-
zu auf den Bildschirm und halten Sie den Finger fiir etwa eine Sekunde gedriickt.

Das Kontextmenii enthélt folgende Eintrége:

Eintrag Funktion

Liste mit Ganz oben werden alle laut Rechtschreibreform korrekten Schreibweisen angezeigt. Klicken
Wortvorschldgen Sie eine davon an, ersetzt TextMaker das Wort im Text.

Infos Ruft ein Dialogfenster mit zusitzlichen Optionen und Informationen auf (siehe Abschnitt Der

Befehl Infos der Rechtschreibpriifung).

Wort ignorieren Ignoriert den vermeintlichen Rechtschreibfehler und entfernt die blaue Markierung.
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Wort lernen

Verwenden Sie diese Option bei Wortern, die zwar richtig geschrieben sind, die aber nicht ge-
lernt werden sollen. Wenn Sie TextMaker beenden, "vergisst" er die ignorierten Worter wie-
der.

Weist TextMaker an, das Wort in das Benutzerworterbuch aufzunehmen.

Solche Worter merkt sich TextMaker permanent; sie werden zukiinftig nicht mehr blau unter-
strichen (siche Anmerkung!)

Anmerkung: Verwenden Sie den Befehl Wort lernen ausschlieBlich bei solchen blau unterstrichenen
Wortern, die tatsdchlich gemél der neuen Rechtschreibung korrekt geschrieben sind. Wenn Sie hingegen
Worter lernen lassen, die der alten Rechtschreibung entsprechen, der neuen hingegen nicht mehr, dann
bringen Sie TextMaker falsch geschriebene Worter bei!

Der Befehl Infos der Rechtschreibpriifung

Wenn Sie, wie im letzten Abschnitt beschrieben, das Kontextmenii der Rechtschreibpriifung aufrufen, er-
scheint bei deutschen Wortern in alter Schreibweise ein zusitzlicher Eintrag: der Befehl Infos. Dieser ent-
hélt zusétzliche Optionen und zeigt Informationen an, nach welcher Regel sich die Schreibweise des Wortes
in der Rechtschreibreform gedndert hat.

Das Dialogfenster dieses Befehls bietet folgende Funktionen:

Eintrag Funktion

Liste mit Hier werden alle laut Rechtschreibreform korrekten Schreibweisen angezeigt. Klicken Sie eine

Wortvorschldgen davon an und betitigen die Schaltfliche Andern, ersetzt TextMaker das Wort im Text.

Andern Lasst Sie das Wort korrigieren. Wéhlen Sie zuvor die korrekte Schreibweise aus der Liste der
Wortvorschlédge.
Falls TextMaker tatsdchlich einmal einen falschen Vorschlag machen sollte, konnen Sie im
Eingabefeld Andern auf die korrekte Schreibweise selbst von Hand eingeben.

Textbaustein Lasst Sie einen Textbaustein anlegen. Siehe Abschnitt Textbausteine.

Ignorieren Weist TextMaker an, diesen Rechtschreibfehler zu ignorieren.

Alle ignorieren

Lernen

Schliefien

Weist TextMaker an, fortan alle Vorkommen dieses Wortes zu ignorieren.

Hinweis: Die Liste der ignorierten Worter merkt sich TextMaker nur voriibergehend; beim
néchsten Programmstart hat er sie wieder vergessen. Wenn Sie TextMaker Worter permanent
lernen lassen mochten, verwenden Sie stattdessen den Befehl Lernen:

Weist TextMaker an, das Wort in das Benutzerworterbuch aufzunehmen.

Solche Worter merkt sich TextMaker permanent; sie werden zukiinftig nicht mehr blau unter-
strichen (siehe Anmerkung!)

SchlieBt das Dialogfenster ohne eine Anderung vorzunehmen.
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Anmerkung: Verwenden Sie den Befehl Lernen ausschlieBlich bei solchen blau unterstrichenen Wor-
tern, die tatsdchlich gemaB der neuen Rechtschreibung korrekt geschrieben sind. Wenn Sie hingegen
Worter lernen lassen, die nach der alten Rechtschreibung stimmen, nach der neuen hingegen nicht mehr,
dann bringen Sie TextMaker falsch geschriebene Worter bei!

Benutzerworterbiicher bearbeiten

Wenn Sie die Rechtschreibpriifung Worter lernen lassen, werden diese in Thr Benutzerworterbuch aufge-
nommen. Dieses konnen Sie jederzeit bearbeiten, um beispielsweise falschlicherweise aufgenommene Wor-
ter wieder zu 16schen.

Rufen Sie dazu den Meniibefehl Weiteres > Worterbiicher bearbeiten auf. Es erscheint ein Dialogfenster
mit folgenden Schaltflaichen und Optionen:

= Sprache

Es gibt zu jeder Sprache ein eigenes Benutzerworterbuch. Uber die aufklappbare Liste Sprache konnen
Sie auswihlen, welches Benutzerworterbuch Sie bearbeiten mochten.

Hinweis: Beachten Sie dabei, dass es fiir Deutsch jeweils zwei Eintrdge in dieser Liste gibt: "Deutsch
(Deutschland)" steht fiir die neue Rechtschreibung und "Deutsch (Deutschland, alt)" fiir die alte
Rechtschreibung. Entsprechendes gilt fiir "Deutsch (Osterreich)" und "Deutsch (Schweiz)".
= Worter
Eine Liste aller Worter, die sich in Ihrem Benutzerworterbuch (fiir die gewéhlte Sprache) befinden.
= Schaltfliche "Schlieflen"
Schlie3t den Dialog.
= Schaltfliche "Hinzufiigen"

Diese Schaltfliche ermoglicht Thnen, ein Wort manuell zu Threm Benutzerworterbuch hinzuzufiigen. Tip-
pen Sie das gewiinschte Wort dazu in den Dialog ein, der nach dem Betétigen dieser Schaltflache er-
scheint.

Auf diese Weise hinzugefiigte Worter werden genau so behandelt wie Worter, die Sie dem Programm
iiber die Schaltfliche Lernen in der Rechtschreibpriifung beigebracht haben.

= Schaltfliche "Andern"

Mit dieser Schaltfliche konnen Sie das momentan in der Liste selektierte Wort editieren. Dies ist niitz-
lich bei Wortern, die Sie versehentlich in falscher Schreibweise in Thr Benutzerworterbuch aufgenom-
men haben. Es erscheint dazu ein Dialog, in dem Sie die Schreibweise des Wortes korrigieren konnen.

= Schaltfliche "Loschen"

Diese Schaltfliche 16scht das Wort, das momentan in der Liste ausgewahlt ist, aus Threm Benutzerwor-
terbuch.

Die Rechtschreibpriifung wird dieses Wort kiinftig also wieder als falsch geschrieben ansehen.
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Silbentrennung

Die automatische Silbentrennung trennt lange Worter am Zeilenende nach deren Sprechsilben. Das sorgt da-
fiir, dass der rechte Rand des Textes nicht so "ausgefranst” erscheint.

Die Silbentrennung arbeitet v6llig automatisch, wéhrend Sie tippen. Sie brauchen sich normalerweise also
iiberhaupt nicht um sie zu kiimmern.

Sie miissen lediglich darauf achten, dass Sie die korrekte Sprache eingestellt haben, da die Silbentrennung
natiirlich fehlerhafte Resultate liefert, wenn Sie beispielsweise einen englischen Text nach deutschen
Trennregeln trennen lassen.

Sprache einstellen

Wie man die Sprache fiir Rechtschreibpriifung und Silbentrennung einstellt, wurde bereits zu Beginn dieses
Kapitels beschrieben (Abschnitt Sprache einstellen).

Hier noch einmal eine kurze Zusammenfassung:
= Standardsprache einstellen

StandardméaBig richten sich Rechtschreibpriifung und Silbentrennung stets nach der von Ihnen eingestell-
ten Standardsprache.

Um die Standardsprache festzulegen, rufen Sie den Meniibefehl Weiteres > Einstellungen auf, wech-
seln auf die Karteikarte Sprache und wihlen bei Standardsprache die gewiinschte Sprache.

Im Normalfall wihlen Sie hier Ihre Muttersprache — und brauchen sich um diese Einstellung dann nie
wieder zu kiimmern.

= Textabschnitte in einer anderen Sprache formatieren

Dariiber hinaus konnen Sie aber bei Bedarf fiir einzelne Textabschnitte jederzeit eine andere Sprache
auswiahlen. Dies ist niitzlich, wenn Sie beispielsweise ein englischsprachiges Zitat in einem deutschspra-
chigen Dokument verwenden mdchten.

Dazu markieren Sie den fremdsprachlichen Textabschnitt, rufen den Meniibefehl Format > Zeichen auf,
wechseln auf die Karteikarte Schrift und wahlen bei Sprache die Sprache, in der dieser Textabschnitt
verfasst ist.

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

Trennhiufigkeit einstellen

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

Markieren Sie dazu die betreffenden Absitze, rufen Sie den Meniibefehl Format > Absatz auf und wech-
seln Sie auf die Karteikarte Textfluss. Wéhlen Sie dann die gewiinschte Einstellung in der Liste Silben-
trennung.

Folgende Optionen stehen zur Wahl:

Option Erlduterung
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Keine Keine Silbentrennungen durchfiihren

Stets Beliebig viele aufeinanderfolgende Silbentrennungen versuchen. Dies ist die Standardein-
stellung.

2-Zeilen-Trennung Silbentrennung nur in jeder zweiten Zeile versuchen

3-Zeilen-Trennung Silbentrennung nur in jeder dritten Zeile versuchen

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

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

Silbentrennung fiir ein Dokument komplett abschalten

Unabhiéngig von obigen Einstellungen kdnnen Sie die Silbentrennung fiir das aktuelle Dokument jederzeit
komplett ein- oder ausschalten.

Fiir das Umschalten ist der Meniibefehl Weiteres > Automatische Silbentrennung zustindig.

StandardméBig ist die automatische Silbentrennung aktiviert. Sie erkennen das daran, dass im Menii Weite-
res vor dem Befehl Automatische Silbentrennung ein Hékchen angezeigt wird. Um sie auszuschalten, ru-
fen Sie diesen Befehl auf, worauthin das Hiakchen verschwindet. Die automatische Silbentrennung ist nun
(fiir das aktuelle Dokument) komplett deaktiviert. Es werden also keine Trennzeichen mehr automatisch ein-
gefiigt, und die bereits vorhandenen werden allesamt entfernt.

Rufen Sie den Befehl erneut auf, wird die Silbentrennung wieder eingeschaltet.

Hinweis: Diese Einstellung ist eine Dokumentoption. Das bedeutet, dass sie nur das aktuelle Dokument
betrifft und ihr Zustand auch im Dokument gespeichert wird. So konnen Sie bei jedem Dokument einzeln
entscheiden, ob darin automatische Silbentrennungen vorgenommen werden sollen oder nicht.

Ubrigens gibt es die gleiche Option auch im Dialogfenster des Meniibefehls Weiteres > Einstellungen, auf
der Karteikarte Sprache: Wenn Sie dort die Option Automatische Silbentrennung verwenden ein- oder
ausschalten, ist das gleichbedeutend mit dem Aufruf des Befehls Weiteres > Automatische Silbentren-
nung.

Silbentrennung fiir ein Wort oder einen Textabschnitt abschalten

Weiterhin kdnnen Sie die Silbentrennung auch gezielt fiir einen bestimmten Textabschnitt (z.B. ein einzel-
nes Wort) abschalten.

Markieren Sie den Textabschnitt dazu, rufen Sie den Meniibefehl Format > Zeichen auf, wechseln Sie auf
die Karteikarte Schrift und wihlen Sie dort bei Sprache die Einstellung Keine Sprache.

Hinweis: Beachten Sie dabei, dass in diesem Textabschnitt dann auch keine Rechtschreibpriifung mehr
stattfindet.
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Einfiigen von "weichen" Trennzeichen

TextMaker verfligt liber eine duBlerst ausgereifte Silbentrennung, die nur in sehr seltenen Féllen Fehler
macht. Falls das Programm einmal ein Wort nicht an der gewiinschten Stelle trennen sollte, konnen Sie dies
jederzeit korrigieren, indem Sie dort ein weiches Trennzeichen (auch bedingter Trennstrich genannt) einfi-
gen.

Setzen Sie die Schreibmarke dazu an die Stelle, an der das Wort durch einen Bindestrich getrennt werden
soll, und betitigen Sie die Tastenkombination Strg+Minus (Minuszeichen). TextMaker wird das Wort dann
kiinftig nur noch an dieser Stelle trennen.

Bei Wortern mit mehreren Silben kénnen Sie natiirlich auch mehrere weiche Trennzeichen einfligen (zum
Beispiel einen hinter jeder Silbe).

Tipp: Weiche Trennzeichen werden im Dokument normalerweise nicht angezeigt. Sie konnen sie aber je-
derzeit sichtbar machen, indem Sie den Meniibefehl Weiteres > Einstellungen aufrufen, auf die Kartei-
karte Ansicht wechseln und dort die Option Weiche Trennzeichen einschalten. TextMaker zeigt darauf-
hin alle weichen Trennzeichen grau hinterlegt an.

Einfiigen von "geschiitzten" Trennzeichen

Wenn ein Wort, das sich am Ende einer Zeile befindet, einen Bindestrich enthilt, fiihrt TextMaker dort
moglicherweise eine Silbentrennung durch. Dies ist in bestimmten Fillen aber nicht wiinschenswert.

Bei einer Telefonnummer wie 936386-0 mochte man beispielsweise nicht, dass die Null vom Rest der Tele-
fonnummer durch eine Silbentrennung abgetrennt wird. SchlieBlich ist die Nummer besser lesbar, wenn
TextMaker sie nicht trennt, sondern sie stattdessen komplett auf die ndchste Zeile libernimmt.

Wenn Sie verhindern mochten, dass TextMaker eine Trennung an einem Bindestrich vornimmt, dann erset-
zen Sie diesen durch ein geschiitztes Trennzeichen. Sie konnen diesen durch das Betétigen der Tastenkom-
bination Strg+Umschalt+Minus (Minuszeichen) einfiigen.

Man konnte dieses Zeichen auch "nicht-trennenden Bindestrich" nennen, denn es sicht aus wie ein normaler
Bindestrich, verhindert jedoch, dass an dieser Stelle eine Silbentrennung durchgefiihrt wird.

Thesaurus

FreeOffice: Der Thesaurus ist in SoftMaker FreeOffice nicht enthalten.

Mit dem Meniibefehl Weiteres > Thesaurus konnen Sie TextMaker zu einem Wort Synonyme (Begrifte
gleicher oder dhnlicher Bedeutung) anzeigen lassen.

Diese Funktion kann Ihnen dabei helfen, Texte praziser zu formulieren und Wortwiederholungen zu vermei-
den. Selbst wenn Sie iiber einen grolen Wortschatz verfiigen, findet der Thesaurus meist noch Alternativen.
Besonders dienlich ist dies natiirlich bei Fremdsprachen.

Fiir die deutsche Sprache steht ein besonders grofler Thesaurus zur Verfiigung (nicht in allen TextMaker-
Versionen enthalten). Dieser wurde unter der Leitung eines angesehenen deutschen Sprachwissenschaftlers
in langjahriger Arbeit erstellt und enthélt sage und schreibe 400.000 Synonyme. Einen umfangreicheren
Thesaurus werden Sie kaum in einer anderen Textverarbeitung finden.
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Verwendung des Thesaurus

Um den Thesaurus aufzurufen, tippen Sie ein Wort ein oder bewegen die Schreibmarke auf ein bereits vor-
handenes Wort. Rufen Sie dann den Meniibefehl Weiteres > Thesaurus auf.

Thesaurus
L LIITE Machschlagen
schtzen v
anbeten Ersetzen
SR anerkennen —
. - bewundermn SchlieBen
anerkennen _____________ EYEENE
anschlagen hochachten
ausstehen in Ehren halten
befirchten respektieren
bermessen werehren
bewerten wergdttern
bewundern wirdigen
Daumen peilen (Ober den ...
ehren hd

TextMaker sucht das Wort nun im Thesaurus. Ist das Wort nicht vorhanden, erscheinen dhnlich geschriebe-
ne Worter zur Auswahl. Ansonsten werden Synonyme zu dem Wort angezeigt.

Hinweis: Bei Wortern mit mehreren Bedeutungen werden in der Liste Bedeutung mehrere Eintrige an-
gezeigt. Wahlen Sie dann zuerst die gesuchte Bedeutung, worauf in der Liste Synonyme die passenden
Synonyme erscheinen.

Nun konnen Sie per Mausklick ein Wort aus der Liste Synonyme auswéhlen und dann {iber die Schaltfla-
chen eine der folgenden Funktionen wéhlen:

Schaltflache Funktion

Nachschlagen Sucht nach weiteren Alternativen zu dem gewéhlten Synonym.
Ersetzen Ersetzt das Wort im Text durch das gewahlte Synonym.
Sc